
Serle 

2 

Subserie 

2.160 

SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Actas Comité Directivo 
Proyecto Fortaleza 

TIpo documental 

Acta Comité Directivo 
Proyecto Fortaleza 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / 
DI 

E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

SerIe o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacionadas con su 

dIsposIción final.) 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa, como parte del Equipo de 
Trabajo Gerencia General Proyecto Fortaleza y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad y como fuente de investigación histórica, y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Resolución Ministerial No. 7066 de 2018. 

Planilla control de asistencia 

Informe de Proyecto 
Fortaleza 

Memorandos de citación a 
Comité 

Comunicación oficial de 
citación a Comité 

2.75 Actas Conselo de 
Seguridad 

Acta Consejo de Seguridad 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Decreto Presidencial 2615 de 
1991. 

Planilla control de asistencia x 

Informe de Seguridad x 

Memorando citación Conselo 
de Seguridad x EL 

Comunicación oficial citación 
Consejo de Seguridad X EL 

2.88 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento at tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en et Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario X 

Memorando de solicitud x EL 

Estadistica X 

CODIGO 

DependencIa 

MDN-DM 
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Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA  MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA 
OFICINA PRODUCTORA DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA 
SIGLA MDN-DM  

CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DM 

Serle 

29 

Subserle 

29.1 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

INFORMES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Informes a Entes de 
Control 

Tipo documental 

Requerimiento 

RETENCION 

GestIón 

2 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / 
DI 

E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

x 

RNAL 

M / D 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dIsposición final) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre 
administrativo como parte del Equipo de Trabajo 
Gerencia General Proyecto Fortaleza y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos 1 ev R7 cte 1 qq 

Comunicación oficial de 
solicitud 

X EL 

Informe a Entes de Control X 

29.10 

Memorando de solicitud X EL 

Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe como parte del Equipo de Trabajo Gerencia 
General Proyecto Fortaleza y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su 
contenido histórico para la entidad esta selección se 
realiza por muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % 
y cualitativa de los informes que genera por los planes 
de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

Presentación X 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 

111 111.2 
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL Y 
REGISTRO 

Instrumentos de Control 
y Registro de 
Comunicaciones 
Oficiales 

Planilla control y registro de 
comunicaciones oficiales 

2 8 X X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del periodo 
administrativo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aptica despues 
de cumplidos los 10 años de retención por perder 
valores primarios administrativos, dado que sirven de 
control por cada vigencia únicamente. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en 
el Archivo Central. Ley 594 de 2000. Acuerdo 060 de 
2001. 



Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
proyecto como parte del Equipo de Trabajo Gerencia 
General Proyecto Fortaleza y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico para la entidad, y fuente de 
investigación técnica, se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Resolución Ministerial No. 7066 de 2018. 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacionadas con su 

disposición final) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
expedientes por vigencia administrativa y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado y su reserva legal. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues 
de cumplidos los 15 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico como 
evidencia del desarrollo de los planes y programas que 
sustenta la gestión del Ministro a través del tiempo en 
la entidad y se digitalizan con fines archivísticos. Ley 
de Transparencia 1712 de 2014. 

ISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MIN
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Dependencia 

MDN-DM 

Serle 

86 

Subserle 

86.45 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

PROGRAMAS 

Subsane documental 
(Sd) 

Programas Agenda del 
Ministro 

Tipo documental 

Cronograma de actividades 

Gestión 

2 

Central 

13 

P 

x 

Programa agenda del Ministro x 

Registro de actividades 
agenda de Ministro 

x 

43 43.30 PROYECTOS Proyecto Fortaleza 

Convenios 

2 8 

x 

Anteproyecto x 

Proyecto x 

Actas x 

Planillas de Asistencia x 

Informes x 

Comunicaciones oficiales x 

Memorandos x 

Estudios de costos x 

Conceptos x 

Planes x 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación P = Papel 
M/ D = Microfilmación y/o Digitalización 5 = Selección EL / DI = Electrónico y/o Digital 

EL! 
E S CT M / D 

Di 

EL 

EL 

x 

x 

D 

D 

Responsable: TC. IlERNAN M RICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo Genera18flinistereno de Defensa Nacional 

CÓDIGOS 

 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

    

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Ares Desarrollo Archivístico 

Responsable: CARLOS ALBETOSBO614ZAL 
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7 
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Vigente a parhr de 02 de sephembre de 2019 

EN11DAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA :DESPACHO DEL MINISTRO  
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE SEGURIDAD 
SIGLA :MDN-DM-GS 

DependencIa 

CÓDIGOS 

Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subsane documental 
(Sd) 

Tipo documental Gestión 

RETENCION 

Central 

SOPORTE 

P 
EL! 
DI 

E 

DISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT M / 0 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitIvas relacionadas con su 

dIsposIcIón final.) 

MDN-DM-GS 

2 2.88 ACTAS Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 X X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de lan Actan 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento ai tiempo de retención 
estipulado. La disposición tinai es de Conservación Totai 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en ia toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitaiizarsn con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circuiar Ministerial No. 
1677 de 2016 (informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión 

Planilia control de aaistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Estadística 

24 

. 
24 5 

ESTUDIOS 

Estudios de Seguridad a 
Personas 

Solicitud estudios 

2 28 X X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y  se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y su 
reserva legal. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 30 años 
de retención, al identificar vaiores secundarios por su 
aporte histórico para la entidad, por contener 
información privilegiada de Seguridad y Defensa y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 
Estatutaria de Inteiigencia y Contrainteligenóa No. 1621 
de 2013. Decreto 857 de 2014. 

Fotocopie de documento de 
identidad 
Antecedentes judiciales, 
disciplinarios y fiscales 
Estudios de seguridad a 
personas 

tntormes 

Comunicaciones oficiales EL 

Actas de reuniones 

Planilla control de asistencia 

24.6 
Estudios de Seguridad a 
Unidades e Instalaciones 

Informes 

2 28 X X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo centrai dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y su 
reserva legai. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos Ion 30 años 
de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico para la entidad, por contener 
información privilegiada de Seguridad y Defensa de las 
Instalaciones Militares y de Policía y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Politica lnfegrai de 
Comunicación Pública Estratégica del Sector Defensa 
Ley Estatutaria de Inteligencia y Contrainteligencia No. 
1621 de 2013. 

Estudios de seguridad a 
unidades e instalaciones 

qk 



E = Eliminación 
5 = Selección 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
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Coordinador Grupo Arch flnera)1Viinisterii Defensa Nacional 

  

CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 

 

Responsable: 

  

VILLALOBOS 

DE DEFENSA NACIONAL MINISTERIO
República de Colombia 

ini 

FORMATO Págine 2 de 2 
Código: GA-F-181 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 1 

Vigente a parhrde 02 de septembre de 2019 

ENI1DAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA :DESPACHO DEL MINISTRO  
OFICINA PRODUCTORA :GRUPO DE SEGURIDAD  
SIGLA :MDN-DM-GS 

GOS 

Serle 

31 

Subserie 

31.6 

SERIE DOCUMENTAL: 
(5) 

LIBROS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subsane documental 
(Sd) 

Libros de Registro y/o 
Minutas 

Tipo documental 

Libro de registro 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL/ 
oi 

E 

DISPOSIC 

S 

ÓN FINAL 

CT 

X 

MI O 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subsane únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitivas relacionadas con su 

disposición final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, 
el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para conocer la trazabilidsd de de algunos procesos y 
formas de tramites en las que se demuestra la gestion de 
la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

38 

38.17 

ORDENES 

Ordenes de Protección 

Ordenes de marcha 

2 28 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, 
el cual se toma a partir de la generación de la orden de 
marcha y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y su 
reserva legal. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 30 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad, por contener información 
privilegiada de Seguridad y como aporte a la 
investigación histórica de los controles de seguridad a 
través de las ordenes fragmentarias y de marcha en el 
Ministerio y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley Estatstaria de Inteligencia y 
Conf rainteligencia No 1621 de 2013 

Ordenes Fragmentaria 

Comunicaciones oficiales 

38.2 Ordenes Semanales 

Ordenes semanales 

2 8 X 

EL 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, 
el cual se toma a partir de la expedición de las órdenes 
semanales y se trasfiere al Archivo Central dando 
cumptimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido y aporte 
histórico de la forma de asignación de servicios al 
personal militar en la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivísticos. 

Solicitudes de servicios 

Escusas Médicas 

Notificaciones 

Memorandos EL 

- - 
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CT = Conservación Total 
M / D = Microfilmación y/o Digitalización 

Fecha actualización: marzo 2020 

Convenciones: 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Ares Desarrollo Archivistico 

P = Papel 
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EN11DAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO DEL MINISTRO  
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE PROTOCOLO  
SIGLA : MDN-DM-GP  

CÓDIGOS 

Dependencia 

MDN-DM-GP 

Serle 

2 

Subserle 

2.88 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

DESCRIPCIONDOCUMENTAL 

Subaerle documental 
Tipo documental 

Informe de t3estion 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / 
E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

X 

FINAL 

MIO 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle unicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacionadas con su 

disposIcIón fInal) 

ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de lan Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e intormativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archiviaticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de intorme de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 rIP 2016 (Informe entrene tel ouestn de trabsiiit 

Acta de reunion 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Estadística 

111 111.1 
NSTRUMENTOS DE 

CONTROL Y 
REGISTRO 

Instrumentos de Control 
de Préstamo y Consulta 
de Documentos 

Pl 11 t 1 
coula

C y 2 8 X X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del periodo 
administrativo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues 
de cumplidos los 10 años de retención por perder 
valores primarios administrativos, dado que sirven de 
control por cada vigencia únicamente. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en 
el Archivo Central. Ley 594 de 2000 y  Acuerdo 060 de 
2001. 

86 86.46 PROGRAMAS 
Programas Protocolo 
Oficial 

Actas de reunión 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la ejecución del 
programa de protocolo y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposicion final es de Conservacion Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 
al identificar valores secandarios, por su apode 
histórico para el Ministerio como programa para las 
ceremonias militares y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivi Decreto 770 de 1982 y 
Reglamento e Protocolo Ceremonial de la 

Planillas control de asistencia 

Programa protocolo oficial EL 

Comunicaciones of iciales de 
invitación 

Memorandos de invitaciones EL 
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CODIGOS 

Dependencia 

MDN-DM-DEJpM 

Serie 

2 

Subsane 

2.88 

SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Actas de Informe de 
Gestion 

Tipo documental 

Informe de Gestión 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / Di E 

OISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT 

X 

M / 0 

O 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que fa normatividad que afecte la 
Serle o Subsane únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposicion final es de Conservación Total que se aplica 
despses de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la toma de decisiones a través del tiempo 
en el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su . . . . . - soporte original y luego se digitalizaran con tines 
archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabaio) 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia X 

. Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadistica X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa ' 
dispositiva 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las circulares por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
para la entidad y como fuente de investigación histórica 
que identifica las políticas de gestión de la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

Memorando de solicitud X EL 

Cornunicacion Oficial de 
solcitud X EL 

23 23.1 DIRECTIVAS Directivas Permanentes 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
como muestra de la tomada decisiones permanentes en 
diferentes niveles jerarquicsa del ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones of icales X EL 

Directiva Permanente X 

1 



MDN-DM-DEJPM 

23 23.2 DIRECTIVAS Directivas Transitorias 

Memorandos de solicitud 

Comunicaciones oficiales 

Directiva Transitoria 

2 10 

46 

 

RESOLUCIÓN 

 

Resoluciones 

Memorandos de solicitud 
resolución 

Proyectos de Resolución 

Justificaciones 

2 8 

  

Conceptos iuridicos 

  

Registros de numeración 

CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

T
/ 0 Serie o Subserie únicamente se cIte al momento de 

elaborar las actas definitIvas relacIonadas con su 
disposIcIón final.) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL 

TIpo documental GestIón Central P EL/DI E 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final ea de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 

D
identificar valores secundarios como muestra de la toma 
de decisiones transitorias en diferentes niveles 
jerarquicos del ministerio se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 489 de 1998. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
ciespues de cumplidos los 10 años de retención, al 

D identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
en la gestión misional y toma de decisiones de la 
entidad a través del tiempo y como fuente do 
investigación histórica y técnica, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 
Responsable: SABOYA GONZALEZ 

Secretario Gener ' r . - Defensa Nacional 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serle o Subserlo únIcamente se cIte al momento de 
Tipo documental Gestión Central P EL! Dl E S

CT MI D elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 
DependencIa Serle Subserle

(S) (Sd) 
dlsosfción fInaL) 

1.5 

Acción de Tutela 

Fallo de primera instancia 

Impugnación del tallo 2 8 x 

x 

x 

x 

Incidente de Desacato x 

Sanción por incidente de 
desacato 

x 

MDN - DM-DEJPM-GAP 

Actas de Comité de 
Convivencia Laboral 

x 

Planilla Control de Asistencia x 

2 2.139 ACTAS 
Actas Comité de 
Convivencia Laboral 2 8 x 

Memorando de Convocatoria 
a Comité 

x EL 

Estadística de Convivencia 
Laboral 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del fallo definitivo y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es una 
Selección que se aplica despues de cumplidos los 10 
años de retención, al identificar valores primarios por su 
contenido Iegai y jurídico; esta selección se reahza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 100 % y 
cualitativa de las acciones de tstela que traten de 

D Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de tesa humanidad, sanción pecuniaria, 
arresto y taita disciplinaria y se realiza en ei Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Pohtica de Coiombia de 1991, 
Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 y Circuiar 
dei Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 de 2009. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
ei cuai se toma a partir dei cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumphdos ios 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
de la estadística de los procesos de convivencia laboral 
en ia entidad. Se conserva en el Archivo Centrat en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 

D archivísticos. Ley 1010 de 2006, Resolución Ministerio 
de Defensa Nacional No.97 de 2016, No.10341 de 2016, 
Resolución Ministerio de Trabajo No. 652 de 2012, 
Resolución del Ministerio de Protección Social No. 2646 
de 2008 y Resolución No.1356 de 2012. 

ACCIONES 
Acciones de tutela 

CONSTITUCIONALES 

'Y 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

disposIcIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión. 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transtiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición tinal es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo de las medidas de seguridad y salud para la 
tuerza pública en la entidad y como tueste de 
investigación histórica. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Resotución Ministerio de Detensa 
Nacional No. 4136 de 2016. Resolución Ministerio de 
Trabajo No.1016 cte 1989, No.2013 de 1986, No.614 de 
1984. Ley 489 de 1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1072 
de 2015. 
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MON - DM-DEJPM-GAP 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
DependencIa Serle Subserte

(5) (Sd) 
TIpo documental 

CÓDIGOS 

2 

2.138 

2.88 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Actas de Intorme de 
Gestión 

Actas Comité Paritario de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo - COPASST 

Estadística 

Acta de reunión 

Inventario 

Memorando de solicitud 

Comunicación interna citación 
a comité. 

Actas de Comité Paritario de 
Salud. 

Planilla control de asistencia 

Acto administrativo de 
representantes por parle de la 
dirección  

Acto administrativo de 
conformación del comité. 

Planillas control de asistencia 

Informe de Gestión 

Convocatoria a elección 
comité. 

Lista cte elegibles. 

GestIón 

RETENCION 

Central P 

x 

SOPORTE 

EL! DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

FINAL 

CT MI D 

x 

x EL 

2 8 x x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
2 8 x D 

x 

x EL 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
inlormativo en la toma de decisiones a través del tiempo 
en el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabajo) 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativIdad que afecte fa 

DependencIa Serle Subserle TIpo documental GestIón Central P EL IDI E
CT MIO Serie o Subserle únIcamente se cite al momento de 

(5) (Sd) elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 
dlsooslclón final.b 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de los expedientes por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación, teniendo en cuenta que 
la información certificada es extraída de las historias 
laborales y/o de las historias prestacionales y/o historias 
pensionales y/o de los contratos que se aplica despues 
de cumplidos loa 10 años de retención por perder 
valores primarios administrativos. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. 

x 
Solicitud certificación para 
bono pensional 

x 
Certificados para Bono 
Pensional 

Antecedentes de certificados 

8 2 12.8 x 

Certificado de información 
laboral 

MDN - DM-DEJPM-GAP EL x Comunicaciones oficiales de re CERTIFICADOS 12 

Solicitud de certificado de 
prestación de servicios 

x 

Antecedentes de certificados x 

12.12 
Certificados de 
Prestación de Servicios 

Certificado de prestación de 
servicios 

2 8 

x EL 

x 

Coni unicaciones oficiales de 
respueta x EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de los expedientes por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación, teniendo en cuenta que 
a información certificada es extraida de las historias 
laborales y/o de las historias prestacionales y/o de tos 
contratos que se aplica despues de cumplidos los 10 
años de retención por perder valores primarios 
administrativos. El proceas de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
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Dependencia Serle Subserle Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT MI D Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
(5) (Sd) elaborar las actas definItivas relacionadas con su 

disposIcIón tlnaI. 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

22 DERECHO DE PETICIÓN 2 8 

x 

x EL 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión. 
el cual se toma a partir de la respuesta al derecho de 
petición y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de eliminación, despues de cumplidos 
los 10 años teniendo en cuenta que estos documentos 
pierden valores administrativos, legales y etectos 
Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documentos 
que por trámde correspondan a otras series o subseries, 
como acciones de Isleta, convenios, historias laborales, 
historiales pensionales, historiales personal 
desmovilizados, procesos, intormes. planes, programas, 
entre otras. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Politica de Colombia Art. 23. Ley 1755 de 
2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio de 
Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Petición 

Comunicación oficial de 
respuesta 

MDN - DM-DEJPM-GAP 
Solicitud estudios x 

Fotocopia de documento de 
identidad x 

Antecedentes judiciales, 
disciplinarios y fiscales x 

24 24.5 ESTUDIOS 
Estudios de Seguridad a 
Personas 

Estudios de seguridad a 
personas 2 28 x x 

Informes x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y su 
reserva legal. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 30 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico para la entidad, por contener información 
privilegiada de Seguridad y Defensa y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley Estatutaria de 

D Inteligencia y Contrainteligencia No. 1621 de 2013. 
Decreto 857 de 2014. 

Comunicaciones oficiales 

Actas de reuniones 

Planilla control de asistencia 

x EL 

x 
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DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(8) 

OESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental GestIón 

RETENCION 

Ceneral P 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT Ml D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dlsDostción fInal.) 

MDN - DM-DEJPM-GAP 27 27.3 HISTORIAS Historias Laborales 

Decreto, Resolución u Orden 
Semanal de nombramiento 

2 83 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión. 
el cual se toma a partir del acto administrativo por retiro 
del servidor público y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica despues 
de cumplidos los 85 años de retención, al identificar 
valores primarios por su contenido legal y administrativo; 
esta selección se realiza por muestreo sistemático 
dejando una muestra cuantitativa del 10% y  una muestra 
cualitativa por grados. Por contener intormación con 
derechos a la intimidad, a la seguridad, estos 
documentos tienen reserva y se clasifican como 
información pública clasificada y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaren con fines 
archivísticos. Ley 443 de 1998, Ley 489 de 1998, 
Decreto 1083 de 2015, Decreto 1072 de 2015, Circular 
Externa AGN. No. 04 de 2003. Ley 1712 de 2014. 

Acta de posesión X 

Exposición de motivos del 
nombramiento 

X 

Certificado de disponibilidad X 

Certificación de cumplimiento 
de requisitos 

Comunicación oficial X EL 

Comunicación de 
nombramiento 

X 

Aceptación de nombramiento X 

Fotocopia de la Cédula de 
ciudadanía 

x 

Antecedentes Ponal X 

Antecedentes disciplinarios — 
Procuraduría General de la 
Nación 

X 

Antecedentes fiscales — 
Coritraloria General de la 
Nación 

X 

Antecedentes Consejo 
Superior de Judicatura 

x 

Fotografías X 

Declaración de Bienes y 
Rentas 

Hoja de vida Función Pública X 

Hoja de vida personal X 

Exámenes médicos X 

Estudio de seguridad X 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(5) (Sd) 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dIsposIcIón fInaLI 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

TIpo documental GestIón Central P EL / Dl E S CT M / D 

2 Documentos de estudio 

O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cuai se toma a partir del acto administrativo de retiro 
dei servidor público y se transfiere si archivo central 
dando cumplimiento si tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica despues 
de cumplidos los 22 años de retención, al identificar 
vaiores primarios por su contenido iegal y administrativo 
esta seiección se realiza por muestreo sistemático: 
dejando una muestra cuantitativa del 10% y una muestra 
cualitativa por grados. Por contener información con 
derechos a la intimidad, a la vida, a is salud, a la 
seguridad, estos documentos tienen reserva y se 
clasifican como información púbhca cisnificada y se 
realiza en el Archivo Central, asi mismo lo seleccionado 
se conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de 1998. 
Decreto 1072 de 2015. Resolución Ministerio de la 
Protección Social No. 1918 de 2009. Ley 1712 de 2014. 

27.3 

HISTORIAS MDN - DM-DEJPM-GAP 27 

27.4 

Certificaciones iaboraies 

Recomendaciones personales 

Registros civiles y 
documentos de identidad de 
los beneficiarios 

Actos administrativos 

x 

x D 83 Historias Laboraies 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 2 20 

x 

x 

x 

Historias Médico 
Laborales 

Registro de entrega de 
equipos y elementos de 
protección personal 

Reporte de incidentes, 
accidentes de trabajo y 
enfermedades laborsies 

Resultados de perfiles 
epidemioiógicos 

Conceptos de examenes 
ocupacionales 

Resultados de mediciones y 
monitoreo a los ambientes de 
trabajo 

Registro actividad de 
capacitación, formación y 
entrenamiento 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subsane únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposicIón final) 

     

  

SERIE DOCUMENTAL Subsane documental 
(S) (Sd) 

   

Dependencia Serie Subserie 

 

Tipodocumental GestIón Central P EL/DI E 5 CT M/D 

       

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del acto administrativo de retiro 
yio pensión y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica despues 
de cumplidos los 85 años de retención, al identificar 
valores primarios por su contenido legal y administrativo; 
esta selección se realiza por muestreo sistemático; 
dejando una muestra cuantitativa dei 10% y  una muestra 
cualitativa por grados. Por contener información con 
derechos a la intimidad, a la seguridad, estos 
documentos tienen reserva y se clasifican como 
información pública clasificada y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 489 de 1998. Circular Externa AGN. 
No. 04 de 2003. Decreto 1083 de 2015. Decreto 1072da 
2015. Ley 1712 de 2014. 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Resoluciones x 

27.5 HISTORIAS Historias Prestacionales Comunicaciones oficiales 2 

Solicitudes 

Ho]a de servicios 

Informativo por muerte 

Memorandos 

Certificación bancaria 

Registro SIIF 

Indemnización por invalidez 

Acta de posesión 

Fotocopia Documentos de 
Identidad 

Liquidación 

MON - DM-DEJPM-GAP 83 x EL x D 

x 

x 

x 

x EL 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Acta de Declaración 
Juramentada 

Acta de Junta Médica Laboral 

Acta de Tribunal Médico 

Certificación Prestaciones 
Sociales 

Certificado de Sanidad 

Citación 

Control de Antecedentes 
Prestacionaies 

Deciaración Esta] uicio 



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO Pgine 8de13 
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Tabla de Retención Documental 
Versión 1 

Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  

UNIDAD PRODUCTORA DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR 

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
SIGLA : MDN - DM-DEJPM-GAP  

CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tipodocumental 

Requerimiento 

GestIón 

RETENCION 

Central P 

X 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSIC 

S 

ÓN FINAL 

CT M/D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacionadas con su 

dIsposición fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre administrativo y se 

MDN - DM-DEJPM-GAP 

29 29.1 INFORMES 
Informes a Entes de 
Control 

2 8 X O 

transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 87 de 
1993 

Comunicación oficial X EL 

Informe a Entes de Control X 

Memorando de solicitud X EL 

113 113.1 
MANUALES DEL 

SISTEMA DE 
INFORMACIÓN 

Manuales del Sistema de 
Administración de Talento 

Humano (SIATH) 

Comunicación oficial de 
solicitudes 

2 8 

X EL 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestiós, 
el cual se toma a partir de la aprobación del manual y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su apode histórico de la forma de 
conservar la información de los Servidores Públicos de la 
entidad a través del tiempo, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 

Manuales del SIATH X 

Reporte de consultas X 

33 NIA 
MANUALES 

ESPECÍFICOS DE 
FUNCIONES 

Id/A 

Resoluciones 

2 8 

X 

x c 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir dula aprobación del manuel y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su apode histórico de la forma de 
asignacióon de funciones a los servidores públicos a 
través del tiempo, se conserva en el Archivo Central en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

Manuales específicos de 
funciones, requisitos y 
competencias laborales 

x 

Metodologías y guías X 
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Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR 
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
SIGLA MDN - DM-DEJPM-GAP  

CÓDIGOS 

Dependencia 

MDN - DM-DEJPM-GAP 

Serle 

37 

Subsane 

37.1 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

NÓMINAS 

OESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Nóminas de Activos 

Tipo documental 

Memorandos de novedades 

GestIón 

RETENCION 

Central 

83 

P 

x 

SOPORTE 

EL / DI 

EL/DI 

E 

DISPOSICIÓN 

S 

x 

FINAL 

CT M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecté la 

Serle o Subsane únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 

2 D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición tirmal es una Selección que se aplica despues 
de cumplidos los 85 años de retención, al identificar 
valores primarios por su contenido legal y administrativo; 
esta selección se realiza por muestreo sistemático; 
dejando una muestra cuantitativa de 4 nóminas por año y 
una muestra cualitativa de las nóminas de junio, prima 
semestral, diciembre y prima de navidad y se realiza en 
el Archivo Central, aol mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Decreto 806 de 1998. 
Decreto1406 de 1999. Decreto 728 de 2006. 

Novedades de Nómina X Dl 

Nóminas mensuales 

Comunicaciones oficiales 
descuentos 

X EL/Dl 

40 

40 31 

PLANES 

Planes Anuales de 
Bienestar Social 

Planes 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la aprobación del plan por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos tos 10 años de retención, at 
identificar valores secundarios por su aporte histórico de 
los planes y  programas de bienestar e incentivos para 
los servidores públicos de la entidad como parte de la 
gestión de la entidad. Se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con lises 
archivísticos. Decreto Ley 091 de 2007, Ley 489 de 
1998. Resolución Ministerial No. 001 de 2018. 

Programas 

Apoyo educativo X 

Encuestas clima de cultura 
institucional 

X 

Planilla control de asistencia X 

Actas X 

Registros fotograficos x 

Resoluciones X 

40.65 
Planes Anuales de 
Vacantes 

Plan de necesidades 

2 8 

X Dl 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la aprobación del plan por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico de 
los planes de vacantes, esto es principalmente personal 
militar en comisión como parte de la gestión de la 
entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

Memorandos X EL 

Comunicaciones oficiales x EL 

Actas de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Estadísticas X Dl 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se che al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacionadas con su 

disposIcIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre del periódo 
administrativo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención por perder valores 
primarios adminstrativos, por cuanto dichos documentos 
estan soportados en la historia laboral del servidor 
público, en la Resolución oen la Orden Administrativa de 
Personal. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva acabo en el Archivo Central. 
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FORMATO Páeifl lodel3 Código: GA-F-181 
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR 
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
SIGLA : MDN - DM-DEJPM-GAP  

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Dependencia Serle Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

TIpo documental GestIón Central P EL / DI E 5 CT M / D 
(S) (Sd) 

Solicitudes x 

Cuadro de datos personal 
uniformado 

x 

40.45 Planes de Traslados Memorandos 2 8 x EL x 

Resoluciones x 

MDN - DM-DEJPM-GAP 40 PLANES 
Orden Administrativa de 
Personal 

x 

4046 Planes de Vacaciones 

Resoluciones 

2 8 

x 

x 

Memorandos x EL 

Circulares x 

Plan de vacaciones x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre del periódo 
administrativo y se transfiere al archivo osntral dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención por perder valores 
primarios adminstrativos, por cuanto dichos documentos 
estan soportados en la historia laboral del servidor 
público, en la Resolución o en la Orden Administrativa de 
Personal. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
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ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

PLANES DEL SISTEMA 
MDN - DM-DEJPM-GAP 95 95.5 DE GESTION 

INTEGRADO 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre del periodo 
administrativo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues de 
cumplidos los 22 años de retención por perder valores 
primarios administrativos, por cuanto dichos 
documentos estan soportados en la historia laboral del 
servidor público. El proceso de eliminación se realiza 
por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Ley 
489 de 1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1072 de 2015. 
Decreto 1083 de 2015. Decreto 1499 de 2017. 

x 
Política y objetivos en materia 
de seguridad y salud en el 
trabajo 

Responsabilidades asignadas 
dentro del sistema de gestión 
en seguridad y salud en el 
trabajo 

x 

Idenificiación de peligros y 
valoración del riesgo 

x 

Informes de condiciones de 
salud 

x 

Plan de trabajo anual x 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
Tipo documental GestIón Central P EL! DI E S CT MI O 

(Sd) elaborar las actas definitIvas relacIonadas con su 
dlsooslclón fInal. 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subsane únicamente se cite al momento de 

Planes del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo-SG-
SST 

Programa de capacitación 
anual 

Informes de seguimiento 

x 

2 20 x 

x 

Procedimiento e instructivos 
internos en seguridad y salud 
en el trabajo 

Registro de entrega de 
protocolos de seguridad y 
demás instructivos internos de 
seguridad y salud en el trabajo 

Actos administrativos de 
convocatoria, elección y 
conformación del Comité 
Paritario de Seguridad y Salud 
en el Trabsio. 

Identificación de amenazas, 
evaluación de vulnerabilidad y 
plan de emergencia 

x 

x 

x 

x 
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ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR 
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
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CÓDIGOS 

Dependencia 

MDN - DM-DEJPM-GAP 

Serie 

95 

Subserle 

95.5 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

PLANES DEL SISTEMA 
DE GESTION 
INTEGRADO 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subsane documental 
(Sd) 

Planes del Sistema de 
Gestión de la Seguridad 
Salud en el Trabajo-SG-
SST 

Tipo documental 

Programa de vigilancia 
epidemidogica 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

20 

P 

x 

SOPORTE 

EL / DI E 

X 

DISPOSICIÓN 

S 

FINAL 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subsane únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacionadas con su 

dlsooslclón final.l 

Registro de Inspecciones X 

Evidencias de la gestión para 
el control de riesgos y 
prioritarios 

X 

Matriz legal X 

Actas de reuniones X 

Planillas de control de 
asistencia x 

41 41.1 PROCESOS Procesos Administrativos 

Informes 

2 18 

x 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del fallo definitivo de los procesos 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
20 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido legal y juridico; esta selección se realiza 
por muestreo sistemático: dejando una muestra 
cuantitativa de un 50 % y cualitativa de mayor cuantia y 
se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivislicos. 
Constitución Politica de Cóorrbia. Ley 791 de 2002. 

Apertura proceso administrativi X 

Actas cJe conciliación X 

Pruebas X 

Autos x 

Cierre de la investigación X 

Fallo de proceso 
administrativo X 

Impedimentos X 

Recusaciones X 

43 43.10 PROYECTOS Proyectos de Planta de 
Personal 

Solicitudes 

2 8 

X 

x ID 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la aprobación del proyecto de 
planta y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico en 
las diferentes restructuraciones de la planta de personal 
de la entidad y como fuente de investigación técnica, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

Proyecto Decreto X 

Circulares x 

Resoluciones x 

It, 



CODIGOS 

Dependencln Serle Subserle 

MDN - DM-DEJPM-GAP 59 59.2 

   

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normattvldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dIsostción flnal.í 
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SIGLA : MDN - DM-DEJPM-GAP 

REGISTROS DE 
LEGALIZACIÓN DE 

COMISIONES 

OESCRIPCION DOCUMENTAL 

Registros de Legalización 
de Comisión al Interior 

Certiticado de permanencia, 
viaticos reconocidos 

Acto administrativo de 
comisión al interior 

Registro de legalización 
comisión al interior 

Cuenta de cobro 

Declaración iuramentada 

Rut 

Memorando de solicitud de 
comisión 

Solicitud de desplazamiento 

TIpo documental 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

GestIón 

2 

Central 

8 

P 

x 

EL / DI 

EL 

E S 

x 

CT MI D 

D 

x 

x 

x 

x 

x 

x Dl 

x EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se torna a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición tinal es una Selección que se aplica despues 
de cumplidos los 10 años de retención, al identiticar 
valores primarios por su contenido legal y administrativo; 
esta selección se realiza por muestreo sistemático: 
cuantitativa del 10 % y cualitativa de las comisiones de 
servicio y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

ConvencIones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M / D = Microfilmación y/o Digitalización S = Selección 

P = Papel 
EL! DI = Electrónico y/o Digital Responsable: TC. HERNAN MARICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 

Coordinador Grupo Arclvo General Ministerio de Defensa Nacional 

Elaborado: PO. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivístico 

 

Fecha actualización: marzo 2020 
Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GON 

Secretario General Ministerio de Detensa Nacional 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
Dependencia Serle Subserie SERIE DOCUMENTAL 

(S) 
Subserle documental 

(Sd) Tipo documental GestIón Central P EL! DI E S CT MI D Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición fInal,) 

Acción de Tutele 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido legal y jurídico; esta selección se realiza 
por muestreo sistemático: cuantitativa del 100 % y 
cualitativa de las acciones de tutela que traten de Fallo de primera instancia 

Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de tesa humanidad, sanción pecuniaria, 
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seteccionado se conservará en su 

1.5 ACCtONES 
CONSTITUCIONALES 

Acciones de tutele Impugnación del fallo 2 8 X x D soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 
1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992. 
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 
de 2009. 

Incidente de Desacato 

MDN- DM-DEJPM-GAL 

Sanción por incidente de 
desacato 

2 2.88 Actas de Informe de 

Informe de Gestión 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

ACTAS 
Gestión 2 8 X X D Central en su soporte original y luego se digitalizaran 

con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 

Memorando de solicitud EL 
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Estadística 



INISTERIO DE DEFENSA NACIONAL M
República de Colombia 

FORMATO Página 2 de 32 Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a paftr de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
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CÓDIGOS 

Dependencia 

MDN- DM-DEJPM-GAL 

Serle 

15 

Subserle 

15.1 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

CONCEPTOS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SubserIe documental 
(Sd) 

Conceptos Jurídicos 

Tipo documental 

Solicitud de concepto 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL! DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

X 

FINAL 

M / 0 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
Serie o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItivas relacionadas con su 

disposIcIón final.) 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se emitian los conceptos 
jurídicos en el ministerio. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 1708 de 2014. 

Concepto juridico 

Informe 

Memorando de respuesta 

EL 
Comunicación oficial de 
respuesta 

17 17.13 CONTRATOS 
Contratos Acuerdo Marco 
de Precios 

Memorando solicitud de 
dependencia competente 

2 20 X 

EL 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de menor 
cuantiay se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 
1150/2007, numeral 2do, literal (b), artículo 2. Estatuto 
General para la Administración Públca . Ley 1474 de 
2011. Decretos Reglamentarios 1082/2015. Decreto 410 
de 1971. 

Estudios y documentos 
orevios EL 

Certificación Plan de Compras 

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuestal 
SIIF 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal SIIF 

Memorando aprobación de 
vigencias futuras 
Autorización Secretario 
General 

Memorando asignando 
Gerente de Proyecto 

Memorando designando 
estructuradores o comité 
asesor 

Memorando designando 
Comité Adquisiciones 



DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN ANAL PROCEDIMIENTO CODIGOS 

DependencIa Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(5) (Sd) 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la 
Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacIonadas con su 

disposIción final.) 

Tipo documental GestIón Central P EL IDI E S CT M / D 

2 20 D 17 17.13 CONTRATOS MDN- DM-DEJPM-GAL Contratos Acuerdo Marco 
de Precios 

Agenda y planilla de 
asistencia comité de 
adquisiones recomendando 
lanzar cotizaciones 

Acta de comité de adquisiones 
recomendando lanzar 
cotizaciones-selección del 
proveedor 

Acuerdo Marco de Precios 

Memorando solicitud por parte 
del supervisor (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Adiciones, prórrogas, 
modificaciones (se encuentra 
en la página de colombia 
compra eficiente)  
Manual para la operación 
secundaria (se encuentra en 
la página de colombia compra 
eficiente) 
Informe resultados solicitud 
cotización 

Orden de compra (contrato) 

Certificación bancaria 

Cuenta SIIF 

Memorando solicitud 
certificado de registro 
presupuestal 

Certificado de Registro 
Presupuestal SIIF 

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al 
supervisor del contrato 

INISTERIO DE DEFENSA NACIONAL M
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la 
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 

Tipo documental Gestión Central P EL 1 DI E S CT M / 0 elaborar las actas definitIvas relacionadas con su Dependencia Serle Subserie
(S) (Sd) 

disposIción final.) 

2 20 D 17 17.13 

Comunicación oficial al 
contratista inicio de ejecución 

Memorando solicitud por parte 
del supervisor (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Solicitud y aceptación por 
parte del contratista 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones)  
Solicitud colombia compra 
eficiente 

Certificación Plan de Compras 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones)  

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuestal 
SIIF (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

MDN- DM-DEJPM-GAL CONTRATOS 
Contratos Acuerdo Marco 
de Precios 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal SIIF (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Memorando solicitud Registro 
Presupuestal (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Certificado de Registro 
Presupuestal (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Memorando Grupo Financiero 

Acta de Suspensión 

Acta de Reanudación 

Acta de Terminación 
anticipada de mutuo acuerdo 

Ordenes de Pago 

Acta de Liquidación-según-----
corresponda 

INISTERIO DE DEFENSA NACIONAL M
República de Colombia 
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(5) (Sd) 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
Serie o Subserle únicamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItivas relacIonadas con su 

dIsposIción final) 

TIpo documental GestIón Central P EL! Dl E S CT M / D 
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Publicación según acta de 
liquidación 

Contratos Acuerdo Marco 
de Precios 

Memorando al supervisor acta 
de liquidación 2 20 x x D 

Publicación acta de 
liquidación 

EL 

Contratos de 
Arrendamiento 20 x x D 

Memorando solicitud 
dependencia competente 

Estudios y documentos 
previos 

Estudios de mercado 

Certificación Plan de Compras 

Memorando solicitud de 
disponibilidad presupuestal 
SllF 

Certificado de dispopnibilidad 
presupuestal SItE 

Memorando designación 
gerente de proyecto 

Memorando designación 
estructuradores 

Memorando designación 2 
comité adquisiciones 

Agenda, ptanilla comité de 
adquisiciones 

Acta comité de adquisiciones 

Memorando solicitud concepto 
contratación estatal 

Concepto viabilidad 
contratación estatal 

Comunicación oficial solicitud 
de oferta formal 

Oferta 

Certificado Existencia y 
Representación Legal 

Copia cédula de ciudadania 
(Representante Legal)  

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención,at 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y cualitativa por tos de menor 
cuantía y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

17.13 

MDN- DM-DEJPM-GAL 17 CONTRATOS 

17.1 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

 

                  

(Se recomienda que la normatividad que afecte la 
Serie o Subsane únicamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacionadas con su 

dIsposIción final.) 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
Dependencia Serie Subserie Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT M / D (S) (Sd) 

      

Resolución de Nombramiento 

             

      

Acta de Posesión 

              

      

Resotución competencia 
contractuat yio documentos de 
conformación de la Entidad 

             

      

Certificado de Libertad y 
Tradición 

             

      

Fotocopia det RUT 

              

      

Certificación bancaria 

             

      

Certificación aportes 
parafiscates y seguridad social 
integral 

             

      

Certificado de antecedentes 
disciplinarios (Procuraduria) 
de Persona Jurídica y 
Representante Legal 

             

    

Contratos de 
Arrendam junto 

                

MDN- DM-DEJPM-GAL 17 17.1 CONTRATOS 

 

Certificado de antecedentes 
fiscales (Contratoría) de 
Persona Jurídica y 
Representante Legal 

2 20 

       

D 

   

      

Certificado de antecedentes 
penales (Policía) 

             

      

Verificación creación de 
cuenta SIIF 

             

      

Acto Administrativo de 
lustificación de la Contratación 
Directa 

             

      

Contrato de arrendamiento 

             

      

Certificado de Registro 
Presupuestal SIIF 

             

      

Publicación en portal de 
contratación SECOP 

             

                     

      

Aprobación Garantía 

             

                     

                     

                     



CÓDIGOS OESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 
SERIE DOCUMENTAL Subsane documental Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de TIpo documental Gestión Central P EL! DI E S

CT MI O elaborar las actas definitivas relacionadas con su 
DependencIa Serle Subsenle

(S) (Sd) 
dIsposición final.) 

2 20 D 

Publicación hoja de vida en la 
página de la Función Pública 
(SIGEP)  

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Memorando al supervisor del 
contrato 

Comunicación oficial al 
Contratista inicio de ejecución 

Acta de inicio 

Memorando solicitud por parte 
del supervisor 

Adiciones, prórrogas, 
modificaciones 

Certificación plan de compras 
de la adición 

Memorando solicitud 
certificado disponibilidad SIIF 

Certificados de Disponibilidad 
Presupuestal SIIF (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Certificado de Registro 
Presupuestal (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Acta de suspensión 

Acta de reanudación 

Acta de cesión 

Acta de terminación 
anticipada de mutuo acuerdo 

Registro SAP 

Memorando al supervisor del 
contrato 

MDN- DM-DEJPM-GAL 17.1 17 Contratos de 
Arrendamiento 

CONTRATOS 
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Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

RETENCION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL/ DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 
Serie o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dIsposicIón fInal.) 

17 

17.1 

CONTRATOS 

Contratos de 
Arrendamiento 

Comunicación oficial al 
contratista inicio de ejecución 

x 

Ordenes de Pago 

Acta de Liquidación según 
corresponda 

Publicación Acta de 
Liquidación 

Memorando al supervisor acta 
de liquidación 

17.2 
Contratos de Bienes o 

Servicios 

Memorando solicitud de 
dependencia competente 

2 20 X 

EL 

X D 

- --- - 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por tos de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de menor 
cuantía y se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de iggi. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

Estudios y documentos 
previos 

Estudios de mercado 

Certificación Plan de Compras 

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuestal 
SIIF 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal SIIF 

Memorando aprobación de 
vigencias futuras 

Certificación del CITY 

Autorización Secretario 
General 

Certificación autorización 
Ministro 

Comunicación oficial solicitud 
a la Procuraduría 
acompañam lento proceso 

Memorando asignando 
Gerente de Proyecto 

CÓDIGO 

DependencIa 

MDN- DM-DEJPM-GAL 
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(Se recomienda que la normativlded que afecte la 
Serle o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
Tipo documental Gestión Central P EL! DI E S CT M / D Dependencia Serle Subserle 

(S) (Sd) 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes o 
Servicios 

MDN- DM-DEJPM-GAL 2 20 

Memorando designando 
estructuradores o comité 
asesor 

Memorando solicitando 
asignación miembros Comité 
Adquisiciones 

Agenda y planilla de 
asistencia- Pre- Comité 

Acta de Pre-Comité de 
adquisiciones aprobar 
proyecto pliego 

Aviso de convocatoria pública 

Proyecto de Pliego de 
Condiciones 

Observaciones al proyecto de 
pliego 

Planilla asistencia audiencia 
informativa preliminar 

Manifestación de interés para 
limitación a Mipymes 

Acto administrativo de 
apertura 

Hoja de vida función pública 

Copia cédula de ciudadanía 
(Representante Legal) 

Certificado existencia y 
representación legal 

Comunicación oficial que 
demuestre la exclusividad 

Declaración de bienes y 
entas 

Certificaciones académicas 
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SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serie o Subserie únicamente se cite al momento de Dependencia Serle Subserle

(S) (Sd) Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT M / D elaborar las actas definitivas relacionadas con su 
disposición final.) 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes o 
Servicios 

MDN- DM-DEJPM-GAL 2 20 D 

Certificaciones experiencia 

Fotocopia del RUT 

Fotocopia de Libreta Militar 
(menores de 50 años) 

Certificación bancaria 

Certificación aportes 
parafiscales y seguridad social 

Recibo de pago de salud 

Recibo de pago de pensión 

Copia tarjeta profesional 

Afiliación ARL 

Certificado de antecedentes 
disciplinarios (Procuraduria) 
de Persona Jurídica y 
Representante Legal 

Certificado de antecedentes 
fiscales (Contralor(s) de 
Persona Jurídica y 
Representante Leqal  

Certificado de antecedentes 
penales (Policía) 

Cuenta SIiF 

Certificado de Idoneidad 
Ordenador del Gasto 

Acto Administrativo de 
justificación de la Contratación 
Directa 

Contrato de Bienes o 
Servicios 
Acta de terminación 
anticipada 
Certificado de Registro 
Presupuestal (CRP) 

Aprobación Garantía 
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Serle o Subserle únicamente se cIte al momento de 
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dIsposIción final.) 

17 17.2 CONTRATOS Contratos de Bienes o 
Servicios 

MDN- DM-DEJPM-GAL D 2 20 

Publicación en portal de 
contratación SECOP 

Publicación Hoja de Vida en la 
página de la Función Pública 
(SIGEP) 

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al 
supervisor del contrato 

Comunicación oficial al 
contratista inicio de ejecución 

Acta de inicio 

Pliego de condiciones 
definitivo! invitación a oferta o 
solicitud de oferta 

Observaciones al Pliego 
definitivo 

Planilla asistencia audiencia 
de aclaración del pliego de 
condiciones 

Acta de audiencia de 
aclaración del pliego de 
condiciones 

Lista manifestación de interés 

Formulario de preguntas y 
respuestas 

Adendas 

Planilla de cierre 

Acta de cierre 

Ofertas 
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17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes o 

Servicios 
MDN- DM-DEJPM-GAL 

Memorando designando 
evaluadores 

Informes preliminares de 
evaluación 

Agenda y planilla de 
asistencia- Comité 
Adquisiciones 

Acta de Comité Adquisiciones 
(presentación de informes 
evaluación y solicitud 
aclaraciones ofertas) 

Comunicación oficial solicitud 
de aclaraciones a los 
oferentes 

Aclaraciones de oferentes 

Informe definitivo de 
evaluación 

Informe consolidado definitivo 
de evaluación 

2 20 

Planilla de consulta al 
consolidado de evaluación 
definitivo 

Agenda y planilla de asitencia-
Comité Adquisiciones 

Acta de Comité de 
Adquisiciones (presentación 
de 
evaluaciones/recomendación 
adjudicación) 

Cuadernillo de preguntas y 
respuestas al consolidado de 
evaluación 

Comunicación oficial 
convocando a la audiencia de 
adjudicación  

D 
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disposIcIón final.) 

17 17.2 CONTRATOS Contratos de Bienes o 
Servicios 

MDN- DM-DEJPM-GAL 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

2 x o 20 
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x— 

Orden del día y reglamento de 
la audiencia de adiudicación 

Planilla asistencia audiencia 
de adjudicación 

Acta de la audiencia de 
adjudicación 
Acto administrativo de 
adiudicación  

Declaratoria de desierta 

Oferta adjudicatoria 

Acto declarando desierto y 
oferte 

Certificado de Registro 
Presupuestal SIIF 

Memorando solicitud por parte 
del supervisor (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Adiciones, prórrogas, 
modificaciones 

Certificación Plan de Compras 
de a Adición 

Memorando solicitud 
certificado disponibilidad SIIF 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Acta de Suspensión 

Acta de Reanudación 

Acta de Cesión 

Acta de Terminación 
anticipada de mutuo acuerdo 

OrdenesdePago — 
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CÓDIGOS 

  

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

     

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serle o Subserie ünicamente se cite al momento de 
Tipo documental Gestión Central P EL 1 Dl E S CT M / 0 elaborar las actas definftivas relacionadas con su 

Dependencia Serie Subserle
(S) (Sd) 

disposición final.) 

Acta de Liquidación según 
corresponda 

Publicación según acta de 
liquidación 

Memorando al supervisor acta 
de liquidación 

Ofertas originales no 
adjudicatarias 

Contratos de Bienes o 
Servicios 

x 

x 

2 20 x D 
x 

x 

x EL 

x EL 

x 

x 

x 

x 

x 

Contratos de 
Compraventa 

20 
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Memorando solicitud de 
dependencia competente 

Estudios y documentos 
previos 

Estudios de mercado 

Certificación Plan de Compras 

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuestal 
SIIF 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal SIIF 

Memorando aprobación de 
vigencias futuras 

2 
Certificación del CITY 

Autorización Secretario 
General 

Certificación autorización 
Ministro 

Comunicación oficial solicitud 
a la Procuraduria 
acompañamiento proceso 

Memorando asignando 
Gerente de Proyecto 

Memorando designando 
estructuradores o comité 
asesor 
Memorando solicitando 
asignación miembros Comité 
Adquisiciones 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa deI 10% y cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de menor 
cuantía y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

D 

17.2 

MDN- DM-DEJPM-GAL 17 CONTRATOS 

17.3 
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(S) (Sd)
Tipo documental Gestión Central P EL! DI E S CT M / 0 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
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MDN- DM-DEJPM-GAL 17 17.3 CONTRATOS 
Contratos de 
Compraventa 

Agenda y planilla de 
asistencia- Pre- Comité 

Acta de Pre-Comité de 
adquisiciones aprobar 
proyecto pliego 

Aviso de convocatoria pública 

Proyecto de Pliego de 
Condiciones 

Observaciones al proyecto de 
pliego 

Planilla asistencia audiencia 
informativa preliminar 

Manifestación de interés para 
limitación a Mipymes 

Acto administrativo de 
apertura 

Hoja de vida función pública 

Copia cédula de ciudadanía 2 
(Representante Legal) 

Certificado existencia y 
representación legal 

Comunicación oficial que 
demuestre la exclusividad 

Declaración de bienes y 
rentas 

Certificaciones académicas 

Certificaciones experiencia 

Fotocopia del RUT 

Fotocopia de Libreta Militar 
(menores de 50 años) 

Certificación bancaria 

Certificación aportes 
parafiscales y seguridad social 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

20 
x 

x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 



DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO CÓDIGOS 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
SerIe o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dIsposIción fInal.) 

MDN- DM-DEJPM-GAL 17.3 CONTRATOS 
Contratos de 
Compraventa 

Recibo de pago de salud 

Recibo de pago de pensión 

Copia tarjeta profesional 

Afiliación ARL 

Certificado de antecedentes 
disciplinarios (Procuraduría) 
de Persona Jurídica y 
Representante Legal 
Certificado de antecedentes 
fiscales (Contraloria) de 
Persona Jurídica y 
Representante Le • al 

Certificado de antecedentes 
penales (Policía) 

Cuenta SIIF 

Certificado de Idoneidad 
Ordenador del Gasto 
Acto Administrativo de 
justificación de la Contratación 
Directa 

Contrato de Compraventa 

Acta de terminación 
anticipada 

Certificado de Registro 
Presupuestal (CRP) 

2 20 

E. u- u- 
ji 
II E. 
E- E. 

D 

DependencIa
Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) TIpo documental GestIón Central P EL / DI E S CT M / D 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serle o Subserle únicamente se cIte al momento de 

Tipo documental Gestión Central P EL / DI E S CT M / 
0 elaborar las actas defInItivas relacionadas con su 

Dependencia Serle Subserle
(S) (Sd) 

dIsposIcIón fInal) 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

2 20 x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Aprobación Garantía 

Publicación en portal de 
contratación SECOP 

Publicación Hoja de Vida en la 
página de la Función Pública 
(SIGEP) 

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al 
supervisor del contrato 

Comunicación oficial al 
contratista inicio de ejecución 

Acta de inicio 

Pliego de condiciones 
definitivo/invitación a oferta o 
solicitud de oferta  
Observaciones al Pliego 
definitivo 
Planilla asistencia audiencia 
de aclaración del pliego de 
condiciones 
Acta de audiencia de 
aclaración del pliego de 
condiciones 

Lista manifestación de interés 

Formulario de preguntas y 
respuestas 

Adendas 

17 MDN- DM-DEJPM-GAL CONTRATOS 
Contratos de 
Compraventa 

17.3 
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x D 2 20 MDN- DM-DEJPM-GAL 17.3 17 CONTRATOS 
ontratos de 
ompraventa 

Planilla de cierre 

Acta de cierre 

Ofertas 

Memorando designando 
evaluadores 

Informes preliminares de 
evaluación 
Agenda y planilla de 
asistencia- Comité 
Adquisiciones 

Acta de Comité Adquisiciones 
(presentación de informes 
evaluación y solicitud 
aclaraciones ofertas) 

Comunicación oficial solicitud 
de aclaraciones a los 
oferentes 

Aclaraciones de oferentes 

Informe definitivo de 
evaluación 

Informe consolidado definitivo 
de evaluación 
Planilla de consulta al 
consolidado de evaluación 
definitivo 

Agenda y planilla de asitencia-
Comité Adquisiciones 

Acta de Comité de 
Adquisiciones (presentación 
de evaluaciones / 
recomendación adjudicación) 

Cuadernillo de preguntas y 
respuestas al consolidado de 
evaluación 
Comunicación oficial 
convocando a la audiencia de 
adjudicación - 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

                      

                    

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
Serle o Subserie únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relaclonada8 con su 

dIsposIcIón fInal.) 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
Tipo documental Gestión Central P EL! DI E S CT M / 0 Dependencia Serle Subserie

(S) (Sd) 

      

Orden del día y reglamento de 
la audiencia de adjudicación 

    

x 

         

      

Planilla asistencia audiencia 
de adjudicación 

     

x 

         

      

Acta de la audiencia de 
adjudicación 

     

x 

         

      

Acto administrativo de 
adjudicación 

     

x 

         

      

Declaratoria de desierta 

     

x 

         

      

Oferta adjudicatoria 

     

x 

         

      

Acto declarando desierto y 
oferta 

     

x 

         

    

Contratos de 
Compraventa 

 

Certificado de Registro 
Presupuestal SIIF 

     

x 

   

x 

     

MDN- DM-DEJPM-GAL 17 17.3 CONTRATOS 

  

2 

 

20 

      

D 

  

                    

                     

      

Memorando solicitud por parte 
del supervisor (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

    

x 

         

                      

      

Adiciones, prórrogas, 
modificaciones 

     

x 

         

      

Certificación Plan de Compras 
de la Adición 

    

x 

         

      

Memorando solicitud 
certificado disponibilidad SIIF 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones)  

     

x 

         

                     

      

Acta de Suspensión 

     

x 

         

      

Acta de Reanudación 

     

x 

         

                      

                      



Tipo documental DependencIa
Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 

17 MDN- DM-DEJPM-GAL 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

GestIón Central P EL/DI E S CT M ¡ 0 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 
Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

dIsposIcIón fInal.) 

CÓDIGOS 

Ofertas originales no 
adjudicatarias 

EL 
Memorando solicitud de 
dependencia competente 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de menor 
cuantía y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

Estudios y documentos 
previos 

EL 

Estudios de mercado 

Certificación Plan de Compras 

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuestal 
SIIF 

Contratos de Prestación 
de Servicios 

D 17.5 CONTRATOS 20 2 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal SIIF 

Memorando aprobación de 
vigencias futuras 

Certificación del CITY 

Acta de Cesión 

Acta de Terminación 
anticipada de mutuo acuerdo 

Ordenes de Pago 

Acta de Liquidación según 
corresponda 

Publicación según acta de 
liquidación 

Memorando al supervisor acta 
de liquidación 

17.3 D 2 20 
Contratos de 
Compraventa 

CONTRATOS 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serle o Subserle únicamente se cIte al momento de Tipo documental Gestión Central P EL! DI E S

CT MI D elaborar las actas definitivas relacionadas con su 
DependencIa Serle Subserie

(S) (Sd) 
disposIcIón final.) 

17 17.5 CONTRATOS MDN- DM-DEJPM-GAL Contratos de Prestación 
de Servicios 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

2 20 x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Autorización Secretario 
General 

Certificación autorización 
Ministro 

Comunicación oficial solicitud 
a la Procuraduria 
acompañamiento proceso 

Memorando asignando 
Gerente de Proyecto 
Memorando designando 
estructuradores o comité 
asesor 
Memorando solicitando 
asignación miembros Comité 
Adquisiciones 

Agenda y planilla de 
asistencia- Pre- Comité 

Acta de Pre-Comité de 
adquisiciones aprobar 
proyecto pliego 

Aviso de convocatoria pública 

Proyecto de Pliego de 
Condiciones 

Observaciones al proyecto de 
pliego 

Planilla asistencia audiencia 
informativa preliminar 

Manifestación de interés para 
limitación a Mipymes 

Acto administrativo de 
apertura 

Hoja de vida función pública 

Copia cédula de ciudadanía 
(Representante Legal) 

Certificado existencia y 
representación legal 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO Págn 21 de 32 Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 

Versión: 1 

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR 
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO ASESORÍA LEGAL 
SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GAL 



x 

x 

x 

x 

x 

x 

x O 20 2 x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO CÓDIGOS 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
DependencIa Serie Subserle 

(S) (Sd)
Tipo documental Gestión Central P EL / DI E S CT M / 0 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 
Serle o Subserie únicamente se cIte al momento de 
elaborar las actas deflnftivas relacionadas con su 

disposIción final.) 

Comunicación oficial que 
demuestre la exclusividad 

Declaración de bienes y 
rentas 

Certificaciones académicas 

Certificaciones experiencia 

Fotocopia del RUT 

Fotocopia de Libreta Militar 
(menores de 50 años) 

Certificación bancaria 

Certificación aportes 
parafiscales y seguridad social 

Recibo de pago de salud 

Recibo de pago de pensión 

Copia tarjeta profesional 

Afiliación ARL 

Certificado de antecedentes 
disciplinarios (Procuraduría) 
de Persona Jurídica y 
Representante Legal 

Contratos de Prestación 
de Servicios 

CONTRATOS MDN- DM-DEJPM-GAL 17 17.5 
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SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
DependencIa Serle Subserle

(S) (Sd)
TIpo documental GestIón Central P EL! Dl E S CT MI O 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 
Serle o Subserle Onlcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dIsposIcIón fInal.) 

17 17.5 CONTRATOS MDN- DM-DEJPM-GAL Contratos de Prestación 
de Servicios 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

2 20 x D 
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Certificado de antecedentes 
fiscales (Contraloría) de 
Persona Jurídica y 
Representante Legal 

Certificado de antecedentes 
penales (Policía) 

Cuenta SIIF 
Certificado de Idoneidad 
Ordenador del Gasto 

Acto Administrativo de 
justificación de la Contratación 
Directa 

Contrato prestación de 
servicios 
Acta de terminación 
anticipada  
Certificado de Registro 
Presupuestal (CRP)  

Aprobación Garantía 

Publicación en portal de 
contratación SECOP 

Publicación Hoja de Vida en a 
página de la Función Pública 
(SIGEP)  

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al 
supervisor del contrato 

Comunicación oficial al 
contratista inicio de ejecución 

Acta de inicio 

Pliego de condiciones 
definitivo/invitación-a oferta-o-
solicitud de oferta 
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elaborar las actas definItivas relacionadas con su 

disposición fInal.) 

Dependencia
Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subaerie documental 

(S) (Sd) 
Tipo documental Gestión Central P EL! DI E S CT M ¡ D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x D 2 20 
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.5 CONTRATOS MDN- DM-DEJPM-GAL 
Contratos de Prestación 

de Servicios 

Observaciones al Pliego 
definitivo 

Planilla asistencia audiencia 
de aclaración del pliego de 
condiciones 
Acta de audiencia de 
aclaración del pliego de 
condiciones 

Lista manifestación de interés 

Formulario de preguntas y 
respuestas  

Adendas 

Planilla de cierre 

Acta de cierre 

Ofertas 

Memorando designando 
evaluadores 
Informes preliminares de 
evaluación 
Agenda y planilla de 
asistencia- Comité 
Adquisiciones  

Acta de Comité Adquisiciones 
(presentación de informes 
evaluación y solicitud 
aclaraciones ofertas) 

Comunicación oficial solicitud 
de aclaraciones a los 
oferentes 

Aclaraciones de oferentes 

Informe definitivo de 
evaluación 

Informe consolidado definitivo 
de evaluación 

Planilla de consulta al 
consolidado de evaluación 
definitivo 
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17 17.5 CONTRATOS MDN- DM-DEJPM-GAL Contratos de Prestación 
de Servicios 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

2 20 x D 

x 

x 

x 

x 

x 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO CÓDIGOS 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 
SerIe o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dIsposIción final.) 

DependencIa Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) TIpo documental GestIón Central P EL! DI E S CT M / D 

Agenda y planilla de asitencia-
Comité Adquisiciones 

Acta de Comité de 
Adquisiciones (presentación 
de 
evaluaciones/recomendación 
adjudicación)  
Cuadernillo de preguntas y 
respuestas al consolidado de 
evaluación 
Comunicación oficial 
convocando a la audiencia cte 
adjudicación  

Orden del día y reglamento de 
la audiencia de adjudicación 

Planilla asistencia audiencia 
de adjudicación 

Acta de la audiencia de 
adjudicación 

Acto administrativo de 
adjudicación 

Declaratoria de desierta 

Oterta adjudicatoria 

Acto declarando desierto y 
oferta 
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D 2 20 17 17.5 CONTRATOS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO CÓDIGOS 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 
Dependencia Serie Subserle 

(5) (Sd)
Tipo documental Gestión Central P EL / DI E S CT M / 0 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la 
Serle o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacionadas con su 

dIsposicIón fInal.) 

Certificado de Registro 
Presupuestal SIIF 

Memorando solicitud por parte 
del supervisor (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Adiciones, prórrogas, 
modificaciones 

Certificación Plan de Compras 
de la Adición 

MDN- DM-DEJPM-GAL 
Contratos de Prestación 

de Servicios 

Memorando solicitud 
certificado disponibilidad SIIF 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Acta de Suspensión 

Acta de Reanudación 

Acta de Cesión 

Acta de Terminación 
anticipada de mutuo acuerdo 

Ordenes de Pago 

DE DEFENSA NACIONAL MINISTERIO
República de Colombia 

FORMATO 
Págne 26 de 32 

Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 

Versión: 1 

gente a pair de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR 
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO ASESORÍA LEGAL 
SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GAL 



17.5 

MDN- DM-DEJPM-GAL 17 CONTRATOS 

17.7 

CÓDIGOS 

     

    

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

      

      

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
DependencIa Serle Subserle

(S) (Sd)
TIpo documental 

Acta de Liquidación según 
corresponda 

Publicación acta de 
liquidación 

Contratos de Prestación 
de Servicios Memorando al supervisor acta 

de liquidación 

Ofertas originales no 
adjudicatarias 

Plan anual de adquisiciones 

Resolución asignación de 
comité 

Memorando autorización inicio 
del proceso 

Certificado de disponibilidad 
de recursos y/o vigencias 
futuras 

Estudios previos, cotizaciones 
y análisis del sector 

Concepto 

lnscripción SECOP 

Pliego de condiciones o su 
equivalente y aviso 
convocatoria 

Formulario de preguntas y 
respuesta 

Adendas 

Contratos 
Interadministrativo 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 
Serie o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas deflnftivas relacIonadas con su 

dIsposIción fInal) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de menor 
cuantía y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1 ggl. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 
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RETENCION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL IDI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

M / D 

2 20 

x 

x D 

x 

x 

x 

2 20 

x EL 

x D 

x EL 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 



17 MDN- DM-DEJPM-GAL 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia
Serie Subserle SERIE DOCUMENTAL Subsane documental 

(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la 
Serle o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacionadas con su 

dIsposicIón fInal.) 

Tipo documental Gestión Central P EL! Di E S CT M / 0 

CÓDIGOS 

Acta y planilla de cierre - hora 
legal 

Ofertas 

Pacto de Integridad 

Memorando solicitud 
evaluación jurídica técnica y 
económica 

Evaluación jurídica, técnica y 
económica - consolidado y 
sus anexos 

Acto que decide el proceso de 
selección 

Minuta 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
Contratos 
Interadministrativo 

x 2 20 17.7 D 

Contrato Interadministrativo 

Garantias y aprobación 

Certificado registro 
presupuesto 

Acta de inicio 

Compromiso de 
confidencialídad 

Modificaciones y/o adiciones 

Informes mensual 
supervisores 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

CONTRATOS 
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CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) Tipo documental Gestión 

RETENCION 

Central P 

SOPORTE 

EL! DI E 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

FINAL 

M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
Serle o Subserie únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas deflnftivae relacionadas con su 

disposicIón final.) 

Soportes de pago 

Paz y salvo 

17 17.7 CONTRATOS 
Contratos 
Interadministrativo 

2 20 X X D 
Acta de terminación 
anticipada y/o de liquidación 
del contrato 

Acto Administrativo de 
justificación 

MDN- DM-DEJPM-GAL 

Concepto técnico 

Dl 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la terminación del 
convenio y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se llevan los convenios 
de cooperación a través del tiempo en el ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorandos EL/Dl 

Convenio de Cooperación 

Informe de seguimiento 
DI 1998. 

Proyecto 

Acreditación 

60 60.1 CONVENIOS 
Convenios de 
Cooperación 

Comunicación oficial 2 8 x EL/Dl X D 

Minuta convenio 

Poder para firmar convenios 

Documento de identificación 

Estudio previo DI 

Soporte publicación SECOP 

Volante para firma 

Certificado de cumplimiento 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la terminación del 
convenio y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se llevan los convenios 
interadministrativos y su acreditación para el ministerio 

D se conserva en el Archivo Central en su soporte original 
y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 
de 1998. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la terminación del 
convenio y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos tos 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se llevan los convenios 
interistitucionales a través del tiempo en el ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 
1998. 

D 

60.8 

CONVENIOS MDN- DM-DEJPM.GAL 60 

60.4 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serle o Subserle únicamente se cite al momento de 
Dependencia Serle Subserle

(5) (Sd)
Tipo documental Gestión Central P EL / DI E S CT M / D elaborar las actas definitIvas relacIonadas con su 

disposicIón final.) 

Acta de reuniones 

Planilla control de asistencia 

EL Memorando de solicitud 

Convenio Interadministrativo 
x 2 8 

Informe de convenios 

Proyecto 

Concepto jurídico 

EL 

Convenios 
Interadministrativos 

Acreditación 

Comunicaciones oficiales 

Minuta convenio 

EL 

x x 2 8 

EL 

Convenios 
Interinstitucionales 

Conceptos 

Actas de reuniones 

Planilla control de asistencia 

Memorandos de solicitud 

Convenio Interinstitucional 

Informes de la ejecución 
convenio 

Proyectos 

Acreditación 

Comunicaciones oficiales 

Minuta convenio 
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CÓDIGOS 

  

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

     

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serle o Subsane únIcamente se cIte al momento de Tipo documental Gestión Central P EL 1 Dl E
S CT M/ D elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

Dependencia Serle Subserle
(5) (Sd) 

disposIción fInal) 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 2 $ x 

EL 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
geatión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transtiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención eatipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos loa 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras series 
o subseries, como acciones de tutela, convenios, 
contratos, historias laborales, historiales pensionales, 
historiales personal desmovilizados, procesos, informes, 
planes, programas, entre otras. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Constitución Política de Colombia Art. 
23, Ley 1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y 
Resolución Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 
2015. 

Petición 

Comunicación oficial de 
respuesta 

Requerimiento 

MDN- DM-DEJPM-GAL 

Comunicación oficial EL 

29.1 
Informes a Entes de 
Control 2 8 x x O 

Informe a Entes de Control 

Memorando de solicitud EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre administrativo 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 87 de 
1993. 

29 

29.10 

INFORME 

Informes de Seguimiento 
y Evaluación 2 8 x x 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su contenido histórico para la entidad ; esta 

D selección se realiza por muestreo sistemático: 
cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes que 
genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el 
Archivo Central, así mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017--------------- 

Plan de trabajo 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
Serle o Subserie únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacionadas con su 

disposición final) 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para conocer la Irazabilidad de algunos procesos y 
formas de tramites en las que se demuestra la gestion 
de la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT M / 0 DependencIa Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

Libros de Registro y/o 
Minutas 

Libro de registro D 31.6 LIBROS 2 
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DependencIa 

MDN- DM-DEJPM-GLAF 

Serle 

2 

Subserle 

2.88 

SERIE DOCUMENTAL 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 

Actas de Informe de 
Gestión 

TIpo documental 

Informe de Gestión 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICiÓN 

5 

FIIL 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serle 

Subsane únIcamente se cIte al momento de elaborar le. 

actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón fInal.) 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con finas archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabaio) 

- Acta de reunion X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

12 

12.1 

CERTIFICADOS 

Certificados de 
Disponibilidad 
Presupuestal. 

Comunicaciones oficiales 

2 20 

X EL 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al. tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los astados financieros y la información se 
pueda recuperar del Sistema Integrado de Información 
Financiera (SIIF). El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución 
Política de Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 
2002 y Ley 962 de 2005. 

Memorandos X EL 

... 
Certificación presupuestal X 

Certificados de disponibilidad X EL 

12.2 
Certificados de Re istro 
Presupuestal

g 

Comunicaciones oficiales 

2 20 

X EL 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros y la información se 
pueda recuperar del Sistema Integrado de Información 
Financiera (SIIF). El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución 
Política de Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 
2002 y Ley 962 de 2005. 

Memorandos de solicitud X EL 

Certificado de registro 
presupuestal del compromiso 

X EL 



CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subsane 
SERIEDOCUMENrAL 

(S) 

105.1 

MDN- DM-DEJPM-GLAF 105 

 

COMPROBANTES 
CONTABLES 

  

105.2 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO Pgna 2do 5 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Código: 48. GL-MDN-SGDAGAG-F023 -01 

Vigente a partir de: 24 ABR 2015 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR  
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO LOGÍSTICO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 
SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GLAF 

DESCRIPCION DOCUMENTAL: RETEMCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDiMIENTO 
(Se recomIenda que la nonmativldad que afecte la SeriO 

Tipo documental Gestión Central P EL / Dl E S CT MIO Subserle unlcamente se cIte al momento de elaborar la 

actas definitIvaS relacionadas con su dIsposIcIón finaL) 

Subserle documental 

  

Comprobantes Contables 
de Ingresos 

Comprobantes Contables 
de Egresos 

20 

20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

EL 

EL 

EL 

EL 

x 

x 

Memorandos de solicitudes 

Comunicaciones oficiales de 
respuestas a solicitudes 

Informes contables 

Comprobantes de egreso 

Orden de Pago 

Obligaciones Presupuestales 2 

Facturas 

Nominas 

Resoluciones 

Notas contables 

Planillas de control contable 

Memorandos de asignación de 
recursos 

Comunicaciones oficiales de 
asignación de recursos 

informes contables 

Comprobantes de ingreso 

Conciliaciones bancarias 
2 

Notas contables 

Consignaciones 

Transferencias de fondos 

Traslados 

Estado diario de Fondos y Valores  

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transtiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos loe 22 años de retención, y 
pierde valores primarios administrativos, por cuanto la 
información queda registrada en los estados financieros. El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo 
en el Archivo Central. Constitución Politica de Colombia 1991, 
articulos 268, 354. Regimen de contabilidad Publica. 
Constitución Política de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 962 
de 2005. Plan General de Contabilidad Pública. Resolución 
Contaduria General de la Nación No. 533 de 2015 y  sus 
modificaciones. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 22 años de retención, y 
pierde valores primarios administrativos, por cuanto la 
información queda registrada en los estados financieros. El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo 
en el Archivo Central. Constitución Politice de Colombia 1991, 
artículos 268, 354. Regimen de contabilidad Publica 
Constitución Politica de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 962 
de 2005. Plan General de Contabilidad Pública Resolución 
Contaduria General de la Nación No. 533 de 2015 y  sus 
modificaciones. 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la Serle o 

Subsane únIcamente se cIte al momento da elaborar Isa 

actas definitivas relacionadas con su disposicIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central.. Constitución Política de Colombia 1991, 
artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y  Ley 962 de 2005. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que a información 
queda registrada en los estados financieros. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central.Constitución Política de Colombia 1991, 
artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 962 de 2005. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Constitución Política de Colombia 1991, 
artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 962 de 2005. 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serie Subsane 
SERIE DOCUMENTAL 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subseri. documental, 
(Sd) 

TIpo documental 

RETENCION 

Geetión Central 

SOPORTE 

P EL/DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

FINAL 

CT M/D 

MDN- DM-DEJPM-GLAF 106 

106.1 

COMPROBANTES DE 
ALMACEN 

Comprobantes de Baja 
de Bienes de PJmacen 

Concepto técnico de los bienes. 

2 20 

x 

x 

Relación de bienes a dar baja. x 

Autorización de baja de bienes. x 

Acta de reunión x 

Planillas de control de asistencia x 

Resolución para dar de baia los 
bienes. 

x 

Comprobante de Baja de bienes de 
almacén. 

x 

106.2 
Comprobantes de 
Egresos de Bienes de 
Almacén 

Memorando de solicitud de egreso 
de bien de almacén 

2 20 

x 

x Registro de salida del bien x 

Comprobante de egreso de 
almacén 

x 

106.3 
Comprobantes de 
Ingresos de Bienes de 
Jmacén 

Memorando de solicitud de ingreso 
de los bienes a almacén 

2 20 

x 

x 

Memorando de solicitud del 
concepto 

x 

Concepfo tecnico del bien x 

Informe de novedades x 

Facturas o remisiones x 

Acta de recibo x 

Comprobante de ingreso de bienes 
a almacén 

x 
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CODIGOS 

Dependencia 

MDN- DM-DEJPM-GLAF 

SerIe 

15 

Subserle 

15.17 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

CONCEPTOS 

DESCRlPCION DOCUMENTAL 

Subsérle documental 
(Sd) 

Conceptos Financieros 

Tipo documental 

Solicitudes de concepto 

Gestión 

2 

RETENCIQN 

Central 

8 

P 

SOPORTE 

EL / Dl E 

DISPOSIC 

$ 

ON FIIIIAL 

CT MI O 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serle 

Subserie únicamente se che al momento de elaborar la: 

actaS defInItIvas ralaclonadas n su disposicIón final.) 

x o 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del cierre por vigencia fiscal y 
se transtiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 10 
años de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Regimen de contabilidad Publica. Constitución 
Política de 1991, Decrets 1068 de 2015 y  Ley 962 de 2015. 
Plan General de Contabilidad Pública 

Memorandos x EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

Conceptos financieros x 

Estadísticas X EL 

Guias financieras x 

107 CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

Registro apertura cuenta bancaria 

2 20 X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico para la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. Regimen de 
contabilidad Publica. Constitución Política de 1991, Decreto 
2420 de 2015 y Ley 962 de 2015, Decreto 3258 de 2002. Ley 
863 de 2003. Ley 1625 de 2016. Plan General de Contabilidad 
Pública. 

Conciliaciones bancarias X 

Extractos Bancarios 

Libro Auxiliar de Bancos Dl 

Notas Debito 

Comunicaciones Oficiales de 
solicitudes X EL 

Registro terminación cuenta 
bancaria x 

Sustitución de cuentas x 

108 ESTADOS 
FINANCIEROS 

Estado de Situación Financiera 

2 20 

< Dl 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo 
Central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al identificar 
valores secundariox por su aporte histórico para la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. Regimen de 
contabilidad Publica. Constitución Política de 1991, Decreto 
2420 de 2015 y  Ley 962 de 2015, Decreto 3258 de 2002. Ley 
863 de 2003. Ley 1625 de 2016. Plan General de Contabilidad 
Pública. Resolución Contaduría General de la Nación No. 533 
de 2015 y  sus modificaciones. 

Estado de Resultados X 
Estado de Cambios en el 
Patrimonio x 

Notas de los Estados Financieros X 

Certificaciones 

Saldos y Movimientos Contaduria 
General de la Nación X 

Operaciones Reciprocas 
Conf aduria General de la Nación x 

Variaciones Contaduria General de 
la Nación x 

Actas de Conciliación X 

Comunicaciones oficiales 
presentación estados financieros X EL 
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CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN- DM-DEJPM-GLAF 

Serle 

29 

Subserle 

29.1 

SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

INFORMES 

OESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(5) 

Informes a Entes de 
Control 

Tipo documental 

Requerimiento 

GestIón 

2 

RETENCION 

Ceneral 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FIrML 

MIO 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afácee la Serle o 

Subserle &nlcamente se cite al momento de elaborar las 

actas del Inlelvas ralaclonadas con su disposIcIón fInal.) 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valoree secundarios, por su aporte histórico como 
mecanismos de control de la gestión administrativa de la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 87 
de 1993. 

Comunicación oficial X EL 

Informe a Entes de Control 

Memorando de solicitud X EL 

296 
Informes de Ejecución 
Presupuestel 

Memorando de solicitud 

2 8 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se forne a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico en el manejo de la 
ejecución presupuesta para la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte oóginal y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Regimen de contabilidad Publica 
Constitución Politice de 1991, Decreto 2420 de 2015. Ley 962 
de 2005. Decreto 3258 de 2002. Ley 863 de 2003. Ley 1625 
de 2016. 

Comunicación oficial de solicitud X EL 

Acta de reunión 
- 

x 

Planilla control de asistencia X 

Conciliación 
- 

X 

Orden de pago X 

Cuadro ejecución presupuesfal X 

Informe de ejecución presupuestal X 

Pian de trabajo X 

29.7 
Informes de Estados 
Financieros 

Memorando de solicitud 

2 8 

X EL 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Decreto 111 de 1996. - Decreto 568 do 1996. 
Decreto 1957 de 2007. Ley 1474 de 2011. Decreto 1068 de 
2015. Decreto 1082 de 2015. Ley 1819 de 2016. Ley Anual de 
Presupuesto No. 1873 de 2017. 

Informe de estados financieros X 

Inventario Fiscal X 
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CODIGOS 

Dependencia 

MDN- DM-DEJPM-GLAF 

Serle 

29 

Subserle 

29.10 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

INFORMES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

TIpo documental 

Plan de trabato 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL. / Dl E 

DISPOSICIÓN 

S 

FINAL 

CT M / 0 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afécie lá Serle 

Subaerle únicamente ae cfte al momento de elaborar las 

actas definItIvas relacIonadas con su dIsposicIón fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad; 
esta selección se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa 
del 30 % y cualitativa de los informes que genera por los 
planes de meioramiento y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

X 

Presentación X 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de solicitud X EL 

30 30.13 INVENTARIOS 
Inventario Fiscal de 
Bienes 

Inventario fiscal de bienes 

2 8 

X 

X o 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la actualización del inventario y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado . La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
hisfórico para la entidad, y la tradición de la propiedad de los 
bienes a lo largo del tiempo y ser fuente de investigación 
técnica, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

Actas verificación de inventarios 
SAP 

X 

Planilla control de asistencia x 

Estadística de bienes X 

Comunicación oficial X EL 

Memorando de entrega de 
inventarios 

X EL 

112 112.1 
LIBROS DE 

CONTABILIDAD 
PRESUPUESTAL 

Libros de Reserva 
Presupuestal 

Memorandos de solicitud 

2 20 

X EL 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables y la información se pueda 
recuperar del Sistema Integrado de Información Financiera 
(SIIF); El proceso de eliminación se reatiza por picado y se 
lleva a cabo en el Archivo Central.Constitución Politica de 
Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 962 
de 2005. Decreto 111 de 1996. Decreto 568 de 1996. Decreto 
1957 de 2007. Ley 1474 de 2011. Decreto 1068 de 2015. 
Decreto 1082 de 2015. Ley 1819 de 2016. Ley Anual de 
Presupuesto No. 1873 de 2017. 

Comunicaciones of icales de la 
reserva presupuestal 

X EL 

Conceptos presupuestales X EL 
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CODIGOS 

DependencIa 

MDN- DM-DEJPM-GLAF 

Serie 

112 

Subsane 

112.2 

SERIE DOCUMENTAL 

LIBROS DE 
CONTABILIDAD 

PRESUPUESTAL 

DESCRIPCION DOCUmENTAl. 

Subserle documental 

Libros de Traslado 
Presupuestal 

TIpo documental 

Memorandos de soticitud 

Gestión 

2 

RETECION 

Central 

20 

P 

X 

SOPORTE 

EL/DI 

EL 

E 

X 

DISPOSICfON 

S 

FII'ML 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serie 

Subserle unlcamente se cite al momento de elaborar la 

actas definitIvas relacionadas con su disposición final) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transtiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición tinal es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables y la información se pueda 
recuperar del Sistema Integrado de Información Financiera 
(SIIF); El proceso de eliminación se realiza por picado y se 
lleva a cabo en el Archivo Central.Constitución Política de 
Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 962 
de 2005 

Comunicaciones of icales de 
respuesta X EL 

Actos administrativos de traslado 
presupuestat 

Certiticados de traslados 
presupuestales 

X EL 

1123 
Libros de Vigencias 
Expiradas 

Memorandos de notificación 

2 10 

X EL 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre contable y se transtiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencion 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico de los 
compromisos y obligaciones adquiridas por la entidad a través 
del tiempo, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Regimen de contabilidad Publica. Constitución Política de 
1991, Decreto 2420 de 2015 y  Ley 962 de 2015, Decreto 3258 
de 2002. Ley 863 de 2003. Ley 1625 de 2016. Plan General 
de Contabilidad Pública. 

Comunicaciones oficiales de 
solicitudes 

Actos administrativos de vigencias 
espiradas 

Certificados de vigencias expiradas X 

112 4 
Libros de Vigencias 
Futuras 

Memorandos de solicitud 
dependencias 

2 20 

X EL 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables y la información se pueda 
recuperar del Sistema Integrado de Información Financiera 
(SllF); El proceso de eliminación se realiza por picado y se 
lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución Política de 
Colombia 1991, artículos 268,354. Ley 791 de 2002 y  Ley 962 
de 2005. 

Comunicaciones oficiales de 
solicitudes a Minhacienda 

X EL 

Certificados de vigencias futuras X EL 
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FORMATO 
Piginude8 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Código: 48. GL-MDN-SGDAGAG-F023 -01 

Vigente a partir de 24 ABR 2015 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR  
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO LOGÍSTICO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 
SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GLAF 

CODIGOS 

Dependencia 

MDN- DM-DEJPM-GLAF 

Serle 

40 

Subserle 

40.63 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

PLANES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subsane documental 
(Sd) 

Planes de Adquisiciones 
de Bienes y Servicios 

' 

TIpo documental 

Memorando de solicifudea 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

SOPORTE 

P 

X 

EL / DI 

EL 

E 

DISPOSICIÓN 

$ 

FINAL 

. CT 

X 

MI D 

D 

PROCEDIMIEN'O 
(Se recomienda que la normailvldád que afecte la Serle o 

Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar lea 

actas deflnitleas relacionadas con su dIsposIcIón fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del plan por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identiticar valores 
secundarios por su aporte histórico de los planes y programas 
de para adquisiciones de bienes como parte de la gestión de 
la entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.Decreto 
111 de 1996. Decreto 1068 de 2015, Ley Anual de 
Presupuesto. 

Comunicación oficial de respuestas 
a solicitudes 

X EL 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Plan de Adquisiciones de Bienes Y 
Servicios 

x 

Certificado plan de adquisiciones 

Cuadro de necesidades X 

86 

86.3 

PROGRAMAS 

Programas Anuales 
Mensualizados de Caja 

Memorandos de solicitud PAC 

2 8 

X EL 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención por 
perder valores primarios administrativos, legales y contables, 
dado que la información queda registrada en los estados 
financieros y la información se pueda recuperar del Sistema 
Integrado de Información Financiera (SIIF). La Eliminación se 
realiza por picado en el Archivo Central. Constitución Política 
de Colombia 1991, articules 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 
962 de 2005. Decreto 1068 de 2015. 

Registro y control eiecución  PAC x 

Registro modificaciones mensuales X 

Programa anual mensualizado de 
cata 

x 

86.36 
Programas 
Presupuestales 

Solicitudes 

2 10 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de los programas y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 12 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad dado que soporta todas los proyectos 
y emmiendas presupuestales como fuente de investigación 
historica y técnica. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y e ee'gjalizarari con fines archivisticos. 

Circulares X 

Anteproyectos X 

Proyectos X 

Enmiendas X 

Actas X 

Planilla control de asistencia X 

Memorandos X EL 



DependencIa 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental EL! Serle o Subserle únicamente se cIte al momento de 
Serle Subserle Tipo documental GestIón Central P

oi
E S

CT MI D elaborar las actas defInitIvas relaclonada8 con su (5) (Sd) 
disposIcIón fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores primarios 
por su contenido legal y jurídico; esta selección se 
realiza por muestreo sistemático: cuantitativa deI 100 
% y cualitativa de las acciones de tutela que traten de 
Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de lesa humanidad, sanción pecuniaria, 
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se consumará en 
su soporte original y luego se digitalizaran con tinas 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 
1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 
de 2009. 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

D 

x 

x Acta de reunión 

x Planilla control cte asistencia 

x 2 8 ACTAS 2.88 2 

x Inventario 

Informe de Gestión 

x 

x 

x x 2 8 1.5 

x 

x 

x 

x 

EL 

MDN - DM-DEJPM-GDG 

Acción de Tutela 

Fallo de primera instancia 

Impugnación del tallo 

Incidente de Desacato 

Sanción por incidente de 
desacato 

Memorando de solicitud 

Estadística 

Actas de Intorme de 
Gestión 

ACCIONES 
Acciones de Tutela 

CONSTITUCIONALES 
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FORMATO 
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DE DEFENSA NACIONAL MINISTERIO
República de Colombia 

FORMATO 
Página 2 d 5 
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Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a par de 02 de sephembre de 2019 

EN11DAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION EJECU11VA JUS11CIA PENAL MILITAR 

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE DESARROLLO Y GES11ÓN  

SIGLA : MDN - DM-DEJPM-GDG  

CÓDIGOS 

Dependencia 

MDN - DM-DEJPM-GDG 

Serle 

22 

Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DERECHO DE 
PETICIÓN 

DESCRIPCION DOCUMTAL 

Subeerle documental 
(Sd) 

ilpo documental 

Petición 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL ¡ 
DI 

E 

X 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MÍO 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subeerle únIcamente ee cite el momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacIonadas con su 

disposIcIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras 
series o subseries, como acciones de tstels, historias 
laborales, historiales pensionales, historiales personal 
desmovilizados, procesos, informes, planes, 
programas, entre Otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y  Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

56 56.25 ESTADISTICA 
Estadísticas de Gestión 
Judicial 

Registro consolidado 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 
al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico como muestra de las estadísticas judiciales en 
el ministerio, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego so digitalizaran con tinos 
archivísticos. 

Estadísticas de gestión 
judicial DI 

Informes estadísticos X 

Memorandos X 
EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

29 29.1 INFORMES 
Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 
al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico como mecanismos de control de la gestión 
administrativa de la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 87 de 1993. 

Comunicación oficial X EL 

Informe a Entes de Control X 

Memorando de solicitud X EL 
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CÓDIGOS 

Dependencia 

MDN - DM-DEJPM-GDG 

Serle 

29 

Subeerle 

29.10 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

INFORMES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

TIpo documental 

Plan de trabajo 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

x 

SOPORTE 

EL! 
DI 

E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserle ünlcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dIsposicIón fInal.) 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, el cual se torna a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad ; esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y 
cualitativa de los informes que genera por los planes 
de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación x 

Presentación X 

Acta de reunión X 

Planilla conf rol de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud X EL 

31 31.6 LIBROS 
Libros de Registro y/o 
Minutas Libro de registro 2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 
al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para conocer la trazabilidad de algunos 
procesos y formas de tramites en las que se demuestra 
la gestion de la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. 

113 113.4 
MAUALES DEL 
SISTEMA DE 

INFORMACIÓN 

Manuales del Sistema 
de Información Juridico 
para Justicia Penal 
Militar-FENIX ( y 
despachos ludiciales) 

Comunicaciones oficiales de 
procesos Iudioales 

2 10 

EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
manual y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 12 años de retención, 
al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico de la manera de llevar los procesos judiciales 
en la JPM a través del tiempo, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Resolución 
Ministerial No. 195 de 2017. 

Memorandos de procesos 
tudiCiates 

EL 

Manuales del Sistema FENIX 

Informes de procesos 
judiciales EL 
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Serie Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMR4TAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central 

SOPORTE 

EL! 
DI 

E 

DIOSICION 

S CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitIvas relacionadas con su 

dlsostci6n fInal.) 

114 

PLAN DE 
COMUNICACIONES 

IMAGEN 
INSTITUCIONAL 

Memorandos de solicitudes 
eventos institucionales 

2 8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
plan de comunicaciones y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico de los eventos más relevsntes en la 
gestión de la entidad y registrados en sus diterentes 
soportes fotográficos, audiovisuales,entre Otros que 
hacen parte de la gestión de la entidad. Se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

Registros audiovisuales X 

Registros fotograficos 

Registros de publicaciones X Dl 

Reporte de eventos 
institucionales 

x 

- 

Comunicaciones oficiales de 
eventos 

X EL 

Planes de comunicaciones X 

41 41.12 PROCESOS Proceso Penales 

Actas de Audiencias 

2 18 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del tallo detinitivo de 
los procesos en los despachos judiciales y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aptica despues de cumplidos los 
20 años de retención, al identificar valores primarios 
por su contenido legal y iuridico; esta selección se 
realiza por muestreo sistemático: dejando una 
muestra cuantitativa de un 5% y  cualitativa de los 
procesos homicidio, lesiones personales, narcotráfico, 
secuestro, peculado por apropiación, extinción de 
dominio, rebelión, sedición, asonada, conspiración y 
extorsión. Y una muestra cuantitativa del 100% de los 
procesos de esa humanidad, acceso carnal violento, y 
trafico o porte ilegal de armas y se realiza en el Archivo 
Central, sai mismo lo seleccionado se conservará en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Constitución Política de Colombia. Ley 

Poderes X 

Intormes X 

Sentencias X 

Memoriales X 

Pruebas X 

Demandas X 

Querellas X 

Denuncie penal x 

906 de 2004 Sistema Penal Acusatorio Ley 599 de 
2000. Resolución Ministerial No. 195 de 2017. 

Autos X 

Recursos de reposición y de 
apelación 

x 

Recursos de casación y de 
revisión 

x 



disposición fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
requerimientos de dereclrns humanos y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico en el 
manejo de los casos de requerimientos de derechos 
humanos y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Decreto 4100 de 2011 crea el Sistema 
Nacional de Derechos Humanos y Derecho 
internacional Humanitario. Resolución 4864 de 2015. 
Directiva Ministerial 23 de 2015. Ley 1712 de 2014. Ley 
1448 de 201. Resolución 031 de 2017 Protocolo de 
Gestión Documental de Archivos de Derechos 
Humanos. Acuerdo del AGN No. 004 de 2015. 

Requerimientos de derechos 

Peticiones 

Informes de derechos humano 

Comunicaciones oficiales 

Actas de reuniones 

Planilla control de asistencia 

Memorandos de solicitudes 

x 

x 

x 

x x 2 8 EL 

x 

x 

x EL 

104 104.1 
Requerimientos de 
Derechos Humanos 

REQUERIMIENTOS MDN - DM-DEJPM-GDG 

Dependencia 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

SERIE DOCUMENTAL Sub8erie documental EL! Serle o Subeerle únicamente se cite al momento de 
Serle Subserle Tipo documental Gestión Central P

DI
E 5 CT M / 

D elaborar las actas defInitIvas retaclonadas con su (5) (Sd) 

P = Papel 
EL / DI = Electrónico y/o Digital 

   

Responsable: TC. HERNAN MAUR 
Coordinador Grupo Archivo Ge 

lO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
eral Ministerio de Defensa Nacional 
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Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 
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OS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o 

Serie Subserte 
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 

(S ) 
Tipo documental Gestión Central P EL! Dl E 5 CT M / D Subserte únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definItIvas relacionadas con su disposición final.) 

informe de Gestión X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 anos de relencion, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia X 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestion 

2 8 x D digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 lActa de 
informe de gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 

Inventario X (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

Conceptos tecnicos X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la terminación del convenio y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 

Actas de reuniones X Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico e informativo en la forma en que se llevan los 
convenios de educación a través del tiempo en el ministerio se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Planilla control de asistencia X 

Memorandos de solicitud X EL 

Convenios educativos X 

60 60.2 CONVENIOS Convenios Educativos Intormes educativos 
2 8 

x 
X D 

Proyectos educativos X 

Acreditación X 

Pían de capacitación X 

Estrategias X 

Plan de instrucción X 

Comunicaciones oficiales X EL 
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Plan de trabajo x 

Informe de seguimiento y 
evaluación x 

Presentación x 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación Acta de reunión 2 8 x x D 

Planilla control de asistencia x 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad; 
esta selección se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa 
deI 30 % y cualitativa de los informes que genera por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Memorando de solicitud EL x MDN-DM-DEJPM-G EJ PM 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

EL x 

31 31.6 LIBROS 
Libros de Registro y/o 
Minutas Libro de registro 2 8 x x 0 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y 
se transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 10 
años de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico para conocer la trazabilidad de algunos 
procesos y formas de tramites en las que se demuestra la 
gestion de la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
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SERIE DOCUMENTAL 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
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Tipo documental Gestión 

RETENCION 

Central 

Solicitudes 

Planes de capacitación 

Memorandos de solicitud 

Comunicaciones oficiales 

Actas de reunión 

40 40.4 PLANES 
Planes Institucionales de 
Capacitación Planilla control de asistencia 2 8 

Evaluaciones 

Encuestas 

MDN-DM-DEJPM-GEJPM Informes 

Circulares 

Presentaciones 
Estadísticas 
Certificados 

Programa 

Certificados de notas 

Planilla control de asistencia 

Cursos 
86 86.2 PROGRAMAS Programas Académicos 2 10 

Actas 

Informes 

Evaluaciones 

Encuestas 

SOPORTE DISPOSICIÓN F NAL PROCEDIMIENTO 

  

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o 
P EL / Di E 5 CT M / D Subserle únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del plan anual de 
capacitación y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte y contenidos histórico de la 
preparación y competencias de los servidores públicos de la 
entidad a traves del tiempo y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de los programas y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 12 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad dado que sustenta la gestión de los 
programas académicos en la Escueta de JPM y es fuente de 
investigación historica y técnica, Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

U. U. UD UD U- U. U- U- u- 
Df 

EI 

u- u- 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

EL / SerIe o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
Tipo documental GestIón Central P

DI
E S CT MI D elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

disposIción final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico en el 
manelo de las acciones de habeas corpus para la 
entidad , y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 
1991 Constitución Política de Colombia. Ley 1095 de 
2006. Codigo de Procedimiento Penal. 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del tallo definitivo y se 
transtiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores primarios 
por su contenido legal y iur(dico; esta selección se 
realiza por muestreo sistemático: cuantitativa del 100 
% y cualitativa de las acciones de tutela que traten de 

D Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de lesa humanidad, sanción pecuniaria, 
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en 
su soporte original y luego se digitalizaren con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 
1991, Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 y 
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 
de 2009. 

x 

x 

x 8 x 

x 

x 

Acciones de Tutela 

x EL 

x Autos 

x 2 8 x Faltos 

x Impugnación 

x Investigación penal 

Petición Habeas Corpus 

Acciones de Habeas 
Corpus 

1.5 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

1.7 

MDN-DM-SG 

Acción de Tutela 

Fallo de primera instancia 

Impugnación del fallo 

Incidente de Desacato 

Sanción por incidente de 
desacato 
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(Sd) 
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EL! 
Dl 

E S CT MIO 
Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

dIsposición fInal.) 

Memorando de convocatoria 
a comité 

X EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición fina? es de Conservación 

Actas Comité para la Actas de comité X Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
Elaboración de tos 
Listados de Miembros de 
la Fuerza Pública para la 
Aplicación de de la 

de retención, al identificar valoree secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica por ser documentos que dan 
cuenta de los listados de los miembros de la Fuerza 

Planilla control de asistencia X 

2.141 Libertad Transitoria, 
Condicionada y 
Anticipada y de la 
Privación de la Libertad 
en Unidad Militar o 

2 8 X D 
Pública que se considere hayan sido condenados, 
procesados o señalados de cometer conductas 
punibles por causa, con ocasión o en relación directa o 
indirecta con el conflicto armado interno y posibles 
violaciones de derechos humanos y se conserva en el 

Peticiones x 

Policial. Informes X Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Resolución 130 de 

2 ACTAS Comunicación oficial 
convocatoria comité 

X 
2017. Resolución 02 de 2017. Resolución 0302 de 
2017. 

MDN-DM.SG 

Informe de Gestión X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 

Acta de reunión x 

2.88 
Actas de Informe de 
Gestión 

Planilla control de asistencia 

2 8 

X 

X D 

Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el Inventario x 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 

Memorando de solicitud X EL (Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Estad istica X 

Circular informativa y 
dispositiva 

X EL 

Cumplido e? tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las 
circulares por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de - 
Conservación Total que se aplica despues de 

13 CIRCULAR Memorando de solicitud 2 10 X EL X D cumplidos los 12 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad y como fuente de investigación histórica que 
identifica las políticas de gestión de la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

X EL 



Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras 
series o subseries, como acciones de tutela, historias 
laborales, historiales pensionales, historiales personal 
desmovilizados, procesos, informes, planes, 
programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y  Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

x 

x 2 8 22 

X EL 

MDN-DM-SG 

DERECHO DE 
PETICIÓN 

Petición 

Comunicación oficial de 
respuesta 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 

D al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico e informativo en la forma de comunicación 
sobre los informes de memorias al congreso y fuente 
de investigación histórica y técnica, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

2 8 x x 29 29.9 

x 

X EL 

INFORMES 
Informes de Memorias al 
Congreso 

Comunicaciones oficiales 

Informes de memorias al 
congreso 

Ejemplares 
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PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserie únicamente so cIte al momento de elaborar las actas 

definItivas relacionadas con su dIsposIción fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórica para la 
entidad y como fuente de investigación histórica, y se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
finas archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de gestión). 
Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de 
trabaio) 
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Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental (Sd) TIpo documental 

Informe de Gestión 

Gestión 

RETENCION 

Central P 

x 

SOPORTE 

EL ¡ Di E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

M / 0 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

2 2.88 ACTAS Actas de Informe de Gestión 2 8 x D 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estadística x 
MDN-DM-SG-GAL 

Solicitud de concepto x 

Concepto juridico x 

15 15.1 CONCEPTOS Conceptos Jurídicos Informe 2 8 x x D 

Memorando de respuesta x EL 

Comunicación oficial de 
respuesta 

x EL 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del cierre por vigencia administrativa y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado, La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 añas de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico e informativo en la 
forma en que se emitian los conceptos iurídicos en el ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 1708 de 2014. 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

SERIE DOCUMENTAL 
DependencIa Serle Subserle Subserie documental (Sd) TIpo documental GestIón Central P EL IDI E S CT MIO 

(S) 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte 
la Serle o Subserle únIcamente se cite al 

momento de elaborar las actas definItivas 
relacIonadas con su disposIcIón fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de eliminación, 
despues de cumplidos los 10 años teniendo en 
cuenta que estos documentos pierden valores 
administrativos, legales y efectos Juridicos por ser 
un mecanismo transitorio; al igual en esta serie 
documental no se deben agrupar documentos que 
por trámite correspondan a Otras series o subsanes, 
como acciones de tutela, historias laborales, 
historiales pensionales, historiales personal 
desmovilizados, procesos, informes, planes, 
programas, entre otras. El proceso de eliminación 
se realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Politica de Colombia Art. 23, 
Ley 1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y 
Resolución Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 
de 2015. 

x 

22 x 2 8 

x EL 

DERECHO DE 
PETICIÓN 

Petición 

Comunicación oficial de 
respuesta 

MDN-DM-SG-GAL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y su 
reserva legal. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 15 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 

D archivísticos. Ley de Transparencia 1712 de 2014. 

x Dl 

29 29.121 x 2 13 x INFORMES 

Cronograma agenda 
legislativa 

Informe agenda legislativa 
Informes Agenda 

Legislativa 

Comunicaciones of iciales 
envio proyectos legislativos x EL 

de 3 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte 

     

SERIE DOCUMENTAL la Serle o Subsane únicamente se cite al Dependencia Serle Subserle
(5)

Subserle documental (Sd) TIpo documental Gestión Central P EL IDI E S CT M / 0
momento de elaborar las actas definitivas 

relacionadas con su disposición final.) 

      

Memorandos 

    

EL 

    

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación 
del proyecto de Ley y se traristiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición tinal es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 12 
años de retención, al identiticar valores 
secundarios, por su aporte histórico de la forma de 
los proyectos de actos legislativos del Ministerio y 
se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Constitución de Colombia de 1991. 
Reglamento del Congreso Ley 5 de 1992. 

                

      

Observaciones 

         

                

MDN-DM-SG-GAL 43 43.28 PROYECTOS 
Proyectos de Actos 
Legislativos 

 

Informes 

 

2 lo 
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ConvencIones: CT Conservación Total 
M / D = Microtilmación y/O Digitalización 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jete Area Desarrollo Archivistico 

E = Eliminación 
5 = Selección 

P = Papel 
EL! Dl = Electrónico y/o Digital Responsable: 

   

TC. HERNAN 'URICIO RODRIG EZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archiv - -...s . -a -ten Nacional 

. / 

CARL.SALBE o S':OYAGONZALEZ- 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional Fecha actualización: marzo 2020 

 

Responsable: 



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

l&ee,dnlnl, 

FORMATO Págine 1 de 2 Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión 1 

Vigente a paror de 02 de sephembre de 2019 

EN11DAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : SECRETARIA DE GABINETE 
OFICINA PRODUCTORA DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SECTORIAL 
SIGLA : MDN-DM-SGDCS 

CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subserie 
DOCUMENTAL S 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
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RETENCION 

Gestión Central P 

SOPORTE 

EL! DI E 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

FINAL 

M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o 
Subeerie únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas definitIvas relacionadas con su dIsposIción final.) 

MDN-DM-SG-DCS 

2 2.88 ACTAS 
Actas de informe de 
Gest ion 

Informe de Gestión 

2 8 x x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma a partir niel cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma cte 
decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega 
del puesto de trabajo) 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Estadística 

10 
BOLETIN 

INFORMATIVO 

Boletines 

2 8 X 

DI 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma a partir del cierre de los expedientes por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es Eliminación que se aplica deapues de cumplidos los 10 
años de retención por perder valores primarios administrativos. El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en 
el Archivo Central. 

Memorandos de envío 

EL 

Comunicaciones oficiales 

22 
DERECH DE 

PETICI N 

.
. 

e icion 

2 8 X x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma a partir de la respuesta al derecho de petición y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de eliminación, 
despues de cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y efectos 
Jurídicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en esta serie 
documental no se deben agrupar documentos que por trámite 
correspondan a otras series o subseries, como acciones de 
tutela, historias laborales, historiales pensionales, historiales 
personal desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, 
entre otras. El proceso de eliminación se realiza por picado y se 
lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución Política de 
Colombia Art. 23. Ley 1755 cíe 2015. Decreto 1166 de 2016. 
Resolución Ministerio de Defensa Nacional No, 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

EL 
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SIGLA MDN-DM-SG-DCS  

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

Dependencia Serle Subserle
SERIE Subserle documental 

DOCUMENTAL(S) (Sd) 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o 
Tipo documental Gestión Central P EL / DI E 5 CT MI D Subserie únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposición fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma a partir de la aprobación del plan de comunicaciones y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico de los eventos más relevantes en la gestión de la 
entidad y registrados en sus diferentes soportes fotográficos, 
audiovisuales,entre otros que hacen parte de la gestión de la 
entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte original 
y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

Memorandos de solicitudes 
eventos institucionales 

Registros audiovisuales 

Registros fotogrsficos 

Registros de publicaciones 2 D 8 x x 114 Dl 

Reporte de eventos 
institucionales 

PLAN DE 
COMUNICACIONE 

S IMAGEN 
INSTITUCIONAL 

Comunicaciones oficiales de 
eventos 

EL 

Planes de comunicaciones 

Politica 

84 84.8 POLITICAS 

Políticas de 
Comunicaciones 
Estratégicas del Sector 
Defensa 

Conceptos 

Guías 

Instructivos 
2 8 x 

DI 
x 

Directivas 

Memorandos 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma S partir deis aprobación de las políticas y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiesto al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se 

D aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico para la 
entidad dado que sustenta la política de comunicaciones 
estratégicas del sector defensa. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte oitisry luegoe digitalizaran con fines 
archivisticos. 

MDN-DM-SG-DCS 
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CODIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE 

DOCUMENTAL (S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIPO documental 

RETENCION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL IDI E 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

RNAL 

M / 0 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

disposIcIón fInaI. 

MDN-DM-SG-OCtS 

/ 

2 

2.11 

ACTAS 

Actas Comité de 
Coordinación del Sistema 
de Control Interno 

Acta Comité de Coordinación 
del Sistema de Control 
Interno 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte al valor 
informativo que representa el sistema de control interno 
de la entidad y como fuente de investigación histórica, 
y se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 87 de 1993. Ley 489 de 1998. Resolución Ministerial 
No. 4240 de 2018. 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de Citación a 
Comité 

X EL 

Presentaciones del Sistema 
de Control Interno 

X Dl 

2.148 

Actas Comité de 
Seguimiento a las 
Denunciasen la Línea del 
Honor en el Ministerio de 
Defensa Nacional 

Actas 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
en las denuncias en la línea de honor en posibles hechos 
de vulneración a los valores institucionales y/o de 
corrupción de la Fuerza Pública de la entidad y como 
fuente de investigación histórica, y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos.. Resolución 
Ministerial No. 3908 de 2012 

Planilla control de asistencia x 

Presentaciones X 

Papeles de trabalo X 

Denuncias x 

Memorando de convocatoria a 
comité 

x 

EL 

2.159 
Actas Comité Sectorial 
de Auditoría Interna 

Actas 

2 

. 

8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo del proceso d las auditorias al interior de 
entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 87 de 1993. Ley 489 de 1998. Ley 1753 de 2015. 
Decreto 1083 de 2015. Decreto 1499 de 2017. ISO 
27001. ISO 30300. Resolución Ministerial No. 4240 de 
2018. 

Planilla control de asistencia X 

Memorandos X EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

Informes X 

Presentaciones X 



(Se recomIenda que lanormativldad que afecte la 
Serle o Subserle únIcamente se che al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dIsposIcIón fInal. 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la toma de decisiones a través del tiempo 
en el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabajo) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo del sistema de control interno al interior de la 
la entidad y como fuente de investigación histórica, y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 87 de 
1993. Ley 489 de 1998. Resolución Ministerial No. 4859 
de 2018. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las circulares por 
vigencia administraliva y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
para la entidad y como fuente de investigación histórica 
que identifica las políticas de gestión de la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos 
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Informe de Gestión 

RETE WCION 

GestIón Central P 

x 

SOPORTE 

EL IDI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

2.88 
Actas de Informe de 
Gestión 

2 8 x D 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estadística x 
2 ACTAS 

Actas Subcomité 

Actas subcomité institucional 
de coordinación del sistema 
de control interno 

x 

Planillas control de asistencia x 

MDN-DM-SG-OCIS 
2.158 

Institucional de 
Coordinación del Sistema 
de Control Interno 

2 8 x D 

Memorandos de entrega de 
informes 

x EL 

Presentaciones x DI 

Circular informativa y 
dispositiva 

x EL 

13 CIRCULAR Memorando de solicitud 2 10 x EL x D 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

x EL 

'y 
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GestIón Central P 

SOPORTE 

EL/ DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

M / 0 
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MDN-DM-SG-OClS 

22 
DERECHO DE 

PETICION 

Petición 

2 8 

x 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la respuesta al derecho de 
petición y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de eliminación, despues de cumplidos 
los 10 años teniendo en cuenta que estos documentos 
pierden valores administrativos, legales y efectos 
Jurídicos por ser un mecanismo transitorio al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documentos 
que por trámite correspondan a otras series o subsanes, 
como acciones de tutela, convenios, historias laborales, 
historiales pensionales, historiales personal 
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, 
entre otras. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Política de Colombia Art. 23. Ley 1755 de 
2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio de 
Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

29 

29.1 

INFORMES 

Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y  se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico como mecanismos 
de control de la gestión administrativa de la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 87 de 
1993. 

Comunicación oficial X EL 

Informe a Entes de Control X 

Memorando de solicitud X EL 

29.118 

Informes 
Acompañamiento 
Fundición Armas 
Decomisadas 

Informes acompañamientos 
fundicion de armas 
decomisadas 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cusí se toma a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico en el control de la 
gestión administrativa de la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 87 de 1993. 

Papeles de trabajo x 

Comunicaciones oficiales X EL 

Actas de reuniones X 

Planilla control de asistencia X 

ev 
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MDN-DM-SG-OCIS 29 

29.33 

INFORMES 

Informes Anticorrupción 

Informes anticorrupción 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años cte retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico en el control de la 
gestión administrativa de la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de 1993. 

Memorandos X EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

Papeles de trabajo 

29.3 Informes de Auditoria 

Informes de auditorias 

2 8 X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico en el control de la 
gestión administrativa de la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de 1993. 

Papeles de trabajo 

Plan de trabajo 

Actas de reuniones 

Planilla control de asistencia 

Plan de mejoramiento X 

Encuestas X 

Comunicaciones oficiales X EL 

Memorandos envio plan X EL 

Plan de trabajo X 

29.4 
Informes de Austeridad 
en el Gasto Público 

Actas de reuniones 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico en el manejo de la 
austeridad en el gasto público de la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de 
1993. 

Planilla control de asistencia 

Solicitudes x 

Papeles de trabajo X 

Informes de austeridad en el 
gasto público 

x 

Comunicaciones oficiales X EL 

Memorandos X EL 



Serle Subsane 
SERIE 

DOCUMENTAL (S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central P 

SOPORTE 

EL! DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subsane únicamente se cite al momento de 
elaborar les actas definItivas relacionadas con su 

disposición final.) 

29 

29.10 

INFORMES 

Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su costenido histórico para la entidad esta selección 
se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa del 30 
% y cualtatrva de los informes que genera por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

X 

Presentación x 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 

29.115 
Informes Rendición de 
Cuentas 

Actas 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico a través del tiempo 
en la rendición de cuentas y el seguimiento a las mismas 
en la entidad. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley 87 de 1993 

Planilla control de asistencia X 

Comunicaciones oficiales X EL 

Memorandos X EL 

Informes X 

95 95.2 

PLANES DEL 
SISTEMA DE 

GESTION 
INTEGRADO 

Planes del Modelo 
Estandar de Control 
Interno 

Encuestas del MECI 

2 8 

x DI 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la aprobación del plan meci y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarós por su aporte histórico y manejo de los 
planes y programas del meci a través del tiempo y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de 
1993. Ley489 de 1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1083 
de 2015. Decreto 1499 de 2017. 

Actas de reuniones X 

Planillas de control de 
asistencia 

x 

Politicas X 

Planes del MECI x 

Programas del MECI x 

Proyectos del modelo X 

Procedimientos del modelo X 

Informes de Seguimiento X 

Memorandos de solicitudes X EL 

CÓDIGO 

Dependencia 

MDN-DM-SG-OClS 
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CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central P 

SOPORTE 

EL / Di E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se cIte al momento de 
elaborarlas actas definitivas relacionadas con su 

disposIción final.> 

MDNDMOC 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Infornie entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario 

Memorando de solicitud X EL 

Estadistica 

21 

21.1 

DECRETOS 

Decretos Canónicos 

Decretos canónicos 

2 0 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y la disposición final es de Conservación 
Total. Esta serie documental reposará y será de 
consulta permanente y exclusiva del Obispado 
Castrense de Colombia y se conserva en su soporte 
original, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad en referencia a la 
asistencia religiosa católica a los miembros de las 
Fuerzas Millares y de Policia Nacional, desde la 
organización del Clero Castrense y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos en el Obispado 
Castrense. 

Antecedentes de decretos 
canónicos 

X 

21 2 
Decretos Modificación y 
Reposición Sacramentos 

Decretos, modificación y 
repostción sacramentos 

2 0 

x 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y la disposición final es de Conservación 
Total. Esta serie documental reposará y será de 
consulta permanente y exclusiva del Obispado 
Castrense de Colombia y se conserva en su soporte 
original en el Obispado Castrense, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico de como llevaban y 
se manejaban la imposición de sacramentos 
sacerdotales en el Ministerio, y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos en el Obispado Castrense. 

Comunicaciones oficiales X 



RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe de capellania castrense y es de Conservación 
Total. Esta serie documental reposará y será de 
consulta permanente y exclusiva del Obispado 
Castrense de Colombia y se conserva en su soporte 
original, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad que permite identificar la 
construcción y asesoria de escenarios castrenses que 
faciliten la condición de un tejido social, con la 
asistencia religiosa católica a los miembros de las 
Fuerzas Militares y de Policía Nacional, y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos en el Obispado 
Castrense. 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
Dependencia Serle Subserle (5) (Sd)

TIPO documental Gestión Central P EL/DI E S CT M / D elaborar las actas defInitIvas relacionadas con su 
dIsposicIón final.> 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos bs 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras 
series o subseries, como acciones de tutela, historias 
laborales, historiales pensionales, historiales personal 
desmovilizados, Procesos, Informes, Planes, 
Programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Politica de Colombia Art. 23, Ley 
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

x 

x 2 8 22 

x EL 

DERECHO DE 
PETICIÓN 

MDN-DM-OC 

x 

x 

x x 2 o 29 29.120 

x 

x EL 

x EL 

INFORMES 

Convocatoria capellanes 
párrocos 

Registro de capellanías 

Actas de reuniones de 
capellanes 

Planilla control de asistencia 

Comunicacón oficial de 
solicitud 

Informe de capellanías 

Informes de Capellanía 
Castrense 

Petición 

Comunicación oficial de 
respuesta 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle 

29 

Subserle 

29.10 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

INFORMES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

TIpo documental 

Pian de trabaio 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

X 

CT 

FINAL 

M / D 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcnente se cIte al momento de 
elaborar las actas deinitivas relacIonadas con su 

dIsposIcIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y 
cualitativa de los informes que genera por los planes de 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

X 

Presentación x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia X metoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con tines archivísticos. Memorando de solicitud X EL 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

MDN-DM-OC Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 

Comunicación oficial de 
solicitud 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir della aprobación del 
plan pastoral y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 

Plane Pastoral X 

Memorando de solicitud X EL 

Acta de reunión X 

40 40.11 PLANES Planes Pastorales 
Planilla control de asistencia 

2 8 
X 

X D identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para dar caenta del proceso de evangelización a al 
personal militar y civiles y sus familias, se conserva en 
el Archivo Central en Su soporte Original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos, la disposición final 
es de Conservación Total. 

Registro de publicaciones X Dl 
Reglamentos X DI 

Manuales x Dl 

Informe Pastoral X 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación P = Papel 
M / D = Microfilmación y/o Digitalización 5 = Selección EL ¡ DI = Electrónico y/o Digital 

 

 

Responsable: TC. HERNAN MAURIelO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo eneral Ministeno depefensa Nacional 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jete Área Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacioiia 



OESCRIPCION DOCUMEkAL CÓDIGOS 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de tas Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la toma de decisiones a través del tiempo en 
el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 951 de 2005 IActa de informe de 
gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabajo) 

Oepéndencle Serie Subeerie SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd) Tipo documental Gesttón Central P EL/DI E 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte le Serie o 
M/O Subserle únIcamente se Cito el momento de elaborar las actas 

definItivas relacIonadas con su disposición final.) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FI1AL 

CT 

Inventario x 

x 

x Acta de reunión 

Planilla control de asistencia x 

8 x ACTAS 2 2 2.88 

Informe de Gestión 

Actas de Informe de 
Gestión 

Memorando de solicitud 

Estadística 

x 

x 

EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
ei cual se torna a partir de la respuesta al derecho de 
petición y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de ehminación, despues de cumplidos 
los 10 años tentando en cuenta que estos documentos 
pierden valores administrativos, legales y efectos 
Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en esta 
serie documental no se deben agrupar documentos que 
por trámite correspondan a otras series o subseries, como 
acciones de tutela, historias isborales, historiales 
pensionales, historiales personal desmovilizados, 
procesos, ilnfom,es, planes, programas, entre otras. El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a 
cabo en el Archivo Central. Constitución Política de 
Colombia Art. 23, Ley 1755 de 2015, Decreto 1166 de 
2016, y Resolución Ministerio de Defensa Nacional No. 
9308 de 2015. 

Petición x 

x 22 2 8 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

MDN-DM-DVPAI 

Comunicación of icial de 
respuesta 

x EL 
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DependencIa Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL (S) 

DESCRIPCION OÓCUMEfAL 

Subserle documental (Sd) Tipo documental 

RETEIICION 

Gestión Central P 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

FlIAL 

M/ D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda quela normallvldad que afecte la Serie o 
Subaerle ónlcamente se cite al momento de elaborar las actas 

defInItivas relacionadas con su disposición final.) 

MDN-DM-DVPAI 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabalo 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es una 
Selección que se aplica despues de cumplidos los 10 
años de retención, al identificar valores secundarios por su 
contenido histórico para la entidad ; esta selección se 
realiza por muestreo sistemático: cuantitntiva del 30 % y 
cualitativa de los informes que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi mismo 
lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 
1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento 
evaluación 

X 

Presentación x 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 

111 111.2 
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL Y 
REGISTRO 

Instrumentos deControl , 
Registro de 
Comunicaciones Oficiales 

Planilla control y registro de 
comunicaciones oficiales 

2 8 X x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre del periodo administrativo 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
Eliminación que se aplica despues de cumplidos los 10 
años de retención por perder valores primarios 
administrativos, dado que sirven de control por cada 
vigencia únicamente. El proceso de eliminación se realiza 
por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Ley 594 
de 2000. Acserdo 060 de 2001. 

40 40.60 PLANES 
Planes Estratégicos del 
Sector Defensa y 
Seguridad 

Guía de planeamiento 
estratégico 

2 8 

x Dl 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de ta aprobación del plan 
estratégico y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al llampo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico de la 
forma de establecer el planeamiento estratégico en cuanto 
a seguridad y defensa de la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

Capítulo de solicitudes del 
Sector para el Plan Nacional 
de Desarrollo 

X Dl 

Memorandos de solicitud X EL 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia 

MDN-DVPAI 

Serte 

86 

Subaerte 

86.29 

SERIE DOCUMENTAL(S) 

PROGRAMAS 

Subeorie documental (Sd) 

Programas de Accion 
integral 

Tipo documental 

Informes de seguimiento y 
evaluación 

Gestión 

2 

Central 

8 

P 

x 

EL (DI E S 

Planes estralégicos x 

Políticas x 

Programa de Acción Integral x 

86.42 Programas de 
Restitución de Tierras 

lnlorrnes de seguimiento y 
evaluación 

2 8 

x 

Programas de Restitución de 
Tierras 

x 

Planes estratégicos x 

Políticas x 

Actas de trabajo x 

Planillas control de asistencia x 

Convenciones: CT = Conservación Tolai E = Eiiminación P = Papei 
MIO = Microtilmación y/o Digitaiización S = Selección EL IDI = Eiectrónico y/o DcgiIal Responsable: 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativf dad que afecte la Serle o 
CT MIO Subseuie únIcamente se cite al momento de elaborar las actas 

definItivas relacionadas con su dIsposIción final.) 

x 

x D 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la ejecución del programa de 
restitución y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
como programa para responder a las necesidades de la 
población victime de la violencia y así garantizar la 
reparación en justicia y verdad y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivísticos. Ley 1448 de 2011. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre del programa por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
como evidencia del desarrollo de los planes y programas 
de acción integral para del Ministerio y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

TC. HERNAN M URICIO RODRRzvILLALOBOS 
Coordinador Grupo A yo General Ministerio de Defensa Nacional 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Ares Desarrollo Archivístico 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serte Subaerte 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

DESCRIPCION DOCUMTAL 

Subserle documental 

(Sd) 

RETENCION 

TIpo documental Gestión Cenlral 

SOPORTE 

P EL/DI E 

DISPOSIC 

5 

ÓN FEML 

CT M ID 

MDN-DM-DVPAI-GPTGR 

2 2.88 ACTAS 
Actas de tntorme de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

x 

x D 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estadística x 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

x 

x D 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

Presentación x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

x EL 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 
Serle o Subserle únicamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItivas relacIonadas con su 

dIsposicIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiera al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despees de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secsndarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos, Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archiho central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de csmplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su contenido histórico para la entidad ; asta 
selección se realiza por muestreo sistemático: 
cuantitativa deI 30 % y cualitativa de los intormes que 
genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el 
Archivo Central, asi mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 
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Actas 

Planilla control de asistencia 

Memorandos 

Comunicaciones Oficiales 

Conceptos 

Cronogramas 

Informes 

Programada intraestructura 

Evaluación del proyecto de 
impacto social 

Programa de gestión social 

'4. . E = Eliminación 
S = Selección 

P = Papel 
EL / DI = Electrónico y/o Digital 

Convenciones: CT = Conservación Total 
M/ D = Microfilmación y/o Digitalización 
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TC. HERNAN M 
Coordinador C- 

URICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
-...e Defensa Nacional 
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Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 

5, 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC ÓN ANAL PROCEDIMIENTO CÓDIGOS 
(Se recomienda que la nórmatividad que afecte la 

CT MIO 
Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitIvas relacIonadas con su 

disposición ttnal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 

gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
programa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y su 
reserva legal. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 15 años 
de retención, al identificar valores sncundarios por su 
aporte histórico para la entidad, por contener 
información de los proyectos territoriales y el impacto 
social en la consolidación de la segundad como tuente 
de investigación histórica y técnica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Plan Nacional de 
Desarrollo. Acto Legislativo No. 04 da 2017. Plan 
Estratégico Sectorial. Ley de Transparencia 1712 de 
2014. 

Serle Subserle Tipodocumental GestIón Central P EL/Dl E 

86 86.43 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

DependencIa 

MDN-DM-DVPAI-GPTGR PROGRAMAS 

Programas del Impacto 
Socisl para la 
Consolidación de la 
Seguridad 



Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a trsvés del tiempo en el Ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acts de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en las 
decisiones del posconflicto y la consolidación de la seguridad 
nacional y como referente para la investigación histórica, y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivisticos. Resolución Ministerial 
No. 5434 de 2017. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo sobre los 
sistemas de salud de la fuerza pública y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo Central en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la norn'iativldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 
actas defInitivas relacionadas con su dIsposIcIón fInal.) 
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GestIón Central P 

SOPORTE 

EL! DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 

Informe de Gestión 

Acta de reunión 

2.88 Actas de Informe de 
Gestión Planilla control de asistencia 2 8 x x ID 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Estadística 

Actas comité 

Planillas control de asistencia 

informes del posconflicto 
Actas Comité para el 

Memorandos de citación a 
comité 

MDN-DM-DVPAI-DPCS 2 2.163 ACTAS Posconflicto del Comité 
de Defensa Nacional 

2 8 x x ID 

Comunicaciones oficiales de 
citación a comité 

Presentaciones 

Acta Consejo Nacional de 
Seguridad CONASE 

Planilla control de asistencia 

2.153 Actas Consejo Nacional 
de Seguridad CONASE 

2 8 x x D 
Informes de seguridad 

Memorando de convocatoria a 
Consejo Superior de Salud 
de las Fuerzas Militares y 

EL 

Policía Nacional 
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S CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serie o 
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MDN-DM-DVPAI-DPCS 

23 23.2 DIRECTIVAS Directivas Transitorias 

Memorandos de solicitud 

2 10 X 

EL 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 12 
años de retención, al identificar valores secundarios como 
muestra de la toma de decisiones lransitorias en diferentes 
niveles jerarquicos del ministerio se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivisticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficiales EL 

Directiva Transitoria 

29 

29.1 

INFORMES 

Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

— 

2 8 x x ID 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre administrativo y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 
de 1993. 

Comunicación oficial EL 

Informe a Entes de Control 

Memorando de solicitud EL 

29.10 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad; 
esta selección se realiza por muestreo sistemático; cuantitativa 
del 30 % y cualitativa de los informes que genera por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, sai 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivislicos. Ley 152do 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

EL 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas definItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón fInaL) 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de las políticas y se 
transtiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identiticar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad dado que sustenta las políticas de de 
consolidación de la seguridad del Sector defensa. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con tinos archivísticos. 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la aprsbación de las políticas y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final en de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad dado que sustenta la política de 
libertad individual y seguridad social. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de las políticas y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad dado que sustenta la políticas de 
seguridad y defensa para el territorio colombiano y como 
fuente de información técnica de las lociones aprendidas en el 
sector defensa. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
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Directivas permanentes y 
transitorias 

RETENCION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL IDI E 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

FINAL 

M / D 

Intormes de gestión 

Estrategias 

Políticas de Proyecto de actos 

84.2 Consolidación de la administrativos 2 8 x x D 

Actas de trabajo Seguridad 

Planilla control de asistencia 

Política de Consolidación de 
la Seguridad 

Memorandos de solicitud EL 

Política de Defensa de la 
Libertad Individual 

Indicadores de prevención de 
delitos cte impacto social 

MDN-DM-DVPAI-DPCS 84 POLÍTICAS Estadísticas de Defensa de la 
Libertad Individual 

84.11 
Políticas de Defensa de 
la Libertad Individual 

2 8 x x D 
Plan estratégico 

Programa 

Estrategia de Defensa de la 
Libertad Individual 

Resolución 

Política de Seguridad y 
Defensa 

Lecciones aprendidas 

84.9 
Políticas de Seguridad y 
Defensa 

Informes de gestión 2 8 x x D 

Plan estratégico 

Programa 



DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION 

Subserle documental 
Tipo documental Gestión 

(Sd) 
Central 

Política Función Legal de la 
Fuerza Pública en Relación 
con el Medio Ambiente 

Políticas Función Legal 
de la Fuerza Pública en 
Relación con el Medio 

Pían estratégico 
2 8 

Ambiente Programa el medio ambiente 

Estudio del medio ambiente 

Informe de gestión 

CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

MDN-DM-DVPAI-DPCS 1 84.12 POLITICAS 

SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
P EL! DI E 5 CT MIO Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 

actas defInItivas relacIonadas con su dIsposIcIón final.) 

III" D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de las políticas y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad dado que sustenta la políticas de la 
función legal en relación con el medio ambiente, así como 
constituye fuente de investigación histórica y técnica. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivístico. Política de Seguridad y 
Defensa Nacional. 

Responsable: TC. HERNAN MAU ICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archiv - Gen-. . isterio de Defensa Nacional 

Responsable: CARLÓSAL: 1 SABGYANZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defeñsa-Nacional 
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PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serte o 
Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInItivas relacIonadas con su disposIción final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del tallo definitivo y se transliere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y jurídico; 
esta selección se realiza por muestreo sistemático: 
cuantitativa del 100 % y cualitativa de las acciones de tutela 
que traten de Derechos Humanos y Derecho Intemacional 
Humanitario de leas humanidad, sanción pecuniaria, arresto y 
falta disciplinaria y se realiza en el Archivo Central, sai mismo 
lo seleccionado se conservará en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. Constitución Politica 
de Colombia de 1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 
de1992 y Circular del Ministerio de Defensa Nacional Ho. 09-
374 de 2009. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del fallo definitivo y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
eslipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico en el 
manejo y tramite de las acciones populares como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 
472 de 1998, art 144 de la Ley 1437 de 2011 Codigo de 
Procedimiento Administrativo de lo Contencioso 
Administrativo (CPACA). 
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(S) (Sd) 

Acción de Tutela x 

Fallo de primera instancia x 

1.5 Acciones de tutela Impugnación del fallo 2 8 x x D 

Incidente de Desacato x 

Sanción por incidente de desacato x 

MDN-DM-DVPAI-DPCS- ACCIONES 
GAHD CONSTITUCIONALES 

Acción popular x 

Contestación x 

1.6 Acciones Populares Fallo de primera instancia 2 8 x x D 

Impugnación del fallo x 

Cumplimiento de fallo x 



D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total qse se aplica 
despues de csmplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secsndarios, por su aporte histórico e informativo 
intluyenle en la seguridad del terriorio nacional con los 
procesos de los desmovilizados como luente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley 1738 de 2014. Decreto 1081 de 2015. 
Resolución Ministerial No. 0168 de 2007. 

x 

Csmplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
adminístraliva y se transfiere al archivo central dando 
csmptimienlo al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico e informativo en 
la toma de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con lines archivislicos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

DependencIa
Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subaerle documental 

(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
GestIón Central P EL/ DI E S CT MI D Subserle únIcamente se cIte el momento de elaborar las 

actas defInItivas relacIonadas con su dIsposIcIón final.) 

CÓDIGOS 

TIpo documental 

x 

x 2 8 x 

x 

Memorando de convocatoria a 
comité 

Acta Comité Operativo para la 
Dejación de las Armas (CODA) 

Planilla control de asistencia 

Actas Comité Operativo 
para la Dejación de las 
Armas (CODA) 

x Acta de reunión 

Informe de Gestión 

Planilla control de asistencia x 

Actas de Informe de 
Gestión 

x 2 8 D 

Inventario 

Memorando de solicitud 

Estadislica 

x 

x 

x 

EL 

2.157 

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GAHD 

ACTAS 

2.88 

2 
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(Se recomienda que la normativlded que afecte la Serle o 
Subserie únicamente se cite al momento de elaborarlas 
actas definItIvas relacionadas con su disposición fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimienio al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final ea de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico e informativo en 
la forma en que se emitian los conceptos jurídicos en el 
ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 
1708 de 2014. 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y 
se iransfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios, por 
su aporte histórico e intormativo en a forma en que se 
emfian los conceptos de la parte técnica en el ministerioy ser 
fuente de investigación histórica y técnica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la terminación del convenio y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos loa 10 años de 
retención, al idenlificar valores secundarios, por su aporte 
histórico e informalivo en la forma en que se llevan los 
convenios interadministrativos y su acreditación para el 
ministerio se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 
489 de 1998. 
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(Sd) 

Tipo documental 

Solicitud de concepto 

RETENCION 

Gestión Central P 

x 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

FINAL 

M ÍD 

Concepto juridico x 

Informe x 
15 15.1 Conceptos Jurídicos 2 8 x D 

Memorando de respuesta x EL 

Comunicación oficial de respuesta x EL 

MDN-DM-DVPAI-DPCS- 

CONCEPTOS 

15 15.2 Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 

x 

x D 
Conceptos tecnicos x 

GAHD 

Comunicaciones oficiales x EL 

60 60.8 CONVENIOS 
Convenios 
Interadminisiratívos 

Concepto jurídico 

2 8 

x 

x D 

Acta de reuniones x 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

Convenio lnteradministrativo x 

Informe de convenios x 

Proyecto x 

Acreditación x 

Comunicaciones oficiales x EL 

Minuta convenio x 
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Tipo documental DependencIa Serie Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
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Petición x 

22 DERECHO DE 
PETICIÓN 2 8 x 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, e! 
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de petición y 
se transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de eliminación, 
despues de cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que 
estos documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Jurídicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documentos que 
por trámite correspondan a otras series o subseries, como 
acciones de luteta, fisionas laborales, convenios, hisioriales 
pensionates, historiales personal desmovilizados, procesos, 
informes, planes, programas, entre otras. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Constitución Politica de Colombia Art. 23, 
Ley 1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y  Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

x EL Comunicación oficial de respuesta 

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GAHO 

Estudios x 

Fichas Gath x 

27 27.16 HISTORIAS 
Historiales de Personal 
Desmovilizado Informes 2 83 x x 

Planes x 

Estadist ¡cas x 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la remisión del listado de 
desmovilizados para el procedimiento de justicia y paz y se 
iransfiere al Archivo Central dando cumplimienio al tiempo de 
retención estipulado y su reserva legal. La disposición finales 
de Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 85 años de retención al identificar valores secundarios 
por su aporte histórico para la entidad, fuente de 
investigación hisiórica, al igual por contener información con 
derechos a la intimidad, a is seguridad, eslos documentos 

D tienen reserva y se clasifican como información pública 
clasificada, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Los 
documentos se digitalizan con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia. Decreto 4100 de 2011 
crea el Sistema Nacional de Derechos Humanos y Derecho 
Internacional Humanitario. Resolución 4864 de 2015, 
Directiva Minisieriai 23 de 2015. Ley 1712 de 2014. Ley 1448 
de 2011. Decreto4619 de2010. Ley975 de 2005. 



DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia 

CÓDIGOS 

Tipo documental 
Serle Subaerle SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 

(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o 
Geatión Central P EL / DI E S CT M / 0 Subaerle tnlcamente ae cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposIcIón final.) 

x 

x 

x 

x 

x 

2 83 x x O 

x 

x 

x 

x 

x 

HISTORIAS 27.16 27 
MDN-DM-DVPAI-DPCS-

GAHO 
Historiales de Personal 

Desmovilizado 
Tarjeta bucodental 

Fotocopia de documento de 
Identidad 

Acta de presentacion voluntaria y 
buen trato 

Autoridad que desmoviliza a la 
autoridad judicial 

Entrevistas 

Ficha decadactilar 

Exámen médico 

Fotogratias 

Remisorio de la autoridad al GAHD 

Reporte verificacion base de datos 

Registro SIGAHD- Sistema de 
información del Grupo Atención 
Humanitaria al Desmovilizado 
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CÓDIGOS OESCRIPCION DOCUMENTAL 

Tipo documental Dependencia
Serie Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(5) (Sd) 

x 

x 

x 

x 

x 

2 x o 83 x 

x 

x 

x 

x 

x 

27 HISTORIAS 27.16 
Hisloriales de Personal 

Desmovilizado 
MDN-DM-DVPAI-DPCS-

GAHD 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serle o 
GestIón Central P EL / DI E 5 CT M / D Subsorle únicamente se cIte al momento do elaborar las 

actas definitIvas relacionadas con su dIsposIcIón final.) 

Centilicacion de vigencia de cedulas 

Solicitud de antecedentes judiciales 
FGN-Fiscalia General de la Nación 

Respuesta de antecedentes 
judiciales de FGN-Fizcalia General 
de la Nación 

Concepto de pertenencia 

Fichas técnicas 

Decisiones CODA- Comité operativo 
para la dejación de armas 
(certificada yio Negada) 

Informe desición a la liscalia 

Informe desición a la unidad militar 

Requerimientos CODA- Comité 
operalivo para la dejación de armas 

Solicitud reconsideraciones 

Informe desición fiscalia. 
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CÓDIGc DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia TIPO documental 
Serle Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserte documental 

(5) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o 
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x 

x 

x 

x 

x 

2 83 x x O 

x 

x 

x 

x 

x 

Original solicitud de transporte de la 
unidad (presentado y/o grupo 
familiar) 

Planilla ingreso al hogar 

Planilla kit de aseo 

Planilla entrega vestuario 

Planilla entrega estipendio 

Aulorizacion de permisos 
personales 

Acta de manifestación libre de 
votuntad colaborar 

Ordenes de suspensión del servicio 

Acta de manifeslacion volunlaria de 
renuncia 

Acta de entrega fisica a la ARN-
Agencia para la reintegración y 
normalización 

Paz y salvo 

27 HISTORIAS 27.16 
MD N-DM-D VPAI-DPCS-

GAHD 
Historiales de Personal 

Desmovilizado 
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x 

x 

x 

x 

x 

2 83 x 

x 

x 

x 

x 

x 

27 HISTORIAS 27.16 
Historiales de Personal 
Desmovilizado 

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GAHD 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
GestIón Central P EL/DI E 5 CT M / 0 Subserle únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas defInItIvas relacionadas con su dIsposIcIón final.) 

DESCRIPCION DOCUItIENTAL CÓDIGOS 

DependencIa
Serie Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 
TIpo documental 

Ordenes de solicitud pasajes del 
grupo familiar 

Registro civil del matrimonio y/o 
constacia juramentada de union 
libre 

Registro civil de nacimiento de los 
hijos 

Acta de compromiso manual de 
convivencia 

Actas de medidas de autoprotección 

Acuerdo de apoyo modelo atencion 
DDR- Desarme, Desmovilización y 
Reintegración 

Consentimiento informado 

Estudio sicológico (Mapa de red) 

Ficha de desmovilización 

Evaluación de competencias y 
habilidades cognitivas básicas de 
modelo de atención 

Carta de salud para población 
especial 
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Dependencia 

CÓDIGOS 
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x 

x 

x 

x 

x 

2 83 x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

HISTORIAS 27 27.16 
Historiales de Personal 
Desmovilizado 

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GAHD 

Documentos soportes emitidos por 
la lPS 

Valoración de salud para pemiisos 
de colaboración 

Planilla de asistencia individual 
actividades modelo de intervencion 
DDR- Desarme Desmovilización y 
Reintegración 

Bonificaciones 

Remisorio de la unidad 

Certificación bancaria 

Certificado de resutados de la 
unidad 

Registros totograficos 

Dispoción a la tiscalia del resultado 
(material) 

Experticio tecnico o peritaje del 
material 

Concepto técnico 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia 

CÓDIGOS 

Tipo documental 
Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 

(5) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL . PROCEDIMIENTO 
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2 83 x D 27 HISTORIAS 27.16 
Historiales de Personal 
Desmovilizado 

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GAl-ID 

Conceplo juridico 

Planilla de pago 

Copia de la obligación 

Orden de pago 

Solicitud acogimiento a la Ley 975 
de 2005 

Acta compromiao con el gobierno 
nacional 

Informe de entrevista para el 
proceso justicia y paz x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Solicitud información desmovilizado 

Comunicaciones oficiales 

Concepto técnico de verificación 
entrega información 

Remisión listado de desmovilizados 
individuales aspirante a la aplicación 
del procedimiento de justIcia y paz 

x 

x 

x 
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MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GAHD 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCIÓN DE POLÍTICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD 
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ATENCIÓN HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO  
SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD  

Serle 

29 

Subserle 

29.1 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

INFORMES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Informes a Entes de 
Control 

Tipo documental 

Requerimiento 

RETENCION 

Gestión 

2 

Central 

8 

P 

x 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte le Serle o 
Subserle únicamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInitIvas relacionadas con su dIsposición final.) 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de is emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identficar valores secundarios, por su aporte histórico como 
mecanamos de control de la gestión administrativa de la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 87 
de 1993. 

Comunicación oficial x EL 

Informe a Entes de Control 

Memorando de solicitud X EL 

29.10 Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

0 

Cumplido el tiempo de retenclan en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposicón final es una Selección que se 
aplica despues de cumplidos tos 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido histórico 
para la entidad esta selección se realiza por muestreo 
sistemálico: cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes 
que genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el 
Archivo Central, asi mismo lo seleccionado se conservará en 
su soporte Original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación x 

Presentación X 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de solicitud X EL 



CÓDIGO 
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Serle 

31 

Subserle 

31.6 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

LIBROS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
( ) 

Libros de Registro y/o 
Minutas 

Tipo documental 

Libro de registro 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

X 

FINAL 

M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serte o 
Subserie únIcamente se cIte al momento de etaborar las 
actas defInItIvas relacionadas con su dIsposIcIón final.) 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia administraliva y 
se transliere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de relención, al identificar valores secundarios por 
su aporte histórico para conocer la trazabilidad de de algunos 
procesos y formas de tramites en las que se demuestra la 
gestion de la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte originai y luego se digitalizaran con fines 
archivislicos. 

38 38.2 ORDENES Ordenes Semanales 

Ordenes semanales 

2 8 

X EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la espedición de las órdenes 
semanales y se trasfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservacion Total que se aplica 
despues de cumphdos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido y aporte histórico de la 
forma de asignación de servicios al personal militar en la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

Solicitudes de servicios X 

Escusas Médicas x 

Notdrcaciones X 

Memorandos X EL 

40 40.68 PLANES Planes de Prevención 

Informe de prevención 

2 8 X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del plan por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumptidos iss 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico de los planes, 
programas y las campañas de prevención diseñados por la 
enlidad como parte de is segundad y defensa. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Constitución Politica Art. 
22. Decreto 4619 de 2010. Directiva Permanente 15 de 
2013. Compes 3673 de 2010. Ley 1098 de 2006 artículos 20 
y41. 

Campaña de prevención x 

Plan de prevención x 

Acta de trabajo X 

Planilla control de asistencia X 

Direcliva permanete o transitona X 

Presentaciones x 

Boletine inlormalivo X 



D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cuai se toma a partir de la aprobación del manual y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado y su reserva legal. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 15 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su aporte histórico que dat cuenta de los trámites y 
procesos que se siguen con la atención a los desmovilizados 
a través del tiempo, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos.. Ley 1712 de 2014 de Transparencia . ISO 
27000. 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serie o 
GestIón Central P EL IDI E 5 CT M / 0 Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 

actas defInItIvas relacionadas con su dlaposlclón finaL) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL CÓDIGOS 

DependencIa
Serie Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 
TIpo documental 

x Campaña de promoción MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GAHD 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del plan por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico de los planes, 
programas y las campañas de promoción diseñados para la 
atención al desmovilizado a través del tiempo. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitahzaran con fines archivísticos.. Los documentos se 
digitalizan con fines archivísticos. Constitución Poiíiica Art. 22. 
Decreto 4619 de 2010. 

x 

x O 2 8 x PLANES Presentaciones 40 40.69 

Pian de promoción 

Planes de Promoción 

x 

x 
x 2 13 113 113.2 

x 

x 

x 

Manuales del Sistema de 
Información de Atención 
Humanitaria al 
Desmovilizado- GATH 

MANUALES DEL 
SISTEMA DE 

INFORMACIÓN 

Manuales del GATH 

Estad isticas de desmovilizados 

Informes de aiención a 
desmovilizados 

Reportes de consultas 

Registro de creación de listas 

Creación Usuarios 

ALOBOS 
efensa Nacional 

TC. HERNAN M 
Coordinador Grupo Arc 
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Serie 

2 

Subserie 

2.88 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMEWTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Actas de informe de 
Gestión 

Tipo documental 

Informe de Gestión 

RETENCION 

Gestión 

2 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL IDI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

X 

FINAL 

M / D 

D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o 
Subaerie únicamente se cite al momento de elaborar las 
actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabaio) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

4 3.4 ACUERDOS 
Acuerdos de 
Cooperación 

Actas de reuniones de trabajo 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre o terminación del Convenio y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 10 
años de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad soporte histórico de las 
relaciones internacionales en materia de Seguridad y Defensa 
y como fuente de investigación histórica, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 

Planilla control cje asistencia x 

Acuerdo de Cooperación X 

Memorandos de intención X 

Declaraciones X 

Convenios de cooperación 

Planes de cooperación X 

Protocolos de cooperación X 

56 56.26 ESTADISTICAS 
Estadísticas de 
Seguridad y Defensa 

Comunicación oficial de 
solicitud 

2 8 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica deapues de cumplidos los 10 
años de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico como muestra de las estadísticas de seguridad 
y defensa del terriotrio nacional a través del tiempo en el 
ministerio, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

Estadística de seguridad y 
defensa x 

Memorandos de solicitud X EL 

Informes estadísticos X 

DependencIa 

MDN- DM-DVPAI-DPCS- 
GCS 
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CÓDIGOS 

Dependencia Serle 

56 

Subserle 

56.24 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

ESTADISTICAS 

DESCRIPCION DOCUMEITAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Estadísticas de 
Consolidación de la 
Seguridad 

Tipo documental 

Diagnosticos 

RETENCION 

GestIón 

2 

Central 
: 

8 

P 

x 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

X 

FINAL 

M/ D 

D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 
actas defInItIvas relacionadas con su dIsposición uRal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total queso aplica despues de cumplidos los 10 
años de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico es las estadísticas de como se consolidación 
de la seguridad en la entidad. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digifalizaran con 
fines archivísticos. 

MDN- DM-DVPAI-DPCS- 
GCS 

Análisis de Insumos X 

Informes estadísticos X 

Memorandos x EL 

Estadísticas de consolición de 
la seguridad 

x co 

Peticiones X 

Comunicaciones oficiales X EL 

Planillas de control X 

Carnetizaciós X EL 

Instructivos X 

29 2910 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gesfión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al 
archivo central dando cumplimienfo al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final osuna Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad; 
esta selección se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa 
del 30 % y cualitativa de los informes que genera por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento 
evaluación 

X 

Presentación X 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 

84 84.2 POLÍTICAS 
Políticas de 
Consolidación de la 
Seguridad 

Directivas permanentes y 
transitorias 

2 8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de las políticas y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad dado que sustenta las políticas de de 
consolidación de la seguridad del sector defensa. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos 

Informes de gestión X 

Estrategias X 

Proyecto de actos 
administrativos 

X 

Actas de trabajo x 

Planilla control de asistencia X 

Política de Consolidación de 
la Seguridad 

x 

Memorandos de solicitud X EL 



Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre ds! programa de 
consolodación y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico dado que refleja los 
programas de seguridad por parte del Ministerio para el control 
de las zonas donde se encuentran los grupos armados ilegales 
y se conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

1 

D 

TC. HERNAN MAURIC 
Coordinador Grupo Archivo G 

Responsable: RODRIGUEZ VILLALOBOS 
io d 'etensa Nacional 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO Págine 3 de 3 Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión 1 

Vigente arlir de 02 de sepuembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACIÓN DE LA SEGURIDAD 
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD  
SIGLA : MDN- DM-DVPAI-DPCS-GCS  

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

DependencIa Serie Subserle
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serie o 
Tipo documental GestIón Central P EL / Dl E S CT MI D Subserle únicamente se clic al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su dIsposIción finaL) 

Planes 

Programas de 

Programas de consolidacion 
u_ 

Consolidación de la Proyectos 2 8 
u_ Seguridad 

Documentos CONPES 
u_ 

u 

Presentaciones 

MDN- DM-DVPAI-IJPCS- 
GCS 

1 

86.35 PROGRAMAS 

P = Papel 
EL / DI = Electrónico y/o Digital 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M/ D = Microfilmación y/o Digitalización S = Selección 
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es 

Serie 

2 

Subserle 

2.88 

SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Actas de Intorme de 
Gestión 

TIpo documental 

Intorme de Gestion 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOStCION 

S CT 

X 

FINAL 

M ID 

D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normallvidad que afecta la Serie o 
Subsenie únIcamente se cite al momento de elaborar las actas 

definItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipelado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los lO años de retención, al 
identificar valores secundarios, por se aporte histórico e 
informativo en la toma de decisiones a través del tiempo en el 
Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su soporte original 
y luego se digitalizaran con tines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe do gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo> 

Acta de reunión x 

'II ani a control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadistica X 

15 15.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 

x 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre del cierre por vigencia administrativa y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los lO años de retención, al 
identificar valores secundarios, por se aporte histórico e informativo 
en la forma en que se emitian los conceptos de la parte técnica en 
el ministerioy ser fuente de investigación histórica y técnica. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. 

Conceptos tecnicos x 

Comunicaciones oficiales X EL 

22 
DERECHOS DE 

PETICION 

Petición 

2 8 

x 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de la respuesta al derecho de petición y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos documentos 
pierden valores administrativos, tegales y efectos Junidicos por ser 
un mecanismo transitorio; al igual en esta serie documental no se 
deben agrupar documentos que por trámite correspondan a otras 
series o subseries, como acciones de tutela, conceptos, historias 
laborales, historiales pensisnales, historiales personal 
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, entre otras. 
El proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva acabo en 
el Archivo Central. Constitución Politica de Colombia Art. 23. Ley 
1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio de 
Defensa Nacional No. 9308 de 2015.5. 

Comunicación oficial de 
respuesta X EL 



CODIGOS 

DependencIa Serie Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserte documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central P 

SOPORTE 

u. 

EL/DI E 

DtSPOSIC 

S 

MDN- DM-DVPAf-DPCS-GSCC 

40 40.56 PLANES 
Planes Integrales de 
Convivencia y Seguridad 
Ciudadana 

Cronogramas 

2 8 

Informas de Gestión 
u. 

Informes de Seguimiento 
u. 

Planes 
u. 

Reporte de Actividades 
u. 

84 84.4 POLÍTICAS 
Pohticas de Convivencia 
y Seguridad Ciudadana 

Estrategias 

2 8 

u. 

Política de Convivencia y 
Seguridad Ciudadana 

u. 

Circulares 

u. 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativtdad que afecte la Serle o 
CT M / D Subserie únicamente se cIte al momento de elaborar tas actas 

definitivas relacIonadas con su dIsposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de la aprobación del plan por vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos tos lo años de retención, al 

D identificar valores secundarios por su aporte histórico de los planes 
y programas de convivencia y bienestar e incentivos para los 
servidores públicos de la entidad como parte de la gestión de la 
entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de la aprobación de taa políticas y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se 

D aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico para la entidad dado 
que sustenta la política de convivencia y la seguridad ciudadana. 
Se conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archi ' .s. 
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CÓDSGOS 

Dependencia Serle Subserle 
SERIE 

DOCUMENTAL(S): 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Sübserle documental Tipo documental 

RETEMCION 

Gestión Central 

SOPORTE 

P EL / DI E 

OISPOSI(XÓN FINAL 

CT MI 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserle Onlcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacIonadas con su 

disposIción flnal.i 

MDN- DVPAI-DPCS- 
GDLIOG 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición tinal es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la toma de decisiones a través del tiempo 
en el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con tinas 
archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de intorme de 
gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario x 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

Petición 

2 8 

X 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la respuesta al derecho de 
petición y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de eliminación, despues de cumplidos 
los 10 años teniendo en cuenta que estos documentos 
pierden valores administrativos, legales y efectos 
Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documentos 
que por trámite correspondan a Otras series o subsanes, 
como acciones de tutela, historias laborales, historiales 
pensionales, historiales personal desmovilizados, 
procesos, informes, planes, programas, entre otras. El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a 
cabo en el Archivo Central. Constitución Política de 
Colombia Art. 23, Ley 1755 de 2015, Decreto 1166 de 
2016, y Resolución Ministerio de Defensa Nacional No. 
9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
lO años de retención, al identificar valores secundarios 
por su contenido histórico para la entidad ; esta selección 
se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa deI 30 
% y cualitativa de los informes que genera por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo 
Central, sai mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 152 de 1994. Decreto 1499 da 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

Presentación X 

. 
Acta de reunion X 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 

14 



Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 
Responsable: CARLOS ALBER 

Secreisrio General Ministerio de Delensa Necio 
ONZALEZ 

DE DEFENSA NACIONAL MINISTERIO
República de Colombia 

FORMATO 
Pginn 2 dv 2 

Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORi: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA: DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACIÓN DE LA SEGURIDAD  
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DEFENSA DE LA LIBERTAD INDIVIDUAL Y OTRAS GARANTIAS 
SIGLA : MDN- DVPAI-DPCS-GDLIOG  

CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN- DVPAI-DPCS- 
GDLIOG 

Serle 

40 

Subserle 

40.59 

SERIE 
DOCUMENTAL (5) 

PLANES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Planes Nacionales Anti- 
Estorsión 

Tipo documental 

Informes 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

FINAL 

CT 

X 

M/ D 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle unlcaniente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacIonadas con su 

dIsposIcIón fInaL) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la aprobación del plan 
nacional antiextorsión y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico y 
manejo de tos planes antiestorsión como parte de la 
seguridad y defensa del estado, y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

Actas X 

Planes 

Planilla control de asistencia X 

84 84.11 POLiTICAS 
Políticas de Defensa de 
la Libertad Individual 

Política de Defensa de la 
Libertad Individual 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la aprobación de tas políticas y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico para la entidad dado 
que sustenta la política de libertad individual y 
seguridad social. Se conserva en el Archivo Central en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos 

Indicadores de prevención de 
delitos de impacto social 

X 

Estadisticasde Defensa de la 
Libertad Individual 

X 

Plan estratégico x 

Programa X 

Estrategia de Defensa de la 
Libertad Individual x 

Resolución X 

86 86.34 PROGRAMAS 
Programas de Defensa 
de la Libertad Individual 

Política 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de relención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre del programa y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico dado que refleja los 
programas de defensa de la libertad individual en la 
prevención de los delitos de impacto social en la defensa 
del territorio nacional y se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

Indicadores de prevención de 
delitos de impacto social 

X 

Estadísticas x 

Planes X 

Programas X 

Estrategias X 

Resoluciones X ,_- . 

7 

convenciones: c = Conservación Totai 
M/O = Mrofiirnación y/o Dgitaiizacióv 

E = Eiimivacióv 
5 = Selección 

P = Papel 
EL/DI = Etecirónico y/o Digitai 
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cóDiGos 

Dependeñcla Serle Subserle 
SERIE 

DOCUMENTAL 
(S) 

OESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
Tipo documental 

RETENCION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL IDI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInitIvas relacIonadas con su dIsposicIón fInal.) 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X (Informe entrega del puesto de trabajo) 

MDN-DM-DVPAI-DPCS- 
GDTMA 

Concepto técnico Dl Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la terminación del convenio y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico e informativo en la forma en que se llevan los 
convenios de cooperación a través del tiempo en el ministerio. 
Se conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Acta de reunión x Dl 

Planilla control de asistencia x Dl 

Memorandos X EUDI 

Convenio de Cooperación X Dl 

Informe de seguimiento X Dl 

Proyecto X DI 

60 60.1 CONVENIOS 
Convenios de 
Cooperación 

Acreditación 
2 8 

X Dl 
X D 

Comunicación oficial X EUDI 

/ Minuta convenio X Dl 

Poder para firmar convenios X DI 

Documento de identificación X Dl 

Estudio previo X DI 

Soporte publicación SECOP X Dl 

Volante para firma X Dl 

Certificado de cumplimiento X 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE 

DOCUMENTAL 
(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
TIpo documental 

RETENCION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL 1 DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la norniativldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón fInal.) 

MDN-DM-DVPAI-DPCS- 
GDTMA 

22 
DERECHO DE 

PETICION 

Petición 

2 8 

X 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de petición y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de eliminación, 
despues de cumptidos los 10 años teniendo en cuenta que 
estos documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documentos que 
por trámite correspondan a otras series o subseries, como 
acciones de tutela, convenios, historias laborales, historiales 
pensionales, historiales personal desmovilizados, procesos, 
informes, planes, programas, entre otras. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y  Resolución Ministerio 
de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta X EL 

23 

23.1 

DIRECTIVAS 

Directivas Permanentes 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retencion estipulado. La disposicion final es de Conservacion 
Total que se aplica despues de cumplidos los 12 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico como muestra de la toma de decisiones permanentes 
en diferentes niveles jerarquicos del ministerio. Se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines arctiivisticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficales X EL 

Directiva Permanente x 

23.2 Directivas Transitorias 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumptimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos tos 12 años de 
retención, al identificar valores secundarios como muestra de 
la toma de decisiones transñorias en diferentes niveles 
jerarquicos del ministerio se conserva en el Archivo Central en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficiales X EL 

Directiva Transitoria X 

1* 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomianda que la normatividad que afecte la Serle o 
TIPO documental Gestión Central P EL / DI E S CT MI D Subsane únicamente se Cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

CÓDIGOS 

SERIE 
Dependencia Serle Subserle DOCUMENTAL 

(S) 

Subserle documental 
(Sd) 

Plan ambiental x 

Política Ambiental x 

Programa ambiental x 

Estrategia x 

informe de gestión x 

Resolución x 

84.16 Políticas Ambientales 2 8 x D 
Memorando x 

MDN-lDM-DVPAI-DPCS-
GDTMA 84 

84.17 

POLITICAS 

Políticas Contra Lavado 
de Activos 

2 8 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de las políticas 
ambientales y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, por adquirir valores 
secundarios como fuente de investigación tiistorica dado que 
su contenido da cuenta de la gestión de las políticas y planes 
ambientales contra el terrorismo a través de la historia de la 
seguridad y defensa y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original, luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 99 de 1993. Ley 1523 de 2012. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de las políticas contra el 
terrorismo y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, por adquirir valores 
secundarios como fuente de investigación historica dado que 
su contenido da cuenta de la gestión de las políticas contra el 
lavado cte activos, el terrorismo y protección del medio 
ambiente a través de la historia de la seguridad y defensa. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original, luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 99 de 1993. Ley 1523 
de 2012. 

Directivas permanentes y/o 
transitorias 

Actas de trabajo 

Planilla control de asistencia 

Comunicación oficial 

Plan contra lavado de activos 

Política contra lavado de 
activos 

Programa estratégico 

Estrategia contra lavado de 
activos 

Informes de gestión 

Resolución 

Memorando 

Directiva permanente yio 
transitoria 

Acta de trabajo 

Planilla control de asistencia 

x EL Comunicaciones oficiales 



RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE (Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserle documental 

Dependencia Serle Subserie DOCUMENTAL TIpo documental GestIón Central P EL / DI E S CT MI O Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
(Sd) actas defInItIvas relacIonadas con su disposicIón final.) (S) 

Resolución 

x 

x 

x 

x 

x 

x 2 8 x D 

x 

x 

x 

x 

x EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de las politicas y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad dado que sustenta la politica de 
gestión del riesgo de desastres y lucha contra el terrorismo. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 99 de 1993. Ley 1523 
de 2012. 

Memorando 

Directiva permanente y/o 

transitoria 

Acta de trabajo 

Planilla control de asistencia 

Comunicaciones oficiales 

84 POLITICAS 84.10 

Plan del riesgo de desastres 

Politicas sobre gestión del 
riesgo de desastres 

Programas 

Estrategias 

Informe de gestión 

Politicas Sobre Gestión 
del Riesgo de Desastres 
para el Sector Defensa 

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GDTMA 
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Serle 

2 

Subserle 

2.88 

SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Actas de Informe de 
Gestión 

TIpo documental 

Informe de Gestión 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSIC 

5 

ON FINAL 

CT 

x 

M/O 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar Iaa actas defInItivas relacIonadas con su 

disoslcIón fInal.) 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión. el cual se toma a partir del cienre de los Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

24 24.22 ESTUDIOS Estudios Estratégicos 

Estadísticas 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y su 
reserva legal. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos tos 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico como mueslra de la toma de decisiones 
en la elaboración de tos anuarios de loo estudios 
estratégicos en el ministerio y ser fuente de 
investigación técnica, se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

Estudios estrategicos 
comparativos x 

Anuario de Estudio 
Estrategico X 

Derechos de Petición X 

Memorandos X EL 

Informe Estratégico X 

29 29.1 INFORMES 
Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre administrativo 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los lo años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 87 de 1993. 

Comunicación oficial x EL 

Informe a Entes de Control X 

Memorando de solicitud X EL 

CÓDIG 

DependencIa 

MDN-DM-DVPAI-DE 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserie únIcamente se che al momento de TIpo documental GestIón Central P EL! Dl E 5
CT MI D elaborar las actas defInitIvas relacionadas con su 

dIgoslci6n final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su contenido histórico para la entidad ; esta 
selección se realiza por muestreo sistemático: 

D cuantitatisa del 30 % y cualitativa de los informes que 
genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el 
Archivo Central, asi mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

CODIGOS 

DependencIa Serle Subserie 

MDN-DM-DVPAI-DE 29 29.10 INFORMES 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud 

 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

 

   

     

2 8 

u. 

u. 

u. 

u. 

u. 
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  

UNIDAD PRODUCTORA DIRECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS 

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE INFORMACIÓN ESTADÍSTICA 

SIGLA MDN-DM-DVPAI-DE-GIE  

Serle 

2 

Subsert 
e 

2 88 

SERIE 
DOCUMENTAL (S) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subsane documental (Sd) 

Actas de Informe de Gestión 

TIpo documental 

Informe de Gestión 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICIÓN 

E 

FiNAl. 

CT MI D 

D 

PROCEDIMENTO 
(Se recomienda que la normatleldad que afecte fa Serle o 

Subsano únicamente se cIte al momento do elaborar tea actas 
defInItIvas relacIonadas con su dlasaslción final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archive de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y 
se transtiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retencióe estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despees de cumplidos tos 10 años de retención, al 
identificar valores secundados, por su aporte histórico e 
intorn,ativo en la toma de decisiones a través del tiempo en el 
Ministerio. Se conserva en el Archive Central en su soporte original 
y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de intorme de gestión), Circular Ministedal No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Ptanilla control de asistencia 

Inventado 

Memorando de solicitud X EL 

Estadistica x 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

Petición 

2 8 

X 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el Cual se 
toma a partir de la respuesta al derecho de petición y se transtiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de eliminación, despaes de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos documentos 
pierden valores administralivos, legales y electos Juridicos por ser 
un mecanismo transitorio; al igual en esta sede documental no se 
deben agrupar documentos que por trámite correspondan a otras 
senes o subseries, como acciones de tutelu, historias laborales, 
historiales pensionales, historiales personal desmovilizados, 
procesos, informes, planes, programas, entre otras. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 1755 de 
2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolución Ministerio de Defensa 
Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta X EL 

56 56.26 ESTADISTICAS 
Estadisticas de Seguridad y 
Defensa 

Comunicación oficial de solici 

2 8 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y se transtiere 
al archieo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico como muestra de las 
estadísticas de seguridad y defensa del ternotrio nacional a través 
del tiempo en el ministerio, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

Estadística de segundad y de X 

Memorandos de solicitud X EL 

Informes estadisticos X 

29 29 75 INFORMES Informes Estratégicos 

Plan de trabajo 

2 8 

x 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica despues 
de cumplidos los 10 años de mtención, al identificar valores 
secundarios por su aporte hislórico en le levantamiento de 
información para los informes estratégicos del ministerio 
atendiendo a la seguridad nacional de acuerdo a los 
requerimientos de infraestructura crítica del ministerio y como 
referente de investigación histórica y técnica, se conserva en el 
Archivo Central en 
fines ,,

1.30Q0mnal y luego se digitalizaran con 

Informes estratégicos X 

Metodologías x 

Presentaciones 

Memorandos EL 

Comunicaciones oficales EL 

Actas de reuniones X 

Planilla control de asistencia X 

q 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serie Subserle 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 

Informe de Gestión 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

nventario 

Memorando de solicitud 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transtiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 

D
secundarios, por su aporte histórico e intormativo en la toma de 
decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de gestión), 
Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega del puesto 
de trabajo) 

2 8 

EL 

Estadística 

P = Papel 
EL/Dl = Electrónico y/o Digital 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M ID = Microfilmación y/o Digitalización 5 = Selección 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jete Area Desarrollo Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 
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OS 

Serle Subserte 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tipo documental GestIón 

RETENCION 

Central P 

SOPORTE 

EL/Dl E 

DISPOSIC 

5 

ON FINAL 

CT M/O 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserlo únicamente se che mt momento de 
elaborar las actas defInitivas relacIonadas con su 

dIsposicIón ftnal.l 

2 2 88 ACTAS 
Actas de Informe cje 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la toma de decisiones a través del tiempo 
en el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabaio) 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando cte solicitud X EL 

Estadistica X 

3 3.4 ACUERDOS 
Acuerdos de 
Cooperación 

Actas de reuniones de tral,aio 

2 8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre o terminación del 
Convenio y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos las 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
para la entidad soporte histórico de las relaciones 
internacionales en materia de Seguridad y Defensa y 
como fuente de investigación histórica, se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. 

Planilla control de asistencia 

Acuerdo de Cooperación X 

Memorandos de intención x 

Declaraciones X 

Convenios de cooperación 

Planes de cooperación X 

Protocolos de cooperación X 
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OS 

Serle 

29 

Subserle 

29.123 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

INFORMES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipodocumental 

Requerimientos de 
cooperación bilateral 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSIcIÓN 

5 

FIPML 

CT 

X 

M/D 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserie únlcan,ente se che al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacionadas con su 

disposIcIón final.) 

Informes de Mecanismo 
de Cooperación Bilateral 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico en la forma de 
realizar los requerimientos de cooperación bilateral para 
la seguridad del territorio colombiano a través del tiempo, 
al igual como ente de investigación histórica y técnica. 
Se conserva en el Archivo Central en su soporte original 
y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

Actas de reuniones X 

Respuestas derechos de 
petición 

X 

Planilla control de asistencia X 

Informe de Cooperación 
bilateral 

x 

29 124 
Informes de Mecanismo 
de Cooperación 
Multilateral 

Requerimientos de 
cooperación multilateral 

2 8 

x 

< D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión. 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico en la torma de 
realizar los requerimientos de cooperación multilateral 
para la seguridad del territorio colombiano a través del 
tiempo, al igual como referente de investigación histórica 
y técnica. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. 

Actas de reuniones X 

Respuestas derechos de 
petición 

Planilla control de asistencia X 

Informe de Cooperación 
multilateral 

x 

29.125 
Informes de Mecanismo 
de Cooperación 
Triangular 

Requerimientos de 
cooperación triangular 

2 8 

x 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se torna a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumptidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico por su aporte 
histórico en la forma de aplicar tos mecanismos de 
cooperación triangular para la seguridad del territorio 
colombiano a través del tiempo, al igual como reterenle 
fuente de investigación histórica y técnica, se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. 

Actas de reuniones x 

Respuestas derechos de 
petición 

Planilla control de asistencia X 

Informe de Cooperación 
triangular x 



Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y se 
transtiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su contenido histórico para la entidad; esta selección 
se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa del 30 
% y cualitativa de los informes que genera por los 
planes de meioramiento  y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

TIpo documental GestIón Central P EL! DI E 5
CT MI O Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 

elaborar las actas defInitIvas relacIonadas con su 
dIsposicIón fInal.) 

2 8 

A. A. A. A. A. AA Al 
O 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 
(S) (Sd) 

INFORMES 
Informes de Seguimiento 

y Evaluación 

Plan de trabaio 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

CODIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
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Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 
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Tipo documental Gestión 

RETENCION 

Central 

SOPORTE 

P EL / DI E 

DISPOSIctON 

5 

FIL 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacionadas con su 

dIsposIción final.) 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Intorme de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Totat 
que se aplica despues de csmplidos los 10 años de 
retención, al identiticar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Estadística 

3 3.6 ACUERDOS 
Acuerdos de Relaciones 
Internacionales 

Acuerdos de relaciones 
internacionales 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre o terminación 
del Convenio y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
para la entidad soporte histórico de las relaciones 
internacionales en materia de Seguridad y Defensa y 
como fuente de investigación histórica, se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con lineo archivisticos. 

Acuerdos 

Planes de trabajo 

Instrumentos internacionales 

Protocolos de relaciones 
internacionales 

Informes de relaciones 
internacionales 

15 15.23 CONCEPTOS 
Conceptos de Diplomacia 
Militar y Policial 

Solicitud de concepto 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
concepto, se transliere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición linal es Selección que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores primarios por su contenido legal y administrativo; 
este selección se realiza por muestreo sistemático; 
cuantitativa del 10% por vigencia, por ser una relación 
Internacional de Detense y  beneplacito de la acción 
internacional de los óganos de la Defensa Nacional por 
parte de las Fuerzas Militares y de la Policía Nacional y 
se realiza en el Archivo Central, aol mismo o 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 791 de 
2002. Ley 1474 de 2011. 

Beneplácito 

Conceptos Estrategicos de 
diplomacia militar y policial 
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15 
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SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

CONCEPTOS 

DESCRIPCION DOCUMaITAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Conceptos de Politica 
Exterior 

TIpo documental 

Solicitudes de concepto 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

28 

P 

X 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSIC 

5 

ON FIWLL 

CT 

X 

MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dlspoalctón finaI. 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se tome a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y su 
reserva legal. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despuen de cumplidos los 30 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad por contener información 
priviiegiada de Seguridad y Detonas, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley Estatutaria de 
Inteligencia y Contrainteligencia No. 1621 de 2013. 
Politica Integral de Comunicación Pública Estratégica 
del Sector Defensa. Conceptos 

24 24.14 ESTIJDtOS Estudios de Politice 
Exterior 

Actas de reuniones 

2 28 X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y su 
reserve legal. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 30 años 
de retención, al identificar valores secundados por su 
aporte histórico para la entidad, por contener 
información privilegiada de Seguridad y Defensa, y ser 
fuente de investigación técnica, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Politice Integral de 
Comunicación Pública Estratégica del Sector Defensa 
Ley Estatutaria de Inteligencia y Contreinteligencie No. 
1621 de 2013. 

Memorandos EL 

Estudios de politice exterior 

Informe de seguimiento Y 
evaluación 

Presentaciones 

29 29.122 INFORMES Informes de Hechos 
Fronterizos 

Informes de hechos 
frontenzos 

2 28 X x 2 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se tome e partir del cierre del informe y 
se transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado, y su reserva legal. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 30 años de retención, al 
identiticer valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad, por contener información privilegiada de 
Seguridad y Defensa y como aporte e la investigación 
histórica sobre los eventos ocurridos en un espacio y un 
tiempo determinado en hechos presentados en zonas 
fronterizas y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley Estatutaria de Inteligencia y 
Contrainteligencia No. 1621 de 2013. 

Memorandos de solicitudes EL 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItivas relacionadas con su 

disposición final.) 

M/D 

CÓDIGOS RETENCION SOPORTE DISPOSIC ÓN FIIVIL 

Serle Subserle CT DependencIa Tipo documental GestIón Central P EL / DI E 

DESCRIPCION DOCUMBIITAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se torna a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico e informativo 
de llevar los asuntos internacionales bilaterales en el 
ministerio en la seguridad del territorio colombiano a 
través del tiempo, al igual corno referente de 
investigación histórica y técnica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. 

D 29.126 

MDN-DM-DVPAI-ORlC-GRI INFORMES 29 

29.127 

Requerimientos de asuntos 
internacionales bilaterales 

Actas de reuniones 

Informes de Mecanismo 
de Relaciones 
Internacionales Bilateral 

Respuestas derechos de 
petición 

2 8 

Planilla control de asistencia 

Informe de Relaciones 
Internacionales Bilaterales 

Requerimientos de asuntos 
internacionales multilaterales 

Informes de Mecanismo 
de Relaciones 
Internacionales 
Multilateral 

Actas de reuniones 

Respuestas derechos de 
petición 

Planilla control de asistencia 

Informes de Relaciones 
tnternacionales Multilaterales 

8 

Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GÓNZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL -
República de Colombia 

FORMATO Págine 3 de 3 Código: GA-F-181 

Tabla de Reteión DumedaI 
Versión: 1 

Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA 
UNIDAD PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 
SIGLA 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
DIRECCIÓN DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACIÓN 
GRUPO DE RELACIONES INTERNACIONALES  
MDN-DM-OVPAI-DRIC-GRi  

Responsable: 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención esfipuludo. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
csmplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico e informativo 

D para manejo de los asuntos internacionales 
multilaterales y como referente histórico y técnico. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

TC. HERNAN MeURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación P = Papel 
MI D = Microfilmación y/o Digitalización S = Selección EL / DI = Electrónico yio Digital 

Coordinador Grupo Arrivo General Ministerio de Defensa Nacional 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Ares Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO Págin2 ide 2 Cddigo: GA-F-181 

Tabla de Relención Documental 
Versión: 1 

Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES  
OFICINA PRODUCTORA :DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO  
SIGLA :MDN - DM-DVPAI-DHDIH  

CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN - DM-DVPAI-DHDIH 

Serle 

2 

Subserle 

2 88 

SERIE DOCUMENTAL(S) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Actas de Informe de 
Gestión 

Tipo documental 

Informe de Gestión 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

x 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICiÓN 

S CT 

X 

FiPML 

M / , 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserte únIcamente se cito al momento de 
elaborar las actas definitIvas relacionadas con su 

disposicIón fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el csal se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición finsi es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativa en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Miniaferio. Se conserva en el 
Archivo Central en as aoporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabsio) 

Acta de reunion X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Eatadistica X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa 
dispositiva 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las 
circulares por vigencia administrativa y se tranafiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final ea de 
Conservación Total qae se aplica despues de cumplidos 
los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y 
como fuente de investigación histórica que identifics las 
políticas de gestión de la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solcilud X EL 

23 

23.1 

DIRECTIVAS 

Directivas Permanentes 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a purrir del cierre de la vigencia 

- . . . - 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo do retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despuea de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
como muestra de la toma de decisiones permanentes 
en diferentes niveles jerarquicos del ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de 
1998. 

Comunicaciones oficales X EL 

Directiva Permanente X 

23.2 Directivas Transitorias 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

x 3 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a purrir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios como muestra de la 
toma de decisiones transitorias en diferentes niveles 
jerarquicos del minisferio se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisficos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficiales X EL 

Directiva Transitoria X 

el 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
DependencIa Serie Subaerle SERIE DOCUMENTAL(S)

(Sd)
Tipo documental 

Instrumentos de Control
Planilla control préstamo y 

de Préstamo y Consulta consulta de documentos 
de Documentos 

INSTRUMENTOS DE 
CONTROL Y REGISTRO 

111 

Instrumentos de Control y 
Registro de 
Comunicaciones oficiales 

Planilla control y registro de 
comunicaciones oficiales 

111.2 

MDN - DM-DVPAI-DHDIH 

Politicas 

Comunicaciones Oficiales 

Proyectos 

Politicas Integral Derechos 
Humanos y Derechos 
Internacional Humanitario Memorandos 

Informes 
84 84.13 POLITICA 

Actas 

Planilla control de asistencia 

Estad istica 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normallvidad que afecte fa 

Serle o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas deflnittvas relacionadas con su 

dlsposictón final) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del periodo 
administrativo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues 
de cumplidos los 10 años de retención por perder 
valores primarios administrativos, dado que sirven de 
control por cada vigencia únicamente. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Ley 594 de 2000 y Acuerdo 060 de 
2001. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del periodo 
administrativo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica deapues 
de cumplidos tos 10 años de retención por perder 
valores primarios administrativos, dado que sirvan de 
control por cada vigencia únicamente. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Ley 594 de 2000 y Acuerdo 060 de 
2001. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 
políticas y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
deapuea de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad dado que sustenfa la politica integral de 
derechos humanos y derecho internacional humanitario 
en la entidad y muestra la gestión de la entidad. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivístico. Política de 
Seguridad y Defensa Nacional. Ley 1448 de 2011 Ley 
de victimas y restitución de tierras. Resolución 031 de 
2017 Protocolo de Gestión Documental de Archivos de 
Derechos Humanos. Acuerde del AGN No, 004 de 2015. 

P = Papel 
EL! DI = Electrónico y/o Digital Responsable: TC. HERNAN MAUSICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 

Coordinador Grupo Archivo eneral Mini - ;- , nfensa Nacional 

Responsable: CA 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 

It 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO Págine 2 de 2 Código: GA-F-I8t 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a partir de, 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  

UNIDAD PRODUCTORA :DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES  

OFICINA PRODUCTORA :DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO  

SIGLA :MDN - DM-DVPAI-DHDIH  

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

x 

SOPORTE 

EL/DI E 

x 

DISPOSICIÓN FINAL 

CT MIO 

2 8 x x 

2 8 

x 

x D 

x EL 

x 

x 

x EL 

x 

x 

x 

41ie 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M/ D = Microfilmación y/o Digitalización 5 = Selección 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
Repóblica de Colombia 

FORMATO 
Página ide 3 

Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión 1 

Vigente a partir de' 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA :DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHOS INTERNACIONAL HUMANITARIO 

OFICINA PRODUCTORA GRUPO INSTRUCCION Y COOPERACION  
SIGLA :MDN - DM-DVPAI-DHDIH -GIC  

CODIGOS 

Dependencia ' Serie Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

' 

TIpo documental 

RENCION 

Gestión Central 

SOPORTE 

P EL /01 E 

' DPOSIC 

5 

ON HNAL 

CT MI O 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que atecte la 

Serie o SubserIetinIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

disposIcIón flnal.) 

MDN - DM-DVPAI-DHDIH - 
GIC 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención es el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigescia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservaciós 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadistica X 

12 12.11 CERTIFICADOS 
Certificados de Derechos 
Humanos 

Comunicaciones Oficiales de 
solicitudes 

2 8 

X EL 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
espedientes por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación, 
teniendo en cuenta que la información certificada es 
extraída digitalmente de la Procuraduría General de la 
Nación y de la Fiscalia General de la Nación, que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención 
por perder valores primarios administrativos.El proceso 
de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo 
en el Archivo Central.. Acuerdo del AGN No. 004 de 
2015. 

Certificaciones de 
antecedentes de Derechos 
Humanos en Procuraduria y 
Fiscalia 

X Dl 

Certificado de Derechos 
Humanos 

60 60.1 CONVENIOS 
Convenios de 
Cooperación 

Concepto técnico 

2 8 

Dl 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la terminación del 
convenio y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se llevan los convenios 
de cooperación a través del tiempo en el ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 
de 1998. 

Acta de reunión x DI 

Planilla control de asistencia x DI 

Memorandos X EL/DI 

Convenio de Cooperación X Dl 

Informe de seguimiento X DI 

Proyecto X Dl 

Acreditación X DI 

Comunicación oficial X EUDI 

Minute convenio X DI 

Poder para firmar convenios X Dl 

Documento de identificación X DI 

Estudio previo X Dl 

Soporte publicación SECOP X DI 

Volante para firma X Dl 

Certificado de cumplimiento X 



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO Página 2 de 3 Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión 1 

Vigente a partir de 02da septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA :DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHOS INTERNACIONAL HUMANITARIO 
OFICINA PRODUCTORA :GRUPO INSTRUCCION Y COOPERACION  
SIGLA :MDN - DM-DVPAI-DHDIH -GIC  

CODIaOS 

DependencIa 

MDN - DM-DVPAI-DHDIH - 
GIC 

Serle 

60 

Subserle 

60.2 

SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

CONVENIOS 

OESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Convenios Educativos 

TIpo documental 

Conceptos tecnicoa 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

X 

FI1I&AL 

MI O 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la nórmativldad que afecte la 

SerIe o Subserie únicamente ee cite al momento do 
elaborar las actas defInItIvas relaclónadas con su 

:dlsposiclónInaL) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la terminación del 
convenio y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se llevan los convenios 
de educación a través del tiempo en el ministerio se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 
de 1998. 

Actas de reuniones X 

Planilla control de asistencia X 

Memorandos de solicitud X EL 

Convenios educativos X 

Informes educativos x 

Proyectos educativos X 

Acreditación X 
Plan de capacitación X 

Estrategias X 

Plan de instrucción X 

Comunicaciones oficiales X EL 

22 DERECHOS DE 
PETICION 

Petición 

2 8 

x 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 añon teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras series 
o subseries, como acciones de tutela, convenios, 
historias laborales, historiales pensionales, historiales 
personal desmovilizados, procesos, informes, planes, 
programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta X EL 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento y 
Evaluación 

Plan de trabalo 

2 8 

- 

X 

ID 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores aecundarios por su contenido 
histórico para la entidad ; esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa deI 30 % y cualitativa 
de los informes que genere por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisficos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación x 

Presentación X 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud X EL 
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ENTIDAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA :DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHOS INTERNACIONAL HUMANITARIO 
OFICINA PRODUCTORA :GRUPO INSTRUCCION Y COOPERACION  
SIGLA :MDN - DM-DVPAI-DHDIH -GIC 

CODIGOS 

DependencIa 

MDN - DM-DVPAI-DHDIH - 
GIC 

Serle 

84 

Subserie 

20 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

POLITICAS 

OESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Políticas Sectorial de 
Capacitación en Derechos 
Humanos y  Derecho 
Internacional Humanitario 

TIpo documental 

Poltica 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / Dl E 

DISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad qúe afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas COfl Bu 

dispoelofóñ fInal.) 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se torna a partir de la aprobación de las 
potiticas y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad dado que sustenta la política sectorial 
de capacitación de derechos humanos y derecho 
internacional humanitario en la entidad y muestra la 
gestión de la entidad. Se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con finen 
archivístico. Política de Seguridad y Defensa Nacional. 
Ley 1448 de 2011 Ley de victimas y restitución de 
tierras. Resolución 031 de 2017 Protocolo de Gestión 
Documental de Archivos de Derechos Humanos. 
Acuerdo del AGN No 004 de 2015.. 

Proyectos X 

Informes X 

Conceptos , 

• 

Comunicaciones oficiales X EL 

Memorandos X EL 

Convenciones: CT Conservación Total 
MI D = Microfilmación y/o Digitalización 

E = Eliminación 
S = Selección 

P = Papel 
EL/DI = Electrónico y/o Digital 

 

Responsable: TC. HERNAN MPIJRICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo ArchivJ General Ministerio de Defensa Nacional 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivístico 

Responsable: CAn LO 
Fecha actualización: marzo 2020 Secretario General Ministerio de Defensa Naciona 

uí( 
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Tabla de Retención Documedel 
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHOS INTERNACIONAL HUMANITARIO  
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DESARROLLO DE POLITICAS PUBLICAS PARA POBLACIONES VULNERABLES  
SIGLA : MDN - DM-DVPAI-DHDiH - GDPV 

CODI6OS 

Dependencia 

MDN-DM-DVPAI-DHDIH - 
GDPV 

Serle Subserie 

1.5 

SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Acciones de teleta 

Tipo documental 

Acción de Tutela 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL! DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

X 

CT 

FINAL 

M ID 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, el cual se toma a partir del tallo definitivo y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despees de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido legal y jurídico; esta selección se realiza 
por muestreo sistemático: cuantitativa del 100 % y 
cualitativa de las acciones de teleta que traten de 
Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de leas humanidad, sanción pecuniaria, 
arresto y taita disciplinaria y se realiza en el Archivo 
Central, asi mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con tinas 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 199. 
Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992. Circular del 
Ministerio de Detensa Nacional No. 09-374 de 2009. 

Fallo de primera instancia X 

Impugnación del fallo X 

Incidente de Desacato X 

Sanción por incidente de 
desacato 

x 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Acfas 
por vigencia administrativa y se transfiere al Archivo 
Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los lO años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativa en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadistica X 

15 15.1 CONCEPTOS Conceptos Jurídicos 

Solicitud de concepto 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, el cual se toma a punir del cierre del cierre por 
vigencia administrativa y se transfiere al Archivo Central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 
al identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
e informativo en la forma en que se emitian los 
conceptos jurídicos en el ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 1708 de 2014. 

Concepto uridico X 

Informe X 

Memorando de respuesta X EL 

Comunicación oficial de 
respuesta X EL 
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CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DVPAI-DHDIH - 
GDPV 

Serle 

15 

Subsane 

15.2 

SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

CONCEPTOS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Conceptos Tócnicos 

TIpo documental 

Solicitudes de concepto 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL! DI E 

DISPOSIC 

5 

ON FINAL 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

dIsposIcIón fInal.) 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición tinal es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los lo años de retención, al 
identiticar valores secundarios, poros aporte histórico e 
informativo en la forma en que se emilian los conceptos 
de la parte técnica en el ministerioy ser fuente de 
investigación histórica y técnica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y tungo se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

Conceptos tecnicos x 

Comunicaciones oficiales X EL 

22 
DERECHO DE 

. PETICION 

Petición 

2 8 

X 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al Archivo Central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final ea de eliminación, despuea de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trómite correspondan a otras series 
o subsenies, como acciones de tutela, conceptos, 
historias laborales, historiales pensionales, historiales 
personal desmovilizados, procesos, informes, planes, 
programas, entro otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23. Ley 
1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016, y Resolución 
Ministerio de Detensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta x EL 

29 29.1 INFORME 
Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere sI Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
como mecanismos de control de la gestión 
administrativa de la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 87de 1993. 

Comunicación oficial X EL 

Informe a Entes de Control X 

Memorando de solicitud X EL 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cite al momenlo de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transtiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su contenido histórico para la entidad esta 
selección se realiza por muestres sistemático: 
cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes que 
genera psr los planes de mejoramiento y so realiza en el 
Archivo Central, así mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de tas 
politicas y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad dado que eustenta la politica integral de 
derechos humanos en la entidad y muestra la gestión de 
la entidad. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivístico. Polltica de Seguridad y Defensa Nacional. 
Ley 1448 de 2011 Ley de victimas y restitución de 
tierras. Resolución 031 de 2017 Protocolo de Gestión 
Documental de Archivos de Derechos Humanos. 
Acuerdo del AGN No. 004 de 2015. 
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Dependencia Serie Subsane 
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(S) 

OESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Se) 

Tipo documental 

RETENCION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICION 

S 

FINAL 

CT MIO 

MDN-DM-DVPAt-DHDIH - 
GDPV 

29 29.10 INFORME 
Informes de Seguimiento y 
Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

x 

x D 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

Presentación x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

x EL 

84 84.19 POLITICA 
Políticas para la 
Protección de los 
Derechos Humanos 

Politicas 

2 8 

x 

x D 

Estudios x 

Planes x 

Estrategias x 

Comunicaciones oficiales x EL 

Directivas x 

Resoluciones x 

34 CT = Conservación Total 
M/D = Microfilmación y/o Digitalización 

E = Eliminación 
S = Selección 

P Papel 
EL/DI = Electrónico y/o Digital 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL CODIGOS 

DependencIa Serte Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar tas actas definitivas relacionadas con su 

dIsposIcIón final.) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

TIpo documental GestIón Central P EL/DI E S CT M /D 

x O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido legal y jurídico; esta selección se realiza 
por muestreo sistemático: cuantitativa del 100 % y 
cualitativa de las acciones de tutele que traten de 
Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de lesa humanidad, sanción pecuniaria, 

D arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 
1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992. 
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 
de 2009. 

x 

x Pallo de primera instancia 

x x 8 2 Impugnación del fallo 1.5 

x Incidente do Desacato 

Acción de Tutele 

Sanción por incidente de 
desacato 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos tos 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

x 

x Acta de reunión 

x Planilla control de asistencia 

Informe de Gestión 

2 8 

x 

x 

x 

EL 

2.68 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

tnventario 

Memorando de solicitud 

Estadística 

2 

ACCIONES 
Acciones de tutele 

CONSTITUCIONALES 

MDN - DM-DVPAI-DHDIH - 
GDAJ 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 
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(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL / Dl E 

DISPOSIC 

5 

ÓN FINAL 

CT M / 0 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 
Serle o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

dIsposición fInaL) 

MDN - DM-DVPAI-Dt-tDlH - 
GDAJ 

10 BOLETIN INFORMATIVO 

Boletines 

2 8 

X Dl 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
expedientes por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación 
que se aplica despues de cumplidos los lO años de 
retención por parder valores primarios administrativos. 
El proceso de eliminación se realiza por picado y se 
lleva a cabo en el Archivo Central. 

Memorandos de envío X EL 

Comunicaciones oticialas X EL 

15 15.1 CONCEPTOS Conceptos Jurídicos 

Solicitud de concepto 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del ci&r por 
vigencia administrativa y se transtiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 
al identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
e intormativo en la forma en que se emitian los 
conceptos iuridicos en el ministerio. So conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 1708 de 2014. 

Concepto juridico X 

Informe X 

Memorando de respuesta X EL 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

22 DERECHO DE PETICIÓN 

Petición 

2 8 

X 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención eatipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras series 
o subaeries, como acciones de tutela, conceptos, 
historias laborales, historiales pensionales, historiales 
personal desmovilizados, procesos, intormes, planes, 
programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolución 
Ministerio de Defensa Nacioral No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
Serte o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposIcIón final) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despuen de 
cumplidos los 10 años da retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico como 
mecanismos de control de la gestión administrativa de 
la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 87 de 1993. 
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CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tipo documental 

Requerimiento 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P 

x 

EL/DI E 

DISPOSIC 

5 

ON FINAL 

CT M ID 

Comunicación oficial x EL 

29.1 
Informes a Entes de 
Control 

2 8 x D 

Informe a Entes de Control x 

Memorando de solicitud x EL 

Informes a organismos 
internacionales 

x 

Comunicaciones oficialeu x EL 

29.116 
Informes a Organismos 
Internacionales 

Memorandos 2 8 x EL x D 

Actas de reuniones x 

MDN - DM-DVPAI-DHDIH - 
GDAJ 

29 INFORMES Planilla control de asistencia x 

29.117 

Informes de Miembros de 
la Fuerza Pública, 
Victimas del Conflicto 
Armado 

Informes de miembros de la 
fuerza, victimas del conflicto 
armado 

2 8 

x 

x D 

Actas de reuniones x 

Planilla control de asistencia x 

Memorandos x EL 

Comunicaciones oficiales x EL 

Estad isticas x 

Presentaciones x 

Directivas x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión,el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aptica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico en el control 
de la gestión administrativa de la entidad, se conaerva 
en el Archivo Central en as soporte original y Isego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 962 de 2005. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulndo. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico para la 
identificación de las victimas del conflicto armado y 
como fuente de investigación histórica y técnica, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 
Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItivas relacIonadas con su 

dIsposIcIón final.) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL 

Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT MI D 

2 8 84 84.28 POLITICAS 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 
politicas y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final ea de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundados por su aporte histórico 
paro la entidad dado que el contenido de los 
documentos sustento la politica de doctrina operacional 
en las fuerzas militares. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y Isego se digitalizaran 
con lineo archivísticos. 

Política 

Doctrina Operacional 

Estudios 

Actas 

Planillas de asistencia 

Memorandos 

Comunicaciones oficiales 

Resotuciories 

Directivas 

x 

x 

x EL 

x EL 

x 

D 
Politicas de Doctrina 
Operacional 
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OS 

Serie 

2 

Subserte 

2.152 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Actas Comité para Apoyar 
la Detensa ante 
Organismos 
Internacionales de 
Derechos Humanos del 
Sector Defensa, en el 
Marco de la Estrategia 
Institucional de 
Fortalecimiento a la 
Defensa Institucional, 

TIpo documental 

Memorando de convocatoria 
a comité 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

x 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSlC 

5 

ÓN FINAL 

CT 

X 

MI D 

O 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 
Serie o Subaerle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

disposicIón final.) 

ACTAS 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se torna a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aptica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico a través de las estrategias 
institucionales de fortalecimiento de la defensa ante 
organismos internacionales y como fuente de 
investigación histórica. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Resolución 4864 de 2015. 

Actas comité X 

Planilla controt de asistencia X 

2.88 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

x 

X t 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos loo 10 años de 
retención, al identificar valoreo secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisioneo 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del paesto de trabo(o) 

-
- 

Acta de reunión x 

Planilta control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

29 29.85 INFORMES 
Informes de la Comisión 
Interamericana de los 
Derechos Humanos 

Informes de la Comisión 
Interamericana de los 
Derechos Humanos 

2 8 

X 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en et archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico e 
informativo que reflejan los informes de la Comisión 
Interamericana de los Derechos Humanos ante 
organismos intemacionale y como fuente de 
investigación histórica y técnica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 1474 de 2011. 
Ley 1448 de 2011 

Actas de reuniones X 

Planilla control de asistencia x 

Comunicaciones oficiales X EL 

Memorandos X EL 

CÓDI 

DependencIa 

MDN -DM- DVPAI-DHDII-1 - 
0001 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Serie Subserie 

CODIGOS 

Dependencia 
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 

(5) (Sd) 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomiende quela normailvidad que afecte la 
Serie o Subaerie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL 

Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT M ID 

2 8 REQUERIMIENTOS 104 104.1 

P = Papel 

EL/Dl = Electrónico y/o Digital 

CT = Conservación Total 

M / D = Microtilmación y/o Digitalización 

E Eliminación 

5 = Selección 
Convenciones: 
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Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
requerimientos de derechos humanos y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica óespues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico en el manejo de los 
casos de requerimientos de derechos humanos y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Decreto 
4100 de 2011 crea el Sistema Nacional de Derechos 
Humanos y Derecho Internacional Humanitario. 
Resolución 4864 de 2015. Directiva Ministerial 23 de 
2015. Ley 1712 de 2014. Ley 1448 de 201. Resolución 
031 de 2017 Protocolo de Gestión Documental de 
Archivos de Derechos Humanos. Acuerdo del AGN No. 
004 de 2015. 

Responsable: TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo General Ministerin,s..Çefensa Nacional 

O MDN -DM- DVPAI-DHDIH - 
GDOI 

Requerimientos de 
Derechos Humanos 

Requerimientos de derechos 
humanos 

Peticiones 

Informes de derechos humano 

Comunicaciones oficiales EL 

Actas de reuniones 

Planilla control de asistencia 

Memorandos do solicitudes EL 



D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del tallo detinitivo y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identiticar valores primarios por su contenido legal y iuridico; 
esta selección se realiza por muestreo sistemático: 
cuantitativa del 100 % y cualitativa de las acciones de tutela 
que traten de Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de leas humanidad, sanción pecuniaria, arresto y 
falta disciplinaria y se realiza en el Archivo Central, asi mismo 
lo seleccionado se conservará en su soporte original y luego 
se digitalizaran con tines archivisticos. Constitución Política 
de Colombia de 1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 
de1992 y Circular del Ministerio de Detensa Nacional No. 09 
374 de 2009. 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transtiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición tinal es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico e intormativo en 
la toma de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de intorme de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia
Serle Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(5) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serte o 
Tipo documental Gestión Central P EL ¡ Dl E S CT M / D Subserie únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas defInitivas relacIonadas con su dIsposicIón final.) 

CÓDIGOS 

Fallo de primera instancia 

1.5 Impugnación del tallo x 2 8 x 

Acción de Tutela 

MDN-DM-DVPAI-DSPI 
Sanción por incidente de 
desacato 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

2 2.88 ACTAS 2 x 8 x 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Informe de Gestión 

Actas de Intorme de 
Gestión 

Estadística 

Incidente de Desacato 

ACCIONES 
Acciones de tutela 

CONSTITUCIONALES 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 

(5) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativtdad que afecte la Serie o 
Tipo documental Gestión Central P EL / DI E S CT MÍO Subserie únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

CÓDIGOS 

MDN-DM-DVPAI-DSPI 22 

 

DERECHO DE 
PETICIÓN 

  

Petición 

 

2 8 

       

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de petición y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
eliminación, despues de cumplidss los 10 años teniendo en 
cuenta que estos documentos pierden valores 
administrativos, legales y efectos Juridicos por ser un 
mecanismo transitorio; al igual en esta serie documental no 
se deben agrupar documentos que por trámite correspondan 
a otras series o subseries, como acciones de tutela, 
convenios, historias laborales, historiales pensionales, 
historiales personal desmovilizados, procesos informes, 
planes, programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Politica de Colombia Art. 23. Ley 1755 de 2015. 
Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio de Defensa 
Nacional No. 9308 de 2015. 

            

     

Comunicación oticial de 
respuesta 

     

EL 
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CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subsenle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DSCRIPCION DOCUMENTAL 

Subsane documental 
(Sd) 

TIPO documental Gestión 

RETENCION 

Central P 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItivas relacIonadas con su 

dIsposicIón final.) 

Informe de Gestión 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 

Acta de reunión 

Actas de Informe de 
Planilla control de asistencia 

Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 

2 2.88 ACTAS 
Gestión 

2 8 X X D aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el Inventario 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 Memorando de solicitud EL 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Estadística 

MDN-DM-DVPAI-DSPI- 
GCOLCERT 

Concepto técnico 

DI 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la terminación del 
convenio y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
e informativo en la forma en que se llevan los convenios 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorandos EL/DI 

Convenio de Cooperación 

Informe de seguimiento 
DI de cooperación a través del tiempo en el ministerio. Se 

conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
Proyecto 

Acreditación 
Convenios de luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 

Comunicación oficial EL/DI 60 60.1 CONVENIO 
Cooperación 

2 8 X X D de 1998. 
Minuta convenio 

Poder para firmar convenios 

Documento de identiticación 
DI 

Estudio previo 

Soporte publicación SECOP 

Volante para firma 

Certificado de cumplimiento 



Petición 

Comunicación oficial de 
respuesta 
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CÓDIGOS 

  

OESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

     

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serle o Subserle tnIcamente se cIte al momento de 
Tipo documental GestIón Central P EL / DI E S 

CT M / D elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 
DependencIa Serle Subserle

(S) (Sd)
dIsposIción final.) 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 
2 8 x 

EL 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos tos 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a Otras 
series o subseries, como acciones de tutela, convenios, 
historias laborales, historiales pensionales, historiales 
personal desmovilizados, procesos, informes, planes, 
programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y  Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

MDN-DM-DVPAI-DSPI-
GCOLCERT 

Informes de incidentes 
cibeméticos 

29 29.128 INFORMES 
Informes de Gestión de 
Incidentes Cibernéticos 

Ticket 2 13 x x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe de gestión de incidentes cibernéticos y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipudo y su reserva legal. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 15 años de retención, al 
identificar valores secundados por su aporte histórico 
para la entidad, por contener información de los 
incidentes cibernéticos que puedan atentar contra la 

D seguridad de la información del Ministerio y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 1712 
de 2014 de Transparencia. ISO 27000. 

               

     

Comunicaciones Oficiales de 
incidentes 

   

EL 
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CÓDIGOS 

  

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

     

SERIE DOCUMENTAL Subsane documental Serle o 5ubserIe únIcamente se cIte al momento de DependencIa Serle Subserle
(S) (Sd) Tipo documental GestIón Central P EL/ Dl E

S CT M / D elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 
dIsposIción fInal.) 

Plan de trabajo 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

29.10 Informes de Seguimiento 
y Evaluación Acta de reunión 2 8 x x 

Planilla control de asistencia 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad ; esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y 
cualitativa de los informes que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Cenlral. así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

D Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

MDN-DM-DVPAI-DSPI-
GCOLCERT 

29 

             

   

Memorando de solicitud 

Comunicación Oficial de 
aolicitud 

   

EL 

EL 

     

             

             

             

Actas 

29.129 Informes Prueba de 
Concepto Técnico 

Planillas de asistencia 2 13 x x 

Memorandos EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe prueba de concepto técnico y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado y su reserva legal. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues 
de cumplidos los 15 años de retención, al identificar 

D valores secundarios por su aporte histórico para la 
entidad, por contener información de los incidentes 
cibeméticos que puedan atentar contra la seguridad de 
la información del Ministerio y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 1712 de 2014 
de Transparencia. SO 27000. 

ój 
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CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DVPAI-DSPI- 
GCOLCERT 

Serle 

113 

Subserle 

113.3 

SERIE DOCUMENTAL 

MAUALES DEL 
SISTEMA DE 

INFORMACIÓN 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserte documental 

Manuales del Sistema de 
Información de Gestión 
de Incidentes 
Cibernéticos 

TIpo documental 

Informes de incidentes 

Gestlon 

2 

RETEWCION 

Central 

13 

P 

X 

SOPORTE 

EL / Dl E 

DISPOSICIÓN 

$ CT 

FINAL 

M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

dIsposIcIón final) 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del .. 
manual de gestion de incidentes ciberneticos y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado y su reserva legal. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 15 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad, por contener informacion de los 
incidentes cibernéticos que puedan atentar contra la 
seguridad de la información del Ministerio y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 1712 
de 2014 de Transparencia. ISO 27000. 

Manual del Sistema de 
Incidentes Ciberriéticos 

Ticket 

Comunicaciones Oficiales de 
incidentes EL 

40 40.71 PLANES 
Planes Estratégicos de 
Ciberseguridad y 
Ciberdefensa 

Programa 

2 8 X 

EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
plan estratégico de ciberseguridad y ciberdefensa y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado y su reserva legal. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 15 anos de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad, por contener información privilegiada de 
ciberseguridad y ciberdefensa para la seguridad del uso 
propio del ciberespacio y redes como aporte a la 
investigación histórica y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 1712 de 2014. 

Investigación 

Resolución 

Informe 

Circular 

C oncep O 

Amenaza cibernética 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Comunicación oficial 

Proyecto 

Memorando EL 

Estrategia 

Directiva EL 
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FORMATO Código: GA-F.1 81 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Página 5 deS 

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  

UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA 

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE RESPUESTA A EMERGENCIAS CIBERNÉTICAS DE COLOMBIA- CoiCERT 
SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DSPI-GCØLCERT 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
manual de gestión de incidentes cibeméticos y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico para la 
entidad, por contener información de los programas de 
prevención de emergencias cibernéficos que puedan 
atentar contra la seguridad y defensa y se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. 

D 86 86.10 
Programas de 
Prevención 

PROGRAMAS 
MDN-DM-DVPAI-DSPI-

GCOLCEIRT 2 x 8 

EL 

Dl 

Dl 

Tipo documental DependencIa Serle SERIE DOCUMENTAL Subserie documental u ere
(S) (Sd) 

RETENcIoN: SOPORTE ólsPOsICiÓÑ FINAL PRÓCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatIvidad que afecte la 

EL! DI E S CT M / D Serie o Subserle unlcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

disposición final-) 

CÓDIGÓS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Programa de Prevención 

Proyecto de prevención 

Estudios de seguridad 

Poligrafos 

Informe de gestión 

Protocolos 

Guias 

Convenios 

Plan estratégico 

Comunicación oficial 

Sencibilizaciones 

Cartillas 

Boletines 

Encuestas 

convenciones: Cr= conservación Total E = Eíminacdn 
M/ D M:crot:irnación y/o D:g/ai:zaoón 5 = seiecoón 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 

P = Papel 

EL/DI = Eieottóno y/o Digital 

CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secrelario General Ministerio de Detenga Nacional 

Responsable: 



ISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MIN
República de Colombia 

FORMATO Página 5de3 Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Decumenlal 
Versión: 1 

Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA  
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO OBSERVATORIO DE RESTITUCIÓN DE TIERRAS Y DESMINADO HUMANITARIO 
SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DSPI-GORTDH  

CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DVPAI-DSPI- 
GORTDH 

Serie 

2 

Subserle 

2.88 

SERIE 
DOCUMENTAL (S) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental (Sd) 

Actas de Informe de Gestión 

TIpo documental 

Informe de Gestión 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

e 

P 

X 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICIÓN 

5 

FINAL 

CT 

x 

M/ D 

D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte f 
Serte o Subserle únIcamente se cite al moment. 
de elaborar las actas defInItIvas relacIonadas co 
su disposicIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las 
Actas por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la toma de decisiones a través del 
tiempo en el Ministerio. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de 
asistencia 

Inventario x 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

23 

23.1 

DIRECTIVAS 

Directivas Permanentes 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 12 
años de retención, al identificar valores secundarios 
por su aporte histórico para la entidad, se conserva 
en el Archivo Central en su soporte Original y luego 
se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de 
1998. 

Comunicaciones oficales X EL 

Directiva Permanente X 

23.2 Directivas Transitorias 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

X U 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento st tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 12 
años de retención, al identificar valores secundarios 
por su aporte histórico para la entidad, se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 
1998. 

Comunicaciones oficiales X EL 

Directiva Transitoria X 

40 40.60 PLANES 
Planes Estratégicos del 
Sector Defensa y Seguridad 

Guía de planeamiento 
estratégico 

2 8 

X Dl 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
plan estratégico y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 
años de retención, al identificar valores secundarios 
por su aporte histórico de la forma de establecer el 
planeamiento estratégico en cuanto a seguridad y 
defensa de la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 

Capitulo de solicitudes del 
Sector para el Plan 
Nacional de Desarrollo 

X Dl 

Memorandos de solicitud X EL 



cÓDIGos DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPÓSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

SERIE 
DOCUMENTAL (S) 

Subserle documental (Sd) TIpo documental GestIón 

(Se recomienda que la normativldad que afecte 1 
Serle o Subserle unlcamente se cIte al moment 
de elaborar las actas defInItIvas relacionadas co 
su disposicIón final.) 

Central EL/DI E 5 CT MIO 

Requerimientos de 
Desminado Humanitario 

Comunicaciones oficiales 

Memorandos de solicitud 

Actas de trabajo 

Requerimientos de 
Desminado Humanitario 

Planilla control de 
asistencia 

2 10 

    

 

Peticiones 

  

 

Informes de seguimiento 

  

    

 

Estad isticas 

  

 

Presentaciones 

  

104.3 

MDN-DM-DVPAI-DSPI- 
GORTDH 104 REQUERIMIENTOS 

104.4 

DEFENSA NACIONAL 
MINISTERIO DE República de Colombia 

FORMATO Página 2 deS Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 

Vigente a pañir de 02 de septiembre de 2a19 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA  
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO OBSERVATORIO DE RESTITUCIÓN DE TIERRAS Y DESMINADO HUMANITARIO 
SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DSPI-GORTDH  

Cumplido el tiempo de retención en el archivo do 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
requerimientos de desminado humanitario y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estiputado. La disposición final 
es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos ios 12 años de retención, ai identificar 
vstores secundarios, por su aporte histórico en el 
manejo de los casos de desminado humanitario de 
acuerdo al plan nacional de desarrollo y se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. Plan 
Nacional de Desarrollo. Política de Seguridad y 
Defensa Nacional. Ley 1448 de 2011. 

x 

x EL 

x EL 

x 

x x D 

x 

x 

x 

x 

Cumplido et tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
expedientes por vigencia administrativa o 
terminación del Irómite y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipuiado. Ladisposición final es de Conservación 
Total por ser un documento misional, consultivo y 
fuente de investigación histórico ya que demuestra 
la gestión de la Entidad. Los documentos se 
digitalizan con lineo archivísticos. Plan Nacional de 
Desarrollo. Política de Seguridad y Defensa 
Nacional. Ley 1448 de 2011. 

x 

x EL 

x EL 

x 
Requerimientos de 
Explotación lucila de 
Minerales Planilla control de 

asistencia 

Requerimientos de 
Explotación llicita de 
Minsrales 

Comunicaciones oficiales 

Memorandos de solicitud 

Actas de trabajo 

2 10 x D 
x 

Peticiones 

Informes de seguimiento 

Estadísticas 

Presentaciones 

x 

x 

x 

x 



Cumplido el tiempa de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
expedientes de requerimientos de restitución de 
tierras y se transtioro al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues du cumplidos los 12 años de 
retención, al identificsr valores secundarios, por su 
aporte histórico do los tramites para restitución de 
tierras y se conserva en el Archivo Central en su 
soporto original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 1448 de 2011. 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO 
Pdgine 3 de 3 

Código: GA-F-I8I 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a partir de 02da septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA  
OFICINA PRODUCTORA GRUPO OBSERVATORIO DE RESTITUCIÓN DE TIERRAS Y DESMINADO HUMANITARIO 
SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DSPI-GORTDH  

CÓDIGOS DESÓRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

oepenútencla Serle Subserle DOCUMENTAL (S) Subserle documental (Sd) TIpo documental GestIón Central 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte le 
Serle o SubSerle ónlcamente se cIte al momento 
de elaborar las ncta defInItIvas relacIonadas con 
su dIsposición fInal.) 

EL/DI E 8 CT M/D 

x 

x 

x 

x 

EL 

EL 

2 10 
x 

x 

x 

x 

x 

Requerimientos de 
Instancia de Seguridad en 
Territorio 

Comunicaciones oficiales 

Memorandos de solicitud 

Actas de trabajo 

Planilla control de 
asistencia 

Peticiones 

Intormes 

Estadísticas  

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
expedientes de requerimientos de seguridad en 
territorio y se transtiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 12 años de 
retención, al identiticar valores secundarios, por su 
aporte histórico en el manejo de los casos de 
seguridad en territorio, de acuerdo política de 

D seguridad y defensa nacional y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con tines archivisticos. Plan Nacional 
de Desarrollo. Política de Seguridad y Defensa 
Nacional. Ley 1448 de 2011. 

MDN-DM-DVPAI-DSPl-
GORTDH 

REQUERIMIENTOS Requerimientos da Instancia 
de Seguridad en Territorio 

104 
x Presentaciones 

x Requerimientos de 
Restitución de Tierras 

Comunicaciones oficiales 

Memorandos de solicitud 

x 

Actas de trabajo 

x 

EL 

EL 

D x Planilla de control de 
asistencia 

MDN-DM-DVPAI-DSPI-
GORTDH 

Requerimientos de 
Restitución de Tierras 

REQUERIMIENTOS 10 2 
x 

Peticiones x 

Informes de seguimiento 

x 

Estadísticas x 

Presentaciones x 

104.5 

104.6 

x 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación P = Papel 
M / D = Microfilmación y/o Digitalización S = Selección EL/DI = Electrónico y/o Digital Responsable: 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Ares Desarrollo Archivístico 

Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ 
Fecha actualización: marzo 2020 Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 

TC. HERNAN AURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo General ,_. de Detensa Nacional 
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FORMATO Pdgine ide 2 
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Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a paer de 02 de septembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA :DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PUBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA 
OFICINA PRODUCTORA :GRUPO INFRAESTRUCTURA CRITICA 
SIGLA :MDN-DM DVPAI-DSP-GIC  

CODIGOS 

DependencIa Serte Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tipodocumental Gestión 

RETENCION 

Central P 

SOPORTE 

EL/DI E 

OISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT M/D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la 
Serle o Subserie únicamente so cIte al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

disposición final.) 

MDN-DM-DVPAI-DSP-GIC 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

- - 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final ea de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines erchivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

23 

23.1 

DIRECTIVAS 

Directivas Permanentes 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, si 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
como muestra de la toma de decisiones permanentes en 
diferentes niveles jerarquicon del ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficales X EL 

Directiva Permanente X 

23.2 Directivas Transitorias 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

x ID 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final ea de Csriservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios como muestra de la toma 
de decisiones transitorias en diferentes niveles 
lerarquicos del ministerio se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficiales X EL 

Directiva Transitoria X 



Convenciones: CT = Conservación Total 
M / D Microfilmaciórr y/o Digitalización 

E = Eliminación P = Paoel 
5 = Selección EL / DI = Electrónico y/o Digital 

TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo Ge. - . • oterio d Defensa Nacional 

CAR 
Secretario General Ministerio de Defensa 

Responsable: 

Responsable: 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 
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FORMATO 
Página 2 de 2 

Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a parbr de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PUBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA 
OFICINA PRODUCTORA GRUPO INFRAESTRUCTURA CRITICA 
SIGLA :MDN-DM DVPAI-DSP-GIC  

CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIPO documental Gestión 

RETENCION 

Central P 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSIC 

S 

ÓN FINAL 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la 
Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitIvas relacIonadas con su 

disposicIón fInal.) 

MDN-DM-DVPAI-DSP-GIC 

84 84.24 POLITICAS 
Política de Seguridad 
Pública y de 
Infraestructura 

Directiva permanente y/o 
transitoria 

2 8 X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 
politicas y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad dado que austenla la políticas y 
estrategias de seguridad pública y de infraestructura en 
el terriotorio nacional a través del tiempo. se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisiico. Política de Seguridad 
y Defensa Nacional. Ley 1448 de 2011. 

informes de gestión X 
Estrategias de seguridad 
pública y de infraestructura 
Circulares 
Actas de reunión X 
Política de Seguridad Pública 
y de Infraestructura 

x 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicaciones oficiales 

Estadísticas 

Presentaciones 

104 104.7 REQUERIMIENTOS 
Requerimientos de 
Seguridad Pública y de 
Infraestructura 

Requerimientos de Seguridad 
Pública y  de Infraestructura 

2 10 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
expedientes de requerimientos de seguridad publica y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 12 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico de los 
tramites de requerimientos de seguridad pública e 
infraestructura en el sector defensa y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 1448 de 2011. 
Plan Nacional de Desarrollo. Política de Seguridad y 
Defensa Nacional. Ley 1448 de 2011. 

Comunicaciones oficiales X EL 

Memorandos de solicitud X EL 

Actas de reunion X 

Planilla control de asistencia X 

Peticiones X 

Informes de seguimiento X 

Estadísticas X 

Presentaciones X 
,,_.

__,_ 
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FORMATO Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA 
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO SECRETARÍA GENERAL 
SIGLA : MDN-DM-DSG  

CODIGOS 

Dependencia 

MDN-DM-DSG 

Serle Subserle 

1 5 

SERIE DOCUMENTAL 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 

Acciones de tutela 

Tipo documental 

Acción de Tutela 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MIO 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serle 

fInal) 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del fallo definitivo por parte del 
Tribunal Médico y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica despues 
de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores primarios por su contenido legal y luridico; esta 
selección se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa 
del 100% y  cualitativa de las acciones de tutela que traten 
de Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de esa humanidad, sanción pecuniaria, 
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Constitución Pohtica de Colombia de 1991, 
Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 y Circular del 
Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 de 2009. 

Fallo de primera instancia 

Impugnación del tallo 

Incidente de Desacato X 

Sanción por incidente de 
desacato 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa por parte de la Secretaria General y del 
Tribunal Médico, y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Connervación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la toma de decisiones a través del tiempo en 
el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadistica X 

1' 
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FORMATO Código: GA-F-1 81 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a partr de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA 
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO SECRETARÍA GENERAL 
SIGLA : MDN-DM-DSG  

CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DSG 

SerIe 

2 

Subserie 

2.155 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Actas Tribunal Médico 
Laboral de Revisión 
Militar y de Policía 
Nacional 

TIpo documental 

Memorandos 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

13 

P 

X 

SOPORTE 

EL / DI 

EL 

E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

X 

FINAL 

M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle 
o Subserle unlcamente se cIte al momento de elaborar 
las actas definItivas relacIonadas con su dIsposIcIón 

final) 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa por parte del Tribunal Módico y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado y su reserva legal, por contener 
información con derechos a la intimidad, a la vida, a la 
salud o a la seguridad, estos documentos se clasifican 
como información pública clasificada. La disposición final 
es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos tos 15 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad para 
dar cuenta de las decisiones de los organos asesores de la 
entidad para valorar la disminución de la capacidad laboral 
del personal militar y de policía nacional y se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 1712 de 2014, Art. 
18. Ley 23 de 1981 Código de Etica Médica. Decreto 094 
de 1989, Art. 13. Decreto 1796 de 2000 y Resolución 821 
de 1998. 

Actas X 

Planillas de asistencia X 

Conceptos X 

Peticiones X 

Comunicaciones oficiales X EL 

Fallos x 

Notificaciones X 

Resoluciones X 

Junta Médico Laboral X 

Extracto de Historia Clinica X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa y 
dispositiva 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las circulares por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico para 
la entidad y como fuente de investigación histórica que 
identifica las políticas de gestión de la entidad, se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solcitud X EL 
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 
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FORMATO Código: GA-F-181 

Tabla de Retención DocumenI 
Versión: 1 

gente a paifir de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA 
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO SECRETARÍA GENERAL 
SIGLA : MDN-DM-DSG  

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la norniativtdád que afecte la Serie 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental o Subserle únicamente se cite al momento de elaborar Dependencia Serle Subserle (S) Tipo documental Gestión Central P EL 1 Dl E
S CT MI D las actas definitivas relacIonadas con su disposición 

final.) 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 2 8 

x 

x 

EL 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de petición 
por parte del Tribunal Médico y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de eliminación, despues 
de cumplidos os 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual 
en esta serie documental no se deben agrupar documentos 
que por trámite correspondan a otras series o subseries, 
como acciones de tutela, actas de tribunal médico, historias 
laborales, historiales pensionales, historiales personat 
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, 
entre otras. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución 
Politica de Colombia Art. 23, Ley 1755 de 2015, Decreto 
1166 de 2016, y Reeolación Ministerio de Defensa 
Nacional No. 9308 de 2015. 

Petición 

Comunicación oficial de 
respuesta 

MDN-DM-DSG 

Plan de trabajo x 

Informe de seguimiento y 
evaluación x 

Presentación x 

29 29.10 INFORMES Informes de Seguimiento 
y Evaluación Acta de reunión 2 6 x x 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud x EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe por parte de 
la Secretaria General y del Tribunal Médico y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su 
contenido histórico para la entidad ; esta selección se 
realiza por muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y 

D cualitativa de los informes que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así mismo 
lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivislicos. Ley 152 de 
1994. Decreto 1499 de 2017. 



CT Conservación Totai E Eiírninación 
Mio Microijirnación y/o Digitaíaación S = Seición 

Convenciones: 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 
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Coordinador Grupo Arctj,o Gener eno de efensa Nacional 
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FORMATO Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a paror de: 02 de septembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA 
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO SECRETARÍA GENERAL 
SIGLA : MDN-DM-DSG  

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

SERIE DOCUMENTAL Subsane documental 
(Se recomienda que la normetivldad que afecte la Serle 
o Subserle únicamente se cite al momento de elaborar Dependencia Serle Subsane 

(S) Tipo documental Gestión Central P EL! DI E S CT MI D 
las actas definitivas relacionadas con su disposición 

final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo administrativo y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 

MDN-DM-DSG 111 111.2 
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL Y 
REGISTRO 

Instrumentos de Control y 
Registro de 
Comunicaciones Oficiales 

Planilla Control y Registro de 
Comunicaciones Oficiales 2 8 

Eliminación que se aplica despues de cumplidos los 10 
años de retención por perder valores primarios 
administrativos, dado que sirven de control por cada 
vigencia únicamente. El proceso de eliminación se realiza 
por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Ley 594 
de 2000 y Acuerdo 060 de 2001. 



Dependencia 

MDN-DM-DSG-GAG 

DE DEFENSA NACIONAL MINISTERIO
República de Colombia 

FORMATO Pign ide 2 
Código: GA-F-181 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMEAL 

Versión: 1 

Vigente a paer de 02 de sepüembre de 2019 

ENtiDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA  DESPACHO SECRETARÍA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO AYUDANTÍA GENERAL  
SIGLA : MDN-DM-DSG-GAG  

GOS 

Serie 

2 

Subserie 

2.88 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Actas de Informe de 
Gestión 

Tupo documental 

Informe de Gestión 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL! 
DI 

E 

DISPOCIÓN 

5 CT 

X 

FlIAL 

M/O 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitIvas relacionadas con su 

disposición final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística x 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabalo 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad ; esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa deI 30 % y 
cualitativa de los informes que genera por los planes 
de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 

evaluación x 

Presentación X 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud X EL 

31 31.6 LIBROS 
Libros de Registro y/o 
Minutas 

Libro de registro 2 8 x X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos loa 10 años de retención, 
al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para conocer la trazabilidad de de algunos 
procesos y formas de tramites en las que se demuestra 
la gestion de la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 



E = Eliminación 
S = Selección 

TC. HERNAN MAUIICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 

P = Papel 
EL! Dl = Electrónico y/o Digital 

Responsable: 

Responsable: CAREDSLDEnTO OABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Naciona 
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República de Colombia 

FORMATO 
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Código: GA-F-181 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Versión: 1 

Vigente a paér de 02 de sephembre de 2018 

EN11DAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO SECRETARÍA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO AYUDANTÍA GENERAL  
SIGLA : MDN-DM-DSG-GAG  

GOS 

Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P 
EL! 
Dl 

E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserie únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitivas relacionadas con su 

disposIción fInaL) 

38 38.2 ORDENES Ordenes Semanales 

Ordenes semanales 

2 8 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la expedición de las 
órdenes semanales y se trasfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 
al identificar valores secundarios por su contenido y 
aporte histórico de la forma de asignación de servicios 
al personal militar en la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archiviaticos. 

Solicitudes de servicios x 

Excusas Médicas X 

Notificaciones x 

Memorandos X EL 

40 40.13 PLANES 
Planes de Seguridad y 
Emergencia 

Plan estratégico de seguridad 
vial 

2 8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
plan por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico de los 
planes de seguridad y emergencia de la entidad como 
parte de la seguridad y defensa. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. 

Procedimientos x 

Actas X 

Informes X 

Planilla control de asistencia X 

111 2 
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL Y 
REGISTRO 

Instrumentos de Control 
y Registro de 
Comunicaciones 
Oficiales 

Planilla control y registro de 
comunicaciones oficiales 

2 8 X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del periodo 
administrativo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues 
de cumplidos los 10 años de retención por perder 
valores primarios administrativos, dado que sirven de 
control por cada vigencia únicamente. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en 
el Archivo Central. Lev 594 de 2000 y Acuerdo 060 de 
2001. . 

Convenciones: CT = Conservación Total 
M/ D = Microfilmación y/o Digitahzación 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jef e Area Desarrollo Archiviafico 

Fecha actualización: marzo 2020 

DependencIa 

MDN-DM-DSG-GAG 

Coordinador Grupo Archiv isteri de Defensa Nacional 
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
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Dependencia 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICJÓN FIFML PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la eormatividad que afecte la 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serle o Subserle únicamente se cIte al momento de 
Serle Subsane Tipodocumental Gestión Central P EL/DI E S CT MIO 

etaborarlasactasdetlnitivasrafaclonadasconsu (S) (Sd) 
disposicIón final.) 

Informo de Gestión x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Intorme de 
Gestión 

2 8 x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administratios y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Memorando de solicitud 

Estadistica 

x EL 

x 

MDN-DM-DSG-GAOC 

Petición x 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 
2 8 x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y su transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valares administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie docamental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras series 
o subseries, como acciones de tutele, historias 
laborales, historiales pensionales, historiales personal 
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, 
entre otras. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 1755 de 
2015, Decreto 1166 de 2016, y  Resolución Ministerio de 
Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

               

     

Inventado 

  

x 

      

               

               

     

Comunicación oficial de 
respuesta 

  

x EL 

     

               



MDN-DM-DSG-GAOC INFORMES 29.1 29 
Informes a Entes de 
Control 

Memorando de solicitud 

Comunicación oficial 

Informe a Entes de Control 

Requerimiento 

2 8 D 

disposición final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre administrativo 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que so aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 87 de 1993. 

EL 

EL 

Responsable: TC. HERNAN MAU ICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo nera1 Mini teno de Defensa Nacional 
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Dependencia 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serie o Subserle únicamente se cIte al momento de Serie Subserie Tipo documental Gestión Central P EL / Di E 5 CT M ID 
(S) (Sd) elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

Convenclonen CT = Conservación Total E = Eliminación P = Papel 
M /D = Microfilmación y/o Digitalización S = Selección EL / DI = Electrónico y/o Digital 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jete Ares Desarrollo Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 
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OFICINA PRODUCTORA :OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO  
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os 

SerIe Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMEITAL 

Subserie documental 
(Sd) 

TIpo documental 

RETENCION 

Gestión Central 

SOPORTE 

P EL! DI E 

DISPOSICIÓN F11ML 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas deflnftivas relacionadas con su 

dlsooslclón fInal.) 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte hisforico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunion X 

Planilla control de asistencia 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

Petición 

2 8 

X 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras series 
o subseries, como acciones de tutela, convenios, 
historias laborales, historiales pensionales, historiales 
personal desmovilizados, procesos, informes, planes, 
programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23. Ley 
1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

29 29 1 INFORMES 
Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 anos de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
como mecanismos de control de la gestión 
administrativa de la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 87 de 1993. 

Comunicación oficial X EL 

informe a Entes de Control X 

Memorando de solicitud X EL 
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CÓDIGOS 
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Serle 

84 

Subsane 

84.23 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

POLITICAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Políticas de Conducta 
Etica 

Tipo documental 

Política 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

x 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSIC 

S 

ÓN FINAL 

-CT 

X 

M / D 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatIvldad que afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

dlsooslclónllnsl.g 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
geatión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 
polilicas y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarion por su aporte histórico 
para la entidad dado que sustenla la política de las 
conductas de ética del personal militar y civil de la 
entidad. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

Programas x 

Estrategias X 

Planes X 

Memorandos X EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

Acciones de prevención X 

Informes X 

41 41.8 PROCESOS 
Procesos Disciplinarios 
Internos 

Investigación disciplinaria 

2 18 

— 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del tallo definitivo de los 
procesos y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 20 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
jurídico; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa de un 100 
% y cualitativa de los procesos disciplinarios que van a 
segunda instancia y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia. Ley 734 de 2002. 
Código Disciplinario Único. 

_______ 

Indagación Preliminar x 

Actas Asignación x 

Notificación x 

Aulo, pliego y cargos x 

Citación 
Versión libre X 
Actas de Audiencia X 
Auto cilación Audiencia X 
Fallo primera instancia X 
Fallosegunda instancia X 
Perilazgos X 
Poderes X 
Pruebas X 
Reposción Apelaóón X 
Sanciones disciplinarias X 
Mullas X 
Destitución X 
Testimonios X 
Comunicaciones oficiales X EL 
Memorandos X EL 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M / D = Microfilmación y/o Digitalización 5 = Selección 

P = Papel 
EL! Di = Electrónico y/o Digital 

 

Responsable: TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo General Ministerio de Defensa Nacional 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivístico 

  

Fecha actualización: marzo 2020 

 

Responsable: CAR[Ó ALUitH lO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacio 

1' 



NISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Ml
República de Colombia 

FORMATO Págine 1 de 3 Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a partir de. 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DESPACHO SECRETARIA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA :OFICINA ASESORA DE SISTEMAS 
SIGLA :MDN-DM-DSG-OAS 
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Subserle documental 
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Tipo documental 
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Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 
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SOPORTE 
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CT M ID 
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X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar vatores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
cte decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia X 

Inventario x 

Memorando de solicitud X EL 

Estadistica X 

15 15.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico e informativo en la forma en que se emitiari los 
conceptos de la parte técnica en el ministerio y ser fuente de 
investigación histórica y técnica. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. 

Conceptos tecnicos X 

Comunicaciones oficiales X EL 

22 DERECHO DE 
PETICIÓN 

Petición 

2 8 

X 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de petición y 
se transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de eliminación, 
despues de cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que 
estos documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documentos que 
por trámite correspondan a otras series o subseries, como 
acciones de tutela, conceptos, historias laborales, historiales 
pensionales, historiales de maquinaria y equipos, procesos, 
informes, planes, programas, entre otras. El proceso de 

Comunicación oficial de 
respuesta X EL 

eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Constitución Politica de Colombia Art. 23. Ley 
1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio 
de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 
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actaa definitivas relacionadas con su disposición final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de que se da de baja por cumplimiento de 
vida util de la maquinaria y equipo, y luego se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores primarios por su contenido legal y administrativo; esta 
selección se realiza por muestreo aleatorio deI 10 % por 
anualidad por el volumen de producción y se realiza en el 
Archivo Central, así mismo lo seleccionado se conservará en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

x 

Facturas de compra x 

Hojas do vida de equipos x 

Ficha Técnica. 

Historiales de Maquinaria y 
Equipos 

109 109.2 2 8 x HISTORIALES 

Ordenes de mantenimiento 

Acta de adjudicación o 
donación 

Cotizaciones 

MDN-DM-DSG-OAS 

x 

x 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual so toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despees de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad; 
esta selección se realiza por muestneo sistemático: cuantitativa 
deI 30 % y cualitativa de los ietormes que genere por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte Original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

D 

x 

x 

x 

29 29.10 2 x 8 x 
INFORMES 

Plan de trabajo 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Informes de Seguimiento y 
Evaluación 

x 

Memorando de solicitud 

Comunicación Oficial de 
solicitud x EL 

x EL 
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CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subserie 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subeerte documental 
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8 MDN-DM-DSG-OAS 

PLANES DEL 
SISTEMA DE 

GESTION 
INTEGRADO 

Planes del Sistema de 
Gestión de la Seguridad 
Informática 

u. 

u. 

.. 

u. 

u. 

u. 

u. 

u. 

Cumptido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la finalización det plan del Sistemas de 
gestión de la seguridad informática y se transtiere al Archivo 
Central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de Cumplidos los 10 años de retención, por adquirir 
vatores secundarios al identiticar la proyección y eecución del 
mipg sobre ta gestión de la seguridad intormatica de la 
entidad a través de la historia y la investigación técnica y se 

D conserva en el Archivo Central en su soporte original, luego se 
digitalizaran con fines archivísticos Ley 489 de 1998. Ley 1753 
de 2015. Decreto 1083 de 20t5. Decreto 1499 de 2017. ISO 
27001. ISO 30300. 

95 95.6 

Actas de reuniones 

2 

Circulares informativas 

Planes de seguridad 
intormalica 

Políticas de seguridad 
intormatica 

Informes de seguimiento 

Planillas de control de 
asistencia 

Proyectos de seguridad 
informatica 

Copia de respaldo 

P = Papel 
EL/DI = Electrónico y/o Digital 
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PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda ce la normativldad que afecle la Serle o Subserie 
únIcamente se cRe nt  momento de elaborar las actas definitIvas 
relacIonadas con su clsposlclón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del fallo definitivo y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despuna de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
para la entidad en la resolución de las acciones de cumplimiento y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con tinas archivísticos. Constitución Política de Colombia 
de 1901. Ley 393 de 1997. Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento 
Administrativo de lo Contencioso Administrativo (CPACA). 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del fatlo definitivo y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despees de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
para la entidad de la resolución de las acciones de grupo y como 
fuente de investigación histórica, y se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Constitución Política de Colombia de iggi, Ley 472 de iggs. Ley 393 
de 1997, Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento Administrativo de 
lo Contencioso Administrativo (CPACA). 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del fallo definitivo y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores primarios por su contenido legal y 
jurídico; esta selección se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa 
del 100 % y cualitativa de las acciones de tsfela que traten de 
Derechos Humanos y Derecho tntemacional Humanitario de esa 
humanidad, sanción pecuniaria, arresto y falta disciplinaria y se realiza 
en el Archivo Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991, Decreto 2591 de 1991. 
Decreto 306 de1992 y Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 
09-374 de 2009. 
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Fallo de primera instancia x 

1.1 Acciones de Cumplimiento 2 8 x D 

Impugnación del fallo x 

Cumplimiento de tallo x 

Acción de cumplimiento x 

Fallo de primera instancia x 

MDN - DM-DSG-DAL 

1.11 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

Acciones de Grupo 2 8 x O 

Impugnación del fallo x 

Cumplimiento de tallo x 

Acción de Tutelo x 

Fallo de primera instancia x 

1.5 Acciones de Tutela Impugnación del fallo 2 8 x x D 

Incidente de Desacato x 

Sanción por incidente de 
desacato 

x 
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MDN - DM-DSG-DAL 

1.6 
ACCIONES 

CONSTITUCIONALES 
Acciones Populares 

Acción popular 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de reteeción en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del fallo definitivo y  se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimieeto al tiempo de retención estipulado. La disposición fieal es 
de Conservacióe Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valoros secundarios, por se aporte histórico 
en et manejo y tramite de las acciones populares como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 472 de 1998, art 144 de 
la Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento Administrativo de lo 
Contencioso Administrativo (CPACA). 

Contestación X 

Fallo de primera instancia X 

Impugnación del fallo X 

Cumplimiento de fallo X 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despees de cumplidos los 10 añas de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma de 
decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de gestión). Circular 
Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

15 15.1 CONCEPTOS Conceptos Jurídicos 

Solicitud de concepto 

2 8 X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del cierre por vigencia administrativa y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición finales de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores secundarios, 
por su aporte histórico para la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en se soporte original y luego se digifalizaran con fines 
archivísticos. Ley 1708 de 2014. 

Concepto tsrdrco X 

Informe X 

Memorando de respuesta X EL 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 
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13 CIRCULAR 

Circular informativa y 
dispositiva 

2 

X EL 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las circulares por vigencia administrativa y se 
transfiere al Archivo Central dando cumpiimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Consumación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 añas de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigacron historrca que identifica las politicas de gestron de la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivislicou. 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

60 60,8 CONVENIOS 
Convenios 
interadministrativos 

Concepto juridico 

2 8 

x 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir de la terminación del convenio y se transfiere al Archivo 
Central dando cumplimiento at tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores secundarios, 
por su aporte histórico e informativo en la forma en que se llevan los 
convenios interadministrafivos y su acreditación para el ministerio se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de 1998. 

Acta de reuniones X 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Convenio tnteradmrnistrativo X 

Informe de convenios x 

Proyecto 

Acreditación X 

Comunicaciones oficiales X EL 

Minuto convenio X 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

Petición 

2 8 

X 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir de la respuesta al derecho de petición y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de cumplidos los 10 
años teniendo en cuenta que estos documentos pierden valores 
administrativos, legales y efectos Juridicos por ser un mecanismo 
transitorio; al igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trómite correspondan a otras series o subseries, 
como acciones de tutela, convenios, historias laborales, historiales 
pensionales, historiales personal desmovilizados, procesos, informes, 
planes, programas, entre otras. El proceso de elrminacion se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución Politica de 
Colombia Art. 23. Ley 1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. 
Resolución Ministerio cte Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

EL 
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SIGLA :MDN - DM-DSG-DAL 

CODIGOS 

DependencIa Serle 

29 

Subserle 

29.1 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

INFORMES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Informes a Entes de 
Control 

TIpo documental 

Requerimiento 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

x 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT M / 0 

x D 

Comunicación oficial x EL 

Informe a Entes de Control x 

Memorando de solicitud x EL 

Plan de trabajo x 

Informe de seguimiento y 
evaluación x 

Presentación x 

MDN - DM-DSG-DAL 

29.10 
Informes de Seguimiento y 
Evaluación Acta de reunión 2 8 x x D 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

x EL 

Solicitudes x 

Comunicaciones oficiales x EL 

104 104.2 REQUERIMIENTOS Requerimientos de Justicia 
Memorandos de solicitudes 

2 10 
x EL 

x 

Requerimientos de justicia x 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o SubserIe 
únIcamente se cite momento de elaborar las actas definitivas 
relacionadas con su rlsposlción final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gentión, el cual se 
toma a partir del cierre administrativo y se transfiere al Archivo Central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipalado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico para la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 87 
de 1993. 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al Archivo Central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es una Selección que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios por as contenido 
histórico para la entidad ; esta selección se realiza por maestreo 
sistemático: cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes que 
genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 152 de 
1994. Decreto 1499 de 2017. 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del cierre del periodo administrativo y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es Eliminación que se aplica despuen de cumplidos 
Ion 12 años de retención por perder valores primarios administrativos, 
legales y efectos Juridicos; al igual arr esta sorio documental no as 
deben agrupar documentos que por trámite correspondan a Otras series 
o subseries, como requerimientos de derechos humanos, acciones de 
tutela, acciones populares, acciones de grupo, Informes, procesos. El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

disposición final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento sI 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad en la resolución de ss acciones de 
cumplimiento y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Constitución Politica de Colombia de 1991, 
Ley 393 de 1997, Ley 1437 de 2011 Codigo de 
Procedimiento Administrativo de lo Contencioso 
Administrativo (CPACA). 
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CODIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DSG-DAL-GC 

Serle Subserie 

1.1 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Acciones de Cumplimiento 

TIpo documental 

Acción de cumplimiento 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

x 

SOPORTE 

EL IDI E 

DISPOSICN 

5 

FlL 

CT 

x 

MI O 

D 

Fallo de primera instancia x 

Impugnación del fallo x 

Cumplimiento de fallo x 

1.11 Acciones de Grupo 

Acción de cumplimiento 

2 8 

x 

x D 

Fallo de primera instancia x 

Impugnación del fallo x 

Cumplimiento de fallo x 

1.12 
Acciones de 
Inexequibilidad 

Acción de Inexequibilidad 

2 8 

x 

x D 

Demanda x 

Notificación de la demanda x EL 

Comunicación oficial de 
respuesta 

x 

Fallo de primera instancia x 

Poder x 

Solicitud de intervención x 

Presentación intervención x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual ae toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad de la resolución de las acciones de grupo y 
como fuente de investigación histórica, y se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Constitución Política 
de Colombia de 1991, Ley 472 de 1998. Ley 393 de 
1997, Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento 
Administrativo de lo Contencioso Administrativo 
(CPACA). 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, st identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad y como fuente de investigación histórica en la 
resolución de inexequibilidad y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Constitución Politice 
de Colombia de 1991 y  Decreto No, 2067 de 1991. 
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CODIGOS 

Dependencia Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIPO documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL! Dl E 

DISPOSIC 

5 

ON FlfL 

CT M / 0 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que te normatividad que afecte la 

Serle o Subserle tnIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dlsøosiclón fInal.) 

MDNDMDSGDALGC 

1 5 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES  

Acciones de Tutela 

Acción de Tutela 

2 8 

x 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del tallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido legal y jurídico; esta selección se realiza 
por muestreo sistemático: cuantitativa del 100 % y 
cualitativa de las acciones de tutela que traten de 
Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de esa humanidad, sanción pecuniaria, 
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 
1991, Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 y 
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 
de 2009. 

Fallo de primera instancia X 

Impugnación del fallo X 

Incidente de Desacato X 

Sanción por incidente de 
desacato 

x 

1.6 Acciones Populares 

Acción popular 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para a 
entidad y como tuente de investigación histórica, y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con tines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 472 de 
1998, art 144 de la Ley 1437 de 2011 Codigo de 
Procedimiento Administrativo de lo Contencioso 
Administrativo (CPACA). 

Contestación X 

Fallo de primera instancia X 

Impugnación del fallo X 

- 

Cumplimiento de tallo X 

2 2.122 ACTAS 
Actas Comité de 
Conciliación y Defensa 
Judicial 

Acta Comité de Conciliación 
Defensa Judicial 

2 8 

x 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte históóco para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 1708 de 2014. 

Planilla control de asistencia X 

Informes X 

Memorando de convocatoria a 
comité 

X EL 

Análisis de conciliación X 

Conceptos X 

Ficha técnica X 

Solicitudes de llamamiento en 
garantía 

x 

Comunicaciones oficiales X EL 
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• OS 

Serie Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL IDI E 

DISPOSICN 

S 

FIIL 

CT M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

disoosición final.) 

2 

2.88 

ACTAS 

Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunion 

Planilla control de asistencia x 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadistica X 

2 149 
Actas Subcomité Sectorial 
de Detensa Jurídica del 
Estado del Sector Defensa 

Actas 

2 8 

X 

ID 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se tema a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retencion, al identificar valores secundarios, por su 
aporte historico para la entidad y como fuente de 
investigacion historica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 1708 de 2014 

Planillas de asistencia X 

Informes X 

Memorandos X EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

Petición 

2 8 

X 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras series 
o subaeries, como acciones de tutela, historias 
laborales, historiales pensionales, historiales personal 
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, 
entre otras. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 1755 de 
2015, Decreto 1166 de 2016, y  Resolución Ministerio de 
Defensa Nacional Ns. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 



OS 

Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tlpodocumental Gestión 

RETENCION 

Central P 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSIC 

5 

ON FIFL 

CT M/D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserie únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas detlnitivas relacIonadas con su 

disnoslclón final.) 

56 56.25 ESTADISTICAS 
Estadisticas de Gestión 
Judicial 

Registro consolidado 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
como muestra de las estadísticas udiciales en el 
ministerio, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

Estadisticas de gestión 
tudicial 

x 
DI 

Informes estadísticos X 

Memorandos X 
EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

29 

29.1 

INFORMES 

Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
como mecanismos de control de la gestión 
administrativa de la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
can fines archivísticos lev ff7 de 1999 

Comunicación oficial X EL 

Informe a Entes de Control X 

Memorando de solicitud X EL 

29.10 
Informes de Seguimiento y 
Evaluación 

Plan de trabato 

2 8 

X 

x o 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa deI 30 % y cualitativa 
de los informes que genera por los planes de 
meloramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

X 

Presentación X 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 

84 84.14 POLITICAS 
Políticas de Defensa 
Judicial 

Informe de gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 
políticas y se trassfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final ea de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad dado que suslenta la política de defensa 
ludicial de la fuerza pública. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 

Memorando X EL 

Política de Defensa Judicial X 

Actas X 

Planilla control de asistencia x 

Comunicaciones oficiales X EL 

COOI 

Dependencia 
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Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 
políticas y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad dado que sustenta la política de 
prevención del daño antijurídico. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

x D 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serle o Subserle únicamente se cIte al momento de 
Tipo documental Gestión Central P EL! Di E S

CT MI O elaborar las actas definitivas relacionadas con su 
Serie Subserle

(S) (Sd) 
disposicIón final.) 

Dependencia 

x 

x 

Informe prevención daño 
antijurídico  

Memorando de solicitud EL 

Política de prevención daño 
antijurídico 

x 
84 8 POLITICAS 2 84.15 

Acta de trabajo 

Políticas de Prevención 
Daño Antijurídico 

x 

Planilla control de asistencia x 

Comunicación oficial EL x 

Informe x 

Proceso administrativo x 

Acta de conciliación x 

41 41.17 PROCESOS 
Procesos Contencioso 
Administrativo 

Auto 

Prueba 
2 18 

x 

x 
x 

Fallo x 

lmpedimiento x 

Recusación x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo de los 
procesos y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 20 años de retención, al 
identificar valores primarios, por su contenido legal y 

O jurídico, esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa de un 100 
% y cualitativa de los procesos que van al Consejo de 
Estado y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia. Ley 1437 de 2011. 

Convenciones: CT = conservación Toral E = Eliminación 
M/O n ivgcroi:imación y/o oi9Ooliseóón 5 = selección 

Elaborado: PO. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 

P Papnl 
EL/Dl = Eiecoónico y/o 5/9/al 

MDN-DM-DSG-DAL-GC 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 
Serle o Subserie tinicamente se che al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 
dIsposIcIón fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad en la resolución de las acciones de 
cumplimiento y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Politice de Colombia de 1991. 
Ley 393 de 1997. Ley 1437 de 2011 Codigo de 
Procedimiento Administrativo de lo Contencioso 
Administrativo (CPACA). 
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OFICINA PRODUCTORA :GRUPO NEGOCIOS GENERALES 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

Acción de cumplimiento 

GestIón 

RETENCION 

Central P 

x 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT M / 0 

Fallo de primera instancia x 

1.1 Acciones de Cumplimiento 2 8 x O 

Impugnación del fallo x 

Cumplimiento de fallo x 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES Acción de Tutela x 

Fallo de primera instancia x 

1.5 Acciones de Tutele fmpugnación del fallo 2 8 x x D 
MDN - DM-DSG-DAL-GNG 

Incidente de Desacato x 

Sanción por incidente de 
desacato 

x 

Informe cte Gestión x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 2 8 x D 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estadística x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido legal y jurídico; esta selección se realiza 
por muestreo sistemático: cuantitativa del 100 % y 
cualitativa de las acciones de tutele que traten de 
Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de leas humanidad, sanción pecuniaria, 
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 
1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 del 992. 
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 
de 2009. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabaio) 



OS 

Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subsorie documental 
(Sd) 

TIpo documental GestIón 

RETENCION 

Central P 

SOPORTE 

EL / Dl E 

DISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 
Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacionadas con su 
dIsposIcIón fInal.) 

15 15.1 CONCEPTOS Conceptos Juridicos 

Solicitud de concepto 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en queso emitian los conceptos 
jurídicos en el mini$terio. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 1708 de 2014. 

Concepto luridico X 

Informe X 

Memorando de respuesta 

- 

X EL 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

21 21.3 DECRETOS Decretos Presidenciales 

Memorandos de solicitud 

2 8 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencias 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se justificaban los actos 
administrativos y sus trámites en el ministerio como 
fuente de investigación histórica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficiales 
- 
X EL 

Proyecto de decreto X 

Justificación decreto X 

Concepto lurídico X 

Registro de numeración X 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

Petición 

2 8 

x 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras series 
o subseries, como acciones de tutela, convenios, 
historias laborales, historiales pensionales, historiales 
personal desmovilizados, procesos, informes, planes, 
programas, entre Otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23. Ley 
1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

CODI 

DependencIa 

MDN - DM-DSG-DAL-GNG 
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CODIGOS 

Dependencia 

MDN - DM-DSG-DAL-GNG 

Serie 

29 

Subserie 

29.10 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

INFORMES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

tnformes de Seguimiento y 
Evaluación 

Tipo documental 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Gestión 

2 

RETENCION 

Centrat 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL IDI E 

DiSPOSiC 

S 

X 

ON FINAL 

CT M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la 
Serle o Subserie únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacionadas con su 
disposición final.) 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final ea una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad; esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y cualitativa 
de los informes que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Presentación X 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicaóón Oficial de 
solicitud X EL 

41 

41.1 

PROCESOS 

Procesos Administrativos 

Informes 

2 18 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo de los 
procesos y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 20 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
jurídico; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa de un 50 

y cualitativa de mayor cuantía y se realiza en el 
Archivo Central, así mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Constitución 
Politice de Colombia. Ley 791 de 2002. 

Apertura proceso adminrstrativ X 

Actas de conciliación X 

Pruebas X 

Autos X 

Cierre de la investigación X 

Fallo de proceso 
administrativo x 

Impedimentos X 

Recusaciones X 

41.8 Procesos Disciplinarios 
Internos 

Investigadón disciplinaria 

2 18 X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo de los 
procesos y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 20 años de retendón, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
jurídico; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa de un 100 
% y cualitativa de los procesos disciplinarios que van a 
segunda instancia y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines arctiivisticos. 
Constitución Politice de Colombia. Ley 734 de 2002. 
Código Disciplinario Único. 

Indagación Preliminar x 

Actas Asignación x 

Notificación X 

Auto, pliego y cargos X 

Citación X 

Versión libre X 

Actas de Audiencia 

Auto citación Audiencia X 

Fallo primera instancia X 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 
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elaborar las actas defInitIvas relacIonadas con su 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL ¡ Dl E 

DISPOSIC ÓN FINAL 

CT MI O 

MDN - DM-DSG-DAL-GNG 

41 41.8 PROCESOS 
Procesos Disciplinarios 
Internos 

Fallo segunda instancia 

2 18 

x 

x D 

Peritazgos x 

Poderes x 

Pruebas x 

Reposción Apelación x 

Sanciones disciplinarias x 

Multas x 

Destitución x 

Testimonios x 

Comunicaciones oficiales x EL 

Memorandos x EL 

117 
REGISTRO DE 

JURISPRUDENCIA Y 
NORMAS 

Memorandos de solicitudes 

2 8 

x Dl 

x Registros de jurisprudencia y 
normas 

x 

Circulares de divulgación de 
los registros 

x EL 

104 104.2 REQUERIMIENTOS Requerimientos de Justicia 

Solicitudes 

2 10 

x 

x 

Comunicaciones oficiales x EL 

Memorandos de solicitudes x EL 

Requerimientos de iusticia x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues 
de cumplidos los 10 años de retención por perder 
valores primarios adminstralivos, legales y efectos 
Juridicos, y al ser un registro o compilación por su 
contenido se pueden consultar a través de otras 
unidades de información. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del periodo 
administrativo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues 
de cumplidos los 12 años de retención por perder 
valores primarios administrativos, legales y efectos 
Juridicos; al igual en esta serie documental no se deben 
agrupar documentos que por trámite correspondan a 
otras series o subseries, como requerimientos de 
derechos humanos, acciones de tutela, acciones 
populares, acciones de grupo, informes, procesos. El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva 
a cabo en el Archivo Central. 



CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
deapues de cumplidoa los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
en la gestión misional y toma de decisiones de la 
entidad a través del tiempo y como fuente de 
investigación histórica y técnica, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

D 

x 

x EL 

x 

x 2 8 

x 

x 

x 

RESOLUCIÓN MDN - DM-DSG-DAL-GNG 46 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
TIpo documental GestIón Central P EL! DI E 5

CT MI O elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su Dependencia Serle Subserle
(S) (Sd) 

dIsposIcIón fInal.) 

Registros de numeración 

Resoluciones 

Memorandos de solicitud 
resolución 

Proyectos de Resolución 

Justificaciones 

Conceptos jurídicos 

Responsabte: TC. HERNAN AURICIO RODRIGUES VILLALOBOS 
Coordinador Grupo A hivo General a isleris de Defensa Nacional 

CA •I: • •. GONZAL-EZ-. j9 
Secretario Gen- .1 MinisteriO de Deteosa Naciona,!.,,.ñi' 

Responsable: 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO 
Pág/no 5 doS 

Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

vigente a paSe de 02 de sepsere de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA :DIRECCION ASUNTOS LEGALES 
OFICINA PRODUCTORA :GRUPO NEGOCIOS GENERALES 
SIGLA :MDN - DM-DSG-DAL-GNG  

Coneenclonov CT = Consetoación Total E = Erntinación 
B/D MicrOtilntociórt y/o oi510hraCión S Selección 

P Papel 
EL FOl = Electrónico yio DiQital 

Elaborado: PO. Luz Marina Aguilera León 
Jef e Área Desarrollo Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte te 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, oi cual se toma a partir del failo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición finai es 
una Selección que se aphca despues de cumphdos los 
10 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido legal y juridico; esta selección se realiza 
por muestreo sistemático: cuantitativa del 100 % y 
cualitativa de las acciones de tutela que traten de 
Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de leas humanidad, sanción pecuniaria, 
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo 
Central, asi mismo lo seieccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Constitución Politica de Colombia de 
1991, Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 y 
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No, 09-374 
de 2009. 
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RETENCION 

Central P 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSIC ÓN FINAL 

CT M / D 

MDN-DM-DSG-DAL-GPO 

1.5 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

Acciones de Tutela 

Acción de Tutela 

2 8 

x 

x D 

Faito de primera instancia x 

Impugnación del fallo x 

Incidente de Desacato x 

Sanción por incidente de 
desacato 

x 

1.6 Acciones Populares 

Acción popular 

2 8 

x 

x D 

Contestación x 

Fallo de primera instancia x 

Impugnación del fallo x 

Cumplimiento de fallo x 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

x 

x D 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estadística x 

Cumphdo el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere sI archivo centrai dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipuiado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aperte histórico en el manejo y 
tramite de ias acciones populares como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y iuego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Constitución Política de Colombia 
de 1991. Ley 472 de 1998, art 144 de la Ley 1437 de 
2011 Codigo de Procedimiento Administrativo de lo 
Contencioso Administrativo (CPACA). 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, ei cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipuiado. La disposición final es de Conservación Totai 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, ai identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones a 
través del tiempo en ei Ministerio. Se conserva en ei 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabaIo) 

li\ 
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15 
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15.1 

SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión 

2 

Central 

SOPORTE 

P 

x 

EL! DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

FftML 

CT M / D 

O 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subsane únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final) 

CONCEPTOS Conceptos Jurídicos 

Solicitud de concepto 

8 X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo da retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se emitian los conceptos 
juridicos en el ministerio. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 1709 de 2014. 

Concepto juridico 

Informe X 

Memorando de respuesta X EL 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

22 DERECHOS DE 
. 

PETICION 

Petición 

2 8 

x 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicoa por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a Otras series 
o subseries, como acciones de tufela, convenios, 
historias laborales, historiales penaionales, historiales 
personal desmovilizados, procesos, informes, planes, 
programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23. Ley 
1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

109 109.1 HISTORIALES 
Historiales de Bienes 
Inmuebles 

Escritura pública 

2 80 

X 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del folio por 
transferencia o donación y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado y 
su reserva legal. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despses de cumplidos los 82 años 
de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico para la entidad, y la tradición de la 
propiedad de los bienes inmuebles a lo largo del tiempo 
y ser fuente de investigación técnica, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines arcfrivisticos. 

Licencie de construcción X EL 

Certificados de libertad y 
tradición 

x 

Planos topográficos X 

Concepto técnico X 
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Dependencia Serie Subaerie 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE 

Subserie documental Tipo documental Gestión Central P 
(Sd) 

ELI Di 

DtSPOSl.N 

E S 

FIL 

CT 

PR. ' ' 1 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se cite al momento de 
M / D elaborar tan actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 

MDN-DM-DSG-DAL-GPO 

29 29 1 INFORMES 
Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

x 

x o 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión dei informo 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico como mecanismos 
de control de la gestión administrativa de la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego so digitalizaran con fines archivísticos. Ley 87 de 
1993. 

Comunicación oficial X EL 

Intorme a Entes de Control x 

Memorando de solicitud X EL 

41 

41.2 

PROCESOS 

Procesos Civiles 

Escritura de bienes inmuebles 

2 18 x o 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo de tos 
procesos y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 20 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
jurídico; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una rrruestra cuantitativa de un 50 
% y cualitativa de los procesos de Bienes Inmuebles de 
mayor cuantía y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia. Ley 791 de 2002. 

Títulos valores X 

Pruebas Técnicas X 

41.11 Procesos Laborales 

Recursos de casación 

2 18 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo de los 
procesos y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 20 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido tegai y 
juridico; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa de un 50 
% y cualitativa de mayar cuantia y se realiza en el 
Archivo Central, así mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Constitución Política 
de Colombia. Ley 489 de 1998. Ley 443 de 1998. 

Reposición y apelación X 

Demanda X 

Poder X 

Contrato laboral X 

Certificaciones x 

Actas de audiencia x 

Sentencia X 

Recursos X 

Acervo probatorio X 

Memoriales X 

Certificado de Fuero Sindical X 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 
CCumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del tallo definitivo de los 
procesos y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final ea una Selección qse se aplica 
despues de cumplidos los 20 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido tegal y 
juridico; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa de un 5% 
y cualitativa de los procesos homicidio, lesiones 
personales, narcotráfico, secuestro, peculado por 
apropiación, extinción de dominio, rebelión, sedición, 
asonada, conspiración y extorsión. Y una muestra 
cuantitativa del 100% de los procesos de tesa 
humanidad, acceso carnal violento, y trafico o porte 
ilegal de armas y se reatiza en el Archivo Central, xxi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Constitución Política de Colombia. Ley 906 de 2004 
Sistema Penal Acusatorio. Ley 599 de 2000. Resolución 
Ministerial No. 195 de 2017. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo de los 
procesos y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
dexpues de cumplidos los 20 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
juridico; esta selección se realiza por muestreo 
muestreo sistemático: dejando una muestra cuantitativa 
de un 50% y cualitativa de los procesos de Bienes 
Inmuebles y se realiza en el Archivo Central, así mismo 
lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia. 

P = Papel 
EL / Di = EioctrófliCo y/o Digliul 

E = Elimivación 
5 = seieccióv 

Convenciones: CT = Conservac:ón Txtai 
M/O = Micrxliirvac:ón y/o Digiiaiización 

TC. HERNAN M RiCIO . e 'IGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Arc 

Responsabie: 
o de Detensa Nacional 

Responsable: CARL' . ALBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Minisierio-do-Deiensa-Naoional 

- - 
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Dependencia Serie Subaerie 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 
Subserie documental Tipo documental Gestión 

(Só) 
Central P EL / Dl E S CT M / D 

41.12 Procesos Penales 

Actas de Audiencias 

2 18 

x 

x D 

Poderes x 

Informes x 

Sentencias x 

Memoriales x 

Pruebas x 

Demandas x 

Querellas x 

Denuncia penal x 

Autos x 

MDN-DM-DSG-DAL-GPO 41 PROCESOS 
Recursos de reposición y de 
apelación 

x 

Recursos de casación y de 
revisión 

x 

41.13 Procesos Policivos 

Querellas 

2 18 

x 

x D 

Pruebas x 

Inspecciones x 

Fallo x 
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CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DSG-DAL-GROLJC 

Serle Subserle 

1.5 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

DESCRJPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Acciones de Tutela 

TIpo documental 

Acción de Tutela 

RETENCION 

GestIón 

2 

Central 

8 

SOPORTE 

P 

X 

EL/DI E 

DISPOSIC 

S 

X 

ÓN FINAL 

CT MI D 

O 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda quela normatividad que afecte la 
Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItivas relacIonadas con su 

disposIción final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del follo definitivo y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores primarios por su 
contenido legal y juridico; esla selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 100% y  cualitativa 
de las acciones de tulela que traten de Derechos 
Humanos y Derecho Internacional Humanitario de boa 
humanidad, sanción pecuniaria, arresto y falta 
disciplinaria y se realiza en el Archivo Central, asi mismo 
lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Constitución 
Politica de Colombia de 1991. Decreto 2591 de 1991. 
Decreto 306 de1992. Circular del Ministerio de Defensa 
Nacional No. 09-374 de 2009. 

Fallo de primera instancia X 

Impugnación del fallo X 

Incidente de Desacato X 

Sanción por incidente de 
desacato 

x 

2 2.86 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gesfión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se Iransfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los fO años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte hislórico e 
informativo en la toma de decisiones a través del tiempo 
en el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 951 de 2005 (Ada de informe de 
geslión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

22 
DERECHO DE 

PETtCIÓN 

Petición 

2 8 

X 

x 

Cumplido el liempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la respuesta al derecho de 
petición y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de eliminación, despues de cumplidos 
los 10 años teniendo en cuenla que estos documentos 
pierden valores administrativos, legales y efectos 
Jurídicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documenfos 
que por trámite correspondan a otras series o subsanes, 
como acciones de tutelu, convenios, historias laborales, 
historiales pensionales, historiales personal 
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, 
entre otras. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva u cabo en el Archivo Central. 
Constitución Política de Colombia Art. 23. Ley 1755 de 
2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio de 
Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 
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DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subseile documental 
(Sal) 

Tipo documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL! Df E 

DISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT MI D 

PROCEMIENTO 
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MDN-DM-DSG-DAL-GROLJC 

29 2910 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
Evaluación 

Plan de trabajo 

2 e 

X 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es una 
Selección que se aplica despues de Cumplidos los 10 
años de retención, al identificar valores secundarios por 
su contenido histórico para la enhidad esta selección se 
realiza por muestreo sistemúlico: cuanhitativa del 30 % y 
Cualitativa de los informes que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservaró en su soporte 
original y luego se digitalizaras con lises archivisticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

Presentación x 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitad 

X EL 

31 31.6 LIBROS 
Libros de Registro y/o 
Minutas 

Libro de registro 2 8 X X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiero al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para conocer la trazubilidad de algunos procesos y 
formas de tramites en las que se demuestra la gestion de 
la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. 

41 41.09 PROCESOS 
Procesos Ejecutivos por 
Jurisdicción Coactiva 

Resoluciones 

2 18 

x 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gastión, 
el cual se toma a partir del cierre definitivo de los 
procesos y se transfiere al archivo centrat dando 
cumplimiento al tiempo de relención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues de 
cumplidos los 20 años de retención por perder valores 
primarios adminstrativos, teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores adminisirativos, legales y 
efectos Juridicos teniendo en cuenta que no se hace 
jurisprudencia, se cierra con la decisión de la prescripción 
estintiva. El proceso de eliminación se realiza por picado 
y se lleva a cabo en el Archivo Central. Ley 640 de 
2001. Ley 1066 de 2006. Resolución 546 de 2007. 

Cobro persuasivo X 

Cobro coactivo X 

Cuenta de cobro x 

Multas x 

Acuerdo de pago X 

Comunicaciones oficiales X EL 

Memorandos X EL 

Poderes X 

Mandamiento de pago X 

Medidas cautelares-embargo X 

Sentencias X 

Conciliaciones X 

Informes X 



cODlGos PROCEDIMIENTO RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL DESCRIPCION DOCUMENTAL 

(Se recomIenda quela normativldad que afecte la 
Serle o Subaerle únIcamente se cita al momento de 
elaborar las actas definitivaa relacionadas con au 

dIsposIcIón fInal.) 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 
TIpo documental GestIón Central P EL/DI E S CT M/D 

Resoluciones 

8 

Memorandos de solicitud 
resolución 

D RESOLUCIÓN 

u. 

u. 

u. 

u. 

u. 

u. 

2 

Proyectos de Resolución 

1 Justificaciones 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimienlo al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte hialórico en 
la gestión misional y Isma de decisiones de la entidad a 
través del tiempo y como fuenle de investigación histórica 
y técnica, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivislicos. 

Conceptos juridicos 

46 

Registros de numeración 

Convenciones: CT = Censervevón norai 
M / 0 Mivror:inrac:ón y/o Oraai:zove!n 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Ares Desarrollo Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 

E = EiEr,nao:órr Pepe! 
5 = seieovisn EL! Dl Einotr5eoo y/O O:9/i 

Responsable: 

Responsable: CARLO LBERTO SABOYA GONZALEZ 

Sncretavo General Miserere de Deterrsa Nacisnai,1 
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Gestión Central 

SOPORTE 

P EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 
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MDN-DM-DSG-DF 

2 2.88 ACTAS 
Actas de informe de 
Gestión 

Informe de Gestion 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión). Circular Ministerial No. 1677 cte 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo). 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario x 

M d emoran o de solicitud EL 

Estadistica X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa , 
dispositiva 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las circulares por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de investigación histórica que identifica las politicas de 
gestión de la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

X EL 

22 
DERECHO DE 

PETICION 

Petición 

2 8 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de petición y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estiputado. La disposición final es de eliminación, 
despues de cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que 
estos documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documentos que 
por trámite correspondan a otras series o subseries, como 
acciones de tutela, convenios, historias laborales, historiales 
pensionales, historiales personal desmovilizados, procesos, 
informes, planes, programas, entre otras. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Constitución Potitica de Colombia Art. 23. Ley 
1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio 
de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

x EL 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serie o 
Subserle únicamente se cite al momento de elaborar las 
actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cuat se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 12 
años de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico como muestra de la toma de decisiones 
permanentes en diferentes niveles jerarquicos del ministerio. 
Se conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de 1998. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 12 
años de retención, al identificar valores secundarios como 
muestra de la toma de decisiones transitorias en diferentes 
niveles jerarquicos del ministerio se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad; 
esta selección se realiza por maestreo sistemático: cuantitativa 
deI 30 % y cualitativa de los informes que genera por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 
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CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE 

DOCUMENTAL (S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle 
documental (Sd) 

Tipo documental 

Memorandos de solicitud 

Gestión 

RETENCION 

Central P 

x 

SOPORTE 

EL! DI 

EL 

E 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

FINAL 

Mí D 

23.1 Directivas 
Permanentes 

Comunicaciones oficales 2 10 x EL x D 

Directiva Permanente x 

23 DIRECTIVAS 

Memorandos de solicitud x EL 

MDNDM-DSG-DF 
23.2 

Directivas 
Transitorias Comunicaciones oficiales 2 10 x EL x D 

Directiva Transitoria x 

Plan de trabajo x 

Informe de seguimiento y 
evaluación x 

Presentación x 
Informes de 

29 29.10 INFORMES Seguimiento y Acta de reunión 2 8 x x D 
Evaluación 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud x EL 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación P = Papel 
M / D = Microtilmación y/o Digitalización 5 = Selección EL! DI = Electrónico y/o Digital 

 

  

Responsable: TC. HERNAN M4JRICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
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Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serie Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 
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RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL / Dl E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

M / D 
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MDN-DM-DSG-DF-GCP 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

lntorrne de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere ai archivo cenlral dando 
cumplimienlo ai tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al idestiticar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte originai y luego se digitalizaran con 
fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión x 

PlaniUa control de asistencia X 

Inventario 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa y 
dispositiva 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las circulares por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de investigación histórica que identitica las politicas de 
gestión de la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. 

Memorandodesolicitud X EL 

Comunicación Oticial de 
solcitud 

X EL 

15 15.17 CONCEPTOS Conceptos Financieros 

Solicitudes de concepto 

2 8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del cierre por vigencia fiscal y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 10 
años de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
tines archivísticos. Regimen de contabilidad Publica. 
Constitución Política de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 962 
de 2016. Plan General de Contabilidad Pública. 

Memorandos X EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

Conceptos financieros X 

Estadisticas X EL 

Guias financieras X 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

TIpo documental Gestión Central P EL / DI E S CT M / 0 
(S) (Sd) 

Comunicaciones oficiales x 

Actas de reuniones x 

Planilla control de asistencia x 

Memorandos x 

29.114 
Informes de Acreedores 
Varios 

2 8 x D 

Informes acreedores varios x 

Constitución acreedor vario x 

Devolución acreedor vario x 

Prescripción acreedor vario x 

MDN-DM-DSG-DF-GCP 29 INFORMES 
Plan de trabaio x 

Informes de constitución de 
LOAS 

x 

Actas de reuniones x 

Planilla control de asistencia x 

29.38 
Informes de Constitución 
de LOAS 

2 8 x D 
Memorandos x EL 

Comunicaciones oficiales x EL 

Conceptos x 

Contratos x 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la norrnativldad que afecte la Serie o 
Subserle únicamente se cite al momento de elaborar las 
actas definitivas relacIonadas con su dIsposicIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su apsrte histórico en el control de la 
gestión administrativa para el maneio de los acreedores de la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Regimen de contabilidad Publica. Constitución Política de 
1991, Decreto 2420 de 2015 y Ley 962 de 2015, Decreto 3258 
de 2002. Ley 863 de 2003. Ley 1625 de 2016. Pian General 
de Contabilidad Pública. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
ctespues de cumplidos os 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico en la constitución 
de las loan para la entidad, se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley 962 de 2005. 
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PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la nomiativldad que afecte la Serie o 
Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico en el maneio de la 
ejecución presupuestal para la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Regimen de contabilidad Publica. 
Constitución Política de 1991, Decreto 2420 de 2015. Ley 962 
de 2005. Decreto 3258 de 2002. Ley 863 de 2003. Ley 1625 
de 2016. 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL Subserte documental 

TIPO documental Gestión Central P EL / DI E S CT MI D 
(5) (Sd) 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación oficial de 
solicitud 

x EL 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

29.6 
Informes de Eiecución 
Presupuestal 

2 8 x D Conciliación x 

Orden de pago x 

Cuadro eiecución 
presupuestal 

x 

MDN-DM-DSG-DF-GCP 29 INFORMES 

Informe de eiecución 
presupuestal 

x 

Plan de trabajo x 

Comunicaciones oficiales x EL 

Memorandos x EL 

29.119 
Informes de Gastos 
Reservados Actas de reuniones 

2 13 
x 

x D 

Planilla control de asistencia x 

Informes de gastos 
reservados 

x 

29.109 Informes de Ingresos 

Memorandos 

2 10 

x EL 

x 

Comunicaciones oficiales x EL 

Actas de reuniones x 

Planilla control de asistencia x 

Informes de ingresos x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado y 
su reserva legal. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 15 años de retención, 
al identificar valores secundarios por su aporte histórico que 
da cuenta del contenido informatico de los documentos de los 
gastos reservados durante la gestión presupuestal de la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Regimen de contabilidad Publica. Constitución Política de 
1991, Decreto 2420 de 2015 y  Ley 962 de 2015, Decreto 3258 
de 2002. Ley 863 de 2003. Ley 1625 de 2016. Plan General 
de Contabilidad Pública. . Ley de transparencia 1712 de 
2014. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final ea Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos tos 12 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Decreto 111 de 1996. . Decreto 568 de 1996. 
Decreto 1957 de 2007. Ley 1474 de 2011. Decreto 1068 de 
2015. Decreto 1082 de 2015. Ley 1819 de 2016. Ley Anual de 
Presupuesto No. 1873 de 2017. 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

    

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

    

Dependencia 

MDN-DM-DSG-DF-GCP 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
MI D = Microfilmación y/o Digitalización S = Selección 

Tlpodocumental 

Plan de trabajo 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud 

omunicación Oficial de 
solicitud 

P = Papel 
EL / DI = Electrónico y/o Digital Responsable: TC. HERNAN MAU ICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 

Coordinador Grupo Archiv General Ministerio de Defensa Nacional 

Responsable: CARLOS A BERTO SABOYA GONZALZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacio 

DISPOSICIÓN FINAL 

E S CT M/D 
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Gestión 

RETENCION 

Central P 

x 

SOPORTE 

EL/DI 

x 

x 

2 8 x 

x 

x EL 

x EL 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serie o 
Subserle únicamente se cIte al momento de elaborar tas 
actas defInItivas relacionadas con su dIsposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad 

D esta selección se realiza por muestreo sistemático: 
cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes que genera 
por los planes de mejoramienlo y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. - . -crefo 1499 de 2017. 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Área Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 
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CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subsarle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL / DI E 

DISPOSIC 

S 

ÓN FINAL 

CT M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserle únicamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón final.) 

MDN-DM-DSG-DF-GCT 

2 288 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 

X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años do retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histónco para la entidad y como 
fuente de investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego so digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de gestión). 
Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega del 
puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Esfadistica X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa y 
dispositiva 

2 10 

EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma a partir del cierro de las circulares por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que so aplica despues de 
cumplidos tos 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de investigación histórica que identifica las politicas de 
gestión do la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporto original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
aotcitud 

X EL 

105 

105.1 

COMPROBANTES 
CONTABLES 

Comprobantes 
Contables de Egresos 

Memorandos de solicitudes 

2 20 

x EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma a partir del cierre del periodo contable y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final os Eliminación que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, y pierde valores 
primarios administrativos, por cuanto la información queda 
registrada en los estados financieros. El proceso de eliminación 
se realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Política de Colombia 1991, artículos 268, 354. 
Regimen de contabilidad Publica. Constitución Poiltica de 1991, 
Decreto 1068 de 2015 y Ley 962 de 2005. Plan General de 
Contabilidad Pública. Resolución Contaduria General de la 
Nación No. 533 de 2015 y  sus modificaciones. 

Comunicaciones oficiales de 
respuestas a solicitudes 

X EL 

Informes contables X 

Comprobantes de egreso x 

Orden de Pago X 

Obligaciones Presupuestales X 

Facturas x 

Nominas X 

Resoluciones X 

Notas contables 

Planillas de control contable X 

105.2 
Comprobantes 
Contables de Ingresos 

Memorandos de asignación 
de recursos 

2 20 

EL 

D 

Cumplido el tiempo do retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma a partir del cierre del periodo contable y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final ea Eliminación que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, y pierde valores 
primarios administrativos, por cuanto la información queda 
registrada en tos estados financieros. El proceso de eliminación 
se realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Potiñca de Colombia 1991, articulos 268, 354. 
Regimen de contabilidad Publica. Constitución Politica de 1991, 
Decreto 1068 de 2015 y Ley 962 de 2005. Plan General de 
Contabilidad Pública. Resolución Contaduria General de la 
Nación No. 533 de 2015 y sus modificaciones. 

Comunicaciones oficiales de 
asignación de recursos 

X EL 

Informes contables X 

Comprobantes de ingreso 

Conciliaciones bancarias x 

Notas contables X 

Consignaciones x 

Transferencias de tondos X 

Traslados X 

Estado diario de Fondos y 
Valores 

x 

do 3 

i1 
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9 . . 

$0,15 

. .. 

Subsane 
SERIE DOCUMENTAL 

(8) 

.• . . .DEsRJIóNDocUMEÑTAi:'' 

Subsane documental 
. (Sd) 

Tipo documental 
: 

.• . ... RETENCION 

GestIón Central 
. 

P 

SOPORTE 

EL! Dl E 

r • OISPOSfCIÓN 

S 
- 

CT 

FINAL 

MIO 

E .' PROCEDIMIENTO 

(Se recomiende que la normativldad que afecte la Seule o 
Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 
actas definItIvas relacIonadas con su IspoalcIón final.) 

15 15.17 CONCEPTOS Conceptos Financieros 

Solicitudes de concepto 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia fiscal y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 sf105 de 
retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico para la entidad, se conserva en el Archivo Central en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivlsticos. Regimen de contabilidad Publica. Constitución 
Polllica de 1991, Decreto 1068 de 2015 y  Ley 962 de 2015. 
Plan General de Contabilidad Pública 

Memorandos X EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

Conceptos financieros x 

Estadlsticas 
X EL 

Guias financieras 
x 

107 CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

Registro apertura cuenta 
bancaria 

2 20 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se tome a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 22 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico que da cuenta de los flujos contables y manejo de las 
cuentas a través del tiempo en la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivlsticos. Reginren de contabilidad Publica. 
Constitución PoIllica de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 
962 de 2015. Plan General de Contabilidad Pública. 

Conciliaciones bancanas 

Extractos Bancanos 

Libro Auxiliar de Bancos X Dl 

Notas Debito X 

Comunicaciones Oficiales de 
solicitudes 

X EL 

Registro terminación cuenta 
bancaria 

Sustitución de cuentas 

29 

29.110 

INFORMES 

InformesdeEmbargos 

Memorandos 

2 8 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al hampo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valoras secundarios por su aporta histórico en relación al 
contenido informativo para el manejs de los embargos en la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines arcbivlsticos. Lay 
962 de 2005. 

Comunicaciones oficiales X EL 

Certificado de 
Inembargabilidad 

X 

Informes de embargos X 

Actas de reuniones X 

Planilla control de asistencia X 

29 10 Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 afios de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad 

esta selección se realiza por muestreo sistemático: 
cuantitativa del 30% y cualitativa de los informes que genere 
por los planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo 
Central, aol mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivlsficos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

-. - 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

Presentación X 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 
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Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma a partir de la emisión del instructivo y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico para la 
entidad como referente a través de las guias, instructivos que se 
realizaban para el manejo de los procesos de apoyo en la parte 
administrativa y presupuestal del rninisteio, asi como referente 
de investigación histórica y técnica, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Circular Externa No. 03 de 2015. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma a partir del cierre del periodo contable y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es Eliminación que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención por perder 
valores primarios administrativos, legales y contables, dado que 
la información queda registrada en los estados financieros y la 
información se pueda recuperar del Sistema Integrado de 
Información Financiera (SIIF). La Eliminación so realiza por 
picado en el Archivo Central. Constitución Política de Colombia 
1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 962 de 2005. 
Decreto 1068 de 2015. 

Convenciones: CT = Conservación Total 
M ID = Microfilmación y/o Digitalización 

E = Eliminación 
5 = Selección 
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EL/Dl = Electrónico y/o Digital 
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Serie Subserle 
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SERIE DOCUMENTAL Subserta documental 

Actas de Informe de 
Gestión 

Tipo documental 

Informe de Gestión 

RETENCiÓN 

Gestión 

2 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL IDI E 

DISPÓSICIÓN 

S i CT 

x 

fíi 

MI D 

: PROCEIENTO 

(Se recomIenda que la nomiativldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 
actas definItIvas relacIonadas con su disposIcIón final) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de investigación histónca, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabajo) 

2 2 88 ACTAS 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia X 

tnventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadistica X 

lo 
BOLETíN 

INFORMATIVO 

Boletines 

2 8 

X Dl 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de los expedientes por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es Eliminación que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención por perder valores primarios 
administrativos. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 

Memorandos de envio X EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

13 CIRCULAR 

Circular informaliva y 
disposiliva 

2 10 

EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las circulares por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de investigación histórica que identifica las políticas de 
gestión de la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solcilud 

X EL 

15 15.17 CONCEPTOS Conceptos Financieros 

Solicitudes de concepto 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia fiscal y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico para la entidad, se conserva en el Archivo Central en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Regimen de contabitidad Publica. Constitución 
Política de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 962 de 2015. 
Plan General de Contabilidad Pública.

-- - 

Memorandos X EL 

Comunicaciones oficiales x EL 

Conce tos financieros 

Estadisticas 
X EL 

Guias financieras X 
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MDN-DM-DSG-DF-GAD 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de geslión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad 
esta selección se realiza por mueslreo sistemático: cuantitativa 
del 30 % y cualitativa de los informes que genere por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Presentación x 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud X EL 

70 INSTRUCTIVOS 

Solicitud 

2 8 X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del instructivo y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final ea de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico para la 
entidad como reterente a través de las guias, instructivos que 
se realizaban para el manejo de los procesos de apoyo en la 
parte administrativa y presupuestal del ministeio, así como 
referente de investigación histórica y técnica, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Circular Externa No. 03 de 2015. 

Metodología X 

Presentación X Dl 

Instructivo X 

Guía X 

Modelo 

40 40.4 PLANES 
Planes Institucionales de 
Capacitación 

Solicitudes 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del plan anual de 
capacitación y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte y contenidos histórico de la 
preparación y competencias de los servidores públicos de la 
entidad a traves del tiempo y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

- 

Planes de capacitación 

Memorandos de solicitud X EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

Actas de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Evaluaciones X 

Encuestas X 

Informes X 

Circulares X 

Presentaciones X Dl 

Estadisticas X 

Certificados X 
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Dependencia 

Comunicaciones oficiales de 
solicitudes 

Memorandos de solicitudes 

Plan de resgistro del SIIF-
Nación 

Registro asignación Token 

EL 

EL 

2 10 

EL 

EL 

95 95.14 

PLANES DEL 
SISTEMA DE 

GESTION 
INTEGRADO 

MDN-DM-DSG-DF-GAD 
Planes del Sistema 
Integrado de Información 
Financiera SIIF-Nación 

Registro usuarios SIiF Nación 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo fiscal y contable y se 
transfiere al archivo central dando cumphmiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 12 años de retención por 
perder valores primarios administrativos, fiscales y contables. 
al  igual la información se puede recuperar del Sistema 
Integrado de Información Financiera (SIIF). El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Decreto 1068 de 2015 monitoreo del SIIF. 
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Dependencia Serle Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

Tipo documental Gestión Central P EL / Dl E S CT MI D 
(5) (Sd) 

Comunicaciones oficiales x EL 

2.136 

Actas Comité 
Implemeetador para la 
Convergencia hacia 
Normas Internacionales 
de Contabilidad del 
Sector Público (NICSP) 
en el Ministerio de 

2 8 x O 

Memorando de Convocatoria 
a comité 

x EL 

Actas x 

Defensa Nacional 

Planilla control de asistencia x 

Comunicaciones oficiales x EL 

Actas Comité Técnico 

Memorandos x EL 
Superior de 
Soatenibilidad Contable 

2 2.137 ACTAS 
en el Ministerio de 
Defensa Nacional, los 
Subcomités de 

2 8 x O 

Actas x 
Sostenibilidad en cada 

Unidad Eiecutora. 

Planilla control de asistencia x 

MDN-DM-DSG-DF-GCG 

2.88 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

x 

x D 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estadistica x 

Circular informativa y 
dispositiva 

x EL 

13 CIRCULAR Memorando de solicitud 2 10 x EL x O 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

x EL 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la norniativldad que afecte la Serle o 
Subserie únIcamente se cite al momento de elaborar las 
actas definItivas relacIonadas con su dIsposición final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de as Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despees de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad en 
convergencia con las Normas Internacionales de contabilidad 
en las diferentes Unidades Eecutoras del Ministerio de 
Defensa Nacional, y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se Iransfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final ea de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los lO años de retención, al identificar valores 
secundados, por su aporte histórico para la entidad y dar 
cuenta de las decisiones de los organos asesores de la 
entidad para la ejecución de los recursos y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Decrets 1510 de 2013 .Ley 962 de 

2005. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despees de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión) Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega 

del puesto de trabaio) 

Cumplido el tiempo de retención arr el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las circulares pon vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final ea de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos loa 12 años de relenCión, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de investigación histórica que identifica las políticas de 
gestión de la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticoa 
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Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del cierre por vigencia fiscal y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios, por 
su aporte histórico e informafies en la forma en que se emilian 
los conceptos contables en el ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Regimen de contabilidad Publica. 
Constitución Politica de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 
962 de 2015. Plan General de Contabilidad Pública. Circular 
Esterna No. 03 de 2015. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del cierre por vigencia fiscal y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Tof al que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al idenlilicar valores secundarios, por 
su aporte histórico para la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivisticos. Regimen de contabilidad Publica. 
Constitución Política de 1991. Decreto 1068 de 2015. Ley 962 
de 2015. Plan General de Contabilidad Pública. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidas los 10 años de retención, al 
idenfificar valores secundarios, por su aporte histórico como 
mecanismos de control de la gestión administrativa de la 
entidad, se conserva en el Archivo Cenfral en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 87 
de 1993. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al fiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los lO años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la enñdad 

esta selección se realiza por muesfreo sistemático: 
cuantitativa del 30% y cualitativa de los informes que genera 
por los planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo 
Central, asi mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 
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CÓDIGOS 

Dependencia 

MDN-DM-DSG-DF-GCG 

Serie 

15 

Subserte 

15.10 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

CONCEPTOS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Conceptos Contables 

Tipo documental 

Solicitudes de concepto 

RETENCION 

Gestión 

2 

Central 

8 

SOPORTE 

P 

x 

EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

FINAL 

CT 

x 

MI D 

D 

Conceptos contabtes x 

Comunicaciones oficiales x EL 

Memorandos x EL 

15.17 Conceptos Financieros 

Solicitudes de concepto 

2 8 

x 

x D 

Memorandos x EL 

Comunicaciones oficiales x EL 

Conceptos financieros x 

Estadísticas x EL 

Guias financieras 
x 

29 

29.1 

INFORMES 

Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

x 

x D 
Comunicación oficial x EL 

Informe a Entes de Control x 

Memorando de solicilud x EL 

29.10 Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

x 

x D 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

Presentación x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

x EL 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

 

PROCEDIMIENTO CÓDIGOS 

 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

  

    

      

Dependencia Serte Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 
Subsane documental TIPO documental Gestión 

(Sd) 
Central P EL IDI E S 

Comunicaciones oficiales EL 

Actas de reuniones 

MDN-DM-DSG-DF-GCG 29 29.111 INFORMES Informes Donaciones Planilla control de asistencia 2 8 

Entradas de Almeces 

Informes donaciones 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
CT M / D Subaerle únIcamente se clle al momento de elaborar las 

actaa definitivas relacionadas con su disposIción final.) 

umplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del informe por vigencia fiscal y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica deapues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico para la entidad y el control en las donaciones 
recibidas de la DIAN y fuente de investigación histórica y 
técnica. Se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Directiva 28 del 2009 DtAN. 

ConvencIones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M ID = Microfilmación y/o Digitalización 5 = Selección 

P = Papel 
EL/DI = Electrónico y/o Digital 

  

Responsable: TC. HERNAN MAUFICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo Geeral Ministerio de Defensa Nacional 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Área Desarrollo Archivislico 

Fecha actualización: marzo 2020 

 

Responsable: CARLOSCALBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 



DISPOSICIÓN FINAL 

E 5 CT M/O 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserie únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

dfsoslclón fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 

o
para la entidad y como fuente de investigación histórica, 
y se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Ley 951 de 2005 (Acta de informe de gestión). Circular 
Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega del puesto 
de trabaio) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retendógi estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica despues 
de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 

D valores primarios por su contenido legal y administrativo; 
esta selección se realiza por muestreo sistemático: 
cuantitativa del 10 % y cualitativa de las comisiones de 
estudio y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizgo.coo,.fies archivísticos.. 

e 

x 

x 

Responsable: TC. HERNAN MAU dO RODRIGIJEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo e neral Ministerio de Defensa Nacional 

CARLOS ' LBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Naci.nal 

Responsable: 
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cÓDIGos 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tlpodocurnental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P 

x 

EL/DI 

Informe de Gestión 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

MDN-DM-DSG-DF-GCE 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

2 8 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estadistica x 

Memorando de solicitud de 
comisión 

x 
EL 

Hola de ruta x 

Acta de reunión x 

59 59.1 
REGISTROS DE 

LEGALIZACIÓN DE 
COMISIONES 

Registros de 
Legalización Comisión 
al Exterior 

2 8 Planilla control de asistencia x 

Autorización de Presidencia x 

Registro de legalización 
comisión al exterior 

x 

Acto administrativo de 
cornisósres al exterior 

x 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
MI D = Microfilmación y/o Digitalización 5 = Selección  

P = Papel 
EL! DI = Electrónico yio Digital 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o SeLserle 

únIcamente se cIte al momento de elaborar las actas deflnllvas 
relacIonadas con su dIsposIcIón fInaL) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a 
partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica despees de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores secundarios, por 
su aporte histórico e informativo sobre loe proyectos para fortalecer la 
infraestructura de la entidad y como fuente de investigación histórica, y se 
conserva en el Archivo Central en su ssporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Resolución Ministerial No. 7066 de 
2018. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a 
partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Csnservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores secundarios, por 
su aporte histórico e informativo en la toma de decisiones a través del 
tiempo en el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabajo) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a 
partir del cierre de las circulares por vigencia administrativa y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 12 años de retención, al identificar valores secundarios, por 
su aporto histórico para la entidad y como fuente de investigación histórica 
que identifico las políticas de gestión de la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle SERIE 
DOCUMENTAL(S) 

DESCRIPCION DOCUPNTAL 

Subserle documental 
(Sd) TIpo documental 

RETEION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL IDI E 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

FINAL 

M / D 

MDN-DM-DSG-DA 

2 

2.161 

ACTAS 

Actas Comité Gerericial 
Proyecto Fortaleza 

Actas comité 

2 8 

x 

x D 

Planillas control de asistencia x 

Informes de proyecto 
Fortaleza 

x 

Memorandos de cilación a 
comité 

x 

Comunicaciones oficiales de 
citación a comité 

x 

2.88 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

x 

x D 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estadistica x 

13 CIRCULAR 

Circular informativa y 
dispositiva 

2 10 

x EL 

x D Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de 
solcifud 

x EL 
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Serle 

22 

• : 

Subsane SE lE 
ñf MEMTAL 'SI 

DERECHO DE 
PETICI N 

P 

•b tel' Su sede ocumen 

' 

NAL " 'j 
'

. 
Tipo documental 

Petición 

.!EN 
.. 

Gestión 

2 

. : 
Central 

8 

. • 1. 
1 P 

X 

SÓPO. 
. 

EL! DI 
1 

E 

x 

. DISÑSiCióNPIÑ 

5 

1 

CT Ml D 

•:. . .. .: 50IM '  
se recomIenda,qula nometivtdad q ictiSede o Subsentu 
únicamente se cjfie al momento de elaborar lis Ictas defIflItIve 

relacionadas con su diepoilción flnal) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a 
partir de la respuesta al derecho de petición y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de eliminación, despues de cumplidos los 10 años 
teniendo en cuenta que estos documentos pierden valoreo administrativos, 
legales y efectos Jurldicos por ser un mecanismo transitorio, al igual en 
algunos casos estos documentos hacen parte da otras series documentales 
de expedientas, por eemplo en acciones de tutela, en historias laborales, 
en historias penoionales, entre otras. El proceso de eliminación se realiza 
por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución Polltica de 
Colombia Art. 23, Ley 1755 de 2015, Decreto 1166 da 2016, y  Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. Comunicación olicial de 

respuesta 
EL 

23 

23.1 

DIRECTIVAS 

Directivas Permanentes 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a 
partir del cierre de la vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 12 años de retención, al identificar valores secundarios por 
su aporte histórico como muestra de la toma de decisiones permanentes en 
diferentes niveles jerarquicos del ministerio. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivlsticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficales X EL 

Directiva Permanente X 

23.2 Directivas Transitorias 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a 
partir del cierre de la vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 12 años de retención, al identificar valores secundarios como 
muestra de la toma de decisiones transilonan en diferentes niveles 
jerarquicos del ministerio se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivluticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficiales X EL 

Directiva Transitoria X 

29 29 1 INFORMES 
Informes a Entes de 
Control 

Requenmiento 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a 
partir del cierre administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de 1993. 

Comunicación oficial X EL 

Informe a Entes de Control X 

Memorando de solicitud X EL 



DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE Subserle documental 
DOCUMENTAL (S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o Subserle 

GestIón Central P EL/DI E 5 CT MIO únIcamente se cIte al momento de elaborar las actas deflnlivas 
relacIonadas con su dIsposicIón tlnal. 

TIpo documenlal 

CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserie 

MDN-DM-DSG-DA Resoluciones x 

EL x 
Memorandos de solicitud 
resolución 

Proyectos de Resolución 46 RESOLUCIÓN 

Justificaciones 

2 8 x 

Conceptos juridicos 

x 

x 

x 

x Registros de numeracióe 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a 
partir del cierre del periodo administrativo y se transfiere al archivo centrat 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición tinal 
es Eliminación que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención por perder vatores primarios administrativos, dado que sirven de 
control por cada vigencia únicamente. El proceso de eliminación se realiza 
por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Ley 594 de 2000 y 
Acuerdo 060 de 2001. 

111 111.1 x x 2 6 
Planilla control préstamo y 
consultada documentos 

INSTRUMENTOS Instrumentos de Control 
DE CONTROL Y de Préstamo y Consulta 

REGISTRO de Documentos 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a 
partir del cierre de la vigencia administrativa y se traesfiere al archivo 
central dando cumplimieeto al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores secundarios, por 
su aporte histórico en la gestión misional y toma de decisiones de la 
entidad a través del tiempo y como fuente de investigación histórica y 
técnica, se conserva en el Archivo Central en se soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. 
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D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del fallo definitivo y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y iurldico; 
esta selección se realiza por muestreo sistemático: 
cuantitativa del 100 % y cualitativa de las acciones de tutela 
que traten de Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de leas humanidad, sanción pecuniaria, arresto y 
falta disciplinaria y se realiza en el Archivo Central, asi mismo 
lo seleccionado se conservará en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivisticos. Constitución Politice 
de Colombia de 1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 
de1992. Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-
374 de 2009. 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histónico de la estadistica 
de los procesos de convivencia laboral en la entidad. Se 
conserva en el Archivo Central en su aoporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivlsticos. Ley 1010 de 2006, 
Resolución Ministerio de Defensa Nacional No.97 de 2016, 
No.10341 de 2016, Resolución Ministerio de Trabaio No. 652 
de 2012, Resolución del Ministerio de Protección Social No. 
2646 de 2008 y Resolución No.1356 de 2012. 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Serie Subserio SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

RETECION SOPORTE DISPOSIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o 
TIpo documental Gestión Central P EL! DI E 5 CT M 1 D Subserie únIcamente se cIte al momento de elaborar las 

actas definitIvas relacIonadas con su disposIción final.) 

CÓDIGOS 

DependencIa 

Incidente de Desacato x 

Sanción por incidente de 
desacato MDN-DM-DSG-DA-GTH 

x 

x 

x Fallo de primera instancia 

x x 1.5 2 6 Impugnación del fallo 

Acción de Tutela 

x 

x 

x 8 2 2 2 139 ACTAS 

x EL 

Actas Comité de 
Convivencia Laboral 

Actas de Comité de Convivencia 
Laboral 

Planilla Control de Asistencia 

Memorando de Convocatoria a 
Comité 

Estad Istica de Convivencia 
Laboral 

x 

ACCIONES 
Acciones de Tutela 

CONSTITUCIONALES 
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Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico e informativo de 
las medidas de seguridad y salud para la fuerza pública en la 
entidad y como fuente de investigación histórica. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivisticos. Resolución Ministerio 
de Detensa Nacional No. 4136 de 2016. Resolución Ministerio 
de Trabajo No.1016 de 1989, No.2013 de 1986, No.614 de 
1984. Ley 489 de 1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1072 de 
2015. 

D 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico e informativo en 
la toma de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Minislerisl No. 1677 de 
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Serle Subserie 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 
(5) (Sd) 

Tipo documental Gestión Central P EL/Dl E S 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o 
CT M ID Subserle únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIÓN FINAL CÓDIGOS 

Dependencia 

x 

x 

Comunicación interna citación a 
comité. 

Actas de Comité Paritario de 
Salud. 

MDN-DM-DSG-DA-GTH 
Planillas control de asistencia 

x 

x 

x EL 

x 18 2 2.138 
x Acto administrativo de 

conformación del comité. 

Convocatoria a elección comité. 

Lista de elegibles. 

Acto administrativo de 
representantes por parte de la 
dirección. 

Actas Comité Paritario de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo - COPASST 

x 

x 

x Acta de reunión 

x Planilla control de asistencia 
x 8 2 ACTAS 2.88 2 

Informe de Gestión 

Actas de Informe de 
Gestión 

Inventario 

Memorando de solicitud 

Estadistica 

x 

x 

x 

EL 
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CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DSG-DA-GTH 

Serte 

12 

Subserie 

12.12 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

CERTIFICADOS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subeerte documental 
(Sd) 

Certificados de 
Prestación de Servicios 

TIpo documental 

Solicitud de certificado de 
prestación de servicios 

RETENCION 

Gestión 

2 

Central 

8 

SOPORTE 

P 

X 

EL! Dl E 

X 

DISPOSICIÓN 

8 CT 

FINAL 

M 1 0 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativtdad que afecte la Serie o 
Subaene únicamente se cite al momento de elaborar tas 
actas definItIvas relacionadas con su dIsposIción final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de los expedientes por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación, teniendo en cuenta que la 
información certificada es extraida de las historias laborales 
y/o de las historias prestacionales y/o de los contratos que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención por 
perder valores primarios administrativos. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. 

Antecedentes de certificados X 

Certificado de prestación de 
servicios 

X EL 

Comunicaciones oficiales de respL X EL 

13 CIRCULAR 

Circular informativa y dispositiva 

2 10 

X EL 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las circulares por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la entidad y 
como fuente de investigación histórica que identifica las 
pollticas de gestión de la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivlsticos 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de solcitud X EL 

15 15.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 

X 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios, por 
su aporte histórico e informativo en la forma en que se 
emitian los conceptos de la parte técnica en el ministerio y ser 
fuente de investigación histórica y técnica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. 

Conceptos tecnicos x 

Comunicaciones oficiales X EL 

1* 



Dependencia 

CÓDIGOS 

Subserie documental 
(Sd) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL 
Serle Subserie 

(S) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o 
Tipo documental Gestión Central P ELI Dl E S CT M / D Subserie únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado y su reserva legal. La disposición final 
es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 30 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico para la entidad, por 
contener información privilegiada de Seguridad y Defensa y 
se conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley Estatutaria 
de Inteligencia y Contrainteligencia No. 1621 de 2013. 
Decreto 857 de 2014. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de petición y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
eliminación, despues de csmplidos los 10 años teniendo en 
cuenta que estos documentos pierden valores 
administrativos, legates y efectos Juridicos por ser sn 
mecanismo transitorio; al igual en esta serie documental no 
se deben agrspar documentos que por trómite correspondan 
a otras series o ssbseries, como acciones de tutela, 
convenios, historias laborales, historiales pensionales, 
historiales personal desmovilizados, procesos, informes, 
planes, programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Política de Colombia Art. 23. Ley 1755 de 2015. 
Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio de Defensa 
Nacional No. 9308 de 2015. 

x Petición 

x 2 8 22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

Comunicación oficial de 
respuesta 

x EL 

x 

x 

x 

x 
x 2 28 24 24.5 ESTUDIOS 

MDN-DM-DSG-DA-GTH 

Solicitud estudios 

Fotocopia de documento de 
identidad 

Antecedentes judiciales, 
disciplinarios y fiscales 

Estudios de seguridad a personas 

Informes 

Estudios de Seguridad a 
Personas 

x 

Comunicaciones oficiales 

Actas de reuniones 

Planilla control de asistencia 

x 

x 

x 
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Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del acto administrativo por retiro del 
servidor público y se transtiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica despues de 
cumplidos los 85 años de retención, al identificar valores 
primarios por su contenido legal y administrativo; esta 
selección se realiza por muestreo sistemático dejando una 
muestra cuantitativa del 10% y  una muestra cualitativa por 
grados. Por contener intormación con derechos a la intimidad, 
a la seguridad, estos documentos tienen reserva y se 
clasifican como intormación pública clasificada y se realiza 
en el Archivo Central, así mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se digitalizaran con 
tines archivísticos. Ley 443 de 1998, Ley 489 de 1998, 
Decreto 1083 de 2015, Decreto 1072 de 2015, Circular 
Externa AGN. No. 04 de 2003. Ley 1712 de 2014. 

x 

x 

x 

x 

x 

x D x 2 83 EL 

x 

x 

x 

x 

x 

HISTORIAS Historías Laborales 27.3 27 MDN-DM-DSG-DA-GTH 

Decreto, Resolución u Orden 
Semanal de nombramiento 

Acta de posesión 

Exposición de motivos del 
nombramiento 

Certiticado de disponibilidad 

Certificación de cumplimiento de 
requisitos 

Comunicación oticial 

Comunicación de nombramiento 

Aceptación de nombramiento 

Fotocopia de la Cédula de 
ciudadanía 

Antecedentes Ponal 

Antecedentes disciplinarios — 
Procuraduria General de la 
Nación 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

 

RETENCION SOPORTE DlSPOSIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o 
Gestión Central P EL / Dl E 5 CT M / D Subserie únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 
Dependencia 

 

Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 
(S) (Sd) 

 

Tipo documental 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia 

CÓDIGOS 

Tipo documental 
Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 

(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSEIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o 
Gestión Central P EL / DI E 5 CT M / D Subserie únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x D 83 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

HISTORIAS Historias Laborales MDN-DM-DSG-DA-GTH 27 27.3 

Antecedentes fiscales — 
Contraloria General de la Nación 

Antecedentes Consejo Superior 
de Judicatura 

Fotografias 

Declaración de Bienes y Rentas 

Hoia de vida Función Pública 

Hoja de vida personal 

2 

Exámenes médicos 

Estudio de seguridad 

Certificaciones laborales 

Recomendaciones personales 

Documentos de estudio 

Registros civiles y documentos de 
identidad de los beneficiarios 

Actos administrativos 
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PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o 
Subeerle únicamente se cite al momento de elaborar tas 
actas definitivas relacionadas con su disposIción final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del acto administrativo de retiro del 
servidor público y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica despues de 
cumplidos los 22 años de retención, al identificar valores 
primarios por su contenido legal y administrativo esta 
selección se realiza por muestreo sistemático: dejando una 
muestra cuantitativa del 10% y  una muestra cualitativa por 
grados. Por contener información con derechos a la intimidad, 
e la vida, a la salud, a la seguridad, estos documentos tienen 
reserva y se clasifican como iaformación pública clasificada 
y se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo seleccionado 
se conservará en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 489 de 1998. Decreto 1072 de 
2015. Resolución Ministerio de la Protección Social No. 1918 
de 2009. Ley 1712 de 2014. 
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Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central 

SOPORTE 

P EL/DI E 

DISPOSEIÓN 

5 CT 

FINAL 

M / D 

MDN-DM-DSG-DA-GTH 

27 27.4 HISTORIAS 
Historias Médico 
Laborales 

Registro de entrega de equipos y 
elementos de protección personal 

2 20 

x 

x 0 

Reporte de incidentes, accidentes 
de trabajo y enfermedades 
laborales 

x 

Resultados de perfiles 
epidemiotógicos 

x 

Conceptos de examenea 
ocupacionales 

x 

Resultados de mediciones y 
monitoreo a los ambientes de 
trabajo 

x 

Registro actividad de 
capacitación, formación y 
entrenamiento 

x 

29 29.1 INFORMES 
Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

x 

x D 

Comunicación oficial x EL 

Informe a Entes de Control x 

Memorando de solicitud x EL 

31 31.6 LIBROS 
Libros de Registro y/o 
Minutas 

Libro de registro 2 8 x x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a pali ir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidsa tos 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, psr su aporte histórico como 
mecanismos de control de la gestión administrativa de la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticoa. Ley 87 
de 1993. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios por 
su aporte histórico para conscer la trazabilidad de de 
algunos procesos y formas de tramites en las que se 
demuestra la gestion de la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivisticos. 
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Dependencia Serte Subserie 
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(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central 

SOPORTE 

P EL / Dl E 

DISPOSEIÓN 

5 CT 

FINAL 

M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serte o 
Subserie únicamente se Cite al momento de elaborar las 
aCtas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

MDN-DM-DSG-DA-GTH 

113 113.1 
MAUALES DEL 
SISTEMA DE 

INFORMACIÓN 

Manuales del Sistema de 
Administración de 
Talento Humano (SIATH) 

Comunicación oficial de 
solicitudes 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del manual y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 12 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico de la forma de conservar la información de los 
Servidores Públicos de la entidad a través del tiempo, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. 

Manuales del SIATH X 

Reporte de consultas X 

33 
MANUALES 

ESPECÍFICOS DE 
FUNCIONES 

Resoluciones 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del manual y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico de la forma de asignacióon de funciones a los 
servidores públicos a través del tiempo, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 

Manuales específicos de 
funciones, requisitos y 
competencias laborales 

X 

Metodologías y guias X 

37 37.1 NÓMINAS Nóminas de Activos 

Memorandos de novedades 

2 83 

x EUDI 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de por vigencia administrativa 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es una 
Selección que se aplica despues de cumplidos los 85 años 
de retención, al identificar valores primarios por su contenido 
legal y administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa de 4 nóminas 
por ano y una muestra cualitativa de las nóminas de junio, 
prima semestral, diciembre y prima de navidad y se realiza en 
el Archivo Central, así mismo lo seleccionado se conservará 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Decreto 806 de 1998. Decreto1406 de 1999. 
Decreto 728 de 2008. 

Novedades de Nómina X Dl 

Nóminas mensuales 

Comunicaciones oficiales 
descuentos 

X EUDI 

(It 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Geatión Central 

SOPORTE 

P 

X 

EL / DI E 

DISPOS)CIÓN 

S CT 

FINAL 

M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o 
Subserie únicamente se cite al momento de elaborar tas 
actas defInitivas relacionadas con su dispoalción fInal.) 

Solicitud 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de geatión, el 
cual se toma a partir del cierre de loa eapedientes por 
vigencia administrativa y se transtiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado y a la 
reserva legal. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 17 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico e informativo al asignar históricamenle los códigos 
para el manejo de los descuentos por la modalidad de 

Cerliticado de existencia Y 
represenlación legal 

x 

Certificación de revisor tiscal X 

Certificación bancaria x 
37.4 NÓMINAS 

Código de Descuentos 
por Nómina 

2 15 x D libranza, lo cual demuestra la gestión de la Entidad, al igual 
es una subserie de reserva por contener intormación con 
derechos a la intimidad y a la seguridad, estos documentos 
por tanto esta información se clasitica como información 
pública clasificada. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaras con fines 
archivisticos. Ley 1712 de 2014. 

Certiticado paz y salvo de la 
superintendencia financiera 

X 

Comunicaciones oficiales x 

Certificación de renovación X EL 

Listados EL 

Planes x Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 

MDN-DM-DSG-DA-GTH 

Cual se toma a partir de la aprobación del plan por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico de los planes y 

Programas 

Apoyo educativo X 

Encuestas clima de cultura X 

40 31 
Planes Anuales de 
Bienestar Social 

institucional 
2 8 X D programas de bienestar e incentivos para los servidores 

públicos de la entidad como parte de la gestión de la entidad. Planilla control de asistencia X 
Su conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Decreto Ley Actas X 
091 de 2007, Ley 489 de 1998. Resolución Ministerial No. 

Registros totograficos X 
001 de 2018. 

40 PLANES Resoluciones X 

Plan de necesidades x Dl 
Cumplido el tiempo de ralención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprebación del plan por vigencia 
administrativa y se transtiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición tinal es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos tos 10 años de retención, al identificar 

Memorandos X EL 

Comunicaciones oticiales X EL 

40 65 
Planes Anuates de 
Vacantes 

2 8 X D valores secundarios por su aporte histórico de los planes de 
vacantes, esto es principalmente personal militar en comisión 
como parte de la gestión de la entidad. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. 

Actas de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Estadísticas X Dl 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o 
Subserle únicamente se cite al momento de elaborar las 
actas definitivas relacionadss con su disposición final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periódo administrativo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención por 
perder valores primarios adminstralivoa, por cuanto dichos 
documentos eatan soportados en la historia laboral del 
servidor público, en la Resolución o en la Orden 
Administrativa de Personal. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 

Cumplido el tiempo cte retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periódo adminisiralivo y se 
transfiere el archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidon los 10 años de retención por 
perder valores primarios adminstrativos, por cuanto dichos 
documentos estan soporfadon en le historia laboral del 
servidor público, en la Resolución o en la Orden 
Administrativa de Personal. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del plan anual de 
capacitación y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte y contenidos histórico de la 
preparación y competencias de los servidores públicos de la 
entidad a traves del tiempo y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivisficos. 
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Tabla de Retención Documental 
Veraión: 1 

Vigente a partir de. 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  

UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION ADMINISTRATIVA 

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO TALENTO HUMANO 

SIGLA : MDN-DM-DSG-DA-GTH  

CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION 

Subserie documental Tipo documental Gestión 
(Sd) 

Central 

SOPORTE 

P EL/ DI E 

DISPOSEIÓN 

5 CT 

FINAL 

M / D 

Solicitudes x 

Cuadro de datos personal 
uniformado 

x 

40.45 Planes de Traslados Memorandos 2 8 x EL x 

Resoluciones x 

Orden Administrativa de Personal x 

Resoluciones x 

Memorandos x EL 

40.46 Planes de Vacaciones Circulares 2 8 x x 

Plan de vacaciones x 
MDN-DM-DSG-DA-GTH 40 PLAN ES 

40.4 
Planes Institucionales de 

Capacitación 

Solicitudes 

2 8 

x 

x D 

Planes de capacitación x 

Memorandos de solicitud x EL 

Comunicaciones oficiales x EL 

Actas de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Evaluaciones x 

Encuestas x 

Informes x 

Circulares x 

Presentaciones x Dl 

Esladisticas x 

Certificados x 



DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSEIÓN FINAL PROCEDtMtENTO 

(Se recomienda que la normativtdad que afecte la Serie o 
Tipo documental Gestión Central P EL / DI E 5 CT M / D Subserle únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO 
Pgin11do13 

Código: GA-F-1S1 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a partirde 02 de septiembre de 20t9 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION ADMINISTRATIVA 
OFICINA PRODUCTORA GRUPO TALENTO HUMANO  
SIGLA : MDN-DM-DSG-DA-GTH  

CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

PLANES DEL SISTEMA 
MDN-DM-DSG-DA-GTH 95 95.5 DE GESTION 

INTEGRADO 

Politica y obietivos en materia de 
seguridad y salud en el trabaio 

Responsabilidades asignadas 
dentro del sistema de gestión en 
seguridad y salud en el trabaio 

ldentficiación de peligros y 
valoración del desgo 

nformes de condiciones de salud 

x 

x 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo administrativo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición tinal es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos tss 22 años de retención por 
perder valores primarios administrativos, por cuanto dichos 
documentos estan soportados en la historia laboral del 
servidor público. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Ley 489 de 
1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1072 de 2015. Decreto 
1083 de 2015. Decreto 1499 de 2017. 

Planes del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Plan de trabato anual 
Salud en el Trabaio-SG- 
SST 

2 20 
x 

x Programa de capacitación anual 

Informes de seguimiento 

Procedimiento e instructivos 
internos en seguridad y salud en 
el trabaio 

Registro de entrega de protocolos 
de seguridad y demás instructivos 
internos de seguridad y salud en 
el trabaio 

Actos administrativos de 
convocatoria, elección y 
conformación del Comité Paritario 
de Seguridad y Salud en el 
Trabaio. 

x 

x 

x 

x 
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Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA 
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO TALENTO HUMANO  
SIGLA : MDN-DM-DSG-DA-GTH  

CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 

RETENCION 

Tipo documental Gestión Central 

SOPORTE 

P EL! Dl E 

DISPOSKIÓN 

5 CT 

FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o 
M / D Subsane únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposicuon final.) 

MDN-DM-DSG-DA-GTH 95 95.5 
PLANES DEL SISTEMA 

DE GESTION 
INTEGRADO 

Planes del Sistema de 
Gestion de la Seguridad Y 
Salud en el Trabajo-SG- 

Identificación de amenazas, 
evaluación de vulnerabilidad y 
plan de emergencia 

2 20 

X 

X D 

Programa de vigilancia 
apidemiologica 

Registro de Inspecciones X 

Evidencias de la gestión para el 
control de riesgos y prioritarios 

X 

Matriz legal X 

Actas de reuniones X 

Planillas de control de asistencia X 

MDN-DM-DSG-DA-GTH 41 41.1 PROCESOS ProcesosAdministrativos 

Intormes 

2 18 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del fallo definitivo de los procesos y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 20 años de 
retención, al identificar valoren primarios por su contenido 
legal y iurídico; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa de un 50 % y 
cualitativa de mayor cuantia y se realiza en el Archivo Central, 
así mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Constitución Política de Colombia. Ley 791 de 2002. 

Apertura proceso administrativo X 

Actas de conciliación X 

Pruebas X 

Autos X 

Cierre de la investigación X 

Fallo de proceso administrativo X 

Impedimentos X 

Recusaciones X 



FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o 
MI D Subserie únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores primarios por su contenido 
legal y administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10 % y cualitativa de las 

D comisiones de servicio y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

P = Papal 
EL fDl = Electrónico y/o Digital 

Responsable: 

Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ 

TC. HERNA MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo A.gbiee9oera r isbn. de Defensa Nacional 

Conoenclones CT = Conservación Total E = Eliminación 
MI D = Micnotiimac:ón vio  Digilahcacróa 5 = selección 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 Secretario General Ministnóo dn Detensa Nacion,
_
#.17 
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Código: GA-F-181 

Tabta de Retención DumentaI 
Versión: 1 

Vigente a padir de: 02da septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION ADMINISTRATIVA 
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO TALENTO HUMANO 

SIGLA : MDN-DM-DSG-DA-GTH  

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 

Tipo documental Gestión Central P EL / Di E 5 CT 
(S) (Sd) 

Memorando de solicitud de 
comisión 

EL 

Solicitud de desplazamiento 

Cuenta de cobro 

MDN-DM-DSG-DA-GTH 59 59.2 
REGISTROS DE 

LEGALIZACIÓN DE 
COMISIONES 

Registros de Legalización 
de Comisión al Interior 

Declaración juramentada 
2 8 

Rut 

Acto administrativo de comisión al 
interior 

x 

Registro de legalización comisión 
al interior 

x Dl 

Certificado de permanencia, 
viaticos reconocidos 

x EL 



CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

Citación a Comité de adquisición de 
moneda extranjera 

GestIón 

RETENCION 

Central P 

x 

SOPORTE 

EL/ Dl E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

M / 0 

Comunicaciones of icilaes de Instrucción x EL 

Actas Comité de 

Declaraciones de Cambio x 
2.131 Adquisición de Moneda 

Extranjera 
2 8 x D 

Conceptos sobre divisas x 

2 ACTAS 

Informe de Gestión x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 
MDN-DM-DSG-DA-GF 2.88 Actas de Informe de 

Gestión 
2 8 x D 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estadística x 

Comunicaciones oliciales x EL 

Memorandos x EL 
Certificados de 

12 12.1 CERTIFtCADOS Disponibilidad 2 20 x 

Certificación presupuestal x 
Presupuestal. 

Certificados de disponibilidad x EL 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte la Serle o 
Subserie tnlcamente se cite al momento de elaborar las 
actas defInitivas relacIonadas con su dIsposicIón fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico en las 
decisiones de adquisición de la moneda extranjera para la 
entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Circular Ministerio de Defensa Nacional No, 497 del 16 
Noviembre de 2012. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos loa 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico e intormativo en 
la toma de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Informe entrega det puesto de trabajo) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en tos estados financieros y la información 
se pueda recuperar del Sistema Integrado de Información 
Financiera (SIIF). El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución 
Política de Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 
2002 y Ley 962 de 2005. 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Código: 48. GL-MDN-SGDAGAG-F023 -01 

Vigente a partir de. 24 ABR 2015 

ENTIDAD PRODUCTORA 
UNIDAD PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 
SIGLA 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
DIRECCION ADMINISTRATIVA 
GRUPO FINANCIERO 
MDN-DM-DSG-DA-GF 

Dependencia Serle Subserle SERtE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o 
Geatlón Central P EL IDI E 5 CT M / 0 Subserle únicamente se cIte al momento de elaborar las 

actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposicIón final.) 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Tipo documental 

12 

12.2 

CERTIFICADOS 

Certiticados de Registro 
Presupuestal 

2 20 

x 

x 

x 

EL 

EL 

EL 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros y la información 
se pueda recuperar del Sistema Integrado de Información 
Financiera (SIIF). El proceso de eliminación se resliza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución 
Política de Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 
2002 y Ley 962 de 2005. 

Comunicaciones oficiales 

Memorandos de solicitud 

Certificado de registro presupuestal del 
compromiso 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento st tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención por 
perder valores primarios contables, por cuanto la información 
se puede recuperar del aplicativo de Ministerio de Industria y 
Comercio. El proceso de eliminación se realiza por picado y 
se lleva a cabo en el Archivo Central.Estatuto Tributario Art. 
381 

x 
Retencion de Impuesto sobre el valor 
Agregado-IVA 

Relencion de Impuesto de Industria de 
Comercio- ICA 

x 

12.14 8 2 x 
Certificados de 
Retención 

Retencion en la Fuente- Retetuente x 

Comunicaciones oficiales x 

Memorandos de solicitudes EL x 
Lomunicaciones oficiales de respuestas a 
çnliritiiiips  x EL 

Informes contables x 

Comprobantes de egreso x 

Orden de Pago x 

Obligaciones Presupuestales 105.1 105 x D x 20 2 
COMPROBANTES 

CONTABLES 
Comprobantes Contables 
de Egresos 

Factures x 

Nominas 

Resoluciones 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del penado contable y se 
transliere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención, y 
pierde valores primarios administrativos, por cuanto la 
información queda registrada en los estados financieros. El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a 
cabo en el Archivo Central. Constitución Política de 
Colombia 1991, articulos 268, 354. Regimen de contabilidad 
Publica. Constitución Política de 1991, Decreto 1068 de 2015 
y Ley 962 de 2005. Plan General de Contabilidad Pública. 
Resolución Contaduria General de la Nación No. 533 de 
2015 y  sus modificaciones. x 

Notes contables 

Planillas de control contable 

4 

MDN-DM-DSG-DA-GF 

x 
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ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
UNIDAD PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA 
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SIGLA MDN-DM-DSG-DA-GF 

CODIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DSG-DA-GF 

Serle 

105 

Subserle 

1052 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

COMPROBANTES 
CONTABLES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Comprobantes Contables 
de Ingresos 

TIpo documental 

Memorandos de asignación de recursos 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

20 

P 

X 

SOPORTE 

EL / DI 

EL 

E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se che al momento de elaborar las 
actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposicIón fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención eslipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención, y 
pierde valores primarios administrativos, por cuanto la 
información queda registrada en los estados financieros. El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a 
cabo en el Archivo Central. Constitución Política de 
Colombia 1991, artículos 268, 354. Regimen de contabilidad 
Publica. Constitución Política de 1991 Decreto 1068 de 2015 
y Ley 962 de 2005. Plan General de Contabilidad Pública. 
Resolución Contaduría General de la Nación No. 533 de 
2015 y  sus modificaciones. 

Comunicaciones oficiales de asignación 
de recursos 

X EL 

Informes contables x 

Comprobantes de ingresos 

Conciliaciones bancarias x 

Notas contables X 

Consignaciones x 

Transferencias de tondos X 

Traslados x 

Estado diario de fondos y valores X 

107 
CONCILIACIONES 

BANCARtAS 

Regislro apertura cuenta bancaria 

2 20 

X 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 22 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico que da cuenta de los fíujos contables y manejo de 
las cuentas a través del tiempo en la entidad, se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con finas archivísticos. Regimen de contabilidad 
Publica. Constitución Política de 1991, Decreto 1068 de 2015 
y Ley 962 de 2015. Plan General de Contabihdad Pública. 

Conciliaciones bancarias X 

Extractos bancarios X 

Libro ausiliar de bancos x DI 

Notas debito X 

Comunicaciones oficiales de solicitudes X EL 

Registro terminación cuenta bancaria X 

Sustitución de cuentas X 

108 ESTADOS 
FINANCIEROS 

Estado de Situación Financiera 

2 20 

x Dl 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico para 
la entidad, que da muestra de las decisiones en cuanto al 
manejo y control de los estados financieros a través del 
tiempo en el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Regimen de contabilidad Publica. Constitución 
Política de 1991, Decreto 2420 de 2015 y Ley 962 de 2015, 
Decreto 3258 de 2002. Ley 863 de 2003. Ley 1625 de 2016. 
Plan General de Contabilidad Pública. Resolución 
Contaduria General de fa Nación No. 533 de 2015 y sus 
modificaciones. 

Estado de Resultados X 

Estado de cambios en el Patrimonio x 

Notas de los Estados Financieros X 

Certificaciones X 

Saldos y movimientos Contaduria General 
de la Nación 

X 

Operaciones reciprocas Contaduria 
General de la Nación 

x 

Variaciones Contaduria General de la 
Nación 

x 

Aclas de Conciliación 

Comunicaciones oficiales presentación 
estados financieros 

X EL 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normailvidad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposición fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico como 
mecanismos de control de la gestión administrativa de la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 
87 de 1993. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico en el 
manejo de la ejecución presupuesta para la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. Regimen de 
contabilidad Publica. Constitución Política de 1991, Decreto 
2420 de 2015. Ley 962 de 2005. Decreto 3258 de 2002. Ley 
863 de 2003. Ley 1625 de 2016. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipufado. La disposición final es una Selección que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido histórico 
para la entidad ; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 30 % y cualitativa de los 
informes que genera por los planes de mejoramiento y se 
realiza en el Archivo Central, así mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 
2017. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables y la información se pueda 
recuperar del Sistema Integrado de Información Financiera 
(SllF); El proceso de eliminación se realiza por picado y se 
lleva a cabo en el Archivo Central.Constitución Política de 
Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 
962 de 2005. 
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DependencIa Serle Subserla 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOÇUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

RETENCION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL / Dl E 

DISPOSICION 

$ CT 

FINAL 

M / D 

MDN-DM-DSG-DA-GF 

29 

29.1 

INFORMES 

Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

x 

x D 

Comunicación oficial x EL 

Informe a Entes de Control x 

Memorando de solicitud x EL 

29.6 
Informes de Ejecución 
Presupuestal 

Memorando de solicitud 

2 8 

x EL 

x D 

Comunicación oficial de solicitud x EL 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Concifiación x 

Orden de pago x 

Cuadro ejecución presupuestal x 

Informe de ejecución presupuestal x 

Plan de trabajo x 

29.10 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

x 

x D 

Informe de seguimiento y evaluación x 

Presentación x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de solicitud x EL 

112 112.2 
LIBROS DE 

CONTABILIDAD 
PRESUPUESTAL 

Libros de Traslado 
Presupuestal 

Memorandos de solicitud 

2 20 

x EL 

x 

Comunicaciones oficales de respuesta x EL 

Actos administrativos de traslado 
presupuestal 

x 

Certificados de traslados presupuestales x EL 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInitIvas relacIonadas con su disposición finaL) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre contable y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico de los 
compromisos y obligaciones adquiridas por la entidad a 
través del tiempo, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisficos. Regimen de contabilidad Publica. Constitución 
Politica de iggi, Decreto 2420 de 2015 y Ley 962 de 2015, 
Decreto 3258 de 2002. Ley 863 de 2003. Ley 1625 de 2016. 
Plan General de Contabilidad Pública. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos loa 22 años de refención por 
perder valores primarios contables y la información se pueda 
recuperar del Sistema Integrado de Información Financiera 
(SIIF); El proceso de eliminación se realiza por picado y se 
lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución Politica de 
Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 
962 de 2005. 

Cmplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del plan por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte hislórico de los planes y 
programas de para adquisiciones de bienes como parte de 
la gestión de la entidad. Se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivíslicos.Decreto 111 de 1996. Decreto 1068 de 2015. 
Ley Anual de Presupuesto. 
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DependencIa Serle Subaerle 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

TIpo documental GestIón Central P EL / Dl E S CT MI D 
(S) (Sd) 

Memorandos de notificación x EL 

Comunicaciones oficiales de solicitudes x 

112.3 
Libros de Vigencias 
Expiradas 

2 10 x D 

Actos administrativos de vigencias 
expiradas 

x 

112 
LIBROS DE 

CONTABILIDAD 
Certificados de vigencias espiradas x 

PRESUPUESTAL 

Memorandos de solicitud dependencias x EL 

MDN-DM-DSG-DA-GF 
112.4 

Libros de Vigencias 
Futuras 

Comunicaciones oficiales de solicitudes a 
Minhacienda 

2 20 x EL x 

Certificados de vigencias futuras x EL 

Memorando de solicitudes x EL 

Comunicación oficial de respuestas a 
solicitudes 

x EL 

Acta de reunión x 

40 40.63 PLANES Planes de Adquisiciones 
de Bienes y Servicios 

Planilla control de asistencia 2 8 x x D 

Plan de Adquisiciones de Bienes y 
Servicios 

x 

x 
Certificado plan de adquisiciones 

Cuadro de necesidades x 

Qft\ 



RETENCiÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte la Serlo o 
GestIón Central P EL / DI E S CT MI D Subserle únIcamente se che al momento de elaborar las 

actas definitivas relacIonadas con su disposIción final.) 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

DependencIa Serle Subsane SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(5) (Sd) 

Tipo documental 

Programas Anuales 
Mensualizados de Caja 

II 
II 
II 
II 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención por 
perder valores primarios administrativos, legales y 
contables, dado que la información queda registrada en los 
estados financieros y la información se pueda recuperar del 
Sistema Integrado de Información Financiera (SllF). La 
Eliminación se realiza por picado en el Archivo Central. 
Constitución Politica de Colombia 1991, art iculos 268, 354. 
Ley 791 de2002y Ley 962 de 2005. Decreto 1068 de 2015. 

MDN-DM-DSG-DA-GF 

1 

86.3 PROGRAMAS 

Programa anual mensualizado de caja 

Registro y control ejecución PAC 

Registro modificaciones mensuales 

Memorandos de solicitud PAC 

2 8 
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Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 
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RETENCION 

Tipo documental Gestión Central 

SOPORTE 

P EL / Di E 

DISPOSIC 

S 

ON FIFML 

CT M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

disposIción final.) 

MD NDMD GDAGAG 

1,5 
ACCIONES 

CONSTiTUCIONALES 
Acciones de tutela 

Accion de Tuteta 

2 8 x X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido legal y iuridico; esta selección se realiza 
por muestreo sistemático: cuantitativa del 100 % y 
cualitativa de las acciones de tutela qse traten de 
Derechos Humanos y Derecho InternacionsI 
Humanitano de lasa

• 
 humanidad, sanción pecuniana, 

arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo 
Central, asi mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 
1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992. 
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 
de 2009. 

Fallo de primera instancia 

impugnación del tallo 

Incidente de Desacato 

Sanción por incidente de 
desacato 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Estadística 

12 12.8 CERTIFICADOS 
Certificados para Bono 

Pensional 

Solicitud certificación para 
bono pensional 

2 8 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
espedientes por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención esfipulado. La disposición final es Eliminación, 
teniendo en cuenta que la información certificada es 
estraída de las historias laborales y/o de las historias 
prestacionales y/o historias pensionales y/o de los 
contratos que se aplica despues de cumplidos los 10 
anos de retencion por perder valores primarios 
administrativos. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 

Antecedentes de certificados 

Certificado de información 
laboral 

Comunicaciones oficiales de 
respuesta 

EL 
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ÓN FIIML 

CT MIO 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

dIsposIción final.) 

MDN-DM-DSG-DA-GAG 

12 12.12 CERTIFICADOS 
Certificados de 
Prestación de Servicios 

Solicitud de certificado de 
prestación de servicios 

2 8 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
expedientes por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación, 
teniendo en cuenta que la información certificada es 
extraída de las historias laborales y/o de las historias 
prestacionales y/o de los contratos que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención por 
perder valores primarios administrativos. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. 

Antecedentes de certificados 

Certificado de prestación de 
servicios 

EL 

Comunicaciones oficiales de 
respueta 

EL 

15 15.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del cierre por 
vigencia administrativa y se transfiere st archivo centrat 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 
al identificar valores secundarios, por as aporte histórico 
e informativo en la forma en que se emitian los 
conceptos de la parte téceica en el miniaterioy ser 
fuente de investigación histórica y técnica. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digifatizaran con fines archivísticos. 

Conceptos tecnicos 

Comunicaciones oficiales EL 

22 DERECHO DE 
PETICIÓN 

Petición 

2 8 X X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de elirrtinacióri, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden vatores administrativos, legales y 
efectos Jurídicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras series 
o subsanes, como acciones de tutela, historias 
laborales, historiales pensionales, historiales personal 
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, 
entre otras. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 1755 de 
2015, Decreto 1166 de 2016, y  Resolución Ministerio de 
Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
rospueuta 

EL 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInItivas relacionadas con su 

disposición final.) 

M/D 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir dei cierre administrativo 
y se transfiere ai archivo central dando cumplimiento ai 
tiempo de retención estipulado. La disposición finai es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumphdos los 10 años de retención, al identificar 

D vaiores secundarios, por su aporte histórico para ia 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digiiahzaran con fines archiviaticos. 
Ley 87 de 1993. 

D 

Cumplido ni tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión dei informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición finai es 
una Selección que se aphca despues de cumplidos los 
10 años de refención, al identificar valores secundarios 
por su contenido histórico para la entidad ; esta 
seiección se reahza por muestreo sistemático: 
cuantitativa dei 30 % y cualitativa de ios informes que 
genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el 
Archivo Central, sai mismo lo seieccionado se 
conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archiviaticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

D 

Cumphdo ei tiempo de retención en ni archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de los cambios en la 
estructura organicu, o cambios de funciones y se 
transfiere al archivo cenfrai dando cumpiimiento al 
tiempo de retención estipuiado. La disposición final es 
de Conservación Totai que se aplica despees de 
cumplidos los 12 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico e informativo 
en ia terminoiogia misionai del ministerio a través dei 
tiempo y fuente de investigación histórica y técnica. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte originai y 
iuego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 594 de 
2000, Decreto 1080 de 2015. Decreto 1083 de 2015. 
Acuerdo 04 de 2019. 

CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserle 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FIPML 

Tipo documental GestIón Central P EL/DI E S CT 

EL 

x 2 8 29.1 

Informe a Entes de Control 

Informes a Entes de 
Control 

Memorando de solicitud EL 

EL 

Memorando de soRcitud 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

29 

x x 8 2 29.10 

EL 

INFORMES 

Informes de Seguimiento 
y Evaivación 

MDN-DM-DSG-DA-GAG 

x x 10 2 110.1 110 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVfSTICOS 

Banco terminológico de series 
y subseries documentales. 

Registro de publicación 

Banco terminológico de 
series y subseries 
documenf ales 

Requerimiento 

Comunicación oficial 

Plan de trabajo 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Pianilla control de asistencia 
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CÓD1GOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETEMCION SOPORTE DISPOSIC ÓN FIPML PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

SERIE DOCUMENTAL Subaerle documental Serle o Subaerle únIcamente ae cite al momento de 
Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT M / D elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su Dependencia Serle Subserle

(S) (Sd)
disposIción final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de los cambios en la 
estructura organica, o cambios de funciones y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 12 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico e informativo 
que permite visualizar a través del tiempo los cambios 
en la estructura organica -funcional del ministerio y 

x D fuente de investigación histórica y técnica, se conserva 
en el Archivo Central en se soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 594 de 2000, 
Decreto 1090 de 2015. Decreto 1003 de 2015. Acuerdo 
04 de 2019. Ley 1712 de 2014, 

x 2 10 

Cuadro de clasificación 
documental - CCD 

Registro de publicación 

Cuadros de Clasificación 
Documental - CCD 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de las transferencias 
documentales y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad en los procesos de transferencias 

D documentales y su control a traves de los inventarios 
documentales y fuente de investigación hiotórica y 
técnica, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015. Decreto 1083 
de 2015. Acuerdo 04 de 2019. Ley 1712 de 2014, 
Acuerdo 42 de 2002. 

x x lo 2 

Inventario general documental 

Registro de publicación 

Inventario General 
Documental 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
Plan Institucional y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidoo los 12 años de retención, 
al identificar valores secundarios por su aporte histórico 
que da cuenta de la planeación archivistica y de gestión 
documental a través del tiempo en la entidad y como 

D fuente de investigación histórica y técnica, se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 594 de 2000, 
Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015 y Decreto 
1083 de 2015. 

x x 2 10 

Plan institucional de archivos 
— PINAR 

Plan institucional de archivos 
— PINAR 

Memorando de solicitud al 
comité aprobación Pinar 

Acta aprobación comité 

Planilla control de asistencia 

Plan de implementación 

Planes Institucionales de 
Archivos — PINAR 

110.2 

110 MDN-DM-DSG-DA-GAG 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVISTICOS 

110.3 

110.4 
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE OISPOSIC ON FIPML PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 
Tablas de Control de Acceso y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despees de cumplidos los 12 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la clasificación de la información de 
la entidad y referente de como se manejaban los 
accesos a la información en el Minsiterio, se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 594 de 2000, 
Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015 y Decreto 
1083 de 2015. 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serle o Subaerle únIcamente se cite al momento de 
Dependencia Serle Subaerle 

(E) (Sd)
TIpo documental Gestión Central P EL / Dl E S CT MI D elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dlsoslclón fInal.) 

Programa del sistema 
integrado de conservación 
Documental 

Programa de documentos 
electrónicos 

Programa de control y 
auditoria 

Programa archivos 
descentralizados 

Programa de reprografia 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de los cambios en la 
estructura organica, y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despees de cumplidos los 12 años de retención, 
al identificar valores secundarios por su aporte histórico 
que da cuenta de las políticas para la gestión 
documental desde la planeación hasta la conservación 
de los documentos en diferentes soportes y su 
migración o destino final en la entidad y fuente de 
investigación histórica ya que demuestra la gestión de la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos.Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, 
Decreto 1080 de 2015 y  ISO 15489. 

Programa de formas y 
formularios 

Programas de Gestión 
Documental - PGD 

D x x 10 2 

Programa de documentos 
eitales 

Programa de documentos 
especiales 

Programa de gestión 
documental — PGD. 

Acto administrativo de 
aprobación. 

x x 10 2 Tablas de Control de 
Acceso 

110.5 

110 MDN-DM-DSG-DA-GAG 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVISTICOS 

110.6 

Tabla de control de acceso 

Indice de información 
clasificada y reservada 

Memorando de consulta 
jurídica 

Concepto jurídico 

Registro de publicación 

Plan de implementación 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FIML PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normetividad que afecte la 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
Tipo documental GestIón Central P EL/DI E S CT M / 0 elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su DependencIa Serle Subserie

(S) (Sd)
dIsposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de los cambios en la 
estructura organica, o cambios de funciones, o 
supresión. fusión,o liquidación, o cambios en el marco 
normativo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
como muestra de los diferentes cambios de los 
procesos archivisticos a través del tiempo, así como era 
el manejo de la accesibilidad a los documentos según la 
la clasificación de la información de la entidad y como 
referente de la gestión del minsiterio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 594 de 2000. 
Acuerdo 042 de 2002. Acuerdo 004 de 2013, Decreto 
1083 de 2015 y Acuerdo 04de 2019. 

10 2 110 110.7 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVISTICOS 

Tablas de Retención 
Documental -TRD 

MDN-DM-DSG-DA-GAG 

Tablas de retención 
documental. 

Actos administrativos de la 
entidad 

Organigramas 

Acto administrativo de 
aprobación de las TRD. 

Listado de siglas o códigos 

Listado de normalización 
series y subseries 

Comunicaciones oficiales 
solicitud de convalidación. 

Conceptos técnicos 

Actas de mesa de rrabajo 

Acta de aprobación Comité 
Institucional de Gestión y 
Desempeño 

Acta aprobación TRD comité 
evaluador de documentos. 

Certificado convalidación de 
TRD 

Resolución de aprobación 
Entidad 

Circular de socialización TRD 

Registro de publicación 

Plan de implementación 
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CODIGOS OESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

valoración Tablas de 
documental. 

SERIE DOCUMENTAL Subsenle documental Serle o Subsenle únIcamente se cite al momento de 
Tipo documental Gestión Central P EL IDI E 5 CT M ID elaborar las actas definitivas relacionadas con su Dependencia Serle Subserle

(5) (Sd) 
disposición final.) 

Acto administrativo de 
aprobación de las TVD. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de los cambios en la 
estructura organica, o cambios de fsnciones, o 
supresión, fusión,o liquidación, o cambios en el marco 
norrrlotivO y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención. at 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
para la valoración de la información a través del tiempo 
de la entidad, se consumo en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 594 de 2000. Acuerdo 042 de 2002. 
Acuerdo 004 de 2013. Decreto 1083 de 2015, Decreto 
1515 de 2013 yAcuerdo 04 de 2019. Reglamento de 

Correspondencia y Archivo 

Listado de siglas o códigos 

Comunicaciones oficiales 
solicitud de convalidación. 

D x x 10 2 110 110.8 
Conceptos Técnico. 

Actas de mesa de trabaio 

Acta de aprobación Comité 
Institucional de Gestión y 
Desemoeño  

MDN-DM-DSG-DA-GAG 

Acta aprobación TVD comité 
evaluador de documentos. 

Certificados convalidación de 
TVD 

Plan de implementación 

Registro de publicación 

Certificados de inscripción en 
el Registro Unico de Series 
Documentales. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del periodo 
administrativo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues 
de cumplidos los 10 años de retención por perder 
valores primarios administrativos, dado que sirven de 
control por coda vigencia únicamente. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Ley 594 de 2000 y Acuerdo 060 de 
2001. 

x x 8 2 111 
Instrumentos de Control 
do Próstamo y Consulta 
de Documentos 

Planilla control préstamo y 
consulta de documentos 

INSTRUMENTOS DE 
CONTROL Y 
REGISTRO 

Diagnostico documental. 

Historia Institucional. 

Actos administrativos de la 
entidad 

INSTRUMENTOS Tablas de Valoración 
ARCHIVISTICOS Documental - VID 
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RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

CÓDIGOS 

 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

 

    

SERIE DOCUMENTAL Subsane documental Serle o Subserie únicamente se cite al momento de 
Dependencia Serie Subserie 

(5) (Sd)
Tipo documental Gestión Central P EL / DI E 5 CT M / D elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 

Inventados documentales Dl 

Informes visitas de 
seguimiento 

Memorandos de solicitudes 

Planes de Transferencias 
Primarias 

Actas de reuniones 2 10 x x 

Circular 

Cronograma de 
transferencias primarias 

Planillas control de asistencia 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de la 
ejecución del plan de transterencia primaria y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 12 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico para 

D conocimiento del maneio de las transferencias a través 
de los cambios en la estrsctura organica de la entidad y 
como soporte historico académico y técnico de los 
procesos archivisticos en la entidad y se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 594 de 2000. 
Acuerdo 042 de 2002. Acuerdo 004 de 2013. Decreto 
2482 de 2012. Decreto 1083 de 2015. 

Circular 

Actas de reuniones 

Planillas control de asistencia 

Planes de Transferencias 
Secundarias 

2 10 x x 

Comunicaciones oficiales de 
visita AGN 

EL 

Cronograma de 
transferencias secundarias 

Inventario documental 
transferencias secundarias 

Dl 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aejecución del 
plan de transferencias secundarias y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico para conocimiento 
del manolo de las transferencias históricas secundarias 
al AGN a través de los cambios en la estructura 

D organica de la entidad y como soporte historico 
académico y técnico de los procesos archivisticos en la 
entidad y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos.. Ley 594 de 2000. Acuerdo 042 de 2002. 
Acuerdo 004 de 2013. Decreto 2482 de 2012. Decreto 
1515 de 2013. Decreto 1083 de 2015. 

Responsable: 
Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 

MI D = Microfilmación y/o Digitalización S = Selección  
P = Papel 
EL/DI = Electrónico y/o Digital  

4 — 

TC. HERNAN M RICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Arctivo Ge - ist •o de Detensa Nacional 

116.1 

PLANES DE 
MDN-DM-DSG-DA-GAG 116 TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES 

116.2 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 
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• 1 . CÓDlGO 
. . 

Dipendencla 

: ..... 

MDN-DM-DSG-DA-GA 

. .. 

• Serle 

2 

• .,_ 

. . . 

Subsane 

. 

2 88 

.•. . . 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

ACTAS 

..................................... 

ERI!ION DOCUMENTA1[ 
. . 

Submerle documental 
. ... .. 

' 
. . 

. . . 
.

TIpo documental 

,..- 

. RETEiCION» 
.. . 

Qeatlón 

2 

. 

. 
Central 

. 

8 

. 

. 
P 

X 

•$OPOR1E 

EL! DI 

. 

E 5 

DSPO8ICIÓNMNAL 

CT.. 

X 

. 

M ¡0 

D 

. . . 
(Se.recomlinda que la nOflndvIdi1tíó afeti Pi 

Serle o Súbierfeúnicamente ,O cItó l momentode. 
elaboiarlaó actae definItIvas relaclonadaa.con cu 

.:.dI3DOIICI6nflflCL) - 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumpómiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Informe entrega del puesto de trabsio) 

Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Inventario x 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

12 12.12 CERTIFICADOS 
Certificados de 
Prestación de Servicios 

Solicitud de certificado de prestación de 
servicios 

2 8 

x 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
expedientes por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cuniplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación, 
teniendo en cuenta que la información certificada es 
extraída de las historias lsboraies y/o de las historias 
prestacionales y/o de los contratos que se aplica 
despues de cumplidos os 10 años de retención por 
perder valores primarios administrativos. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. 

Antecedentes de certificados X 

Certificado de prestación de servicios X EL 

Comunicaciones oficiales de respueta X EL 

15 151 CONCEPTOS Conceptos Jurídicos 

Solicitud de concepto 

2 8 

x 

x o 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se emitian los conceptos 
juridicos en el ministerio. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 1708 de 2014. 

Concepto juridico X 

Informe X 

Memorando de respuesta X EL 

Comunicación oficial de respuesta X EL 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

disposicIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liqsidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos Isa 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantia. Y como caso especial para la Jsaticia 
Penal Militar su disposición final es sna selección 
cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de menor 
csantiay se realiza en el Archivo Central, aol mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 
1180/2007, numeral 2do, literal (b), articulo 2. Estatuto 
General para la Administración Públca . Ley 1474 de 
2011. Decretos Reglamentarios 1082/2015. Decreto 
410 de 1971. 
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Dependencia Serie Subserle 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

Tipo documental Gestión Central P EL/DI E 5 CT M/D 
(5) (Sd) 

Memorando solicitud de dependencia 
competente 

x EL 

Estudios y documentos previos x EL 

Certificación Plan de Compras x 

Memorando solicitud de Disponibilidad 
x 

Presupuestal SIIF 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
x 

StIF 

Memorando aprobación de vigencias 
futuras 

x 

Astorización Secretario General x 

Memorando asignando Gerente de 
x 

Proyecto 

Memorando designando estructsradores o 
comitó asesor 

x 

Memorando designando Comité 
x 

Adquisiciones 
Agenda y planilla de asistencia comité de 
adqsisiones recomendando lanzar 
cotizaciones 

x 

MDN-DM-DSG-OA-GA 17 17.13 CONTRATOS 
Contratos Acuerdo Marco 
de Precios 

Acta de comité de adquisiones 
recomendando lanzar cotizaciones-
selección del proveedor 

2 20 
x 

x O 

Acuerdo Marco de Precios x 

Memorando solicitsd por parte del 
supervisor (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

x 

Adiciones, prórrogas, modificaciones (se 
encuentra en la página de colombia 
compra eficiente) 

x 

Manual para la operaoón secundaria (se 
encuentra en la página de colombia 
compra eficiente) 

x 

Informe resultados solicitud cotización x 

Orden de compra (contrato) x 

Certificación bancaria x 

Cuenta SIIF x 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subaerle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dIsposIcIón final.) 

MIO 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN ANAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental DependencIa Serie Subserle Tipo documental GestIón Central P EL/DI E 
(5) (Sd) 

S CT 

17 17.13 CONTRATOS MDN-DM-DSG-DA-GA Contratos Acuerdo Marco 
de Precios 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x D 2 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Memorando solicitud certificado de 
registro presupueStal 

Certificado de Registro Presupuestal StIF 

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al supervisor del 
contrato 

Comunicación oficial al contratista inicio 
de ejecución 

Memorando solicitud por parte del 
supervisor (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Solicitud y aceptación por parte del 
Conf ratista (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Solicitud colombia compra eficiente 

Certificación Plan de Compras (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Memorando solicitud de Disponibilidad 
Presupuestal SitE (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Certificado de Disponibilidad Presupuesfal 
StIF (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Memorando solicitud Registro 
Presupuestal (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN ANAL 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 

Tipo documental Gestión Central P ELIOt E 5 CT MID 
(5) (Sd) 

Certificado de Registro Presupuestal x 
(adiciones, prórrogas, modificaciones) 

Memorando Grupo Financiero x 

Acta de Suspensión x 

Acta de Reanudación x 

MDN-DM-DSG-DA-GA 17 

17.13 

CONTRATOS 

Contratos Acuerdo Marco 
de Precios 

Acta de Terminación anticipada de mutuo 
acuerdo 

2 20 x x D 

Ordenes de Pago x 

Acta de Liquidación según corresponda x 

Publicación según acta de liquidación x 

Memorando al supervisor acta de 
liquidación 

x 

Publicación acta de liquidación x 

17.1 
Contratos de 
Arrendamiento 

Memorando solicitud dependencia 
competente 

2 20 

x EL 

x D 

Estudios y documentos previos x EL 

Estudios de mercado x 

Certificación Plan de Compras x 

Memorando solicitud de disponibilidad 
presupuestal SllF 

x 

Certificado de dispopnibilidad 
presupuestal SIIF 

x 

Memorando designación gerente de 
proyecto 

x 

Memorando designación estructuradores x 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dIsposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retenciórral 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selecdón se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y cualitativa por los de menor 
cuantía y se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

S CT M/D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserie únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dlsøosiclón final.) 

Gestión Central P EL/DI E 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle document 
Serle Subserle 

(S) (Sd) 
Tipo documental 

CÓDIGOS 

Dependencia al 
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Tabla de Retención Documental 
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UNIDAD PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA  
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MDN-DM-DSG-DA-GA 17 17.1 CONTRATOS 
Contratos de 

Arrendamiento 

Memorando designación Comité 
adquisiciones 

Agenda, planilla Comité de adquisiciones 

Acta comité de adquisiciones 

Memorando solicitud concepto 
contratación estatal 

Concepto viabilidad contratación estatal 

Comunicación oficial solicitud de olerla 
formal 

Oferta 

Certificado Existencia y Representación 
Legal 

Copia cédula de ciudadanía 
(Representante Legal) 

Resolución de Nombramiento 

Acta de Posesión 

Resolución competencia contractual y/o 
documentos de conformación de a 2 
Entidad 

Certificado de Libertad y Tradición 

Fotocopia del RUT 

Certificación bancaria 

Certificación aportes parafiscales y 
seguridad social integral 

Certificado de antecedentes disciplinarios 
(Procuraduría) de Persona Juridica y 
Representante Legal 

Certificado de antecedentes fiscales 
(Contraloria) de Persona Juridica y 
Representante Legal 

Certificado de antecedentes penales 
(Policía) 

Verificación creación de cuenta SltF 

Acto Administrativo de justificación de la 
Contratación Directa 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

20 x x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia SerIe Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(5) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DI'OSlCION FtNAL 

Tipo documental GestIón Central P EL / Dl E 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitivas relacionadas con su 

disøosición fInal.) 

5 CT M/D 

  

x 

MDN-DM-DSG-DA-GA 17 17.1 CONTRATOS 
Contratos de 

Arrendamiento 

Contrato de arrendamiento 

Certificado de Registro Presupuestal SIIF 

Publicación en portal de contratación 
SECOP 

Aprobación Garantia 

Pubticación hola  de vida en la página de 
la Función Pública (SIGEP) 

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Memorando al supervisor del contrato 

Comunicación oficial al Contratista inicio 
de ejecución 

Acta de inicio 2 

Memorando solicitud por parte del 
supervisor 

Adidones, prórrogas. modificactones 

Certificación plan de compras de la 
adición 

Memorando solicitud certificado 
disponibilidad SllF 

Certificados de Disponibilidad 
Presupuestal SItF (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Certificado de Registro Presupuestal 
(adiciones, prórrogas, modificaciones) 

Acta de suspensión 

Acta de reanudación 

Acta de cesión 

Acta cte terminación anticipada de mutuo 
acuerdo 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

20 x x O 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 



CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Tipo documental Dependencia
Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN RNAL 

S CT M/D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacionadas con su 

dlsøoslclón fInal.) 

GestIón Central P EL/DI E 
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Pogine Ide 36 

Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión 1 

Vigente a partir de 02 de sephembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA  
OFICINA PRODUCTORA GRUPO ADQUISICIONES  
SIGLA MDN DM-DSG-DA-GA 

17.1 
Contratos de 
Arrendamiento 

Registro SAP 

Memorando al supervisor del contrato 

Comunicación oficial al contratista inicio 
de eiecución 

Ordenes de Pago 2 

Acta de Liquidación según corresponda 

Publicación Acta de Liquidación 

Memorando al supervisor acta de 
liquidación 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

20 x 0 

Memorando solicitud de dependencia 
competente 

x EL 

Estudios y documentos previos x EL 

Estudios de mercado x 

MDN-DM-DSG-DA-GA 17 CONTRATOS 
Certificación Plan de Compras x 

Memorando solicitud de Disponibilidad 
Presupuestal SllF 

x 

17.2 
Contratos de Sienes o 
Servicios 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
SllF 

2 20 x x 

Memorando aprobación de vigencias 
futurae 

x 

Certificación del CITY x 

Autorización Secretario General x 

Certificación autorización Ministro x 

Comunicación oficial solicitud a la 
Procuraduria acompañamiento proceso 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valoree primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposidón final es una selección 
cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de menor 
cuantía y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

D 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Dependencia Serle Subserie Tipo documental 
(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

5 CT M/D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserie únIcamente se cito al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dlsoalcIón final.) 

GestIón Central P EL/DI E 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes o 
Servicios 

MDN-DM-DSG-DA-GA 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 2 x D 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Memorando asignando Gerente de 
Proyecto 

Memorando designando es! ructu radores o 
Comité asesor 

Memorando solicitando asignación 
miembros Comité Adquisiciones 

Agenda y planilla de asistencia- Pre-
Comité 

Acta de Pre-Comité de adquisiciones 
aprobar proyecto pliego 

Aviso de convocatoria pública 

Proyecto de Pliego de Condiciones 

Observaciones al proyecto de pliego 

Planilla asistencia audiencia informativa 
preliminar 

Manifestación de interés para limitación a 
Mipymes 

Acto administrativo de apertura 

Hoia de vida tunción pública 

Copia cédula de ciudadania 
(Representante Legal) 

Certificado existencia y representación 
legal 

Comunicación oficial que demuestre la 
exclusividad 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes o 
Servicios 

MDN-DM-DSG-DA-GA 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 2 20 x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

S CT M/D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente so cite al momento de 
elaborar las actas defInItivas relacionadas con su 

disposición fInaL) 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Dependencia Serle Subserie Tipo documental Gestión Central P EL / DI E (5) (Sd) 

Declaración de bienes y rentas 

Certificaciones acadómicas 

Certificaciones enperiericia 

Fotocopia del RUT 

Fotocopia de Libreta Militar (menores de 
50 años) 

Certificación bancaria 

Certificación aportes parafiscales y 
seguridad social 

Recibo de pago de salud 

Recibo de pago de pensión 

Copia tarieta profesional 

Afiliación ARL 

Certificado de antecedentes disciplinarios 
(Procuraduría) de Persona Jurídica y 
Representante Legal 

Certificado de antecedentes fiscales 
(Contraloria) de Persona Jurídica y 
Representante Legal 

Certificado de antecedentes penales 
(Policía) 

Cuenta SIIF 
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x D x 2 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes o 
Servicios 

MDN-DM-DSG-DA-GA 

Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN ANAL 

Tipodocumental Gestión Central P EL/DI E 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserie únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

dlsooslclón fInal.) 

5 CT MIO Dependencia 

Certificado de Idoneidad Ordenador del 
Gasto 

Acto Administrativo de justificación de la 
Contratación Directa 

Contrato de Bienes o Servicios 

Acta de terminación anticipada 

Certificado de Registro PresupuestaI 
(CRP) 

Aprobación Garantía 

Publicación en portal de contratación 
SECOP 

Publicación Hoja de Vida en la página de 
la Función Pública (SIGEP) 

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al supervisor del 
Contrato 

Comunicación oficial al contratista inicio 
de ejecución 

Acta de inicio 

Pliego de Condiciones definitivo/invitación 
a oferta o solicitud de oferta 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

5 CT M/D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

disposIcIón fInal.) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Gestión Central P EL/DI E 
Serle Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) TIpo documental 

CÓDIGOS 

Dependencia 

17 17.2 CONTRATOS Contratos de Bienes o 
Servicios 

MDN-DM-DSG-DA-GA 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 2 20 x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Observaciones al Pliego definitivo 

Planilla asistencia audiencia de aclaración 
del pliego de condiciones 

Acta de audiencia de aclaración del pliego 
de condiciones 

Lista manifestación de interés 

Formulario de preguntas y respuestas 

Adendas 

Planilla de cierre 

Acta de cierre 

Ofertas 

Memorando designando evaluadores 

Informes preliminares de evaluación 

Agenda y planilla de asistencia- Comité 
Adquisiciones 

Acta de Comité Adquisiciones 
(presentación de informes evaluación y 
solicitud aclaraciones ofertas) 

Comunicación of icial solicitud de 
aclaraciones a los oferentes 

Aclaraciones de oferentes 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(5) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DIOSICION FINAL 

Tipo documental Gestión Central P EL/DI E 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserie únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

dIsposIción fInal) 

5 CT M/D 

CODIGOS 

Dependencia 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x D 2 20 x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes o 
Servicios MDN-DM-DSG-DA-GA 

Informe definitivo de evaluación 

Informe consolidado definitivo de 
evaluación 

Planilla de consulta al consolidado de 
evaluación definitivo 

Agenda y planilla de asitencia- Comité 
Adquisiciones 

Acta de Comité de Adquisiciones 
(presentación de 
evaluaciones/recomendación 
adiudicación)  

Cuadernillo de preguntas y respuestas al 
consolidado de evaluación 

Comunicación oficial convocando a la 
audiencia de adjudicación 

Orden del dia y reglamento de la 
audiencia de adiudicación 

Planilla asistencia audiencia de 
adiudicación 

Acta de la audiencia de adiudicación 

Acto administrativo de adiudicación 

Dedaratoria de desierta 

Oterta adiudicatoria 

Acto declarando desierto y oferta 

Certificado de Registro Presupuestal SttF 
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PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dIsDosIclón finaL) 

M/D 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN ANAL 

Tipo documental Gestión Central P EL/DI E 5 CT 

CÓDIGOS 

Dependencia 
SERIE DOCUMENTAL 

Serie Subserle 
(5) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x x O 20 2 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes o 
Servicios 

MDN-DM-DSG-DA-GA 

Memorando solicitud por parte del 
supervisor (adiciones, prórrogas, 
modificaciorres) 

Adiciones, prórrogas, modificaciones 

Certificación Plan de Compras de la 
Adición 

Memorando solicitud certificado 
disponibilidad SIIF (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Acta de Suspensión 

Acta cte Reanudación 

Acta de Cesión 

Acta de Terminación anticipada de mutuo 
acuerdo 

Ordenes de Pago 

Acta de Liquidación según corresponda 

Publicación según acta de hquidación 

Memorando al supervisor acta de 
liquidación 

Ofertas originaiea no adjudicatarias 
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PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserie únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacionadas con su 

dIsposIcIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantía y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE Dt'OSICIÓN F4NAL 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

Tipo documental Gestión Central P ELIDI E 5 CT MIO 
(5) (Sd) 

Certificado de disponibilidad de recursos x EL 

Estudios previos y cotizaciones x EL 

Comunicación oficial solicitud evaluación 
juridica a la fiduciaria 

x 

Evaluación jurídica, técnica y económica - 
consolidado 

x 

Acto que decide el proceso de selección x 

Memorando solicitud elaboración contrato x 

Contrato de comodato x 

MDN-DM-DSG-DA-GA 17 17.6 CONTRATOS ontratos de Comodato Pólizas y aprobación 2 20 x x D 

Memorando designación de supervisor x 

Acta de inicio x 

Compromiso de conf idencialidad x 

Certificado de disponibilidad de recursos x 

Memorando solicitud otrosí x 

Otro si x 

Informes mensual supervisores x 



DESCRIPCION DOCUMENTAL CODIGOS 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 
TIpo documental DependencIa 

(Sd) 
Serle Subserie 

(S) 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Gestión Central P EL/DI E 5 CT M/O 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserte únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dlsgosiclón final.) 

17.6 Contratos de Comodato 

Memorando solicitud acta de terminación 
anticipada y soportes 

Acta de terminación anticipada 

Paz y salvo 

Memorando solicilud acta de liquidación y 
soportes 

Acta de liquidación de contrato 

Publicación acta de liquidación 

x 

x 

x 

2 20 x 

x 

x 

x 

x EL 

x EL 

Memorando solicitud de dependencia 
competente  

Estudios y documentos previos 

Estudios de mercado x 

Certificación Plan de Compras x 17 MDN-DM-DSG-DA-GA CONTRATOS 

Memorando solicitud de Disponibilidad 
Presupuestal SIIF  
Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
SIIF 

x 

x 

Memorando aprobación de vigencias 
futuras 

x 

Certificación del CITY x 

Autorización Secretario General 

x 2 17.3 20 
Certificación autorización Ministro 

Contratos de 
Compraventa x 

x 

O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se Iransfiere al archivo cenlral dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos Isa 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa deI 10% y  cualitativa por los de menor 
cuantía y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con linos archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

Comunicación oficial solicitud a la 
Procuraduria acompañamiento proceso 

x 

x 

x 

Memorando asignando Gerente de 
Proyecto  
Memorando designando estructuradores o 
comité asesor 

x 

x 

Memorando solicilando asignación 
miembros Comité Adquisiciones  
Agenda y planilla de asistencia- Pre-
Comité 

x 

x 

Acta de Pro-Comité de adquisiciones 
aprobar proyecto pliego  

Aviso de convocatoria pública 



CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Tlpodocumental GestIón Central P EL/DI E S CT M/O DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativtdad que afecte la 

Serie o Subserie únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItivas relacionadas con su 

dIsposIcIón fInal. 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN RNAL 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 20 D 2 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Proyecto de Pliego de Condiciones 

Observaciones al proyecto de pliego 

Planilla asistencia audiencia informativa 
preliminar 

Manifestación de interés para limitación a 
Mipymes 

Acto administrativo de apertura 

Hoja de vida función pública 

Copia cédula de ciudadanía 
(Representante Legal) 

Certificado existencia y representación 
legal 

Comunicación oficial que demuestre la 
exclusividad 

Declaración de bienes y rentas 

Certificaciones académicas 

Certificaciones experiencia 

Fotocopia del RUT 

Fotocopia de Libreta Militar (menores de 
50 años) 

Certificación bancaria 

Certificación aportes parafiscales y 
seguridad social 

Recibo de pago de salud 

Recibo de pago de pensión 
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Gestión Central P EL/DI E S CT Tipo documental 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Serie Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(5) (Sd) 

CÓDIGOS 

DependencIa 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

M 
/ D Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 

elaborar las actas defInitIvas relacionadas con su 
dlsøoslclón fInaL) 

RETENCION SORTE DISPOSICIÓN FINAL 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 2 20 D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Copia tarjeta profesional 

Afiliación ARL 

Certificado de antecedentes disciplinarios 
(Procuraduria) de Persona Jurídica y 
Representante Lectal  
Certificado de antecedentes fiscales 
(Contraloria) de Persona Juridica y 
Representante Lectal  

Certificado de antecedentes penales 
(Policia) 

Cuenta SIIF 

Certificado de Idoneidad Ordenador del 
Gasto 

Acto Administrativo de justificación de la 
Contratación Directa 

Contrato de Compraventa 

Acta de terminación anticipada 

Certificado de Registro Presupuestal 
(CAP) 

Aprobación Garantía 

Publicación en portal de contratación 
SECOP 

Publicación Hoja de Vida en la página de 
la Función Pública (SIGEP) 

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al supervisor del 
contrato 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN ANAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Dependencia Serle Subserle 
(S) (Sd)

Tipo documental GestIón Central P EL/DI E 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la norniativldad que afecte la 

Serle o Subserie únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItivas relacIonadas con su 

disposicIón final.) 

S CT M/D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 2 D 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Comunicación oficial al contratista inicio 
de ejecución 

Acta de inicio 

Pliego de condiciones definitivo/invitación 
a oferta o solicitud de oferta 

Observaciones al Pliego definitivo 

Planilla asistencia audiencia de aclaración 
del phego de condiciones 

Acta de audiencia de aclaración del pliego 
de condiciones 

Lista manifestación de interés 

Formulario de preguntas y respuestas 

Adendas 

Planilla de cierre 

Acta de cierre 

Ofertas 

Memorando designando evaluadores 

Informes preliminares de evaluación 

Agenda y planilla de asistencia- Comité 
Adquisiciones 

Acta de Comité Adquisiciones 
(presentación de informes evaluación y 
solicitud aclaraciones ofertas)  

Comunicación oficial solicitud de 
aclaraciones a los oferentes 

Aclaraciones de oferentes 
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PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItivas relacIonadas con su 

dIsposIción fInal.) 

M/D 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN RNAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Dependencia Serie Subserie TIpo documental GestIón Central P EL/DI E (S) (Sd) S CT 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 2 20 D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Informe definitivo de evaluación 

Informe consolidado definitivo de 
evaluaóón 

Planiila de consulta al consohciado de 
evaluación definitivo 

Agenda y planilla de asitencia- Comité 
Adquisiciones 

Acta de Comité de Adquisiciones 
(presentación de 
evaluaciones/recomendación 

Cuadernillo de preguntas y respuestas al 
consolidado de evaluación 

Comunicación oficial convocando a la 
audiencia de adjudicación 

Orden del dia y reglamento de la 
audiencia de adjudicación 

Planilla asistencia audiencia de 
adjudicación 

Acta de la audiencia de adjudicación 

Acto administrativo de adjudicación 

Declaratoria de desierta 

Olerla adjudicatoria 

Acto declarando desierto y oterta 

Certificado de Registro Presupuestal SItE 

Memorando solicitud por parte del 
supervisor (adiciones, prórrogas, 
modificaciones)  

Adiciones, prórrogas, modificaciones 

Certificación Plan de Compras de ia 
Adición 
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ENTIDAD PRODUCTORA 
UNIDAD PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 
SIGLA 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
DIRECCION ADMINISTRATIVA  
GRUPO ADQUISICIONES  
MDN DM-DSG-DA-GA 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacionadas con su 

dIsoslcl6n fInal.) 

MIO Gestión Central P EL/DI E S CT 

17.3 

MDN-DM-DSG-DA-GA 17 CONTRATOS 

17.10 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO Págine 20 de 36 Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Docamenlal 
Versión 1 

Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

x 

x 

x Contratos de Consultoria 
Aprobación de vigencias futuras x 

2 20 

x 

x 

x 

x 

EL 

EL 

O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa det 10% y cualitativa por los de 
mayor cuantia y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo selecoonado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Politice de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

Certificación del CITY x 

x 
Autorización y/o Determinación Secretario 
General 

x Certificación- Autorizacion Ministro 

x 
Comunicación oficial solicitando a la 
procuraduria acompañamiento proceso 

Memorando solicitud certificado 
disponibilidad SIIF (adiciones, prórrogas, 
modificaciones)  

Acta de Terminación anticipada de mutuo 
acserdo 

Ofertas originales no adjudicatarias 

x 2 20 D 

x 

Contratos de 
Compraventa 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Memorando soticitud dependencia 
competente  
Estudios y documentos previos (con o sin 
precalificación)  
Estudios de mercado (Análisis de 
variables)  

Certificación Plan de Compras 

Memorando solicitud de disponibilidad 
presupuestal SIIF  
Certificado de disponibilidad presupuestal 
SIIF 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN IRNAL DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle document 
(5) (Sd) 

TIpo documental 
al 

CODIGOS 

DependencIa 



CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

MDN-DM-DSG-DA-GA 17 CONTRATOS 17.10 ontratos de Consultoría 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
x D 2 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Memorando asignando Gerente de 
Proyecto  

Memorando designando estructuradores o 
Comité asesor 

Memorando solicitando asignación 
miembros comité adquisiciones  
Agenda y planilla de asistencia- Pre-
Comité 
Acta de Pre-Comité de adquisiciones 
aprobar proyecto pliego o solicitud de 
olerla 
Aviso de convocatoria pública (Con o sin 
precalificación)  
Comunicación oficial de manifestación de 
% para precalificar  

Informe de Precalificación 

Publicación (Comité Adquisiciones, 
planilla y  acta)  
Acto de audiencia de precalificación (acto 
y sorteo)  

Proyecto de pliego de condiciones 

Planilla asistencia audiencia informativa 
preliminar  

Acta audiencia informativa preliminar 

Acto administrativo de apertura 

Pliego de Condiciones definitivo/ 
invitación a ofertar 
Planilla asistencia audiencia de aclaración 
del Pliego de Condiciones  
Acta de audiencia de aclaradón del Pliego 
de Condiciones 

Lista Manifestación de Interés 

Formulario de preguntas y respuestas 

Adendas 

Planilla de cierre 

Acta de cierre 

Memorando designando evaluadores 

Informes preliminares de evaluación 

Agenda y planilla de asistencia- Comité 
Adquisiciones  

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

5 CT M/D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserie únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dlsDoslclón final.) 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Dependencia Serle Subserle Tipo documental Gestión Central P EL/DI E 
(5) (Sd) 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN ANAL 

5 CT M/D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItivas relacIonadas con su 

dIsposIcIón final.) 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
Dependencia Serle Subserie TIpo documental Gestión Central P EL/DI E 

(5) (Sd) 

MDN-DM-DSG-DA-GA 17 17.10 CONTRATOS Contratos de Consultarla 

Acta de Comité Adquisiciones 
(presentación de informes evaluación y 
solicitud aclaraciones ofertas) 

Solicitud de aclaraciones a los oferentes 

Aclaraciones de oferentes 

Informe definitivo de evaluación 

Consolidado detinitivo de evaluación 

Planilla de consulta al consolidado de 
evaluación definitivo 

Cuadernillo de preguntas y respuestas al 
consolidado de evaluación 

Comunicación oficial convocando a la 
Apertura 

Apertura y revisión de la propuesta 
económica 

Agenda y planilla de asitencia comité 
adquisiciones 

Acta de comité adquisiciones 
(presentación de evaluaciones/ 
recomendación adiudicación) 

Acta de clarificaciones y a(usles de la 
propuesta economica 

Acto Administrativo de ad(udicación 

Declaratoria de desierta 

Oterta Adjudicatoria 

Veriticación creacion de cuenta SIIF 

Contrato de Consultoria 

Certificado de registro presupuestal SIIF 

Aprobación garantia 

Publicación en portal de contratación 
SECOP 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

2 20 x x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
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PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItivas relacionadas con su 
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S CT M/D 

x 

MDN-DM-DSG-DA-GA 17 17.10 CONTRATOS Contratos de Consultoria 

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al Contratista inicio 
de ejecución 

Acta de inicio 

Solicitud por parte del supervisor 
adiciones, prórrogas, modificaciones) 

Adiciones, prórrogas, modificaciones 

Certificación plan de compras 
adiciones, prórrogas, modificaciones> 

Memorando solicitud certificado 
disponibilidad SllF (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Certificados de Disponibilidad 
Presupuestal SIIF (adiciones, prórrogas, 
modificaciones)

2 
Acta de suspensión 

Acta de reanudación 

Acta de cesión 

Acta de terminación anticipada de mutuo 
acuerdo 

Certificado de Registro Presupuestal 
adiciones, prórrogas, modificaciones) 

Registro en SAP 

Memorando al supervisor del contrato 

Comunicación oficial al contratista inicio 
de ejecución 

Ordenes de Pago 

Acta de liquidación según corresponda 

Publicación acta de liquidación 

Memorando al supervisor acta de 
liquidación 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

20 x O 
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

dIsposIcIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y cualitativa por los de 
mayor cuantía y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley eo de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 
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(5) (Sd) 

Certificado de disponibilidad de recursos x EL 

Pliegos de condiciones x EL 

Comunicación oficial de Invitación x 

Observaciones a la invitación x 

Formulario de preguntas y respuesta y 
adendas 

x 

Acta y planilla de cierre - hora legal x 

Ofertas x 

Memorando designación de evaluadores x 

Comunicación oficial solicitud evaluación 
urídica a la fiduciaria 

x 

Evaluación jurídica, técnica y económica - 
consolidado 

x 

MDN-DM-DSG-DA-GA 17 17.9 CONTRATOS Contratos de Obra Comunicación of icial solicitud de 
aclaraciones y aclaraciones con anesos 

2 20 x x D 

Acto que decide el proceso de selección x 

Memorando solicitud elaboración Contrato x 

Contrato de Obra x 

Pólizas y aprobación x 

Memorando designación de supervisor x 

Acta de inicio x 

Compromiso de confidencialidad x 

Memorando solicitud otro si x 

Otro si x 

Informes mensual supervisores x 
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DependencIa 

MDN-DM-DSG-DA-GA 

Serie 

17 

Subserie 

17.9 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

CONTRATOS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Se) 

Contratos de Obra 

Tipo documental 

Memorando solicitud acta de terminación 
anticipada y soportes 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

20 

P 

x 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

X 

CT 

RNAL 

M / D 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

dIsposicIón final.) 

Acta de terminación anticipada X 

Pazy salvo X 

Memorando sohcitud acta de liquidación y 
soportes x 

Acta de liquidación de contrato X 

Publicación acta de liquidación X 

17.5 CONTRATOS 
Contratos de Prestación 
de Servicios 

Memorando solicitud de dependencia 
competente 

2 20 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantía, Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y cualitativa por los de menor 
cuantía y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

Estudios y documentos previos X EL 

Estudios de mercado X 

Certificación Plan de Compras X 

Memorando solicitud de Disponibilidad 
Presupuestal SIIF x 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
SIIF x 

Memorando aprobación de vigencias 
futuras 

Certificación del CITY X 

Autorización Secretario General X 

Certificación autorización Ministro X 

Comunicación oficial solicitud a la 
Procuraduria acompañamiento proceso 

x 

Memorando asignando Gerente de 
Proyecto x 



DESCRIPCION DOCUMENTAL CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

RETENCION SORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT M / 0 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInitivas relacionadas con su 

dIsposIcIón fInal.) 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x x D 20 2 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.5 CONTRATOS MDN-DM-DSG-DA-GA 
Contratos de Prestación 
de Servicios 

Memorando designando estrucluradores o 
Comité asesor 

Memorando solicitando asignación 
miembros Comité Adquisiciones 

Agenda y planilla de asistencia- Pre-
Comité 

Acta de Pre-Comité de adquisiciones 
aprobar proyecto pliego 

Aviso de convocatoria pública 

Proyecto de Pliego de Condiciones 

Observaciones al proyecto de piiego 

Planilla asistencia audiencia informativa 
preliminar 

Manifestación de interés para limitación a 
Mipymes 

Acto administrativo de apertura 

Hoja de vida función pública 

Copia cédula de ciudadania 
(Representante Legal) 

Certificado existencia y representadón 
legal 

Comunicación oficial que demuestre la 
exclusividad 

Declaración de bienes y rentas 

Certificaciones académicas 

Certificaciones experiencia 

Fotocopia del RUT 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

5 CT MIO 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

SerIe o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacionadas con su 

dIsposición fInal.) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Gestión Central P EL/DI E Serie Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

CÓDIGOS 

Dependencia Tipo documental 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x D 2 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.5 CONTRATOS MDN-DM-DSG-DA-GA Contratos de Prestación 
de Servicios 

Fotocopia de Libreta Militar (menores de 
50 años) 

Certificación bancaria 

Certificsción aportes parafiscales y 
seguridad social 

Recibo de pago de salud 

Recibo de pego de pensión 

Copia tarjeta protesional 

Afiliación ARL 

Certificado de antecedentes disciplinarios 
(Procuraduría) de Persona Jurídica y 
Representante Legal 

Certificado de antecedentes fiscales 
(Contraloria) de Persona Juridica y 
Representante Legal 

Certificado de antecedentes penales 
(Policía) 

Cuenta SIIF 

Certificado de Idoneidad Ordenador del 
Gasto 

Acto Administrativo de justificación de la 
Contratación Directa 

Contrato prestación de servicios 

Acta de terminación anticipada 

Certificado de Registro Presupuestal 
(CRP) 

Aprobación Garantía 
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PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dIsposición fInal.) 

MIO 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 
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x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x D 20 2 
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.5 CONTRATOS MDN-DM-DSG-DA-GA Contratos de Prestación 
de Servicios 

Publicación en portal de contratación 
SECOP 

Publicación 1-loja de Vida en la página de 
la Función Pública (SIGEP) 

Consulta PIJE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al supervisor del 
contrato 

Comunicación oficial al contratista inicio 
de ejecución 

Acta de inicio 

Pliego de condiciones definitivo/invitación 
a oferta o solicitud de oferta 

Observaciones al Pliego definitivo 

Planilla asistencia audiencia de aclaración 
del pliego de condiciones 

Acta de audiencia de aclaración del pliego 
de condiciones 

Lista manifestación de interés 

Formulario de preguntas y respuestas 

Adendas 

Planilla de cierre 

Acta de cierre 

Ofertas 

SERIE DOCUMENTAL Subaerle documental 
Tipo documental GestIón Central P EL/DI E DependencIa Serie Subserle 

(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

S CT 



DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserla documental 
(5) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DI'OSlCIÓN F4NAL 

TIpo documental GestIón Central P EL/Dl E 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItivas relacIonadas con su 

dlsostclón fInal.) 

5 CT M/D 

CODIGOS 

Dependencia 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x x D 2 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.5 CONTRATOS MDN-DM-DSG-DA-GA Contratos de Prestación 
de Servicios 

Memorando designando evaluadores 

Informes preliminares de evaluación 

Agenda y planilla de asistencia- Comité 
Adquisiciones 

Acta de Comité Adquisiciones 
(presentación de informes evaluación y 
solicitud aclaraciones ofertas) 

Comunicación oficial solicitud de 
aclaraciones a los oferentes 

Aclaraciones de oferentes 

Informe definitivo de evaluación 

Informe consolidado definitivo de 
evaluación 

Planilla de consulta al consolidado de 
evaluación definitivo 

Agenda y planilla de asitencia- Comité 
Adquisiciones 

Acta de Comité de Adquisiciones 
(presentación de 
evaluaciones/recomendación 
adjudicación) 

Cuadernillo de preguntas y respuestas al 
consolidado de evaluación 

Comunicación oficial convocando a la 
audiencia de adjudicación 

Orden del dia y reglamento de la 
audiencia de adjudicación 

Planilla asistencia audiencia de 
adjudicación 

Acta de la audiencia de adjudicación 
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PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItivas relaclonadaa con au 

dIsposIcIón fInaL) 

MID 

CODIGOS OESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
TIpo documental GestIón Central P EL IDI E Dependencia Serie Subserie 

(5) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN RNAL 

5 CT 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
x 2 20 D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.5 CONTRATOS MDN-DM-DSG-DA-GA 
Contratos de Prestación 
de Servicios 

Acto administrativo de adjudicación 

Declaratoria de desierta 

Oferte adjudicatoria 

Acto declarando desierto y oferta 

Certificado de Registro Presupuestar SliF 

Memorando solicitud por parte del 
supervisor (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Adiciones, prórrogas, modificaciones 

Certificación Plan de Compras de la 
Adición 

Memorando solicitud certificado 
disponibilidad 51fF (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Acta de Suspensión 

Acta de Reanudación 

Acta de Cesión 

Acta de Terminación anticipada de mutuo 
acuerdo 

Ordenes de Pago 

Acta de Liquidación según corresponda 

Publicación acta de liquidación 

Memorando al supervisor acta de 
liquidación 

Ofertas originales no adjudicatarias 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO 
Páene 30 de 36 

Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versón: 1 

Vigente a parfr de 02 de sepfembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION ADMINISTRATIVA  
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO ADQUISICIONES  
SIGLA : MDN-DM-DSG-DA-GA  



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subaerle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo: esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y cualitativa por los de 
mayor cuantia y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 
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ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA  
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT M/D 
(S) (Sd) 

Memorando solicitud dependencia 
competente 

x EL 

Estudios y documentos Previos x EL 

Estudios de mercado x 

Certificación Plan de Compras x 

Memorando solicitud cte disponibilidad 
presupuestal SIIF 

x 

Certificado disponibilidad presupuestal 
SIIF 

x 

Aprobación de Vigencias Futuras x 

MDN-DM-DSG-DA-GA 17 17.14 CONTRATOS Contratos de Suministro Autorización Secretario General 2 20 x x D 

Comunicación oficial solicitando a la 
procuraduria acompañamiento proceso. 

x 

Acto Administrativo conformación lista 
corta multiusos 

x 

Agenda y Planilla de asistencia - Pre 
Comité 

x 

Acta del Pre comité de adquisiciones 
aprobar proyecto pliego o solicitud de 
oferta 

x 

Aviso de convocatoria Pública x 

Proyecto de pliego de condiciones x 

Planilla asistencia audiencia Informativa 
preliminar 

x 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DI'OSICIÓN FINAL 

S CT M/D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitIvas relacionadas con su 

disøoslclón fInal.) 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Dependencia Serie Subserie Tipodocumental Gestión Central P EL/DI E 
(S) (Sd) 

MDN-DM-DSG-DA-GA CONTRATOS 17 17.14 Contratos de Suministro 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x x D 20 2 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Acta audiencia Informativa preliminar 

Acto administrativo de apertura 

Planilla asistencia audiencia de aclaración 
del pliego de condiciones 

Acta de audiencia de aclaración del pliego 
de condiciones 

Lista Manifestacion de Interes 

Formulario de preguntas y respuestas 

Adendas 

Planilla de cierre 

Acta de cierre 

Informes preliminares de evaluación 

Agenda y planilla de asistencia - comité 
adquisiciones 

Acta de comité de adquisiciones 
presentación de informes evaluación y 
solicitud aclaraciones ofertas) 

Comunicación solicitud de aclaraciones a 
los oferentes 

Aclaraciones de oferentes 

Informes definitivos de evaluación 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia 

CODIGOS 

Tipo documental 
Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 

(S) (Sd) 

RETENCION SORTE DI'OSICIÓN RNAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
Gestión Central P EL / DI E 5 CT M / D elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dIsoslción fInal.) 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x D 2 20 x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

CONTRATOS MDN-DM-DSG-DA-GA Contratos de Suministro 17 17.14 

Consolidado definitivo de evaluación 

Planilla de consulta al consolidado de 
evaluación definitivo 

Acta de comité de adquisiciones 
(presentacion de evaluaciones / 
recomendación adiudicación) 

Cuadernillo de preguntas y respuestas al 
consolidado de evaluacion 

Comunicación oficial convocando a la 
audiencia de adjudicación o subasta 

Apertura y revisión de la propuesta 
económica 

Acta de subasta 

Acta de clarificaciones y ajustes de la 
propuesta económica 

Orden del dia y reglamento de la 
audiencia de adjudicación 

Planilla asistencia audiencia de 
adjudicación 

Acta de la audiencia de adiudicación 

Acto administrativo de adjudicación 

Contrato de suministro 

Declaratoria de desierta 

Cuenta SiIF 
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RETENCION SOPORTE DIOSICIÓN ANAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
Dependencia Serie Subserle Tipo documental Gestión Central P EL/DI E 

(5) (Sd) 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItivas relacionadas con su 

dlsøoslclón final.) 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

S CT M/ D 

  

x 

MDN-DM-DSG-DA-GA 17 17.14 CONTRATOS ontralos de Suministro 

Certificado de registro presupuestal SllF 

Aprobación garanhia 

Publicación en portal de contratación 
SECOP 

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registrol SAP 

Acta de inicio 

Memorando por parte del supervisor 

Certificación plan de compras de la 
adición 

Memorando solicitud certificado 
disponibilidad SIIF 

Adiciónes, modificaciones o prorrogas 2 

Acta de Suapension 

Acta de Reanudacion 

Acta de Cesión 

Acta de terminación anticipada de mutuo 
acuerdo 

Certificado de registro presupuesfal 

Registro SAP 

Ordenes de pago 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

20 x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x Acta de liquidación según corresponda 

Publicación acta de liquidación x 

x 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de menor 
cuantia y se realiza en el Archivo Central, sai mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Constitución Poiltica de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SORTE DISPOSICIÓN RNAL 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 
Subserle documental 

(Sd) 
TIPO documental Gestión Central P EL / Di E $ CT M / D 

Plan anual de adquisiciones X EL 

Resolución asignación de comité x EL 

Memorando autorización inicio del 
proceso 

x 

Certificado de disponibilidad de recursos 
y/o vigencias futuras 

x 

Estudios previos, cotizaciones y análisis 
del sector 

x 

Concepto x 

lnscripción SECOP x 

Pliego de condiciones o su equivalente y 
aviso convocatoria 

x 

Formulario de preguntas y respuesta x 

Adendas x 

Acta y planilla de cierre - hora legal x 

Ofertas x 

Pacto de Integridad x 

MDN-DM-DSG-DA-GA 17 17.7 CONTRATOS 
ontratos 

nteradministrativo 

Memorando solicitud evaluación jurídica 
técnica y económica 2 20 

x 
x D 

Evaluación jurídica, técnica y económica 
consolidado y sus anexos 

x 

Acto que decide el proceso de selección x 

Minuta x 

Contrato Interadministrativo x 

Garantias y aprobación x 

Certificado registro presupuesto x 

Acta de inicio x 

Compromiso de confidencialidad x 

Modificaciones y/o adiciones x 

Informes mensual supervisores x 

Soportes de pago x 

Paz y salvo x 

Acta de terminación anticipada y/o de 
liquidación del contrato 

x 

Acto Administrativo de justificación x 



Responsable: 

Responsable: 

TC. HERNAN M RICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Arc loo G 1 , • len, de Deteosa Nacional 

CARL1S ALBERTO SABOYA GONZALEZ 

Secretario General Ministerio de Detensa Nacional 

Convenciones: CT = conservación Total E = Eliminación 
M/O = Microtiimacidn y/o Di9aalieaclón s selección 

P = Ponel 
EL/Di Electrónico y/o Dignal 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Ares Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitivas relacionadas con su 

disposicIón final.) 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental DependencIa Serie Subserle Tipodocumental Gestión Central P EL/DI E S CT M/D (5) (Sd) 

Petición x 

22 DERECHO DE 
PETICIÓN 2 8 x 

Comunicación oficial de respuesta x EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en Cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras series 
o subseries, como acciones de tutela, contratos, 
historias laborales, historiales pensionales, historiales 
personal desmovilizados, procesos, informes, planos, 
programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Politica de Colombia Art. 23, Ley 
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Requerimientos x 

Comunicación oficiales x EL 
29 29.1 INFORME 

Informes a Entes de 
Control 2 8 x 

Informe a Entes de Control x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre administrativo 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 

D cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Ley 87 de 1993. 

x Memorando de solicitud EL 

MDN-DM-DSG-DA-GA 



CODIGOS 

Serle Subserle DependencIa E 5 
EL / 
DI 

CT M/D 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

TIpo documental GestIón Central P 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la norniativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

dIsposIcIón fInaLI 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 
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Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos os 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, teniendo en cuenta que 
representa la parte historica de la formulación de las 
políticas para la administración de bienes muebles de 
propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Resolución Ministerial No. 1752do 2008. 

x 
Acta Comité de Evaluación 
Técnica de Bienes Muebles 

Concepto técnico de Bienes 
Muebles 

x 

Memorando de Citación a 
Comité 

2.154 2 8 x D 
x EL 

Actas Comité de 
Evaluación Técnica de 
Bienes Muebles 

Comunicación Oficial de 
Cifación a Comité 

EL x 

Planilla control de asistencia x 2 ACTAS 

Informe de Gestión x 

Acta de reunión x 

2.88 
Actas de Informe de 
Gestión 

Planilla control de asistencia 
2 8 

x 
x D 

Inventario x 

Memorando de sOlicdud x EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el Cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despees de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma cte decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesfo de trabajo) 

Estadistica x 

Concepto técnico de los 
bienes. x 

Relación de bienes a dar 
baja. 

x 

Autorización de baja de 
bienes. x 

Acta de reunión 106.1 106 Comprobantes de Baja 
de Bienes de Almacen 

COMPROBANTES DE 
ALMACEN 

Planiilas de control de 
asistencia 

2 20 x x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del periodo 
contable y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues 
de cumplidos los 22 años de retención por perder 
valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros. El proceso 
de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo 
en el Archivo Central.. Constitución Política de 
Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y 
Ley 962 de 2005. x 

Resolución para dar de baja 
los bienes. 

x 

Comprobante de Baja de 
bienes de almacén. 

MDN-DSG-DA-GL 

x 
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CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DSG-DA-GL 

Serle 

106 

Subserle 

106.2 

SERIE DOCUMENTAL 
(S} 

COMPROBANTES DE 
ALMACEN 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Comprobantes de 
Egresos de Bienes de 
Almacén 

TIpo documental 

Memorando de solicitud de 
egreso de bien de almacén 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

20 

P 

X 

SOPORTE 

EL! 
DI 

E 

x 

DISPOSICIÓN 

8 CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle tnlcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItivas relacionadas con su 

dIsposIción finaI. 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del pedodo 
contable y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
diaposición final es Eliminación que se aplica despues 
de cumplidos los 22 años de retención por perder 
valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros. El proceso 
de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo 
en el Archivo Central.Constitución Política de 
Colombia 1991, art iculos 268, 354. Ley 791 de 2002 y 
Ley 962 de 2005. 

Registro de salida del bien x 

Comprobante de egreso de 
almacén x 

106.3 
COMPROBANTES DE 

ALMACEN 

Comprobantes de 
Ingresos de Bienes de 
Almacén 

Memorando de solicitud de 
ingreso de los bienes a 
almacén 

2 20 

X 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el Cual se toma a partir del cierre del pedodo 
contable y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues 
de cumplidos los 22 años de retención por perder 
valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros. El proceso 
de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo 
en el Archivo Central. Constitución Política de 
Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y 
Ley 962 de 2005. 

Memorando de solicitud del 
concepto 

x 

Concepto tecriico del bien X 

Informe de novedades X 

Facturas o remisiones X 

Acta de recibo X 

Comprobante de ingreso de 
bienes a almacén 

x 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental EL / 
Serle Subserle TIpo documental GestIón Central F'

DI
E 5 

(S) (Sd) 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se che al momento de 
elaborar las actas del lnhlvas relacIonadas con su 

disposIción final.) 

DependencIa CT MíD 

x 

x 

x 

x 

EL/DI 

Dl 

DI 

Dl 

Cumplido el liempo de relención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de que se da de baja 
los vehículos por cumplimiento de vida ulií y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
22 años de retención, al identificar valores primarios 
por su contenido legal y administrativo; esta selección 
se realiza por muestreo aleatorio deI 10 % por 
anualidad por el volumen de producción y se realiza en 
el Archivo Central, así mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

Facturas de compra 

Certificación individual de 
aduana para vehículos 
automotores, 

Certificado de inscripción 
ante el RUNT, Seguro 
Obligatorio-SOAT, 

Certiticado de la Revisión 
Tecnicomecánica y de 
Emisiones Contaminantes, 

x DI 

MDN-DSG-DA-GL 106 109.3 HISTORIALES 

Reporte de comparendos, 

Hojas de vida vehículo 

Historiales de Vehículos 2 
Planilla conlrol de asistencia 

Ordenes de marcha 

Ordenes de mantenimiento 

Reporte de incidentes, 

Acta de adjudicación o 
Remate. 

Resoluciones asignación 
vehículos oficiales 

Cotizaciones 

x DI 

20 x D 
x Dl 

x Dl 

x Dl 

x DI 

x 

x Dl 

x Dl 



OS 

Serle Subserte 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

RETENCION 

Tipo documental GestIón Central 

SOPORTE 

P 
EL! 
DI 

E 

DlSPOSIC 

S 

ÓN FINAL 

CT M/D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

d1spoe1c16n fInal.) 

29 29.4 INFORMES 
Informes de Austeridad 
en el Gasto Público 

Actas de reuniones 

2 8 X O 

Cumplido el tiempo de retención en ei archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión dei 
informe y se transfiere ai archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 
al identiticar valores secundarios, por su aporte 
histórico en el manejo de la austeridad en el gasto 
público de la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con unes archivísticos. Ley 87 de 1993. 

Planilla control de asistencia x 

Solicitudes X 

Papeles de trabajo X 

Informes de austeridad en el 
qasto público 

x 

Comunicaciones oficiales X EL 

Memorandos X EL 

30 30.13 INVENTARIOS 
Inventario Fiscal de 
Bienes 

Inventario fiscal de bienes 

2 8 

X 

X 

CCumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la actualización del 
inventario y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado . La 
disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos loa 10 años de retención, 
al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad, y la tradición de la propiedad 
de los bienes a lo largo del tiempo y ser fuente de 
investigación técnica, se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

Actas verificación de 
inventarios SAP 

X 

Planilla control de asistencia x 

Estadística de bienes 

Comunicación oficial X EL 

Memorando de entrega de 
inventarios 

X EL 

40 40 6 PLANES 
Planes de 
Mantenimiento 

Memorandos de solicitudes 

2 8 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del periódo 
administrativo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. Ls 
disposición final es Eliminación que se aplica despues 
de cumplidos loa 10 años de retención por perder 
valores primarios adminstrativos, por cuanto dichos 
documentos estan soportados en el contrato. El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva 
a cabo en el Archivo Central. 

Planes de mantenimiento X 

Informes de mantenimiento x 

Instrumento de control del 
mantenimiento preventivo y 
correctivo de edificaciones. 

X 

CÓDI 

DependencIa 

MDN-DSG-DA-GL 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental EL / Serie o Subserle únicamente se cite al momento de Serle Subserie Tipo documental GestIón Central P DI E 5 CT 
MI D elaborar las actas definitivas relacionadas con su (S) (Sd) 

disposición final.) 

Dependencia 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

MDN-DSG-DA-GL 111 111.2 
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL Y 
REGISTRO 

Instrumentos de Control 
y Registro de 
Comunicaciones 
Oficiales 

Planilla control y registro de 
comunicaciones oficiales 

 

2 8 

      

               

               

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del periodo 
administrativo y se transfiere al archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminación que se aplica despues 
de cumplidos los 10 aiios de retención por perder 
valores primarios administrativos, dado que sirven de 
control por cada vigencis únicamente. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en 
el Archivo Central. Ley 594 de 2000 y Acuerdo 060 de 
2001. 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO PagIne 5 deS Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documemal 
Versión: 1 

Vigente a parhrde 02 de sepbembre de 2019 

EN11DAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATiVA 
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO LOGÍSTICO  
SIGLA : MDN-DSG-DA-GL 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
MIO Microfilrnaclón y/o Digileallzaclón S = selección 

P = Papel 
EL IDI Electrónico y/o Disital 

 

a -. 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subaerle documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL/DI E 

DISPOSIfÓN 

S 

FII'WeL 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 

(So recomienda que la normativIdad que afecte la Serie o 
Subserie únicamente se cite al momento de elaborar las 
actas definitivas relacIonadas con su disposIción final.) 

MDN-DM-DSG-DA-GPS 

1.5 
ACCIONES 

CONSTITUCIONALES 
Acciones de Tutele 

Acción de Tuteta 

2 8 

X 

x 2 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cuat se toma a partir del tallo definitivo y se transfiere al Archivo 
Central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es una Selección que se aplica deapues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
pdmarios por su contenido legal y jaridico; esta selección se 
realiza por muestreo sistemático: cuantitativa del 100 % y 
cualitativa de las acciones de futela que traten de Derechos 
Humanos y Derecho internacional Humanitario de msa 
humanidad, sanción pecuniaria, arresto y falta disciplinaria y se 
realiza en el Archivo Central, así mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivisticos. Constitución Politica de Colombia de 1991. 
Decrets 2591 de 1991. Decreto 306 de1992. Circular del 
Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 de 2009. 

Fallo de primera instancia x 

Impugnación del fallo X 

Incidente de Desacato X 

Sanción por incidente de 
desacato 

x 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumptimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Totat que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma de 
decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega 
del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario x 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

12 12.13 CERTIFICADOS 
Certificados de 
Pensionados 

Certificado pensionado 

2 8 

X EL 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de los espedientes por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es Eliminación, teniendo en caenla qae la información 
certificada es extraída de las historias pensionales que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención por 
perder valores primarios administrativos. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva acabo en el Archivo 
Central. 

Haberes pensionado X EL 
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Dependencia Serle Subaerle 
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(S) 

DESCRlPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central 

SOPORTE 

P EL / Dl E 

DISPOSICtÓN 

S 

FIFWL 

CT M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 
actas definItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón final.) 

MDN-DM-DSG-DA-GPS 22 DERECHOS DE 
, 

PETICION 

Petición 

2 8 

x 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual so toma a partir de la respuesta al derecho de petición y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de eliminación, 
despuos de cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que 
estos documentos pierden vaiores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documentos que 
por trámite correspondan a otras series o subsenies, como 
acciones de tutela, convenios, historias laborales, historiales 
pensionales, historiales personal desmovilizados, procesos, 
informes, planes, programas, entre otras. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23. Ley 1755 de 
2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio de Defensa 
Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

MDN-DM-DSG-DA-GPS 27 27.5 HISTORIAS 
Historiales 
Prestacionales 

Acta de Declaración 
Juramentada 

2 83 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención urs el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del acto administrativo de retiro yio pensión 
y se transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 85 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático; dejando una muestra cuantitativa del 10% y una 
muestra cualitativa por grados. Por contener información con 
derechos a la intimidad, a la seguridad, estos documentos 
tienen reserva y se clasifican como información pública 
clasificada y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de 1998. Circular 
Esterna AGN. No. 04 de 2003. Decreto 1083 de 2015. Decreto 
1072 de 2015. Ley 1712 de 2014. 

Acta de Junta Médica Laboral X 

Acta de Tribunal Médico X 

Certificación Prestaciones 
Sociales 

X 

Certificado de Sanidad x 

Citación X 

Control de Antecedentes 
Prestacionales 

x 

Declaración Esfajuicio x 

Resoluciones X 

Comunicaciones oficiales X EL 

Solicitudes X 

Hoja de servicios X 

Informativo por muerte X 

Memorandos X EL 

Certificación bancaria X 

Registro SIIF X 

Indemnización por invalidez X 

Acta de posesión X 

Fotocopio Documentos de 
identidad 

x 

Liquidación de servicios X 



CODIGOS 

Dependencia Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central 

SOPORTE 

P EL/DI E 

DISPOSICtON 

5 

FIIML 

CT M / 0 

MDN-DM-DSG-DA-GPS 

27 27.6 HISTORIAS Historiales 
Prestacionales 

Hoja de Liquidación de 
Servicios 

2 83 

x 

x D 

Hoja Prestacional x 

Notificación por Edicto x 

Paz y Salvos x 

Resolución de 
Reconocimiento de Pensión 

x 

Acta junta medica x 

Hoja de servicios x 

Comunicaciones oficiales x EL 

Solicitudes x 

Acreditación parentesco x 

Cédula de ciudadania x 

Certificación de bono 
pensional o cuota parte 

x 

Certificado prestaciones 
sociales 

x 

Informativo por muerte x 

Soporte SIATH x 

Relación último aporte x 

Registro civil x 

Escritura pública x 
Sentencia judicial o acta de 
conciliación 

x 

Declaración jsramentada x 

Resolución de 
Reconocimiento y Pago de 
Prestaciones 

x 

Resolución de Retiro x 

Solicitud de Prestaciones 
Sociales 

x 

29 29.1 INFORMES Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

x 

x O 
Comunicación oficial x EL 

Informe a Entes de Control x 

Memorando de solicitud x EL 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomtenda que la normatividad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 
actas defInitIvas relacionadas con su dIsposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del acto administrativo de eatinción de la 
pensión y se transfiere al Archivo Central dando cumplimiento 
al tiempo de retención estipulado. La disposición final es una 
Selección que se aplica despues de cumplidos los 85 años de 
retención, al identificar valores primarios por su contenido legal 
y administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa deI 10% y  una 
muestra cualitativa por grados. Por contener información con 
derechos a la intimidad, a la seguridad, estos documentos 
tienen reserva y se clasifican como información pública 
clasificada y se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Circular Extema AGN. No. 
04 de 2003. Ley 489 de 1998. Decreto 1083 de 2015. Decreto 
1072da 2015. Ley 1712 de 2014. 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica deapaes de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico como 
mecanismos de control de la gestión administrativa de la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte original 
y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de 1993. 
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DependencIa Serle Subserle 

CÓDIGOS 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FII'WeL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la norniativldad que afecte la Serle o 
TIpo documental GestIón Central P EL / Dl E S CT MI D Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 

actas definItIvas relacIonadas con su disposIcIón fInal.) 

x EL 
Comunicación Oficial de 
solicitud 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es una Selección que 
se aplica despues de cumplidos los 85 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa de 4 nóminas por 
año y una muestra cualitativa de las nóminas de junio, prima 
semeotral, diciembre y prima de navidad y art realiza en el 
Archivo Central, asimismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Decreto 806 de 1998. Decreto1408 de 1999. Decreto 728 de 
2008. 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir do la emisión del informe y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final ea ursa Selección que ae aplica 
despues de cumplidos Ion 10 años de retención, al identificar 
valoreo secundarios por su contenido histórico para la entidad 
esta selección se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa 
del 30 % y cualitativa de loo informes que genera por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con lineo archivísticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

x 29 2910 x o 2 8 

x 

x 

x 

INFORMES 

Plan de trabajo 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

x 

Memorando de solicitud x EL 

MDN-DM-DSG-DA-GPS 

37 37.2 x x 2 83 NÓMINAS Nómina de Pensionados 

Novedades de Nómina 
Pensionados 

Liquidaciones 

Nóminas 

Aplicativo PAOVER 
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(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serie o 
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Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de vigencia administrativa y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es una Selección que 
se aplica despees de cumplidos los 85 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: deiando  una muestra Cuantitativa de 2 nóminas por 
año y una muestra cualitativa de las nóminas de iunio y 
diciembre, por ser documentos que muestran la historia de los 
beneficios a favor de los Veteranos sobrevivientes de la Guerra 
de Corea y el Conflicto con el Perú y que se encuentraban en 
estado de indigencia y se realiza en el Archivo Central, sai 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 683 de 2001. 

Novedades de Nómina de 
Veteranos 

Nóminas 

MDN-DM-DSG-DA-GPS NÓMINAS Nómina de Veteranos 

Liquidaciones 

Aplicativo PAOYER 

Elaborado: PD. Lsz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivístico 
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Coordinador Grupo Archivo ner.J Ministerio de Defensa Nacional 

CARLOS ALBERT' 1 . ZAIEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa NacionF 



CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserle 

D 

Cumplido el liempo de retención en et Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del tallo definitivo y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al idenlificar 
valores primarios por su contenido legal y jurídico; esta 
selección se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa del 
100 % y cualifaliva de las acciones de tuteta que traten de 
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario de 
lema humanidad, sanción pecuniaria, arresto y falia 
disciplinaria y se realiza en el Archivo Centrai, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Constitución Política de 
Colombia de 199. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 
de1992. Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-
374 de 2009. 

SERIE DOCUMENTAL Subserle 
(S) documental (Sd) 

Tipo documental Gestión Central P EL/ Dl E S 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normalivldad que afecte la Serle o 
CT M / D Subserie únicamente se cIte al momento de elaborar las 

actas definitivas relacIonadas con su disposición fInal.) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIcfÓN FINAL DESCRIPCION DOCUMENTAL 

x 

Fallo de primera instancia x 

1.5 x impugnación del tallo 2 8 x 

Incidente de Desacato x 

Acción de Tutela 

Sanción por incidente de desacato x 

Cumplido el liempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e inlormalivo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta 
de inlorme de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo) 

x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

2 2.88 ACTAS x 2 8 D 

Informe de Gestión 

MDN - DM-DSG-DCE 

Actas de Informe de 
Gestión 

Inventario 

Memorando de solicitud 

Estadística 

x 

x 

x 

EL 

ACCIONES 
Acciones de Tutela 

CONSTITUCIONALES 

Página ide 22 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
/ República de Colombia 

tt.9.I VGÜ(! 

FORMATO Código: GA•F•181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DESPACHO SECRETARIA GENERAL  
OFICINA PRODUCTORA DIRECCIÓN DE CONTRATACIÓN ESTATAL 
SIGLA MDN - DM-DSG-DCE 



Página 2 de 28 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versón: 1 

Vigente u partir de 02 de septiembre de 2010 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO SECRETARIA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA DIRECCIÓN DE CONTRATACIÓN ESTATAL 
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DESCRIPCION DOCMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle 
(S) documental (Sd) 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
CT M / 0 Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 

actas defInitIvas relacionadas con su dIsposIcIón fInal.) 

CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle TIpo documental GestIón Central P EL / Dl E S 

Actas de reuniones de trabajo x 

Planilla control de asistencia x 

Acuerdo de Cooperación x 

Memorandos de intención x 

3 3.4 ACUERDOS 
Acuerdos de 
Cooperación 2 8 

Declaraciones x 

Convenios de cooperación 

Planes de cooperación x 

Protocolos de cooperación x 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre o terminación del Convenio y 
se transtiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición tinal es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios, por 
su aporte histórico para la entidad soporte histórico de las 
relaciones internacionales en materia de Seguridad y Defensa 
y como fuente de investigación histórica, se conserva en el 
Archivo Central en su Soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 

x O 

Circular informativa y dispositiva x EL 

13 CIRCULAR Memorando de solicitud 2 lo x EL x D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las circulares por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos tos 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de investigación histórica que identífíca las políticas de 
gestión de la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivísticos 

Comunicación Oficial de solcitud x EL 

MDN - DM-DSG-DCE 
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CÓDISOS 

DependencIa Serle Subserte 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserte 
documental (Sd) 

TIpo documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL / DI E 

DISPOSIctÓN 

S 

FINAL 

CT Mf D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normattvtdad que afecte a Serle o 
Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas detintttvas relacionadas con su disposIcIón fInal.) 

MDN - DM-DSG-DCE 

15 15 1 CONCEPTOS Conceptos Jurídicos 

Solicitud de concepto 

2 8 

X 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y 
se transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios, por 
su aporte histórico e informativo en la forma en que se emitian 
los conceptos jurídicos en el ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 1708 de 2014. 

Concepto luridico X 

Informe X 

Memorando de respuesta X EL 

Comunicación oficial de respuesta X EL 

17 17.13 CONTRATOS 
Contratos Acuerdo 
Marco de Precios 

Memorando solicitud de 
dependencia competente 

2 20 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del acta de liquidación del contrato y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención, 
al identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia Penal 
Militar su disposición final es una selección cuantitativa del 
10% y  cualitativa por los de menor cuantiay se realiza en el 
Archivo Central, así mismo lo seleccionado se conservará en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 1150/2007, numeral 2do, literal (b), articulo 
2. Estatuto General para la Administración Públca . Ley 1474 
de 2011. Decretos Reglamentarios 1082/2015. Decreto 410 
delg7l. 

Estudios y documentos previos X EL 

Certificación Plan de Compras X 

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuestal SIIF 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal SIIF 

x 

Memorando aprobación de 
vigencias futuras 

X 

Autorización Secretario General X 

Memorando asignando Gerente de 
Proyecto 

x 

Memorando designando 
estructuradores o comité asesor 

x 

Memorando designando Comité 
Adquisiciones 

x 

Agenda y planilla de asistencia 
comité de adquisiones 
recomendando lanzar cotizaciones 

X 

Acta de comité de adquisiones 
recomendando lanzar Cotizaciones- 
selección del proveedor 

X 
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actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón fInal.) 
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17 17.13 CONTRATOS 
Contratos Acuerdo 
Marco de Precios 

MDN - DM-DSG-DCE 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

2 20 x o x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Acuerdo Marco de Precios 

Memorando solicitud por parte del 
supervisor (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Adiciones, prórrogas, 
modificaciones (se encuentra en la 
página de colombia compra 
eliciente) 

Manual para la operación 
secundaria (se encuentra en la 
página de colombia compra 
eficiente) 

Informe resultados solicitud 
cotización 

Orden de compra (contrato) 

Certificación bancaria 

Cuenta SIIF 

Memorando solicitud certificado de 
registro presupuestal 

Certificado de Registro 
Presupuestal SIIF 

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al supervisor 
del contrato 

Comunicación oficial al contratista 
inicio de ejecución 

Memorando solicitud por parte del 
supervisor (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Solicitud y aceptación por parte del 
conlratisla (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Solicitud colombia compra eficiente 

SERIE DOCUMENTAL Subsane 
(S) documental (Sri) 



C00160S 

Serle Subserle Dependencia 

DESCRIPCION DOCMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle 
(S) documental (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIctÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normailvldad que afecte fa Serte o 
Gestión Central P EL/DI E S CT M / D Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 

actas defInitIvas relacIonadas con su disposición final.) 
Tipo documental 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

2 20 
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17.13 17 CONTRATOS 
Contratos Acuerdo 
Marco de Precios 

MDN - DM-DSG-DCE 

Certificación Plan de Compras 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuesfal SltF 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuesfal St IF (adiciones, 
prórrogas, modilicaciones) 

Memorando solicitud Registro 
Presupuestal (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Certificado de Registro 
Presupuestal (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Memorando Grupo Financiero 

Acta de Suspensión 

Acta de Reanudación 

Acta de Terminación anticipada de 
mutuo acuerdo 

Ordenes de Pago 

Acta de Liquidación según 
corresponda 

Publicación según acta de 
liquidación 

Memorando al supervisor acta de 
liquidación 

Publicación acta de liquidación 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normailvldad que afecte la Serle o 
Gestión Central P EL / DI E S CT MI D Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 

actas defInItIvas relacionadas con su dIsposición fInal.) 

Memorando solicitud de 
dependencia competente 

x EL 

Estudios y documenios previos EL x 

Estudios de mercado x 

Certificación Plan de Compras x 

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuestal SIIF 17.2 Contratos de Bienes 

o Servicios 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestsl SllF 

2 20 
x 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del acta de liquidación del contrato y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención, 
al identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia Penal 
Militar su disposición final es una selección cuantitativa del 
10% y cualitativa por los de menor cuantía y se realiza en el 
Archivo Central, así mismo lo seleccionado se conservará en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 
so de 1993. Ley 1150 de2007. Decreto 1510 de 2013. 

x 

x 

Certificación del CITY x 

Autorización Secretario General 

17.2 

CONTRATOS 

Contratos de Bienes 
o Servicios  

Certificación autorización Ministro 

Comunicación oficial solicilud a la 
Procuraduria acompañamiento 
proceso  
Memorando asignando Gerente de 
Proyeclo  
Memorando designando 
estructuradores o comité asesor 

Memorando solicitando asignación 
miembros Comité Adquisiciones 

Agenda y planilla de asistencia- Pre- 2 
Comité 
Acta de Pre-Comité de 
adquisiciones aprobar proyecto 
pliego  

Aviso de Convocatoria pública 

Proyecto de Pliego de Condiciones 

Observaciones al proyecto de 
pliego 

Planilta asistencia audiencia 
informativa preliminar  

x 

x 

x 

x 

x 

20
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x D 

MDN - DM-DSG-DCE 17 

Memorando aprobación de 
vigencias futuras 

x 



SERIE DOCUMENTAL Subserle 
(S) documental (Sd) 

Tipo documental Gestión Central P EL / DI E S 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serle o 
M / D Subserie únicamente se che al momento de elaborar las 

actas definitivas relacIonadas con su disposición final.) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FII.IL DESCRIPCION DOCWMENTAL 

CT 

CODIGOS 

Dependencia Serle Subserle 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x D x 20 2 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes 
o Servicios 

MDN - DM-DSG-DCE 

Manifestación de interés para 
limitación a Mipymes 

Acto administrativo de apertura 

Hoja de vida función pública 

Copia cédula de ciudadanía 
(Representante Legal) 

Certificado existencia y 
representación legal 

Comunicación oficial que 
demuestre la exclusividad 

Declaración de bienes y rentas 

Certificaciones académicas 

Certificaciones experiencia 

Fotocopia del RUT 

Fotocopia de Libreta Militar 
(menores de 50 años) 

Certificación bancaria 

Certificación aportes parafiscales y 
seguridad social 

Recibo de pago de salud 

Recibo de pago de pensión 

Copia tarjeta profesional 

Afiliación ARL 
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ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO SECRETARIA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA DIRECCIÓN DE CONTRATACIÓN ESTATAL 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle 
(S) documental (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 

GestIón Central P EL / Dl E S CT M / D Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInItIvas relacionadas con su dIsposicIón final.) 

CODI6OS 

DependencIa Serle Subserle TIpo documental 

MDN - DM-DSG-DCE 17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes 
o Servicios 

Certificado de antecedentes 
disciplinarios (Procuraduría) de 
Persona Juridica y Represenlante 
Legal 

Certificado de antecedentes fiscales 
(Contraloría) de Persona Jurídica y 
Representante Legal 

Certificado de antecedentes 
penales (Policía)  

Cuenta SIIF 

Certificado de Idoneidad Ordenador 
del Gasto 

Acto Administrativo de justificación 
de la Contratación Directa 

Contrato de Bienes o Servicios 

Acta de terminación anticipada 

Certificado de Registro 
Presupueslal (CRP)  

Aprobación Garantia 2 

Publicación en portal de 
contratación SECOP 
Publicación Hoja de Vida en la 
página de la Función Pública 
(SIGEP)  

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al supervisor 
del contrato 
Comunicación oficial al contratista 
inicio de ejecución  

Acta de inicio 

Pliego de condiciones definitivo/ 
invitación a oferta o solicitud de 
oferta 

Observaciones al Pliego definitivo 

D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

20 x x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 



DESCRIPCION DOCIMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FIPL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
TIpo documental GestIón Central P EL/DI E S CT MI D Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 

actas defInitIvas relacIonadas con su dIsposIcIón fInal.) 

CÓDIGOS 

Serle Subeerle DependencIa 
SERIE DOCUMENTAL Subserle 

(S) documental (Sd) 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x x D 2 20 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes 
o Servicios 

MDN - DM-DSG-DCE 

Planilla asistencia audiencia de 
aclaración del pliego de condiciones 

Acta de audiencia de aclaración del 
pliego de condiciones 

Lisla manifestación de interés 

Formulario de preguntas y 
respuestas 

Adendas 

Planilla de cierre 

Acta de cierre 

Ofertas 

Memorando designando 
evaluadores 

Informes pretiminares de evaluación 

Agenda y planilla de asistencia-
Comité Adquisiciones 

Acta de Comité Adquisiciones 
(presenlación de informes 
evaluación y solicitud aclaraciones 
ofertas) 

Comunicación oficial solicitud de 
aclaraciones a los oferentes 

Aclaraciones de olerentes 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes 
o Servicios 

MDN - DM-DSG-DCE 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
2 20 x o 

x 

x 

x 

x 

x 

RETENCION SOPORTE DISPOSIaÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la rsormativldad que afecte la Serte o 
Gestión Central P EL / DI E S CT MI D Subserie únIcamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

Serle SubserIe SERIE DOCUMENTAL Subserle 
(S) documental (Sd) 

Tipo documental Dependencia 

Informe del inilivo de evaluación 

Informe consolidado definitivo de 
evaluación 

Planilla de consulta al consolidado 
de evaluación definitivo 

Agenda y planilla de asitencia-
Comité Adquisiciones 

Acta de Comité de Adquisiciones 
(presentación de 
evaluaciones/recomendación 
adjudicación) 

Cuadernillo de preguntas y 
respuestas al consolidado de 
evaluación 

Comunicación oficial convocando a 
la audiencia de adjudicación 

Orden del dia y reglamento de la 
audiencia de adjudicación 

Planilla asistencia audiencia de 
adjudicación 

Acta de la audiencia de 
adjudicación 

Acto administrativo de adjudicación 
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CODI6OS 

Serle Subserle DependencIa 

DESCRIPCION DOCIMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle 
(S) documental (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIC OH FII'ML PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatMdad que afecte la Serle o 
GestIón Central P EL/ DI E S CT M ID Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 

actas defInItIvas relacionadas con su dIsposIcIón finaL) 
TIpo documental 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

D x 2 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes 
o Servicios 

MDN - DM-DSG-DCE 

Declaratoria de desierta 

Oferta adjudicatoria 

Acto declarando desierto y oferta 

Certificado de Registro 
Presupuestal SIIF 

Memorando solicitud por parte del 
supervisor (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Adiciones, prórrogas, 
modificaciones 

Certilicación Plan de Compran de la 
Adición 

Memorando solicitud certificado 
disponibilidad SIIF (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Acta de Suspensión 

Acta de Reanudación 

Acta de Cesión 

Acta de Terminación anticipada de 
mutuo acuerdo 

Ordenes de Pago 
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CODIGOS 

Dependencia Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

DESCRIPCION DOCIMENTAL 

Subserle 
documental (Sd) 

RETENCION 

Tipo documental Gestión Central 

SOPORTE 

P EL / DI E 

DISPOSIaÓN 

5 

FII%L 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 
actas definitIvas relacionadas con su disposIcIón final) 

MDN - DM-DSG-DCE 17 

17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes 
o Servicios 

Acta de Liquidación según 
corresponda 

2 20 

x 

X D 

Publicación según acta de 
liquidación 

x 

Memorando al supervisor acta de 
liquidación 

x 

Ofertas originales no adludicatarias X 

17.3 CONTRATOS 
Contratos de 
Compraventa 

Memorando solicitud de 
dependencia competente 

2 20 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del acta de liquidación del contrato y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención, 
al identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sislemático: cuanlitativa del 10% y cualitativa por los de 
mayor cuantia. Y como caso especial para la Justicia Penal 
Militar su disposición final es una selección cuantitativa del 
10% y cualitativa por los de menor cuantia y se realiza en el 
Archivo Central, asi mismo lo seleccionado se conservará en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Constitución Politica de Colombia de 1991. Ley 
80 de 1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

Estudios y documentos previos X EL 

Estudios de mercado X 

Certificación Plan de Compras x 

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuestal SIIF 

X 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal SllF 

X 

Memorando aprobación de 
viqencias futuras 

X 

Certificación del CITY 

Autorización Secretario General X 

Certificación autorización Ministro X 

Comunicación oficial solicitud a la 
Procuraduria acompañamiento 
proceso 

X 

Memorando asignando Gerente de 
Proyecto 

x 

Memorando designando 
estructuradores o comité asesor 

x 

Memorando solicitando asignación 
miembros Comité Adquisiciones 

x 

Agenda y planilla de asistencia- Pre-
Comité 

x 

Acta de Pre-Comité de 
adquisiciones aprobar proyecto 
plieqo 

X 

Aviso de convocatoria pública X 



CODI60S 

DependencIa Serle Subserle 

2 
Copia cédula de ciudadania 
(Representante Legal) 

x Certificación aportes parafiscales y 
seguridad social  

D x 
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Proyecto de Pliego de Condiciones 

Observaciones al proyecto de 
pliego  
Planilla asistencia audiencia 
informativa preliminar 

Manifestación de interés para 
limitación a Mipymes 

Acto administrativo de apertura 

Hoja de vida función pública 

Certificado existencia y 
representación legal 

Comunicación oficial que 
demuestre la exclusividad 

Declaración de bienes y rentas 

Certificaciones académicas 

Certificaciones experiencia 

Fotocopia del RUT 

Fotocopia de Libreta Militar 
(menores de 50 años) 

x 

x 

x 

x 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Certificación bancaria x 

Recibo de pago de salud x 

Recibo de pago de pensión x 

Copia tarjeta profesional x 

Afiliación ARL x 

MDN - DM-DSG-DCE CONTRATOS 17.3 17 
Contratos de 
Compraventa 

SERIE DOCUMENTAL Subserle 
(5) documental (Sd) 

TIpo documental GestIón Central P EL/DI E 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatMdad que afecte la Serle o 
M / D Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 

actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón fInal.) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FllL DESCRIPCION DOCIMENTAL 

CT 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FII'WiiL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle 
(S) documental (Sd) 

Tipo documental Gestión Central P EL IDI E S 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o 
MI D Subserle únicamente se cite al momen de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su cisposlclón final.) 

CODIGOS 

Dependencia Serie Subserle CT 

MDN - DM-OSG-DCE 17 17.3 CONTRATOS 
ontraf os de 
ompraventa 

Certificado de antecedentes 
disciplinarios (Procuraduria) de 
Persona Jurídica y Representante 
Legal  

Certificado de antecedentes fiscales 
(Contraloria) de Persona Jurídica y 
Representante Legal 

Certificado de antecedentes 
penales (Policia)  

Cuenta SIIF 

Certificado de Idoneidad Ordenador 
del Gasto 

Acto Adminisirativo de iustificación 
de la Contratación Directa 

Contrato de Compraventa 

Acta de ierminación anticipada 

Certificado de Registro 
Presupuestal (CRP)  

Aprobación Garantia 

Publicación en portal de 2 

contratación SECOP 
Publicación Hoia de Vida en la 
página de la Función Pública 
(SIGEP)  
Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 
Comunicación oficial al supervisor 
del contrato 
Comunicación oficial al contratista 
inicio de ejecución  

Acta de inicio 

Pliego de condiciones definitivo/ 
invitación a oferta o solicitud de 
oferta 

Observaciones al Pliego definitivo 

Planilla asistencia audiencia de 
aclaración del pliego de condiciones 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
20 x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIaON FIL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle 
(S) documental (Sd) 

Tipo documental Gestión Central P EL / DI E 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatMdad que afecte la Serte o 
CT MI D Sub8erie nlcamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposIción final.) 

CÓDIOOS 

Dependencia Serle Subserle 

MDN - DM-DSG-DCE 17 17.3 CONTRATOS 
Contratos de 
Compraventa 

Acta de audiencia de aclaración del 
pliego de condiciones  

Lista manifestación de interés 

Formulario de preguntas y 
respuestas 

Adendas 

Planilla de cierre 

Acta de cierre 

Ofertas 

Memorando designando 
evaluadores 

Informes preliminares de evaluación 

Agenda y planilla de asistencia-
Comité Adquisiciones  
Acta de Comité Adquisiciones 
(presentación de informes 
evaluación y solicitud aclaraciones 
ofertas>  
Comunicación oficial solicitud de 
aclaraciones a los oferentes 

Aclaraciones de oferentes 

Inlorme detinilivo de evaluación 

Informe consolidado definitivo de 
evaluación 

Planilla de consulta al consolidado 
de evaluación definitivo 

Agenda y planilla de asitencia-
Comilé Adquisiciones  
Acta de Comité de Adquisiciones 
(presentación de 
evaluaciones/recomendación 
adjudicación)  
Cuadernillo de preguntas y 
respuestas al consolidado de 
evaluación 

Comunicación oficial convocando a 
la audiencia de adjudicación 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

2 20 x D 
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
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DependencIa Serle Subserle 
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x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x x D 2 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Orden del dia y reglamento de la 
audiencia de adjudicación 

Planilla asistencia audiencia de 
adjudicación  
Acta de la audiencia de 
adjudicación  

Acto administrativo de adjudicación 

Declaratoria de desierta 

Ofeila adjudicatoria 

Acto declarando desierto y oferta 

Certificado de Registro 
Presupueslal SIIF  
Memorando solicitud por parte del 
supervisor (adiciones, prórrogas, 
modificaciones)  
Adiciones, prórrogas, 
modificaciones 

Certificación Plan de Compras de la 
Adición 

Memorando solicitud certificado 
disponibilidad SllF (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) - - 

Ada de Suspensión 

Ada de Reanudación 

Ada de Cesión 

Ada de Terminación anticipada de 
mutuo acuerdo 

Ordenes de Pago 

Acta de Liquidación según 
corresponda  
Publicación según acta de 
liquidación  
Memorando al supervisor acta de 
liquidación  

Ofertas originales no adjudicatarias 

MDN - DM-DSG-DCE 17 CONTRATOS 
Contratos de 
Compraventa 

17.3 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle 
(S) documental (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIC ÓN FII'L PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
GestIón Central P EL / Dl E S CT M/ D Subserle únIcamente se che al momen de elaborar las 

actas defInitIvas relacIonadas con su cisposlclón fInal.) 
TIpo documental 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserie únicamente se cite al momento de elaborarlas 
actas definitivas relacionadas con su disposición fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del acta de liquidación del contrato y se 
transliere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición tinal es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención, 
al identificar valores primados por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muesireo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia Penal 
Militar su disposición final es una selección cuantitativa del 
10% y cualitativa por los de menor cuantía y se realiza en el 
Archivo Central, así mismo lo seleccionado se conservará en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 
80 de 1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 
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CODIGOS DESCRIPCION DOCIMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIctÓN FII'ML 

Dependencia Serie Subserle SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

Subserle 
documental (Sd) 

Tipo documental Gestión Central P EL! Dl E S CT MI D 

Memorando solicitud de 
dependencia competente 

x EL 

Estudios y documentos previos x EL 

Estudios de mercado x 

Certificación Plan de Compras x 

Memorando solicitud de x 
Disponibilidad Presupuestal SIIF 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal SllF 

x 

Memorando aprobación de 
vigencias futuras 

x 

Certificación del CtTY x 

Autorización Secretario General x 

MDN - DM-DSG-DCE 17 17.5 CONTRATOS 
Contratos de 
Prestación de 

Certificación autorización Ministro 2 20 x x D 

Servicios Comunicación oficial solicitud a la 
Procuraduria acompañamiento 
proceso 

x 

Memorando asignando Gerenie de x 
Proyecto 

Memorando designando 
estructuradores o comité asesor 

x 

Memorando solicitando asignación 
miembros Comité Adquisiciones 

x 

Agenda y planilla de asisiencia- Pre- x 
Comiié 

Acta de Pre-Comité de 
adquisiciones aprobar proyecio 
pliego 

x 

Aviso de convocatoria pública x 

Proyecto de Pliego de Condiciones x 
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Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO SECRETARIA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA : DIRECCIÓN DE CONTRATACIÓN ESTATAL 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

DependencIa Serle Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Sub8erIe 

(5) documental (Sd) 
TIpo documental Gestión Central P EL/DI E 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serio o 
CT M / D Subserie únicamente se che al momento de elaborar las 

actas definitivas relacIonadas con su disposición final.) 

CÓDIGOS 

MDN - DM-DSG-DCE 17 17.5 CONTRATOS 
Contratos de 
Prestación de 
Servicios 

Observaciones al proyecto de 
pliego 

Planilla asistencia audiencia 
informativa preliminar 

Manifestación de interés para 
limitación a Mipymes 

Acto administrativo de apertura 

Hoja de vida función pública 

Copia cédula de ciudadanía 
(Representante Legal)  

Certificado existencia y 
representación legal 

Comunicación oficial que 
demuestre la exclusividad 

Declaración de bienes y rentas 

Certificaciones académicas 

Certificaciones experiencia 

Fotocopia del RUT 

Fotocopia de Libreta Militar 
(menores de 50 años) 

Certificación bancaria 

Certificación aportes paratiscales y 
seguridad social 

Recibo de pago de salud 

Recibo de pago de pensión 

Copia tarjeta profesional 

Afiliación ARL 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

2 20 x x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 



DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FIWtL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serte o 
TIpo documental Gestión Central P EL / Dl E S CT M / D Subserle únIcamente se cite al momento de elaborar las 

actas defInItIvas relacionadas con su dIsposIcIón fInal.) 

CÓDI6OS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL Subserle 

(S) documental (Sd) 

17 17.5 
Contratos de 
Prestación de 
Servicios 

CONTRATOS MOR - DM-DSG-DCE 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
x D 2 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Certificado de antecedentes 
disciplinarios (Procuraduria) de 
Persona Jurídica y Representante 
Legal 

Certificado de antecedentes fiscales 
(Contraloria) de Persona Jurídica y 
Representante Legal 

Certificado de antecedentes 
penales (Policia)  

Cuenta SIIF 

Certificado de Idoneidad Ordenador 
del Gasto 

Acto Administrativo de justificación 
de la Contratación Directa 

Contrato prestación de servicios 

Acta de terminación anticipada 

Certificado de Registro 
Presupuestal (CRP) 

Aprobación Garantía 

Publicación en portal de 
contratación SECOP 

Publicación Hoja de Vida en la 
página de la Función Pública 
(SIGEP) 

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al supervisor 
del conlrato 

Comunicación oficial al contratista 
inicio de ejecución 

Acta de inicio 
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CÓDIsOS 

Dependencia Serle Subserle 

DESCRIPCION DOCMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserie 
(S) documental (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIcIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
GestIón Central P EL / DI E S CT MI D Subserie únIcamente se che al momento de elaborar las 

actas definItIvas relacionadas con su dIsposIción final.) 
Tipo documental 

17 17.5 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x x D 2 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Pliego de condiciones del initivo/ 
invitación a oferta o solicitud de 
oferta 

Observaciones al Pliego definitivo 

Ptanilla asistencia audiencia de 
aclaración del pliego de condiciones 

Acta de audiencia de aclaración del 
pliego de condiciones 

Lista manifestación de interés 

Formulario de preguntas y 
respuestas 

Adendas 

Planilla de cierre 

Acta de cierre 
Contratos de 
Prestación de 
Servicios 

Ofertas 

Memorando designando 
evaluadores 

Informes preliminares de evaluación 

Agenda y planO la de asistencia-
Comité Adquisiciones 

Acta de Comité Adquisiciones 
(presentación de informes 
evaluación y solicitud aclaraciones 
ofertas) 

Comunicación oficial solicitud de 
actaraciones a f os oferentes 

Aclaraciones de oferentes 

informe definitivo de evaluación 

MDN - DM-DSG-DCE CONTRATOS 
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DESCRIPCION DOCNMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte la Serle o 
Tipo documental Gestión Central P EL / DI E S CT MI D Subserie únIcamente se clic al momento de elaborar las 

actas definitivas relacIonadas con su disposición finaL) 

CÓDIGOS 

Serle Subserie DependencIa SERIE DOCUMENTAL Subserie 
(S) documental (Sd) 

17 17.5 
Contratos de 
Prestación de 
Servicios 

CONTRATOS MDN - DM-DSG-DCE 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
x D 2 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Intorme consolidado detinitivo de 
evaluación 

Planilla de consulta al consolidado 
de evatuación detinitivo 

Agenda y planilla de asitencia-
Comité Adquisiciones 

Acta de Comité de Adquisiciones 
(presentación de 
evaluaciones/recomendación 
adjudicación)  

Cuadernillo de preguntas y 
respuestas al consolidado de 
evaluación 

Comunicación oticial convocando a 
la audiencia de adjudicación 

Orden del día y reglamento de la 
audiencia de adjudicación 

Planilla asistencia audiencia de 
adjudicación 

Acta de la audiencia de 
adjudicación 

Acto administralivo de adjudicación 

Declaratoria de desierta 

Oferta adjudicatoria 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIfON FlI'ML PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o 
Tipo documental Gestión Central P EL IDI E S CT MI D Subserle únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitIvas relacionadae con su disposición final.) 

CODIGOS 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Subsane 

(S) documental (Sd) 

17 17.5 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x x D 2 20 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Acto declarando desierto y oferta 

Certificado de Regietro 
Presupuestai SIIF 

Memorando solicitud por parte del 
supervisor (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Adiciones, prórrogas, 
modificaciones 

Certilicación Plan de Compras de la 
Adición 

Memorando solicitud certificado 
disponibilidad SllF (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Contratos de 
Prestación de 
Servicios 

Acta de Suspensión 

Ada de Reanudación 

Acta de Cesión 

Acta de Terminación anticipada de 
mutuo acuerdo 

Ordenes de Pago 

Acta de Uquidación según 
corresponda 

Publicación acta de liquidación 

Memorando al supervisor acta de 
liquidación 

Ofertas originales no adjudicatarias 

MDN - DM-DSG-DCE CONTRATOS 
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PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del acta de liquidación del contrato y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención, 
al identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitaliva del 10% y cualitativa por los de 
mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia Penal 
Militar su disposición final es una selección cuantitativa del 
10% y cualitativa por los de menor cuantía y se realiza en el 
Archivo Central, así mismo lo seleccionado se conservará en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 
80 de 1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

DependencIa Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

Subserle 
documental (Sd) 

TIpo documental GestIón Central P EL / DI E S CT M ID 

Plan anual de adquisiciones x EL 

Resolución asignación de comité x EL 

Memorando autorización inicio del 
proceso 

x 

Certificado de disponibilidad de 
recursos yio vigencias futuras 

x 

Estudios previos, cotizaciones y 
análisis del sector 

x 

Concepto x 

lnscripción SECOP x 

Pliego de condiciones o su 
equivalente y aviso convocatoria 

x 

Formulario de preguntas y 
respuesta 

x 

Adendas x 

MDN - DM-DSG-DCE 17 17.7 CONTRATOS 
Contratos 
Interadministrativos Acta y planilla de cierre - hora legal 2 20 x x D 

Olerlas x 

Pacto de Integridad x 

Memorando solicilud evaluación 
juridica técnica y económica 

x 

Evaluación jurídica, técnica y 
económica - consolidado y sus 
anexos 

x 

Acto que decide el proceso de 
selección 

x 

Minute x 

Contrato Interadministrativo x 

Garantías y aprobación x 

Certificado registro presupuesto x 

Acta de inicio x 

Compromiso de conf idencialidad x 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subeerle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCIMENTAL 

Subserle 
documental (Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

FIML 

CT M / 0 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cEe al momento de elaborar las 
actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposIción fInaL) 

MDN - DM-DSG-DCE 

17 17.7 CONTRATOS 
Contratos 
Interadministrativos 

Modificaciones y/o adiciones 

2 20 

X 

X D 

Informes mensual supervisores X 

Soportes de pago x 

Paz y salvo X 

Acta de terminación anticipada y/o 
de liquidación del contrato 

x 

Acto Administrativo de justificación X 

60 60.1 CONVENIOS 
Convenios de 
Cooperación 

Concepto técnico 

2 8 

X Dl 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la terminación del convenio y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos tos 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico e informativo en la forma en que se llevan los 
convenios de cooperación a través del tiempo en el ministerio. 
Se conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 
1998. 

Acta de reunión X Dl 

Planilla control de asistencia X Dl 

Memorandos X EL/DI 

Convenio de Cooperación X DI 

Informe de seguimiento X DI 

Proyecto X DI 

Acreditación X Dl 

Comunicación oficial X EL/DI 

Minuta convenio X DI 

Poder para firmar convenios X DI 

Documento de identificación X Dl 

Estudio previo X DI 

Soporte publicación SECOP X Dl 

Volante para firma X DI 

Certificado de cumplimiento X 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subsenie 
(S) documental (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIC OH FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o 
GestIón Central P EL / DI E 5 CT M / D Subserie únicamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposición final.) 

CODIGOS 

Dependencia Serle Subsane Tipo documental 

Concepto juridico x 

Acta de reuniones x 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

60.8 
Convenios 
Interadministrativos 

Convenio Interadministrativo 

Informe de convenios 
2 8 

x 

x 

x D 

Proyecto x 

Acreditación x 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la terminación del convenio y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico e informativo en la forma en que se llevan los 
convenios interadministrativos y su acrediiación para el 
ministerio se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 
489 de 1998. 

Comunicaciones oficiales EL x 

Minuta convenio x MDN - DM-DSG-DCE CONVENIOS 60 

Conceptos x 

Actas de reuniones x 

Planilla control de asistencia x 

Memorandos de solicitud x EL 

60.4 
Convenios 
Interinstitucionales 

Convenio Interinstitucional 

Informes de la ejecución convenio 
2 8 

x 

x 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la terminación del convenio y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico e inlormativo en la forma en que se llevan los 
convenios inleristitucionales a través del tiempo en el 
ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 
489 de 1998. 

x Proyecios 

Acreditación x 

x EL Comunicaciones oficiales 

Minuta convenio x 
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CÓDIGOS 

Dependencia 

MDN - DM-DSG-DCE 

Serle 

22 

Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

DERECHO DE 
PETICIÓN 

DESCRIPCION DOCIMENTAL 

Subserie 
ocumente 

Tipo documental 

Petición 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

x 

SOPORTE 

EL / DI E 

X 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

FII.ML 

M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o 
Subserie únIcamente se cite al momen de elaborar las 
actas definitivas relacionadas con su clsposición final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de petición y 
se transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de eliminación, 
despues de cumplidos os 10 años teniendo en cuenta que 
estos documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documentos que 
por trámite correspondan a otras series o subseries, como 
acciones de tufela, consenios, historias laborales, historiales 
pensionales, historiales personal desmovilizados, procesos, 
informes, planes, Programas, entre otras. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Constitución Política de Colombia Art. 23. Ley 
1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio 
de Defensa Nacional No. 9308 de 2015 

Comunicación oficial de respuesta X EL 

23 

23 1 

DIRECTIVAS 

Directivas 
Permanentes 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que ne aplica despues de cumplidos los 
12 años de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico como muestra de la toma de decisiones 
permanentes en diferentes niveles jerarquicos del ministerio. 
Se conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de 
1998. 

Comunicaciones oficales X EL 

Directiva Permanente X 

232 Directivas 
Transitorias 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al Archivo Central dando cumptimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
12 años de retención, al identificar valores secundarios como 
muestra de la toma de decisiones transitorias en diferentes 
niveles jerarquicos del ministerio se conserva en el Archivo 
Central en su soporte onginal y luego se digitalizaran con 
unes archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficiales X EL 

Directiva Transitoria X 



(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serte o 
Subserte únIcamente se che al momento de elaborar las 
actas defInItivas relacIonadas con su dIsposicIón fInal.) 

PROCEDIMIENTO 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al Archivo Central dands cumplimiento al tiempo de retención 
estiputado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos isa 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad 

esta selección se realiza por muestreo sistemático: 
cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes que genera 
por los planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo 
Centrat, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con tinas archivísticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 
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CÓDISOs 

DependencIa Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle 
documental (Sd) Tipo documental 

Plan de trabajo 

GestIón 

RETENCION 

Central P 

x 

SOPORTE 

EL IDI E 

DISPOSICIÓN 

S 

FINAL 

CT MI D 

Informe de seguimiento y 
evaluación x 

Presentación x 

Informes de 
29 29.10 INFORMES Seguimiento y Acta de reunión 2 8 x x D 

MDN - DM-DSG-DCE 

Evaluación 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de solicitud x EL 

Política de Contratación Estatal x 

Manuales de contratación x 

84 84.26 POLITICAS Políticas de 
Contratación Estatal 

Directivas permanentes y 
transitorias 

2 8 
x 

x D 

Circulares x 

Resoluciones x 

Comunicaciones Oficiales x EL 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de las políticas y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición finat es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos tos 10 años de 
retención, al idenlificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad dado que sustenta la política de la 
contratación estatal de la entidad a través del tiempo Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. Manual de 
Contratación Estatal Resolución Ministerial No.3312 de 200, 
Manual de Convenios Resolución Ministerial No.5342 del 
2014. Directiva Permanente No.15 de 2015 



--- 

Responsable: TC. HERNAN MAURIC • RODRIGIJEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo G - u - - teno de Defensa Nacional 

CARLOS LBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 

Responsable: 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserie 
(S) documental (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serle o 
Gestión Central P EL/DI E S CT MI D Subserie únIcamente se cite al momento de elaborar las 

actas definitivas relacionadas con su disposIción fInal.) 

CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserie TIPO documental 

Solicitudes 

Comunicaciones oficiales 

Memorandos de solicitudes 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo administrativo y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 12 años de retención por 
perder valores primarios administrativos, legales y electos 
Juridicos; al igual en esta serie documental no se deben 
agrupar documentos qse por trámite correspondan a otras 
series o subseries, como requerimientos de derechos 
humanos, acciones de tstela, acciones populares, acciones de 
grupo, conceptos, Informes, procesos. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. 

MDN - DM-DSG-DCE 104 104.2 REQUERIMIENTOS 
Requerimientos de 
Justicia 

     

Requerimientos de iusticia 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación P = Papel 
M/ D = Microfilmación y/o Digitalización 5 = Selección EL / Dl = Electrónico y/o Digital 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 

x 

x EL 

2 10
x EL

x 

x 



Cótis 

8 SERIE Sub5erIedocurnentaI: 
Rote a e DOCUMENTAL(S):: (Sd) 

RETENCION SOPORTE 

TIpo documental GestIón Central )C P 

DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

($ereçamlenda quela normatividad que afecta la Serte ó Subserte 
ID untcamente se cit, al momento de elaborar Ias'actae defInitivas 

relacionadas con su dIsposIción finaL) 

OESCRIPCIQÑÓOCUMENTAL 

DependencIa 

Acta Comité Directivo Fondetec x 

   

Aclas Comité Directivo 
Fondetec 

Planilla control de asistencia 2 x 

 

x D 

 

Memorando de Citación a 
Comilé 

 

x EL 

  

       

 

Acuerdes Comité Directivo 

 

x 

   

—

MINISTERIO DE 1f 

FORMATO Código: GA-F-181 

Tabla de Retencion Documental 
Versión: 1 

y gente a parbi de 02 de sepl cmb e de 2019 

ENTIDAD PRODUCT  MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTC  DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL 
OFICINA PRODUCT(  DIRECCIÓN FONDO DE DEFENSA TÉCNICA Y ESPECIALIZADA DE LOS MIEMBROS DE LA FUERZA PÚBLICA -FDNDETEC- 
SIGLA MDN-DM-DSG-DFDNDETEC  

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Tolal que se aplica 
deopues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por ser documentos relalivss a la aceptación o negación 
de la solicitud de la Defensa lécnica de la Fuerza Pública y su aporte 
histórico para la entidad y coma fuente de investigaciéa histórica, y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos, Ley 1698 de 2013. Circular No. 
0398de2016, Acuerdooll de2018. 

  

Solicitud de defensa 

     

        

2135 
Actas Comité de 
Esludio y Decisión 

Acta Comité de Estudio y 
Decisión 

8 

x 

 

x D 

       

  

Planilla control de asistencia 

 

x 

   

        

  

Memorando de Convocatoria a 
Comité 

 

x EL 

  

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y  se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórica para la entidad y como fuente de 
investigación histórica que refleja tos requisitos y perfiles de las 
defensores y personal técnico especializado en el Sislema de Defensa 
Técnica Especializada en los miembros de la fuerza pública-
FON DETEC, y se conserva en el Archivo Central en su soporte original 
y luego se digitalizaran con fines archivisticas. Ley 1698 de 2013. 
Circular No. 0398 de 2016. Acuerda 0011 de 2018. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y se 
transfiere al archivo central dando cumplimienla al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos loo 10 años de retención, al identificar valoreu 
secundarios, por su aporte histórico e informalivo en la lomo de 
decisiones a través del tiempo en el Ministeric. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fices 
archivisticos. Ley 951 de 2005 )Acta de informe de gestión), Circular 
Ministerial No. 1677 de 2016 )leforme entrega del puesta de trabajo) 

ACTAS 

299 

MDN-DM-OSG- 
DFONDETEC 

288 

 

Informe de Gestión 

 

x 

   

 

Acta de reunión 

 

x 

   

Actas de Informe de 
Gestión 

Planilla control de asistencia 

 

x 

 

x D 

Inventario 

     

      

 

Memoranda de solicilud 

 

x EL 

  

 

Estadistica 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las circulares por vigencia administrativa y 
se transfiere al archiva central dunda cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 12 años de retención, al idenlificar 
valores secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de inoestigación histórica que identifica las politicas de gestión 
de la entidad, se conserva ev el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

Circular informativa y 
dispasitiva 

13 CIRCULAR 10 
Memorando de solicitud 

Comunicación Oficial de 
solicitad 

EL 

EL x D 

EL 
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CÓDIGOS - DESCRJPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL - PROCEDIMIENTO - 

Subsane documental 
- - 

EL! 
- (Se recomienda que te flormalividad que afecte la Serte oSubserle 

DependencIa - Serle - Subserle
- DOCUMENTAL S ( 

ilpo documental 
- 

GestIón Central ,
- 

- 
E $ CT MI D únicamente se cIte al Momento de elaborar tas actas defInitIvas 

relacIonadas con su dIsposIción fInal.) 

- - 
Solicitud de concepto X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
lome a partir del cierre por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 

15.1 Concepto Jaridico 

Concepto juridico 

2 8 

X 

X D 

La disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de relención, al identificar valores secundarios, 
por su aporte histórico e informativo en la forma en que se emiliun los 
conceptos juridicos en el ministerio. Se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

Informe x 

Memorando de respuesta X EL 
Ley 1708 de 2014. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

15 CONCEPTOS 

Solicitudes de concepto X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma u partir del cierre por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 

15.2 Conceptos Técnicos 

Conceptos tecnicos 

2 8 

X 

X D 

La disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al idevtificar valoreo secundarios, 
por su aporte histórico e informativo en la forma en que se emitian los 
conceptos de la parte técnica en el ministerio y ser fuente de 
investigación histórica y técnica. Se conserva en el Archivo Central en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Comunicaciones oficiales X EL 

Memorando solicitud de 
dependencia competente 

X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del acta de liquidación del contrato y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 

MDN-DM-DSG- 
DFONDETEC 

Solicitud de Disponibilidad de 
Recamos 

La disposición final es una Selección que se aplica despues de 
cumplidos los 22 años de retención, al idenliñcar valores primarios por 
su contenido legal y administrativo; esta selección se realiza por 
muestren sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantia y se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo 
seleccionado se conservará en so soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archioislicos. Constitución Politica de Colombia 
de 1991. Ley 1698 de 2013. Acuerdos FONDETEC No. 03 de 2014 y 

Estudios y documentos 
previos- soportes 

x 

No. 0011 de 2018. 

Memorando designando 
estructuradores y lider 
funcional 

X 

Invitación a ofertar- invitación x 
17 17.15 CONTRATOS 

publica. 
2 20 X D 

Servicios-FONDETEC 
Visita Tecnica Voluntaria X 

Observaciones a la invitación X 

Formulario de preguntas y 
respuestas - soportes 

Adendas X 

Planilla de cierre-Acta de 
cierre- hora legal 

x 

Otertas- soportes X 

Memorando designando 
evaluadores 

x 

Solicitad evaluación juridica a 
la Fiduciaria 

x 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCtON SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL - PROCEDIMIENTO 
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Ttpodocumentsl GestIón Central Dl E S CT MID ónlcamentenecltealmomentodeelaborartasactasdeftntttvas 
- relacionadas con su disposicIón final) - 

CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subsane 
SERIE Subsane documenlal 

DOCUMENTAL (S) (Sd} 

Página 3de7 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17.15 20 x x 

x 

x 

x 
MDN-DM-DSG-
DFONDETEC 

17 CONTRATOS 
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Evaluación juridica técnica 
económica financiera. 

Solicitud aclaraciones de los 
oferentes - soportes 

Respuesta a las aclaraciones 

Consolidado y soportes 

Documento que decide el 
proceso de selección y 
soportes 

Solicitud elaboración contrato 
y Soportes 

Designación supervisor de 
contrato 
Contrato de Bienes y/o 

servicios 

Polizas - aprobación póliza 

Acta de inicio 

Acta de compromiso 

Contratos de Bienes o Compromiso 
Servicios - FONDETEC confidenciabilidad 

Informes mensuales 
contratistas 

Solicitud disponibilidad de 
recames 

Otrosi -suportes 
Solicitud terminación 
anticipada - soportes  

Terminación anticipada 

SniiCilud Supensión y 
reanudación - soportes 

Sopensión y reanudación 
contrato 

Cesión contrato 

Informe Supervisor del 
cantrato para realizar acta de 
hquidación por parte de la 
Fiduaciaria la Previsora SA. 

Solicitud liquidación contrato - 
saportes 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del acta de liquidación del contrato y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es una Selección que un aplica deopues de 
cumplidos los 22 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido legal y administrativo: esta selección se realiza par 
muestreo sistemático: cuantitativa del 10% y cuabtativa por loo de 
mayor coantia y  se realiza en el Archive Central, asi mismo lo 
seleccianada se canservará en su saparte original y luego se 
digitalizaran can fines archivislicos. Canslilución Palitica de Calombia 
de 1991. Ley 1698 de 2013. Acuerdas FONDETEC No. 03 de 2014 y 
No. 0011 de 2019. 

D 

Acta de liquidación contrato 

Memorando solicitud de 
dependencia competente 

x 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
tama a partir del acta de liquidación del contrato y  se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La dispvsición final es una Selección que se aplica despues de 
cumplidos las 22 sitas de retención, al identificar valores primarios por 
su contenida legal y administrativo; esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 10% y cualitativa por los de 
mayor cuantia y se realiza en el Archivo Central, asi miamo lo 
seleccionada se conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran can fines archivisticos. Constitución Politica de Colombia 
de 1991. Ley 1698 de 2013. Acuerdos FONDETEC No 03 de 2014 y 
Na.0011 de 2018. 

Solicitud de Disponibilidad de 
recursos 

x 

20 O x 17.16 x 

Contratas de 
Prestación de Servicios- 

FON DETEC 

Estudios y  documentan 
previas - soportes  
Solicitud de documentos y 
suportes 

x 

x 

Oferta futuro contratista - 
0000rten  

Solicitud elaboración contratu 

Designación supervisor 
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CÓDIGOS 

Serle Suboerle 
SERIE 

DOCUMENTAL (SI 

DESCRJPCION DOCUMENTAL 

Suboerte documental 
(Sd) 

TIpo documental 

RETE 

Geetlón 

WCION 

Central P 

SOPORTE 

EL! 
6 

DISPOSICdÓN 

5 CT 

FINAL 

St ID 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serie o Sialasene 
únIcamente se cIte al momento de elaborar lan Cotas definilvas 

relacIonados con su disposición finel.) 

MDN-DM-DSG- 
DFONDETEC 

17 17.16 CONTRATOS 
Contratos de 

Prestación de Servicios- 
FONDETEC 

Contrato de prestación de 
servcios 

2 20 x o 

Cumplido el tiempo de retención en el archieo de gestión, el cuat se 
lema a partir del acta de liquidación del contrato y se transfiere al 
archivo centrat dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es una Seteccióe que se aptica despues de 
cumplidos tos 22 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido tegut y administrativo; esta selección se reatiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de 
mayor cuantia y se reatiza en el Archivo Ceotrut, así mismo o 
seleccionado se conservaró en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Constitución Política de Colombia 
de 1991. Ley 1698 de 2013. Acuerdos FONDETEC No. 03 de 2014 y 
No. 0011 de 2018. 

Palizas - aprobación póliza x 

Certificado afiliación ARL x 

Acta de inicio X 

Acta de compromiso X 

Compromiso 
confidenciabitidad 

X 

Certificación eoamen medico 
scupaciooal 

x 

Informes mensuales 
contratistas 

x 

Solicitud de Disponibilidad de 
recursos 

Otro si - soportes X 
Solicitud terminación 
anticipada 

x 

Acto Terminación anticipada X 

Solicilsd Supensión y 
reanudación soportes 
Acta Sspensión y reanudación 
contrato 

x 

Cesión contrato X 

Informe Final Contratista 
Supervisor sobre Eecucion del 
contrato 

X 

Informe Supervisor del 
contrato para realizar acta de 
liquidacióo por parte de la 
Fiduaciaria la Previsora S.A 

x 

Solicitud liquidación contrato - 
soportes 

Acta de liquidación contrato X 

Hojas de vida X 

Registro Unico de Abogados 
(RUA) 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

Petición 

2 8 

x 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de tu respuesta al derecho de petición y se transfiere al 
archivo 000lrat dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de cumplidos tos 10 
años teniendo en cuenta que estos documentos pierden valores 
administrativos, legales y efectos Jurídicos por ser un mecanismo 
transitorio; al igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras sedes o subseries, 
como acciones de Isleta, convenios, historias laborales, historiales 
pensionules, historiales personal desmovilizados, procesos, informes, 
planes, pmgramas, enire otras. El proceso de eliminación se realiza 
por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución Política 
de Colombia Art. 23. Ley 1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. 
Resolución Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación a8ciat de 
respuesta 

X EL 

Páo,na ader 
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MDN-DM-DSG- 
DFONDETEC 

56 56.26 ESTADISTICAS 
Estadisticas de 
Seguridad y Defensa 

Comunicación oficial de 
solicitud 

2 8 

x EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo cenital dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valares secundarios 
por su aporte histórico como maestra de las estadisticas de seguridad y 
defensa del teniotrio nacional a través del tiempo en el ministerio, se 
canserva en el Archivo Central en su suporte original y  tungo se 
digilalizaran con fi nes archivisticos. 

Esladistica de seguridad y 
defensa 

X 

Memorandos de solicitud X EL 

Informes estadisticos x 

29 

29.1 

INFORMES 

Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

x 

x o 

Cumplido el tiempo de retención en el archivu de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre administrativo y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de cumplidos loo 
10 años de retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórica para la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivistiCos. Ley 87 
de 1993. 

Comunicación oficial de 
solicitud 

EL 

Informe a Entes de Control X 

Memorando de solicitad X EL 

29.6 
Informes de Ejecución 
Presupuestal 

Memorando de solicitud 

2 fi 

X EL 

x D 

Cumplida el tiempo de retención en el archivu de gestión, el cual se 
tema a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulada. La disposición final es 
de Conservación Total que se aptica despses de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundados por su aporte histórico 
para la entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte original 
y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Regimen da 
contabilidad Publica. Constitución Politica de 1891, Decreto 2420 de 
2015. Ley 962 de 2005. Decreto 3258 de 2002. Ley 863 de 2003. Ley 
1625 de 2018. 

Comunicación aficial de 
solicitad 

X EL 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Conciliación X 

Orden de pago X 

Cuadro ejecución 
presapuestal 

Informe de ejecución 
presupaestal 

Ptan de trabajo X 
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Vigenle a parlo de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCT  MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTO  DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL 
OFICINA PRODUCT(  DIRECCIÓN FONDO DE DEFENSA TÉCNICA Y ESPECIALIZADA DE LOS MIEMBROS DE LA FUERZA PÚBLICA -FONDETEC- 
SIGLA MDN-DM-DSG-DFONDETEC  

DependencIa 

CÓCIIGOS 

Serie Subsane 
SERIE 

DOCUMENTAL(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserte documental 
(&I) Tlpodocumenlal 

RETE 

GestIón 

WCION 

Central ' 

SOPORTE 

EL! 
DI 

E 

DISPOSICIÓN 

8 CT 

FIIflAI.. 

MIO 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o Subsene 
unicamentesecltealmomentodeelaborarlasactasdefinitivas 

relacionadas con su dlcposuctón final.) 

MDN-DM-DSG. 
DFONDETEC 

29 29.10 INFORMES 
Informes de 
Seguimiento y 
Evaluación 

Plan de trabajo 

2 t 

x 

x o 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es una Selección que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al idenlitcar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa deI 30 % y cualitativa de los informes que 
genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo 
Central, ani mismo lo selecci000ds se conservará en su soporte 
original y luego se digitolizaran con fines archiviulicos. Ley t52 de 
1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

Presentación X 

Acto de reunión X 

Planillu conlrol de asistencia x 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 

1111 

INSTRUMENTOS 
DECONTROLY 

REGISTRO 

InsIrumenIoo de 
Control de Préstamo y  
Consulta de 
Documentos 

Planilla control préstamo y 
consulta de documentos 

2 x x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma u partir del cierre del periodo administrativo y se transfiere al 
archivo central dando cumptimieoto al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es Eliminación que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención por perder valores primarios administrativos, 
dado que sirven de control por cada vigencia dnicamente. El proceso 
de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Ley 594 de 2000 y Acuerdo 060 de 2001. 

111 2 

Instrumentos de 
Control y Rregistro de 
Comunicaciones 
Oficiales 

Planilla control y registro de 
comunicaciones oficiales 

2 x x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma u partir del cierre del periodo administrativo y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al bempo de retención estipulado. 
La disposición final es Eliminación que se aplica deupues de cumplidos 
los 10 años de retención por perder valores primarios administrativos, 
dado que sirven de control por cada vigencia únicamente. El proceso 
de diminución se realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Ley 594 de 2000 y  Acuerdo 060 de 2001. 

30 3013 INVENTARIOS Inventario Fiscal de 
Bienes 

Inventario fiscal de bienes 

2 fi 

X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de la actualización del inventario y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención esbputado . La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su aporte histórico para la entidad, y la tradición de la propiedad 
de los bienes a lo largo del tiempo y ser fuente de investigación 
lecnica, se conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran cnn Enes archivisticos. 

Acta verificación de 
inventarios SAP 

x 

Planilla control de asistencia x 

Esladistica de bienes x 

Comunicación uñcial X EL 

Memorando X EL 
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E = Eliminación 

5 = Selección 
CT = Conservación Total 

Ml D Microfilmación y/o Digitalización 

Responsable: 

Responsable: 

C onceno iones: 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Ama Desarrollo Archivistico 

P = Papel 

EL! Dl = Electrónico y/o Digital 

TC. HERMAN MA 
Cnorainuctur Grupo Aroh 

LOBOS 
150,0 Nacional 
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: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión 1 

Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCT : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTC: DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL 
OFICINA PRODUCT(: DIRECCIÓN FONDO DE DEFENSA TÉCNICA Y ESPECIALIZADA DE LOS MIEMBROS DE LA FUERZA PÚBLICA -FDNDETEC- 

SIGLA : MDN-DM-DSG-DFONDETEC  

C*)IGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETEPJCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

DependencIa set(e 80bser1e 
SERIE 

DOCUMENTAL '5) 
S ha d tal u TIpo documental GestIÓn Central P 

E / 
E S CT MIO 

(Se recomisnd9 que lo normativldad quesfecte la Setie o Silzerte 
unloamente se cIte al momento de elaborar las actas detlnilvas 

relacIonadas con su dIsposIcIón f)nl) 

Planes d 

Memorando de solicitudes X EL 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
lema a partir de la aprobación del plan por vigencia administrativa y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despnes de cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundados por su aporte histórico de los planes y programas de para 
adquisiciones de bienes como parte de la gestión de la entidad. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos.Decreto 111 de 1996. Decreto 1068 

Comsnicacion oficial de 
respuestas a solicitudes 

X EL 

Acta de reunión X 

40 40.63 PLANES Adquisiciones de Planilla control de asistencia 2 8 D 
de 2015 Ley Anual de Presupuesto 

Bienes y Servicios 

Plan de Adquisiciones de 
Bienes y Servicios 

Certificado plan de 
adquisiciones 

Cuadro de necesidades X 

Solicitad Servicio de Defensa 
Técnica - 

X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del fallo definitivo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 85 años de 
retención, al identificar valores secundararios por que aportan valor 
histórico a la entidad; esta selección se realiza por maestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa del 10 % y cualitativa de 
los eopedientes con identificacion caso relevante y se realiza en el 
Archivo Central, asi mismo lo seleccionado se conservaró en su 
soporte original y luego se digitalizaran cnn fines orchrvisticOs. Ley 
1698 de 2013. Circular No. 0398 de 2016. Acuerdo 0011 de 2018. 

Fvndelec No. 42 de 2020. Circular 

Presustanciacióe X 

Ficha socieconómica 1 
aplica) 

X 

Entrevista servicio de defensa 
técnica 

X 

Concepto Viabilidad Solicitud 
y Plan Metodológico. 

x 

Solicitud concepto y/o apoyo 
forense 

PLANES DEL 
SISTEMA DE 

Respuesta coscepto asesoria 
o apoyo forense 

Finalización de la gestión MDN-DM-DSG- DEFENSA 2 83 X D 
DFONDETEC TECNICA Y 

ESPECIALIZADA- 
SIDETEC Actuaciones judiciales que 

soporten la gestión defensorial 
x 

Informe de gestión X 

Comunicaciones Oficiales X 

Inactivación del Servicio X 

Conozco ini usuario X 

Poder FDNDETEC X 

Poder JEP X 

PSa', ide] 

Fecha actualización: marzo 2020 
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República de Colombia 

FORMATO Pág,na 1*2 Código: GA•F-tBt 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 

Vigente a partir de 02 de septiembre de 20t9 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DESPACHO DEL MINISTRO 
OFICINA PRODUCTORA DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LA ESTRATEGIA Y PLANEACION 
SIGLA :MDN - DM-DVEP 

CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN - DM-DVEP 

Serle 

2 

Subsane 

2.99 

SERIE DOCUMENTAL 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental (Sd) 

Aclas de Informe de 
Gestión 

TIpo documental 

Informe de Gestión 

Gestl6n 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSIQÓN 

S 

FIISL 

CT 

X 

M / D 

O 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normetivtdad que afecte la Serle o Sliserle 
únIcamente se cIte al momento de elaborarlas actas dellnlivas 

relacIonadas con su dlsposlcton final) 

Cumphdo et tiempo de retención es ei Archivo de Gestión, el cual se lema a 
partir dei cierre de las Actas por vigencia administrativa y se transfiere ai 
Archivo Centrai dando cumpimiento al tiempo de retención estipuiado. La 
disposición finai es de Conservación Total que se aphca despues de 
cumplidos ios 10 artes de retención, al identificar vaioreo secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones a través del tiempo en 
el Ministerio. Se conserva en el Archivo Centrai en su soporte oóginai y iuego 
se digitahzaran con tines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión>. Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega dei puesto de 
trabajo). 

Acta de reunión x 

Pianílla conlroi de asistencia x 

inventario X 

Memorando de sohcilud X EL 

Estadística X 

22 
DERECHO DE 

PETlbIÓN 

Petición 

2 8 

X 

X 

Cumphdo ni tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cuai se toma a 
partir de la respuesta al derecho de petición y se transtiere ai Archivo Cenfrai 
dando cumphmienlo ni tiempo de retención estipulado. La disposición tinal es 
de ehminación, despues de cumphdos los 10 años teniendo en cueeta que 
estos documentos pierden valores administrativos, legaies y efectos 
Jurídicos por ser un mecanismo transitorio; al iguai en esta serie documental 
no se deben agrupar documentos que por trámile correspondan a otras series 
o subseries, como acciones de Iuleia, historias laborales, histoóaies 
pensionales, historiaies personal desmoviizados, procesos. Informes, planes, 
programas, enlre otras. Ei proceso de ekminación se realiza por picado y se 
íeva a cabo en ei Archivo Central. Constitución Política de Colombia Art. 23. 
Ley 1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio de Defensa 
Nacional No. 9309 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento y 
Evaluacion 

Plan de Irabato 

2 8 

X 

x o 

Cumplido el tiempo de retención en ei Archivo do Gestión, el cuai se toma a 
partir de la emisión dei informe y se transfiere ai Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retencidn eslipuiado. La disposición tinai es una 
Selección que se aplica despues de cumplidos ion 10 ahos de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido histórico para la enlidad 
esta oeiección se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y 
cunhtativa de ios informes que genera por los pianes de mejoramiento y se 
realiza en ei Archivo Central, as> mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y iuego se digitahzaran con fines archivísticos. Ley 152 de 
1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluacion 

x 

Presentación X 

Acta de reunión x 

Planilia control de asistencia X 

Memorando de soicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 
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Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DESPACHO DEL MINISTRO 
OFICINA PRODUCTORA DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LA ESTRATEGIA Y PLANEACION 
SIGLA :MDN - DM-DVEP 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serie o Subaerle SERIE DOCUMENTAL DependencIa Serie Subaerie Subserle documental (Sd) TIpo documental GestIón Central P EL! DI E S CT M / 0 únicamente nc cite al momento de elaborarlas actas dellnitivaa (S)
relacionadas con su disposición final.) 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el Cual se toma u 
partir del cierrn del periodo administrativo y se transfiere al Archivo Central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
Eliminación que se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención por 
perder valores primarios administrativos, dado que sirven de control por cada 
vigencia únicamente. El proceso de eliminación se realiza por picado y se 
lleva u cabo en vi Archivo Central. Ley 594 de 2000 y  Acuerdo 060 de 2001. 

MDN- DM-DVEP 111 111.2 
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL Y 
REGISTRO 

Instrumentos de Control y 
Registro de 
Comunicaciones Oficiales 

Planilla control y registro de 
comunicaciones oficiales 

2 8 

      

              

              

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
Ml D Microtilmación y/o Digitalización 5 Selección  

P = Papel 
EL! DI = Electrónico y/o Digital 

Responsable: TC. HERNAN MAURICIO 0DR1GUEZ VILLALOBOS 

- 

Defensa Nacional 



x D Presentaciones 
Actas Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño 

x D 

x D 

2.146 

ACTAS MDN-DM-DVEP-DP 2 

2.147 

2.88 

CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subsane SERIE DOCUMENTA 
(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subsane documental (Sd) 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o StiserIe 
M/ D únIcamente se cIte al momento de elaborar las actas deflnilvas 

relacIonadas con su dlsposlcl6n fInal.) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Tipo documental GestIón Central P EL IDI E 5 CT 

Cumplido el tiempo de retención en el Archieo de Gestión, el caal se 
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Consumación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 af os de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo de la toma de 
decisiones sobre procesos, planes y proyectos en la gestión de la 
entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. . Ley 87 de 1993. Ley 489 
de 1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1083 de 2015. Decreto 1499 de 
2017. ISO 27001. ISO 30300. Resolución Ministerial No. 0188 de 2017. 
Resolución Ministerial No. 4859 de 2018 

Memorando de citación al 
Comité Institucional do 
Gestión y Desempeño 

Informes de compromisos 
pendientes 

x 8 2 

Acta de Comité Instiluciosal 
de Geslión y Desempeño 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo del proceso de toma 
de decisiones sobre planes, programas, proyectos y estratégies a nivel 
sector defensa. Se consumo en el Archivo Central en su soporte original 
y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 87 de 1993. Ley 
489 de 1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1083 de 2015. Decreto 1499 
de 2017. ISO 27001. SO 30300. Resolución Ministerial No. 4240 de 
2018. 

Acta Comité Sectorial de 
Gestión y Desempeño 

Planilla control de asistencia 

Memorandos de solicitud 
EL x 2 8 

Comunicaciones oficiales 

Actas Comité Sectorial de 
Gestión y Desempeño 

Informes de compromisos 
pendientes 

Presentaciones 

Planilla conlrol de asistencia 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia edministraliva y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma de 
decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de gestión), Circular 
Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión 

x 2 8 

Inventario 

Informe de Gestión 

EL Memorando de solicitud 

Estadística 

Planilla control de asistencia Actas de Informe de Gestión 
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Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LA ESTRATEGIA Y PLANEACIÓN 
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION DE PLANEACION Y PRESUPUESTACION  
SIGLA MDN-DM-DVEP-DP  

CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DVEP-DP 

Serie 

13 

Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

CIRCULAR 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental (Sd) TIpo documental 

Circular informativa Y 
dispositiva 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

10 

P 

x 

SOPORTE 

EL / DI 

EL 

E 

DISPOSIC 

S 

ÓN FINAL 

CT 

x 

M ID 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 8iÁserle 
únIcamente se cIte al momento de elaborar les actas del Inilvas 

relacIonadas con au dIsposIcIón final.) 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las circulares por vigencia administrativa y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, poros aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica que identifica las políticas de gestión de la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaron con fines archivísticos. 

Memorando de solicitud 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

22 
DERECHO DE 

PE-rlClÓN 

Petición 

2 8 X X 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir de la respuesta al derecho de petición y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despuos de cumplidos los 10 
años teniendo en cuenta que estos documentos pierden valores 
administrativos, legales y efectos Jurídicos por ser un mecanismo 
transitorio; al igual en esta sene documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras series o subseries, 
como acciones de tutela, convenios, historias laborales, historiales 
pensionales, historiales personal desmovilizados, procesos, informes, 
planes, programas, entre otras. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución Política de 
Colombia Art. 23. Ley 1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. 
Resolución Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta EL 

23 23.1 DIRECTIVAS Directivas Permanentes 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X 

EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento st tiempo de retención estipslado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos tos 12 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su aporte histórico como muestra de la toma de decisiones 
permanentea en diferentes niveles jerarquicos del ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticas. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficales 

Directiva Permanente X 



serie 
ivas 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Seria o St 
Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT M/O únicamente se cite al momento de elaborar las actas defln 

relacIonadas con su dIsposIción fInal.) 

PROCEDIMIENTO RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 12 años de retención, al identificar valores secundarios 
como muestra de la toma de decisiones transitorias en diferentes 
niveles jerarquicos del ministerio se conserva en el Archivo Central en 
su soporte original y Isego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 
489 de 1998. 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual se 
toma a partir de la aprobación del plan estratégico y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su aporte histórico para conocimiento de las estrategias y políticas 
de la gestión administrativa del ministerio y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

CÓDIGOS 

SERIE DOCUMENTAL Serie Subserie
(S)

Subserie documental (Sd) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia 

EL 

x x 23 23.2 
Comunicaciones oficiales 

Memorandos de solicitud 

DIRECTIVAS Directivas Transitorias 

Directiva Transitoria 

MDN-DM-DVEP-DP 

Dl 

Plan Estratégico Institucional 

x x 40 40.72 PLANES 8 2 

Actas de reunión 

Política Institucional 

Planes Estratégicos 
Institucionales 

Planilla conlrol de asistencia 

TC. HERNAN MAURIC RODRIG 

Coordinador Grupo Archivo a Mi teno 

Z VILLALOBOS 
sa Nacional 
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SIGLA MDN-DM-DVEPDP-GP 

CODIGOS 

Dependencia 

MDN-DM-DVEPDP-GP 

Serte 

2 

Subsenie 

2.89 

SERIE DOCUMENTAL (S) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subsente documental (Sd) 

Actas de Informe de Gestión 

TIpo documental 

Informe de Gestión 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

FINAL 

CT 

X 

M/O 

D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la Serte o 
Subaerle únicamente se cite al momento de elaborar las 
actas definItIvas relacionadas con su disposicIón fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual 
se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando 
cumplimiento al tiempo de retención eslipuiado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, at identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e iniorrnalivo en fa toma de 
decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de inlorme de 
gestión). Circatar Ministerial No. 1677 de 2019 (Informe entrega 
del puesto de trabajo). 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventano X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadistica X 

15 15.19 CONCEPTOS Conceptos Presapuestuies 

Solicitudes 

2 8 

X 

X D 

Cumplido et tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual 
se toma a partir del cierre por vigencia fiscal y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos tos 10 años de retención, at 
identificar valores secundados, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se emitian los conceptos 
presupueslales en el ministerio. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y  luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Regimen de conlabihdad Publica. Constitución 
Política de 1991, Decreto 1069 de 2015. Ley 962 de 2005. Plan 
General de Contabilidad Pública. 

Conceptos X 

112 

112.2 

LIBROS DE 
CONTABILIDAD 

PRESUPUESTAL 

Libros de Traslado 
Presupuestal 

Memorandos de solicitud 

2 20 

X EL 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual 
se toma a partir del cierre del pedodo contable y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es Eliminación que se aplica 
despues de cumplidos tos 22 años de retención por perder 
valores primarios contables y la información se pueda recuperar 
del Sistema Integrado de lnfnrmación Financiera (SllF); El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo 
en el Archivo Central.Constitución Política de Colombia 1991, 
artículos 268, 354. Ley 791 de 2002. Ley 962 de 2005. 

Comunicaciones oficales de 
respuesta X EL 

Actos administrativos de 
traslado presupuestal X 

Certificados de traslados 
presupuesf ales X EL 

1124 Libros de Vigencias Futuras 

Memorandos de solicitud 
dependencias 

2 20 

X EL 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Geslión, el cual 
se toma a partir del cierre del periodo contable y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es Eliminación que se aplica 
despues de cumplidos tos 22 años de retención por perder 
valores primarios contables y la información se pueda recuperar 
del Sistema integrado de lnfon'nacidn Financiera (SIiF(; Et 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo 
en el Archivo Central. Constitución Política de Colombia 1991, 
artículos 268, 354. Ley 791 de 2002. Ley 962 de 2005. 

Comunicaciones oficiales de 
solicitudes a Minhacienda X EL 

Certificados de vigencias 
futuras X EL 



Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual 
se toma a partir de la aprobación de los programas y se 
transliere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición linal es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 12 años da 
retención, al identificar valores secundarios por su apode 

D
histórico para la entidad dado que soportu todas los proyectos y 
emmieedas presupuestales como fuente de investigación 
historica y técnica. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, el cual 
se toma a partir de la aprobación del proyecto de planta y se 
transliere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identilicar valoms secundarios por su apode 
histórico en las diferentes reslructuraciones de la planta de 
personal dele entidad y como fuente de investigación técnica, se 

D conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con lineo urchivisticos. 

x 

x 

DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normallvldad que afecte la Serie o 

E 5 CT MI D Subserie únIcamente se cite al momento de elaborar tas 
actas definitivas retaclonadaa con au disposIcIón final.) 

P = Papel 
EL/DI = Electrónico y/o Digital TC. HERNAN MAURIC 

Coordinador Grupo Archive G 
RODRIGUEZ VILLALOBOS 
eral Ministerio de Detensa Nacional 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subsorie SERIE DOCUMENTAL (S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subsane documental (Sd) Tipo documental 

RETENCION 

Gestión 

SOPORTE 

Central P EL IDI 

MDN-DM-DVEPDP-GP 

86 86.36 PROGRAMAS Programas Presupuestales 

Solicitudes 

2 10 

x 

Circulares x 

Anteproyectos x 

Proyectos x 

Enmiendas x 

Actas x 

Planilla control de asistencia x 

Memorandos x EL 

43 43. 10 PROYECTOS 
Proyectos de Planta de 
Personal 

Solicitudes 

2 8 

x 

Proyecto Decreto x 

Circulares x 

Resoluciones x 

Convenciones: CT Conservación Total E = Eliminación 
M/ D = Microlilmación y/o Digitalización 5 = Selección 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jef e Area Desarrollo Archivistico 
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SIGLA : MDN-DM-DVEP-DP-GMSP 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIcXON F*ML 

DependencIa Serie Subserle 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

Tipo documental GestIón Central EL / DI E CT MI D 
(S) (Sd) 

Memorandos EL 

Acta Comité Técnico 
2.134 Asesor para la Eficiencia 

del Gasto 
Actas 2 8 x x D 

Planilla control de asistencia 

2 ACTAS Informe de Gestión 

Acta de reunión 

2.88 
Actas de Inlorme de 
Gestión 

Planilla control de asistencia 
2 8 x x O 

MDN-DM-DVE-PDP- Inventario 
GMSP 

Memorando de solicitud EL 

Estadística 

Memorandos 

Solicitudes 

Conceptos Estrategicos de 
diplomacia militar y policial 

Informes estadísticos 
24 24.9 ESTUDIOS Estudios de Costos 

Estudios de costos 
2 8 x x O 

Estadisticas 

Cálculo actuarial 

Modelos de costo de personal 

Modelos de Gastos 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItivas relacIonadas con su 

dIsposIcIón fInal.) 
Cumplido el liempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición tinal es de Conservación 
Total que se aplica despses de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y dar cuenta de las 
decisiones de los organos asesores de la entidad para 
la ejecución de los recursos y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Decreto 1510 de 
2013 .Ley 962 de 2005. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiesto al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de relención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
en los estudios de costo para la entidad, y fuente de 
investigación técnica, se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 
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DependencIa 

MDN-DM-DVE-PDP- 
GMSP 

CÓDIGOS 

Serle 

70 

Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

Solicitud 

RETENCION 

GestIón 

2 

Central 

8 

SOPORTE 

P 

X 

EL / DI E 

DISPOSIC 

5 

ON FINAL 

CT M / 0 

D 

PROCEDIMIENTÓ 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle tnlcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItivas relacIonadas çon su 

dIsposicIón fInal.) 

INSTRUCTIVOS X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
instructivo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad como referente a través de las guían, 
instructivos que se realizaban para el manejo de los 
procesos de apoyo en la parte administrativa y 
presupuestal del ministeio, así como referente de 
investigación histórica y técnica, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Circular Externa No. 
03 de 2015. 

Metodología 

Presentación Dl 

Instructivo 

Guía 

Modelo 

40 40.4 PLANES 
Planes Institucionales de 
Capacitación 

Solicitudes 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
plan anual de capacitación y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte y contenidos histórico de la preparación y 
competencias de los servidores públicos de la entidad a 
traves del tiempo y se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digilalizaran con fines 
archivísticos. 

-.-----.------------.----.---- ------------- 

Planes de capacitación 

Memorandos de solicitud 
EL 

Comunicaciones oficiales 

Actas de reunión 

Planilla control de asistencia 

Evatuaciones 

Encuestas 

Informes 

Circulares 

Presentaciones Dl 

Estadísticas 

Certificados 

Convenciones: CT = Conservación Total 
MI D = Microfilmación y/o Digitalización 

E = Eliminación 
5 = Selección 

P = Papel 
EL / DI = Electrónico y/o Digital 

 

Responsable: TC. HERNAII MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archívoaaefa.Miqsteriote Defensa Nacional 

Elaborado: PO. Luz Marina Aguilera León 
Jete Area Desarrollo Archivístico 

    

    

RespSablis CARLOS AIJSERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional. Fecha actualización; marzo2020-- - 

    



DependencIa 

CÓDIGOS 

Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipodocumental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL/DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

FII'L 

CT MIO 

MDN-DM-DVEP-DP-GS 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 x x D 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de soticilud EL 

Estadistica 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 x x D 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud 

EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacIonadas con su 

disposIcIón fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundados, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Inlorme entrega del puesto de trabajo) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al liempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
hislórico para la entidad esta selección se realiza por 
mueslreo sistemático: cuantóativa del 30% y  cualitativa 
de los informes que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 
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Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Aren Desarrollo Archivístico 
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P = Papel 
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Responsable: 

Responsable: 

TC. HERNAN MJ%URICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo General Ministeri4e Defensa Nacional 

CARLOS AL'BERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacion 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE 

Subserle documental 
Tipo documental GestIón Central P EL / DI E 

(Sd) 

Guía de planeamiento 
estratégico 

Dl 
Capítulo de solicitudes del Planes Estratégicos del 

Sector Defensa y 
Seguridad 

Sector para el Plan Nacional 
de Desarrollo 

2 8 

Memorandos de solicitud EL 

DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Sub8erie únicamente se cite al momento de 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
plan estratégico y se transtiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 

D despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
de la forma de establecer el planeamiento estratégico 
en cuanto a seguridad y defensa de la enlidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

S CT MIO 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

dlsoslcIón fInal) 

x 

 

CÓDIGOS 

   

     

    

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

DependencIa Serle Subserle 

 

    

MDN-DM-DVEP-DP-GS 40 40.60 

 

PLANES 
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Tipo documental DependencIa Serie Subserle 

CÓDIGOS 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 
(S) (Sd) 

DESCRIPCION DOCUM9'ITAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserie únIcamente se cIte al momento de 
Gestión Central P EL/DI E S CT M / 0 elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposIcIón fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el Cumplido el tiempo de retención en el archivo 
de gestión, el cual se toma a partir del cierre de las 
Actas por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad 
como parte del programa de Asistencia y Seguridad del 
Gobierno de los Estados Unidos y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 1088 de 2012. 
Directiva Ministerial Permanente No.2 de 2014. 

D 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica clespues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre fiscal y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final ea 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico en la 
constitución de las loas para la entidad, se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 962 de 2005. 

EL 

x x 2 8 2.133 

Memorando de citación a 
comité 

Acta Comité Asesor para el 
Estudio, Análisis y 
Seguimiento de los 
Documentos LOR y LOA del 
Programado Asistencia y 
Seguridad del Gobierno de los 
Estados Unidos 

Actas Comité Asesor 
para el Estudio, Análisis 
y Seguimiento de los 
Documentos LOR y LOA 
del Programa de 
Asistencia y Seguridad 
del Gobierno de los 
Estados Unidos 

Planilla control de asistencia 

ACTAS 2 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

x x 2 8 2.88 

Inventario 

EL Memorando de solicitud 

Informe de Gestión 

Actas cte Informe de 
Gestión 

MDN-DM-DVEP-DP-GRC 

Estadística 

x x 2 8 29 29.38 INFORMES 
Informes de Constitución 
de LOAS 

EL 
Comunicaciones oficiales 

Conceptos 

Contratos 

Plan de trabajo 

Informes de constitución cte 
LOAS 

Actas de reuniones 

Planilla control de asistencia 

Memorandos 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativIdad que afecte la 

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
plan por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico de los planes y programas de los 
recursos de cooperación, segun las tablas de 
presupuesto de la entidad. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Directiva Permanente No. 02 de 
2014 Ministerio de Defensa Nacional. 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serie o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
DependencIa Serle Subaerie Tipo documental Gestión Central P EL / DI E S CT M/ D elaborar las actas defInitivas relacIonadas con su (S) (Sd) 

dlsoaslclón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad ; esta selección se realiza por 

D muestreo sistemática: cuantitativa del 30 % y cualitativa 
de los informes que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

x x 8 2 29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

EL 
Comunicación Oficial de 
solicitud 

EL Memorandos 

Actas 

x x 2 8 PLANES 40 40.62 

Planes 

Tablas de presupuesto 

MDN-DM-DVEP-DP-GRC 

Planes Anuales de 
Recursos de 
Cooperación 

Planilla control de asistencia 

Circulares 

Pian de trabajo 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud 

Responsable: 
P = Papel 
EL! Dl = Electrónico y/o Digital 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M / D = Microfilmación y/o Digitalización 5 = Selección 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 

TC. HERNAN IAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo GcaI,inisterio de Defensa Nacional 

Responsable: CARLOS A),BERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 
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' , ........... 
1 . . ' •. 
. ' . .. . ..., 

T' RECIQNI. SOORT DÍSPSICIOFINAL . . . •PROEDMNTØ............... 
. (Se recómlenda que le novmafivldad.Quófecté ¡a 

!SEPJE DOCUMENTAL: Subserledóóuniéntal.................. . . . . 'Serle o Subsane únicamente se cIte al momento'de' 
Dependencia . •.5ei"!... Subsenle .. . . Tlpo.documental. . 

. .. 
Geaflón 
.. 

Central P ELIDI E . . 5 
.. 

CT M/O 
elaborarlasac*asdefinitivaa relaclonadasconaúa 

.. ....................... « .: . . . ,' 
. 

•. . .................:' 

Informe de Gestión 

. 

X 

.. : , . . dlspoticlón final.) ... 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se tome a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 altos de 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

2 8 x D retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 

Estadística x 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

MDN-DM-DVEP-DP-GVP 

29 1 
Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

X 

x o 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
como mecanismos de control de la gestión 
administrativa de la entidad, se conserva en el Archivo 

Comunicación oficial X EL 

Informe a Entes de Control X 

Memorando de solicitud X EL Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 87 de 1993. 

Plan de trabajo X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma o partir de la emisión del 

29 INFORMES 
Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad esta selección se realiza por 

Presentación X 

Acta de reunión x 2910 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

2 8 X O muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y cualitativa 
de los informes que genere por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInItivas relacionadas con su 

disposIcIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, ei cual se toma a partir del cierre del periodo 
administrativo y se transfiere al archivo central dando 
cumpflmiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es Eliminsción que se aplica despues 
de cumplidos los 10 años de retención por perder 
valores primarios administrativos, dado que esta 
intormación hace parle de Otras series relacionadas 
con la ejecución de los planes y la información queda 
registrada en la Suiteve. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Ley 82 de 1994. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
plan de anticorrupción y se transfiere al archivo centrai 
dando cumpiimienlo al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despuea de cumplidos los 10 años de retención, 
al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico y manejo de los pianes de anticorrupción en la 
entidad y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley de Transparencia 1712 de 2014. Ley 
antitrámites No. 19 de 2012. Ley de protección de 
datos personales No. 1581 de 2012. Decreto 1499 de 
2017. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la finalización del 
plan del Sistemas de Desarrollo Administrativo y se 
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, por adquirir 
valores secundarios al identificar la proyección y 
ejecución del mipg de la entidad a través de la historia 
y la investigación técnica y se conserva en el Archivo 
Cenlrai en su soporte original, luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 87 de 1993. Ley 489 de 
1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1083 de 2015. 
Decreto 1499 de 2017. 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Dependencia Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 
Subserle documental 

(Sd) 
Tipo documental GestIón Central P 

EL / 
DI 

E S CT M/D 

Memorandos de solicitudes X EL/DI 

Registro de publicación en 
web 

x EL/DI 

Informes de avance x EL/DI 

95.17 Planes de Acción Anual Actas de reunión 2 8 x EL/DI x 

Planillas de control de 
asistencia 

x EL/DI 

Planes de acción anual x EL/DI 

Circulares x DI 

Rendición de cuentas x 

Comunicaciones oficiales de 
presentación plan 

x EL 

Planes de anticorrupción x Dl 

MDN-DM-DVEP-DP-GVP 95 
95.13 

PLANES DEL 
SISTEMA DE 

GESTION 

Planes de Anticorrupción 
y de Atención al 
Ciudadano 

Registro de publicación 
2 3 x O 

Actas de trabajo x 
INTEGRADO Planillas de control de 

asistencia 
x 

Informes del plan de 
anticorrupción 

x 

Memorandos de solicitudes x EL 

Comunicaciones oficiaies x EL 

95.3 
Planes del Sistema de 
Desarrollo Administrativo 

Planes del Sistema de 
Desarrollo Administrativo 

2 8 

x DI 

x D 

Memorandos de solicitudes x EL 

Reportes de avances x 

Actas de reuniones x 

Planillas de controi asistencia x 

Formulario de reportes de 
avance a la gestión-Furag 

x DI 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

EL / Serle o Subserle únIcamente se clic al momento de SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Tipo documental Gestión Central 1'
DI

E S CT MI D elaborar las actas defInitIvas relacIonadas con su Serle Subserle
(S) (Sd)

dlsosIcIón final.) 
Dependencia 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

MDN-DM-DVEP-DP-GVP 95 95.1 

PLANES DEL 
SISTEMA DE 

GESTION 
INTEGRADO 

Planes del Sistema de 
Gestión y Desempeño 
Institucional 

2 8 x 

x 

EL 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x EL 

Procedimientos de las 
dependencias 

Herramientas gerenciales 

Guias 

Manuales del Sistema 

Instructivos de los 
orocedimientos  

Caracterizaciones 

Informes de seguimiento 

Plan de auditorias icontec 

Actas de reuniones 

Planillas de control de 
asistencia 

Memorandos de citación a 
sensibilización 

Circulares informativas 

Cuadro control asesorías 

Políticas del sistema 

Estudios 

Planes del sistema de 
gestión y desempeño 

Programas del sistema 

Directivas transitorias 

Comunicaciones Oficiales de 
solicitudes registro de 
documentos 

mplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la finalización del plan del 
Sistemas de gestión y desempeño y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, por adquirir 
valores secundarios al identificar la proyección y 
ejecución del mipg sobre la gestión y desempeño en la 
entidad a través de la historia y la investigación técnica 
y se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original, luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 489 de 1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1083 de 
2015. Decreto 1499 de 2017. ISO 27001. 

x D 

Proyectos de gestión y 
desempeño 

x 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
MI D = Microfilmación y/o Digitalización 5 = Selección 

p = Papel 
EL / DI = Electrónico y/o Digital 
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Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico de las estrategias logísticas para la 
eficiencia del gasto en la entidad a través del tiempo y 
como fuente de investigación histórica, y se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Resolución 2983 de 
2017. Resolución 6510 de 2017. 

D 2.150 

ACTAS MDN -DM- DVEP-DL 2 

2.162 

CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserie 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subsane documental 
(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT MIO 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la 
Serle o Subserie únIcamente se cite al momento de 
elaborarlas actas defInitivas relacionadas con su 

disposIcIón final.) 

x EL 

x EL 

x 2 8 

x 

Comunicaciones oficiales 

Memorando de convocatoria a 
comité 

Actas de reunión 

Planilla control de asistencia 

Actas Comité Estratégico 
de Logistica y Eficiencia 
del Gasto 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despuea de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo de la parte técnica del 
proyecto de fortalecimiento de la infraestructura 1 isica 
del Ministerio, Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Resolución Ministerial No. 7066 de 2018. 

x 

x 

x O x 8 2 

Actas Comité Técnico 
Proyecto Fortaleza 

Planilla control de asistencia 

Informe de proyecto Fortaleza 
Actas Comité Técnico 
Proyecto Fortaleza 

Memorando de citadón a 
comité 

Comunicaciones oficiales de 
citación a comité 

x EL 

x EL 
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CODIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 

RETENCION 

Tipo documental GestIón Central 

SOPORTE 

P EL / DI E 

DISPOSIC 

5 

ON FINAL 

CT Mi O 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

dIsposicIón fInal.) 

MDN -DM- DVEP-DL 

2 2 88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valoreo secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa y 
dispositiva 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las 
circulares por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y 
como fuente de investigación histórica que identifica las 
políticas de gestión de la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

X EL 

23 

23.1 

DIRECTIVAS 

Directivas Permanentes 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte hiStoriCO 
como muestra de la toma de decisiones permanentes en 
diferentes niveles jerarquicos del ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficales X EL 

Directiva Permanente x 

23.2 Directivas Transitorias 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios como muestra de la toma 
de decisiones transitorias en diferentes niveles 
jerarquicos del ministerio se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficiales X EL 

Directiva Transitoria x 



DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL 

Tipo documental Gestión Central P EL/DI E 5 CT M/D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 
Serie o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

disposIcIón fInaL) 

CODIGOS 

Dependencia SerIe Subserie 

29 29.10 INFORMES MDN -DM- DVEP-DL Informes de Seguimiento 
y Evaluación 2 8 D 

EL 

x EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiemps de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad ; esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y cualitativa 
de los informes que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionads se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informes 

Presentaciones 

Actas 

Planillas de asistencia 

Memorandos 

Plan de trabaio 

Comunicaciones Oficiales 

P = Papel 
EL / Dl = Electrónico y/o Digital 

Responsable: TC. HERNAN MA RICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archiv....,.:- ferio d Defensa Nacional 

Responsable: CARLOS BERTO SABOYA G' ALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 
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ENTIDAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA :DIRECCION LOGISTICA 
OFICINA PRODUCTORA :GRUPO DE PLANEACION LOGISTICA 
SIGLA :MDN-DM DVEP-DL-GPL 

CODIGOS 

Dependencia Serie Subaerie 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central 

SOPORTE 

P EL / DI E 

DISPOSIC 

5 

ON FINAL 

CT MIO 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la 
Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposicIón final.) 

MDN-DM-DVEP-DL-GPL 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica cfespues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a travóa del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestiónl. Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Estadística 

13 CIRCULAR 

Circular informativa 
dispositiva 

2 lO X EL x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de tas 
circulares por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y 
como fuente de investigación histórica que identífica las 
políticas de gestión de la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos 

Memorando de solicitud 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento y 
Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere st archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores aecsndarios por su contenido 
histórico para la entidad ; esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y cualitativa 
de los intormea que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

X 

Presentación X 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 
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ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 
Subserle documental 

(Sd) 
Tipo documental GestIón Central P EL / Dl E CT M / D 

Serle o Subserie únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItivas relacionadas con su 

disposicIón final.) 

Planes 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
plan estratégico de modernización y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Informes 

Planes Estratégicos de 
Modernización y Mejora 

Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 

40 40.67 PLANES del Sistema Logístico del 
Sector Defensa 

Memorandos 2 8 X EL x D secundarios por su aporte histórico para la entidad, por 
contener información planes de modernización en el 
sistema logistico de la entida y como aporte a la 
investigación histórica y se conserva en el Archivo Actas 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Directiva Permanente 34 del 

Planilla control de asistencia 2012. 

MDN-DM-DVEP-DL-GPL 

Políticas Sectorial de 

Plan de Desarrollo 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 
políticas y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad dado que susfenta la política sectoral de 
procesos logisticos en la entidad y muestra la gestión de 
la entidad. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivistico. Directiva Permanente 34 deí 2012. 

Programa estratégico 

Proyecto de Desarrollo 
Proceso Logisifico 

Directiva permanente yio 
transitoria 

Politic Sectorial de Desarrollo 
Proceso Logístico 

84 84.27 POLITICAS Desarrollo Procesos 2 8 X X D 

Resolución Logisticos 

Informe de gestión 

Acta de trabajo 

Planilla control de asistencia 

Comunicación of icial EL 

Convenciones: CT = Conservación Total 
M/ D = Microfilmación y/o Digitalización 

E = Eliminación 
S = Selección 

P = Papel 
EL! Dl = Electrónico y/o Digital 

 

Responsable: TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 

  

Coordinador Grupo Archi General Ministerio de Defensa Nacional 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jete Area Desarrollo Archivístico 
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ENTIDAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL/Dl E 

DISPOSIÓN 

S 

FINAL 

CT M/D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dIsposIcIón fInaL) 

MDN - DM-DVEP-DL-SLTIC 

2 2.8e ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valares secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabaio) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa y 
dispositiva 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las 
circulares por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y 
como fuente de investigación histórica que identifica las 
políticas de gestión de la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

X EL 

23 

23.1 

DIRECTIVAS 

Directivas Permanentes 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo do 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final ea de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficales X EL 

Directiva Permanente X 

23.2 Directivas Transitorias 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarias por su aporte histórico 
para la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego su digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficiales X EL 

Directiva Transitoria X 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dIsposIcIón fInaI. 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumphmienlo al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despaes de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secsndarios 
por sa contenido histórico para la entidad ; esta 
selección se realiza por maestreo sistemático: 
cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes qae 
genera por los planes de meisramierito  y se realiza en el 
Archivo Central, así mismo lo seleccionado se 
consumará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 
politicas y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Consumación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundaóss por su aporte histórico 
para la entidad dado que austenta la política sectorial 
de tecnologias de la información en la entidad y msestra 
la gestión de la entidad. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivístico. 

TC. HERNAN AURICI. . . RIGUEZ VILLALOBOS 
tense Nacional 

Sor.ratario 
CANLO. . za ALBERTO SABOYA GONZ 

eneral Ministerio de Delensa Nacional 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 
Subserle documental 

(Sd) 
TIpo documental GestIón Central P EL/DI E S CT M / D 

Plan de trabaIo x 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

Presentación x 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento y 
Evaluación 

Acta de reunión 2 8 x x D 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

MDN - DM-DVEP-DL-SLT1C 
Comunicación Oficial de 
solicitud 

x EL 

Politicas Sectoriales de 

Politices x 

Planes x 

Estrategias x 

84 84.22 POLíTICAS 
Tecnologías de 
Información y 
Comunicaciones 

Informes 2 8 x x D 

Memorandos x EL 

Actas de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

coeveeCloees: CT Conservación noul E Elenineodfl = Papel 
U/O = Mcrnfilmacrón y/o avaización 5 = anlvcrvdn EL/DI = Eleclr/000 y/o Oip/al

Responsable: 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León
Responsable: Jefe Área Desarrollo Archivístico 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serie Subsane 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central P 

SOPORTE 

EL ¡Dl E 

DISPOSIC9ON 

S 

FIL 

CT M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

disposIcIón final.) 

MDN-DM-DVEPDL-SLTIC- 
GSL 

2 2 88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final en de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestióni. Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Estadistica 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento y 
Evaluación 

PIen de trabajo 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
une Selección que se aplica despses de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundados 
por su contenido histórico para la entidad esta 
selección se realiza por muestreo sintomático: 
cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes que 
genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el 
Archivo Central, ani mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud 

EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

M/D
Serie o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

dIsposIcIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
manual y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
de la forma de manejo de las políticas de la información 
logistica de la entidad , se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 

DISPOSICION AIL 

5 CT 

     

  

x D 

 

     

  

x 

umplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la aprobación del plan anual 
de capacitación y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Consemución Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte y 
contenidos histórico de la preparación y competencias 
de los servidores públicos de la entidad a traves del 

D tiempo y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 
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CODIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

RETEICION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL/DI E 

MDN-DM-DVEPDL-SLTIC- 
GSL 

113 113.5 
MAUALES DEL 
SISTEMA DE 

INFORMACIÓN 

Manuales del Sistema 
Integrado de Información 
Logistica - SILOG 

Solicitud de licencias 

2 lo x 

Licencias SILOG 

Manuales del SILOG 

Solicitud desbloqueos de 
usuarios 

Informes de SILOG 

Inventarios de bienes 

Politicas de información 
logística 

Memorandos 
EL 

Comunicaciones Oficiales de 
solicitudes 

Actas de reuniones 

Planillas de control de 
asistencia 

Boletines informativos Dl 

40 40.4 PLANES 
Planes Institucionales de 
Capacitación 

Solicitudes 

2 8 x 

Planes de capacitación 

Memorandos de solicitud 
EL 

Comunicaciones oficiales 

Actas de reunión 

Planilla control de asistencia 

Evaluaciones 

Encuestas 

Informes 

Circulares 

Presentaciones Dl 

Estadísticas 

Certificados 

     

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M / D = Microfilmación y/o Digitalizacióv 5 = Selección 

P = Papel 
EL / DI Electrónico y/o Digital 

   

Responsable: TC. HERNAN MALiflICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 

   

Coordinador Grupo A . - - -' isterio de Defensa Nacional 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Área Desarrollo Archivístico 

    

     

Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ 
Fecha actualización: marzo 2020 Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

dIsposicIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y  se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico en la aplicación de las nuevas 
tecnologías de la información y las comunicaciones en el 
Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y ruego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Resolución Ministerio de Defensa 
Nacional No. 0891 de 2009. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Acfas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimients al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final ea de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los lO años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísficos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabaio) 

Cumplido el tiempo de relención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y su 
reserva legal. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos loa lO años 
de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico como muestra de la toma de decisiones 
en los estudios para cambios de nuevas tecnologías de 
la información y las comunciacinnes en el ministerio, y 
sen fuente de investigación técnica, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO 
Págine ide 2 

Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documedel 

Versión: 1 

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA SUBDIRECCIÓN DE LOGÍSTICA Y DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS TELECOMUNICACIONES 

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES -TIC  

SIGLA MDN-DM-DVEP-DL-SLTIC-GTIC  

MDN-DM-DVEP-DL-SLTIC-GTIC 

Dependencia 

CÓDIGOS 

24 

2 

24.23 

2.127 

2.88 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

ESTUDIOS 

ACTAS 

Actas Comité de 
Integración de las 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaión del Sector 
Detonas - CITI- 

Actas de Informe de 
Gestión 

Estudios Transversales 
de Tecnologías de la 
nf ormación y las 
Comunicaciones 

Tipo documental GestIón Central P EL IDI E S CT M/D 

Memorando cíe Citación a 
Comité 

x EL 

Acta Comité de Integración de 
las Tecnologías de la 
Información y Comunicaión 
del Sector Defensa - CITI- 

2 8 x x D 

Planillas control de asistencia x 

Informe de Gestión 

2 8 

x 

x D 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estad istíca x 

Actas de reuniones 

2 8 

x 

x O 

Memorandos x EL 

Comunicaciones of icales x EL 

Estudios x 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

Presentaciones x 

Planilla control de asistencia x 

Serle Subaerle 

  

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FIML DESCRIPCION DOCUMENTAL 

 

  



CÓDIGOS 

DependencIa Serlo Subserie 

40 PLANES D 40.61 2 8 

EL 

Planes Estratégicos de 
Tecnologias de 
información y 
Comunicaciones - TICs 

Plan Estratégico de 
Tecnologías de Información y 
Comunicaciones - TlCs 

Plan de Trabajo 

Informe de Gestión 

Memorandos 

Actas de reunión 

Planilla control de asistencia 

MDN-DM-DVEP-DL-SLTIC-GTIC 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M/O M:crntiinnación y/o Digitalización S Selección 

P = Papel 
EL IDI Eiecrtónicn y/o Digital 

Responsable: TC. HERNAN MA4R1C10 RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo GeneLt  Ministerio de Defensa Nacional 

n.5155, 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO 
Página 2 de 2 

Código: GA-E-1l 

Tabla de Retención Documental 

Versión: 1 

Vigente a órr de 02 de septiembre de 2e19 

ENTIDAD PRODUCTORA 

UNIDAD PRODUCTORA 

OFICINA PRODUCTORA 

SIGLA 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  

SUBDIRECCIÓN DE LOGÍSTICA Y DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS TELECOMUNICACIONES 

GRUPO DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES -TIC  

MDN-DM-DVEP-DL-SLTIC-GTIC  

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
plan estratégico de las tics y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los lO años de 
retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico para la entidad, por contener 
información planes estratégicos de tecnologias de la 
información a través del tiempo y como aporte a la 
investigación histórica y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 

Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Área Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 
(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL 

Tipo documental GestIón Central P EL / DI E S CT M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 
Serle o SubaerIe únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

dIsposIción final.) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO 
Pdgino ide? 

Código: GA-F-181 

Tabla de Ralención Documental 
Versión: 1 

gente a pa4r de 02 de septembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA :SUBDIRECCtÓN DE LOGÍSTICA Y DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES 
OFICINA PRODUCTORA GRUPO CENTRO NACIONAL DE MANTENIMIENTO CONJUNTO Y COORDINADO-CNMC  
SIGLA :MDN-DM DVEP-DL-SLTIC GCNMC  

-. 

DáPndencIe .. Y 

'ÓBOS.....• 
. . 

. Sáe... 

...........'t  

.... . 

. ... ...::. 

.1 

. , .• . 

SEEDOCUMENTAL 

(S) 
. 

DESCRIPCIONDOCUMTA 
4 . - . 

Subiéde docuéiaJ 
(Sd) 

........ ....... ...:. 

. .. .' 
. . . 
.. . .. . . 

TIpo documental . 

............... 4  

Geatlóñ 

ETECION 

Central P 

SOPORTE . 
. 

EL IDI 

- 

. •. . 

E 

. 

. DiSPOÚN 

5 

RL 

cT: 

.-... 

M/ O 
.

. 

' PROCEDIMIENTO . . 
(Se recomlanda qüe la normatividad que afóctefa 

Serte o Subaerte únicamente se cite al mOmnjo de 
elaborar 1am actam defInitIvas relsclonadas áon 8u 

dlagoelalón final.) 

MDN-DM-DVEP-DL-SLTIC- 
GCNMC 

2 288 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe da Gestión 

2 8 

X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa y 
dispositiva 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las 
circulares por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y 
como fuente de investigación histórica que identifica las 
políticas de gestión de la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

X EL 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento y 
Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa deI 30 °h y cualitativa 
de los informes que genere por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

X 

Presentación X 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 



CÓDIGOS 

DependencIa Serie Subserie 

MDN-DM-DVEP-DL-SLTIC- 
GCNMC 

43 43.29 D x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
proyecto de mantenimiento y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de relención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico al identificar los procesos de 
mantenimiento y fuentes de financiacion, se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Directiva 
Permanente Ministerial No.2 de 2014. 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO 
Págin2de2 

Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión; 1 

Vigente a partir de 02 de septembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA :SUBDIRECCIÓN DE LOGÍSTICA Y DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES 
OFICINA PRODUCTORA :GRUPO CENTRO NACIONAL DE MANTENIMIENTO CONJUNTO Y COORDINADOCNMC  

SIGLA :MDN-DM-DVEP-DL-SLTIC GCNMC  

DESCRIPC1ON DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Tipo documental Gestión Central 
(S) (Sd) 

P EL/Dl E S 

Solicitudes x 

Planes x 

Estadísticas x 

Informes x 

Proyectos x 

Programas x 

Políticas x 

PROYECTOS 
Proyectos de 
Mantenimiento Mayor 

Cuadros de control 
mantenimiento 

2 8 x 

Directivas x 

Actas de donación x 

Fuentes de financiación x 

Planilla control de asistencia x 

Memorandos x EL 

Comunicaciones Oficiales x EL 

Inventarios x 

CT M!D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte le 

Serie o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 

Responsable: TC. HERNAN URICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo Gj -. . r se P  ensa Nacional 

Responsable: CARLOS ALB - TO SABOYA GONZALÉZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacion,,,, 

ConvencIones: CT = Conservación Total 
MI D = Mcrotilnración y/o DritaIrzación 

Elaborado: PO. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Ares Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020 

E = Eliminación P = Papel 
S = Selección EL! DI = Electrónico y/o Di010t 
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FORMATO Código: GA-F-181 
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 

República de Colombia 

Tablada Rención Documental 
Versión 1 

Vigente a padir de: 02da seiembm de 2010 

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA: DIRECCION DE LOGISTICA 
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIÓN DE NORMAS TÉCNICAS 
SIGLA: MDN-DM DVEP-DL-SNT  

Dependencia Serle Subaerle 

i' 

SERIE DOCUMENTAL 

r,S'i'clÓ DOdUMENTAL 

Subserledocumanl.I 

:.; 

Tipo documental 

Informe de Gestión 

iETENClóN 

GestIón 

2 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE.::; 

EL) DI E 

DISPóStá6Ñ 

5 

FiN 

CT 

X 

M ID 

D 

PROCDrMIE61 . 
(Se recomIenda que la norme1vldadque afecte la 

dlapoaiciónfinaLi 

MDN-DM-DVEP-DL-SNT 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identifcar valores secundarios, por su 

. . . aporte histónco e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo es el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Inventario x 

Memorando de solicitud X EL 

Estadistica X 

lo BOLETIN 
INFORMATIVO 

Boletines 

2 8 

Dl 

x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de los 
expedientes por vigencia administrativa y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención por perder valores primarios administrativos. 
El proceso de eliminación se realiza por picado y se 
lleva acabo en el Archivo Central. 

Memorandos de envío X EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

Petición 

2 8 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras 
series o subseries, como acciones de tulela, convenios, 
historias laborales, historiales pensionales, historiales 
personal desmovilizados, procesos, informes, planes, 
programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23. Ley 
1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución 
Ministerio de Defensa Nscional No. 9308 de 2015. 

Comunicaciónofcialde 
respuesta 

X EL 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserie únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dIsposicIón fInal) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se tsma a partir de la emisión del 
informe y se transtiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 

D despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
como mecanismos de control de la gestión 
administrativa de la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 87 de 1993. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 

D en la evaluación de las normas técnicas de 
catalogación para la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 87 de 1993. 

x 

x 

ÓN FINAL 

CT MI D 

Responsable: 

Responsable: 

TC. HERNAN MA RICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo General Ministerio de Defensa Nacional 

CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 

Página 2 da 2 
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA: DIRECCION DE LOGISTICA 
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIÓN DE NORMAS TÉCNICAS 
SIGLA: MDN-DM-DVEP-DL-SNT  

CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

GestIón 

SOPÓRTE 

Central P EL! DI E 

DISPOSIC 

S 

MDN-DM-DVEP-DL-SNT 

29 29.1 INFORMES 
Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

x 

Comunicación oficial x EL 

Informe a Entes de Control x 

Memorando de solicitud x EL 

29 29.2 1 INFORMES 
Informe de Inspección o 
Revista 

Presentaciones 

2 8 

x 

Actas de reuniones x 

Planilla control de asistencia x 

Plan de trabajo x 

Informe de resultados x 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
MIO = Microfilmación y/o Digitslización 5 Set ección  

P = Papel 
EL! Dl = Electrónico y/o Digital 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivisfico 

Fecha actualización: marzo 2020 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 
Serle o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitivas relacIonadas con su 

dIsposIcIón fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despumo cíe cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabaio) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo sobre formulación de 
proyectos de infraestructura de los bienes muebles de 
la Entidad. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Resolución Ministerial No. 2983 de 2017. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y cualitativa 
de los informes que genera por los planes de 
me(oramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 dm2017. 
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ENTIDAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA :SUBDIRECCIÓN DE NORMAS TECNICAS  
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CODIGOS 

DependencIa Serle Subsane 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Tlpodocumental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P ELI DI E 

DISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT M/D 

MDN-DM-DVEPDL-SNT-
GIFPAP 

2 

2.88 

ACTAS 

Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

x 

x D 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estadistica x 

2.89 
Actas Subcomité de 
Infraestructura y Gestión 
cíe Bienes Inmuebles 

Actas 

2 8 

x 

x D 

Planillas de asistencia x 

Informes x 

Comunicaciones Oficiales x EL 

Memorandos x EL 

Presentaciones x 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento y 
Evaluación 

Plan de trabaio 

2 8 

x 

x D 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

Presentación x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

x EL 



43 43.27 
Proyectos de Asociación 
Público Privada 

PROYECTOS 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que ia normatividad que afecte la 
Serie o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

disposición final) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
proyecto cte Asociación Público Privada y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición tinal es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identiticar valores 
secundarios, por su aporte histórico para el Ministerio 
por constituir un mecanismo de vinculación para la 
construcción de infraestructura pública y sus servicios 
asociados, y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos Resolución Ministerial No. 2983 de 2017. 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL 

DependencIa 

MDN-DM-DVEPDL-SNT- 
GIFPAP 

Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 

U- 
n- 

2 8 

Gestión Central P EL/Di E S CT MIO 

O 

Tipo documental 

Proyecto 

Conceptos 

Actas 

Planillas de asistencia 

Estudios de costos 

Informes 

Directivas 

Comunicaciones Oficiales 

Memorandos 

Convenios 

Estadisticas 

TC. HERNAN AURICIO R 
Coordinador Grupo A e 

II: hEZ VILLALOBOS 
Minist. • de Defensa Nacional 

Responsable: 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 
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SIGLA :MDN-DM DVEPDL-SNT-GIFPAP 

Convenciones: CT = Conservación Total 
M / D = Microfilmación y/o Digitalización 

E = Eliminación 
5 = Selección 

P = Papel 
EL / DI = Electrónico y/o Digital 
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Jefe Área Desarrollo Archivístico 

Responsable: CARLOS AL: ATO BOY-A-GONZALEZ 
Fecha actualización: marzo 2020 Secretario General Ministerio de Defensa Naional 



cÓiaos DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DlSPOSIC ÓN FIIML 

Dependencia Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

TIpo documental GestIón Ceneral P EL/DI E S CT MID 
(S) (Sd) 

Memorando de Citación a 
Comité 

x EL 

Planilla control de asistencia x 

2.100 
Actas Comité Directivo 
de Normalización 

2 8 x D 

Informes de Normalización x 

Acta Comité Directivo de 
Normalización 

x 

MDN-DM-DVEP-DL-SNT-GE 

2 ACTAS 

2.88 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Geslión 

2 e 

x 

x D 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estadística x 

Presentaciones x 

Actas de reuniones x 

Planilla control de asistencia 

Estadísticas x 
Estudios de 

Memorando x EL 24 24.11 ESTUDIOS Normalización y 2 e x D 

Estandarización 

Informe de resultados x 

Estudios de normalizacióon y 
estandarización 

x 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativtdad que afecte la 
Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dIsposicIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 ahos de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y corso fuente de 
investigación histórica, por ser documentos relativos a 
las políticas y directrices en materia de normalización 
técnica de material de guerra e intendencia adquiridos 
por Ministerio de Defensa Nacional , y se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Directiva Ministerial 
No. D1R2014-46. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archiviuticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de geslión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
de como se realizaban los estudios para estandarización 
y normalización de diferentes materiales de 
abastecimientos del Ministerio y fuente de investigación 
técnica. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 
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PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que in normativldad que afecte la 
Serie o Subserie únicamente se che al momento de 
eiaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de 
cada norma tecnica y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al liempo de retención estipulado. 
La disposición fissl es de Conservación Totsl que se 
aplica despues de cumplidos los 15 años de retención, 
al identificar valores sucandarios por su aporte histórico 
en la elaboración de las normas tecnicas que 

D estandarizan los materiales de guerra e intendencia a 
través del tiempo, por contener información privilegiada 
de seguridad y como aporte a la investigación histórica 
de los materiales y diseños utilizados por el ministerio, 
así como únicos documentos generados para et sector 
defensa, por tanto se constituyen en aporte histórico, 
técnico e investigación histórica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 1712 de 2014. 

ÓN FINAL 

CT MI O 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC 

Dependencia SerIe Subsane 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

Subsenle documental 
(Sd) 

Tipo documental Gestión Central P EL/DI E 5 

Memorandos de solicitud 
EL 

Politcss de estandarización de 

NORMAS TECNICAS 
DE Directivas x 

MDN-DM-DVEP-DL-SNT-GE 36 
ESTANDARIZACION 

MATERIAL DE 
GUERRA E 

INTENDENCIA 

2 13 
Normas tecnicas de 
estandarización material de 
guerra e intendencia 

x 

Estudios de estandarización 

Responsable: 
Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 

M ID = Microfilmación y/o Digitalización 5 = Selección  
P = Papel 
EL/DI = Electrónico y/o Digital TC. HERNAN M4URICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 

Coordinador Grupo Ar mo General Ministerio de Defensa Nacional 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jef e Ares Desarrollo Archivístico 
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 
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FORMATO 
Págine 5 del 

Código: GA-F-t8t 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : SUBDIRECCIÓN DE NORMAS TÉCNICAS  
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE EVALUACIÓN DE LA CONFORMIDAD 
SIGLA : MDN-DM-DVEPDL-SNT-GEC  

CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL/DI E 

DISPOSICIÓN FINAL 

5 CT M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

disposicIón final.) 

MDN-DM-DVEPDL-SNT-GEC 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrañva y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. So conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

29 

29.21 

INFORMES 

Informe de Inspección o 
Revista 

Presentaciones 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos Ion 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico en la 
evaluación de las normas técnicas de catalogación para 
la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley 87 de 1993. 

Actas de reuniones X 

Planilla control de asistencia X 

Plan de trabajo X 

Informe de resultados X 

29.10 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabalo 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
lO años de retención, al identificar valores secundados 
por su contenido histórico para la entidad esta 
selección se realiza por muestreo sistemático: 
cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes que 
genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el 
Archivo Central, así mismo lo seleccionado se 
conservará en su sopurte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 152 de 1994. 

Informe de seguimiento Y 
evaluación 

X 

Presentación X 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 

Convenciones: CT = Conservación Total 
M/D = Microfilmación y/o Digitalización 

Elaborado: PU. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Ama Desarrollo Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 

E = Eliminación 
5 = Selección 

P = Papel 
EL/DI = Electrónico y/o Digital 

Responsable: 

_) 

TC. HERNAN MJuURlClO  RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Ar&,iv. - - sledo de Defensa Nacional 
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RÉiiÍcioi SOPORTE 1 DISPOSIN FIL PRÓCEÓÍMIEPÍTO 

(Se recomIenda quela nornnativldad que afecte la 

GestIón Cefitral - P ELIOt E 5 CT M ID Serle o Subsede únIcamente se cIte al nromonlo.de 
elaborar las actasdeflnitivaa relacIonadas con su 

dIsposIción ftnal.l 

TIpo documental DependencIa Seile Subserle 

bESCRIPCI pIENTÁL 

SERIE DOCUMENTAL Sub.erle dij.itntaI 

•: . 

CATALOGO DE 
MATERIAL DE 

ABASTECIMIENTO Y 
DEFENSA 

99 
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x 

x 

Planilla control de asistencia x 
Actas de Informe de 
Gestión 

2 8 x 

inventario x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos loe 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histónco e informativo en a toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 

O digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Informe de Gestión 

Acta de reunión 

2 2 88 ACTAS 

x Memorando de solicitud 

Estadistica 

EL 

x 

MDN-DM-DVEP-DL-SNT-GCD 
Actas reunión de trabajo x 

Planilla control de asistencia x 

Politices de catalogación 

Directivas 

2 8 

x 

x 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir da la aprobación del 
catálogo y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
para la entidad y como fuente da investigación histórica 
como documentos que contiene el procedimiento oficial 
por el cual los bienes y servicios militares son 
denominados, clasificados, descritos y asignados a un 
Número OTAN de Calálogo (NOC) y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivlsticos. Manual de 
Catalogación del Sector Defensa Directiva Ministerial 
No. D1R2014-46 

Catalogo de material de abaste 

Sistema Informatico de 
Catalogación 

x EL 

x Dl 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normetividad que afecte la 

Serie o Subserte únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dlsoalción final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación del 
plan anual de capacitación y se transfiere al archivo 
centrai dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final ende Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, ai identificar valores secundarios por su 
aporte y contenidos históóco de la preparación y 
competencias de ios servidores púbhcos de ia entidad a 
traves del tiempo y se conoerva en ei Archivo Central 
en su soporte originai y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. 

CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DVEP-DL-SNT-GCD 

SERIE DOCUMENTAL 
Serie Subaerie

(5) 

40 40.4 PLANES 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central 

SOPORTE 

P EL IDI E 

DISPOSIC 

5 

ÓN FINAL 

CT M/O 

Solicitudes x 

Planes de capacitación x 

Memorandos de solicitud x EL 

Comunicaciones oficiales x EL 

Actas de reunión x 

Planilla control de asistencia x 
Pianes Institucionales de 
Capacitación 

2 8 x D 
Evaluaciones x 

Encuestas x 

Informes x 

Circuiares x 

Presentaciones x DI 

Estad isticas x 

Certificados x 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M / D = Microfilmación y/o Digitalización 5 = Seiección  

P Papei 
EL/Dl = Electrónico y/o Digital 

ICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS Responsable: TC. HERNAN MA 
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FORMATO Código: GA-F-18t 

Versión: 1 
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 

República de Colombia 

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019 
Tabla de Retención Documental 

ENTIDAD PRODUCTORA 
UNIDAD PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 
SIGLA 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LA ESTRATEGIA Y LA PLANEACION 
DIRECCIÓN DE PROYECCION DE CAPACIDADES 
MDN-DM-DVEP-DPC 

CÓDIGOS 

Dependencia Serie 

2 

Subserie 

2.88 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Actas de Informe de 
Gestión 

Tipo documental 

Infomie de Gestión 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

x 

SOPORTE 

EL! Dl E 

DISPOSIC 

S 

ÓN FINAL 

CT 

x 

MIO 

D 

Acta de reunión 

Planilla control de 
asistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Estadística 

Boletin informativo Dl 

lo 
BOLETiN 

INFORMATIVO 
Memorando de envio 2 8 x EL x 

MDN-DM-DVEP-DPC 

Comunicación oficial EL 

Solicitudes 

Metodología 

Presentación Dl 

70 INSTRUCTIVOS 2 8 x x o 

Guías 

Modelos 

Instructivos 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativtdad que afecte la Serle o 
Subserle únicamente se cIte al momento de elaborarlas 
actas defInitivas relacIonadas con su disposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual 
se toma a partir del cierre de tas Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumptimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, at identificar vatores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma de 
decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega 
del puesto de trabajo) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, et cual 
se toma a partir det cierre de las expedientes por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es Eliminación queso aplica despues de cumplidos tos 10 
años de retención por perder valores primados administrativos. 
El proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a 
cabo en el Archivo Central. 

Camptido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cuat 
se toma a partir de la emisión del irrutructivo y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por ss aporte histórico para la 
entidad como referente a través de las guias, instructivos queso 
realizaban para el manejo de tos procesos de apoyo en la parte 
administrativa y presupuestal del ministeio, así como referente 
de investigación histórica y técnica, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Circular Esterna No. 03 de 2015. 

del 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M / D Microfilmación y/o Digitalización S = Selección  

P = Papel 
EL/DI Electrónico y/o Digital 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrolto Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 

Responsable: 

ResppsabIe: 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda quela normallvldad que afecte la Serle o 
Subserle únicamente se cite al momeMo de elaborar las 
actas defInItIvas relacIonadas con su IsposIcIón fInal.) 

Cumplido el tiempo de retenciós en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y la reserva 
legal. La disposición final es de Conservación Total por 
contener información de carácter pública clasificada, que se 
aplica despnes de cumplidos los 15 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo sobre el desarrolla del capital humano en el 
Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 
1273 de 2009 Protección de Datos Personales. Resolución 
Ministerial No. 3144 de 2017. Ley 1712 de 2014. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informa de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y la reserva 
legal. La disposición final es de Conservación Total por 
contener información de carácter pública clasificada, que se 
aplica despues de cumplidos los 15 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo del desarrollo del capital humano del Ministerio y 
como fuente de investigación histórica, y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivisticos. Ley 1273 de 2009 Protección de Datos 
Personales. Resolución Ministerial No. 3144 de 2017. Ley 
1712 de 2014. 
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RETENCION 

Central P 

x 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FIML 

MI D 

Planilla control de asistencia x 

Plan de trabajo x 

2.143 Actas Comité Estratégico 
de Capital Humano 2 13 x D 

Informe de seguimiento x 

Comunicaciones oficiales x EL 

Memorando de convocatoria 
a comité x EL 

Informe de seguimiento x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

MDN-DM-DVEP-DCH 2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 2 8 x D 

Inventario x 

Memorando de solicitud x EL 

Estadistica x 

Actas Subcomite Capital 
Humano x 

Planillas de asistencia x 

Informe de seguimiento x 

2.144 Actas Subcomité Asesor 
de Capital Humano 2 13 x D 

Presentaciones x 

Comunicaciones oficiales x EL 

Memorandos de citación al 
Subcomité de Capital x EL 
Humano 
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Subserie documental 
(Sd) 

Actas Subcomité del 
Sistema de Información 
para la Administración 
del Talento Humano 

TIpo documenlal 

Actas del Subcomité Sistema 
de Intormación 

Gestión 

RETEICION 

Central P 
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SOPORTE 

EL IDI E 

DISPOSIC 
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ÓN FIIL 

CT 
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M/O 
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ACTAS 2 13 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado y la reserva 
legal. La disposición final es de Conservación Total por 
contener información de carácter pública clasificada, que se 
aplica despues de cumplidos las 15 años de retención, al 
identiticar valores secundarios, por se aporte histórico e 
informativo en el desarrollo del capital humano del Ministerio 
la entidad y como fuente de investigación histórica, y  se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 1273 de 2009 
Protección de Datos Personales. Resolución Ministerial No. 
3144 de 2017. Ley 1712 de 2014. 

Planillas de asistencia X 

Informe de seguimiento 

Conceptos técnicos X 

Procedimientos ) 

Comunicaciones oficiales X EL 

Memorandos de citación al 
Subcomité del Sistema de 
Información de Capital 
Humano 

X EL 

Plan de trabajo X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa y 
dispositiva 

2 10 

X EL 

X o 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las circulares por vigencia 
administrativa y se transfiere st archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos tos 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de investigación histórica que identifica las politicas de 
gestión de la entidad, se conseiva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

X EL 

40 40.70 PLANES 
Planes Estratégicos del 
Capital Humano de la 
Fuerza Pública. 

Plan Estratégico del Capital 
Humano de la Fuerza Pública 

2 8 

x 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del plan estratégico de 
capital humano y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despees de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico para conocimiento de las 
estrategias del manejo del capital humano de la fuerza pública 
en la entidad y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

informe de Capital Humano 

Politica X 

Estrategia X 

Comunicaciones oficiales X EL 

Memorandos de solicitud X EL 
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TIpo documental GestIón Central P EL/DI E 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de las politicas y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición tinal es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad dado que sustonta la politicas del 
capital humano en cuanto a la gestión de la educación para la 
tuerza publica. Se conserva un el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con tinos archivístico. 
Política de Seguridad y Defensa Nacional. Ley 30 de 1992 del 
Ministerio de Educación. 

x 
Política del Capital Humano - 
Gestión de la Educación 

Plan Estratégico x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Informe de gestión x 

84.31 
Politicas del Capital 
Humano - Gestión de la 
Educación 

Memorando de solicitud 

Directiva permanente y/o 
transitoria 

2 8 x EL x D 

x 

POLITICAS 

Circular 

Resolución 

Convenios 

Guja metodológica 

Estudio de Capital Humano 

Gestión de la Educación 

x 

x 

x 

x 

Política del Capital Humano 
Gestión de Talento Humano x 

Plan Estratégico x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Informe de gestión x 

Memorando de solicitud 

2 D Directiva permanente y/o 
transitoria 

Políticas del Capital 
Humano Gestión de 
Talento Humano 

x 8 

x EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprsbación de las politices y se 
transtiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que so aplica despano de cumplidos los 10 años de 
retención, al identiticar valores secundarios por su aporte 
histórico pura la entidad dado que austenta la politices del 
capital humano en cuanto a la gestión de la educación para 
fortalecer las competencias de la tuerza publica. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivístico. Politica de Seguridad y 
Defensa Nacional. Decreto 1790 de 2000,1791 de 2000, 1793 
de 2000, 1799 de 2000. Regímenes de carrera de personal 
militar, policial y soldado profesional. 

84.1 
x 

Circular x 

Resolución x 

x 

Gestión de Talento Humano 

MDN-DM-DVEP-DCH 84 

Convenios 

Gsis metodológica 

Estudio de Capital Humano 

x 
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FINAL 
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Informe de gestión x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Políticas de la 
Directiva permanente y/o 
tranaitoria 

x 

Administración del 
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2 a x D 

Circular x 

Guia metodológica 

Resolución x 
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Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de las politicas y ae 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad dado que aoporta todas las 
situaciones administrativas para el manejo del servidor público 
y su vinculación con la entidad. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

Responsable: 

Responsable: CARLOS A 
Secretario Gene 

ERTO SABOYA GONZALEZ 
1 Ministerio de Defensa Nacion 

a — 

SUEZ VILLALOBOS 
sierio de Defensa Nacional 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación P= Papel 
M ID = Microtilmación y/o Digitalización S = Selección EL! DI = Electrónico y/o Digital 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivístico 
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Jef e Area Desarrollo Archivístico 

CARLOS(,LBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacion 

Responsable: TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo General Ministerio de Defensa Nacional 

IGOS 

Serle 
SERIE 

Subserle DOCUMENTAL (S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

RETENCION 

GestIón 

SOPORTE 

Central P EL IDI E 

DISPOSIC 

5 

ÓN FINAL 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativtdad que afecte la Serle o 
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2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despaso de 
cumplidos los 10 años de retención, al idenlificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario X 

Memorando de solicitud x EL 

Estadística x 

15 15.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se tomo a partir del cierre del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y fuente de 
investigación histórica y técnico, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digilalizaran con fines 
archivísticos. 

Conceptos tecnicos X 

Comunicaciones oficiales X EL 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplico 
despees de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad 
esta selección se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa 
del 30 % y cualilativa de los informes que genera por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

X 

Presentación x 

Acta de reunión x 

Planilla conlrol de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL 
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RETENCION 

TIpo documental Gestión Central 

SOPORTE 

P 

DISPOSIC 

EL IDI E S 

ÓN FINAL 

CT MI D 
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2 288 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestion 

Informe de Gestión 

2 8 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre dv las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final ea de Conservación Total que se aplica despues dv 
cemplidos los 10 años de retención, al idenñficar valores 
secundarios, por se aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a traves del tiempo en el Ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en se soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(letorme entrega del psesto de trabajo) 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Estadística 

15 15.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipelado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al ideetiticar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la forma 
en que se emitian los conceptos de la parte técnica en el 
ministerioy ser fuente de investigación histórica y técnica. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y tuego 
se digitalizaran con fines archivísticos. 

Conceptos Iecnicoa 

Comunicaciones oficiales X EL 

2v 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento 

E 1 Y va ua i e 

Plan de trabajo 

2 8 x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del intorme y se transtiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipslado. La disposición final en una Selección que se aplica 
despees de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad 
esta seleccion se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa 
del 30 % y cualitativa de los intormes que genera por tos 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservara en su soporte original y 
luego se digitalizaran con lineo archivísticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento 
evaluación 

X 

Presentación x 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 
,,_- 

DependencIa 

MDN-DM-DVEP-DCH-GIS 
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ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DESPACHO DEL MINISTRO  
OFICINA PRODUCTORA DESPACHO DEL VICEMINISTRO DEL GRUPO SOCIAL EMPRESARIAL DEL SECTOR DEFENSA "GSED" Y BIENESTAR 
SIGLA :MDN-DM-DVGSEDB  

CODIGOS 

DependencIa SerIe Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documenlal 
(5d) 

TIpo documental 

RETENCION 

GestIón Central 

SOPORTE 

P EL / DI E 

DISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normal Ividad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas del initivas relacionadas con su dIsposIción final.) 

MDN-DM-DVGSEDB 

2 
Actas dv Informe do 
Gestión 

Informe de Gestion X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo dv retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte historico e informativo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto dv trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa 
dispositiva 

2 10 

X EL 

x D 

Cumplido el tiempo dv retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las circulares por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total qee se aplica despues de 
cumplidos los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y como 
fuente de investigación histórica que identitica las políticas de 
gestión de la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivísticos 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

X EL 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

Petición 

2 8 

x 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de petición y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de eliminación, 
despaes de cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que 
estos documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documentos que 
por trámite correspondan a otrus series o subseries, como 
acciones de tutele, historias laborales, historiales pensionales, 
historiales personal desmovilizados, procesos, ilnformes, 
planes, programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Politica de Colombia Art. 23, Ley 1755 de 2015, 
Decreto 1166 de 2016, y  Resolución Ministerio de Defensa 
Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 



E = Eliminación 
5 = Selección 

Elaborado: PO. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivistico 
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ConvencIones: CT Conservación Total 
M ID Microfilmación y/o Digitalización 

P = Papel 
EL! DI = Electrónico y/o Digital 
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FORMATO Peg,n 2 de 2 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Código: 48. GL-MDN-SGDAGAG-F023 -01 

Vigente a partir de: 24 ABR 2015 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA :DESPACHO DEL MINISTRO 
OFICINA PRODUCTORA :DESPACHO DEL VICEMINISTRO DEL GRUPO SOCIAL EMPRESARIAL DEL SECTOR DEFENSA 'GSED' Y BIENESTAR 
SIGLA :MDN-DM-DVGSEDB  

CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental GestIón 

RETENCION 

Central P 

SOPORTE 

EL / Dl E 

DISPOSIC 

5 

ON FINAL 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normallvldad que afecte la Serle o 
Subsane únicamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInitivas relacIonadas con su disposIcIón final.) 

MDN-DM-DVGSEDB 

29 2910 INFORMES Informes de Seguimiento y 
Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad 
esta selección se realiza por munstreo sistemático: cuantitativa 
del 30 % y cualitativa do los informes que genera por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, sai 
mismo lo seleccionado se consnrvará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento 
evaluación x 

Presentación X 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 

111 111.2 
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL Y 
REGISTRO 

Instrumentos de Control y 
Registro de 
Comunicaciones Oficiales 

Planilla Control y Registro de 
Comunicaciones Oficiales 

2 8 X x 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo administrativo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención por 
perder valores primarios administrativos, dado que sirven de 
control por cada vigencia únicamente. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Ley 594 de 2000 y  Acuerdo 060 de 2001. 

40 40.60 PLANES 
Planes Estratégicos del 
Sector Defensa y 
Seguridad 

Gula de planeamiento 
estratégico 
-- 

2 8 

X Dl 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aproboción del plan estratégico y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final ea de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valoreo secundasos por su aporte 
histórico de la forma de establecer el planeamiento estratégico 
en cuanto a seguridad y defensa de la entidad, se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. 

Capitulo de solicitudes del 
Sector para el Plan Nacional 
de Desarrollo 

X Df 

Memorandos de solicitud X EL 
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UNIDAD PRODUCTORA :DESPACHO DEL VICEMINISTRO DEL GRUPO EMPRESARIAL DEL SECTOR DEFENSA "GSED" Y BIENESTAR  
OFICINA PRODUCTORA :DIRECClON DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA Y FINANZAS CORPORATIVAS  
SIGLA :MDN - DM-VGSEDB-DPEFC  

CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN - DM-VGSED-DPEFC 

Serle Subserte 

1.5 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

DESCRIPCION DOCUMEITAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Acciones de tutela 

Tipo documental 

Acción de Tutela 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

x 

CT 

FINAL 

M / D 

O 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitIvas relacIonadas con su 

dIsposIcIón fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido legal y juridico; esta selección se realiza 
por muestreo sistemático: cuantitativa del 100 % y 
cualitativa de las acciones de tutela que traten de 
Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de leas humanidad, sanción pecuniaria, 
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 
1991, Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 y 
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 
de 2009. 

Fallo de primera instancia X 

Impugnación del fallo X 

Incidenle de Desacato x 

Sanción por incidente de 
desacato x 

2 

2.88 

ACTAS 

Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de tas Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario X 

Memorando de solicilud X EL 

Estadística X 

2.99 

Actas Junta Asesora del 
Grupo Social Y 
Empresarial del Sector 
Defensa 

Acta Junta Asesora del Grupo 
Social y Empresarial del 
Sector Defensa 

2 8 

X 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 nitos 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informalivo en la planeación 
estratégica y finanzas corporativas de la entidad y 
como fuente de investigación histórica, y se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Decreto 4177 de 
2011. 

Planillas control de asistencia x 

Informe 

Comunicación oficial de 
convocatoria X EL 

Memorando de convocatoria X EL 
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• CÓDIGOS 

Dependencia 

• 

MDN - DM-VGSED-DPEFC 

Serle 

13 

Subserle 

iJ; 

SERIE DOCUMENTAL 

CIRCULARES 

DESRIPÍON DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

Circular informativa 
dispositiva 

: RETENCION 

Gestión 

2 

Central 

10 

P 

X 

SOPORTE 

EL! DI 

EL 

E 

DISPOSIGN 

E. 
S CT 

X 

fINAL 

M / D 

O 

PROCEDIMIENTO 
• (Se racomenda que la normativldad que afecte la 
SOrIo o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

disposicIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las 
circulares por vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición finat es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 12 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad y 
como fuente de investigación histórica que identifica las 
políticas de gestión de la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en ou soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

X EL 

15 15.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cieno por vigencia 
administrativa y  se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidoo los 10 años de retención, al 
identificar valoren eecundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se emitian los conceptos 
de la parte técnica en el ministerioy ser fuente de 
investigación histórica y técnica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

Conceptos tecnicos X 

Comunicaciones oficiales X EL 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

Petición 

2 8 

X 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras series 
o subseries, como acciones de tutela, convenios, 
historias laborales, historiales pensionales, historiales 
personal desmovilizados, procesos, informes, planes, 
programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Palitica de Colombia Art. 23. Ley 
1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatMdad que afecte la 

Serie o Subeerle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacionadas con su 

dIsposIcIón fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundados por su aporte histórico 
como muestra de la toma de decisiones permanentes 
en diferentes niveles jerarquicos del ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 
de 1998. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se lomu a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios como muestra de la 
toma de decisiones transitorias en diferentes niveles 
jerarquicos del ministeno se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se torna a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es sna Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
hislórico para la entidad ; esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: caantitativa del 30% y  cualitativa 
de tos inlormes que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 
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CODIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

Memorandos de solicitud 

GestIón 

RETENCION 

Central P 

x 

SOPORTE 

EL / DI 

EL 

E 

DISPOSICiÓN 

5 CT 

FIL 

MI D 

23.1 Directivas Permanentes Comunicaciones oficales 2 10 x EL x D 

Directiva Permanente x 

23 DIRECTIVAS 

Memorandos de solicitud x EL 

23.2 Direcfivas Transitorias Comunicaciones oficiales 2 lo x EL x D 

MDN - DM-VGSED-DPEFC 
Directiva Transitoria x 

Plan de trabajo x 

Informe de seguimiento y 
evaluación x 

Presentación x 

29 29.10 INFORMES Informes de Seguimiento y 
Evaluación Acta de reunión 

2 8 
x 

x D 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud x EL 
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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DlSPOSIC ÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serle o Subserle únicamente se cite al momento de Serle Subserle Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT 
MI D elaborar las actas dellnitivas relacionadas con su (S) (Sd) 

dIsposIción fInal.) 

CÓDIGOS 

Dependencia 

Comunicación oficial 

Resolución 

MDN - DM-VGSED-DPEFC 84 

x EL 

x 

x 
Política de Control 
Administrativo Entidades 
Adscritas o Vinculadas 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 
politices y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad dado que sustenta la política de control 
administrativo de los procesos de las entidades 
descentralizadas del ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 1998 

Plan estratégico x 

Actas de reunión x 

Planilla conlrol de asistencia x 

Informe de gestión x 
Politicss de Control 
Administrativo Entidades 
Adscritas o Vinculadas al 
Ministerio de Defensa 
Nacional 

84.21 POLíTIAS 

Directiva permanente y/o 
transitoria 

Circular 

Estudio de Entidades 
Adscritas o Vinculadas 

Memorando de solicitud 
2 8 

x 

x 

x 

x 

EL 
x O 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M ID = Microfilmación y/o Digitalízación S = Selección 

P = Papel 
EL / Dl = Electrónico y/o Digital 

 

Responsable: TC. HERNAN MAUSICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
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Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivislico 

Fecha actualización: marzo 2020 
Responsable: CARLOS A BERTO SABOYA GONZALEZ 
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• CÓDiGOS 

DependencIa 

• 

• 
• 

Serle 

.. 

Subsane 

. ,.. 

" '' 

,SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

. 

DESCRIPCIONbOCÚM[*TAL' 

Subserie documental 
(Sd) 

'' 

. . 

TIpo documental 

... 

. 
GestIón 

RETENCION 

' 
Centrsl P 

SOPORtE 

EL/DI 
. 

E 

DISPOS1 

S 

'N FIPML 

CT 

. . 

M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normailvldad que afecte la 

Serle o Subsane únIcamente se cita al momento de 
elaborar tas actas definItivas relsclofladss con su 

. dIsposIción final.). u:. 

MDN-DM-OVGSEDB-DPEFC- 
GAC 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Geslión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se tóma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión) Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabaio) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

15 15.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 

X 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se emitian los conceptos 
de la parte técnica en el ministerioy ser fuente de 
investigación histórica y técnica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

Conceptos tecnicos X 

Comunicaciones oficiales X EL 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento y 
Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad; esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa deI 30 % y cualitativa 
de los informes que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Arctiivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con finen archivisticos. 
Ley 152da 1994. Decreto 1499 de 2017 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación X 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

X EL 



DependencIa 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

CÓDIGOS 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serie o Subserle únicamente se cIte al momento de 
Serle Subserle TIpo documental Gestión Central P EL / DI E S

CT Ml D elaborar las actas definitivas relacIonadas con su (S) (Sd) 
dlsooslclón final) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
en le levantamiento de información para los informes 
estratégicos del ministerio atendiendo a la seguridad 
nacional de acuerdo a los requerimientos de 
infraestructura crítica del ministerio y como referente de 
investigación histórica y técnica, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. 

2 D 29.75 29 x 8 INFORMES Informes Estratégicos 
MDN-DM-DVGSEDB-DPEFC- 

GAC 

x 

x 

x 

x 

x 
EL 

EL 

x 

x 

Plan de trabajo 

Informes estratégicos 

Metodologías 

Presentaciones 

Memorandos 

Comunicaciones oficales 

Actas de reuniones 

Planilla control de asistencia 
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO 
Pgin lde2 

Código: GA-F181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a par9r de 02 de sepOembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA Y FINANZAS CORPORATIVAS 
OFICINA PRODUCTORA GRUPO ASESOR DE ASUNTOS FINANCIEROS DEL GSED  
SIGLA MDN-DM-DVGSED-DPEFC-GAFGSED  

CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SubserIe documental 
(Sd) 

Tipodocumental 

RETENCION 

Gestión 

SOPORTE 

Central P ELJDI E 

DISPOSICN 

S 

FIML 

CT MIO 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserle únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas deflnhivas relacionadas con su 

final.) disposición 

MDN-DM-DVGSEDB-DPEFC- 
GAFGSED 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al idenliticar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como tuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos, Ley 951 de 2005 (Acta de 
intorme de gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Estadística 

15 15.2 CONCEPTO Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del cierre por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 
al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico e informativo en la forma en que se emitian los 
conceptos cíe la parte técnica en el miniaterioy ser 
tuente de investigación histórica y técnica. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

Conceptos tecnicos 

Comunicaciones oficiales EL 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento y 
Evatusción 

Plan de trabajo 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
intorme y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y cualitativa 
de tos informes que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
originat y luego se digitslizsran con fines archivísticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

tntorme de seguimiento Y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud 

EL 
Comunicación Oficial de 
solicitud 



RETENCION SOPORTE OlSPOSlC ÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cIte al momento de 
Tipo documental Gestión Central P EL / Dl E S CT MI D elaborar las actas defInItIvas relacionadas con su 

dlsosiclón final.) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 
(5) (Sd) 

POLÍTICAS 

Politicas de Control 
Administrativo Entidades 
Adscritas o Vinculadas al 
Ministerio de Defensa 
Nacional 

Política de Control 
Administrativo Entidades 

Plan estratégico 

Actas de reunión 

Planilla control de asistencia 

Informe de gestión 

Memorando de solicitud 

Circular 

2 8 O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 
políticas y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad dado que sustenta la política de control 
administrativo de los procesos de las entidades 
descentralizadas del ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 1998 

Estudio de Entidades 
Adscritas o Vinculadas 
Directiva permanente y/o 
transitoria 

Comunicación oficial 

Resolución 

CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserie 

  

MDN-DM-DVGSEDB-DPEFC-
GAFGSED 

84 8421 
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

Lb,1 yO4. 

FORMATO 
PáginC 1 de 2 

Código: GA-F•181 

Tabla de Retención Documental 
Versión 1 

Vigente a partir de 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  

UNIDAD PRODUCTORA :DESPACHO DEL VICEMINISTRO DEL GRUPO SOCIAL EMPRESARIAL DEL SECTOR DEFENSA GSED Y BIENESTAR  
OFICINA PRODUCTORA :DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL 
SIGLA :MDN - DM-VGSEDB-DGE  

CÓDIGOS 

Dependencia 

MDN - DM-VGSEDB-DGE 

Serle 

2 

Subserle 

2.88 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Actas de Informe de 
Gestión 

Tipo documental 

Informe de Gestión 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

5 

FINAL 

CT 

X 

M / D 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserte únIcamente se cIte al momento de 
elaborar tas actas definItivas relacionadas con su 

disposición finaL) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e intormativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia X 

Inventario x 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

23 

23.1 

DIRECTIVAS 

Directivas Permanentes 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
como muestra de la toma de decisiones permanentes 
en diferentes niveles jerarquices del ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 
de 1998. 

Comunicaciones oficales X EL 

Directiva Permanente X 

23.2 Directivas Transitorias 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios como muestra de la 
toma de decisiones transitorias en diferentes niveles 
jerarquicos del ministerio se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficiales X EL 

Directiva Transitoria X 

MDN - DM-VGSEDB-DGE 24 24.13 ESTUDIOS Estudios de Planeación 

Estudios de planeación 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Csnservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
para la entidad, y fuente de investigación técnica, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran confines archivísticos. 

- 

Estadísticas X 

Informen X 

Planes de trabajo X 



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatIvidad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dIsposIcIón fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del 
informe y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido 
histórico para la entidad ; esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y cualitativa 
de los informes que genera por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitslizaran con fines archivísticos. 
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cuai se toma a partir de la aprobación del 
plan estratégico y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se apíica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
por sus contenidos de información estratégica para las 
entidades descentralizadas del ministerio y como aporte 
a la investigación historica y tecnica. y se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

t__ yo_ 
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UNIDAD PRODUCTORA :DESPACHO DEL VICEMINISTRO DEL GRUPO SOCIAL EMPRESARIAL DEL SECTOR DEFENSA "GSED " Y BIENESTAR  

OFICINA PRODUCTORA :DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL  

SIGLA :MDN - DM-VGSEDB-DGE 

CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(SU) 

TIpo documental 

Plan de trabajo 

RETENCION 

Gestión Central 

SOPORTE 

P 

x 

EL (DI E 

DISPOSICIÓN 

S 

FINAL 

CT M / D 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

x 

Presentación x 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento y 
Evaluación 

Acta de reunión 2 8 x x D 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

MDN - DM-VGSEDB-DGE Comunicación Oficial de 
solicitud 

x EL 

Plan estratégico del GSED x 

Proyectos x 

Convenios x 

40 40.9 PLANES 
Planes Estratégicos del 
GSED 

2 8 x D 
Informes de seguimiento x 

Políticas x 

Actas de trabajo x 

Planilla control de asistencia x 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
MIO = Microfilmación y/o Digitalización 5 Selección 

P = Papel 
EL IDI = Electrónico y/o Digital 
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FORMATO Página Ide 2 Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: l 

gente a pafir de 02do septembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DIRECCIÓN DE GESTIÓN EMPRESARIAL 
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE APOYO EMPRESARIAL  
SIGLA : MDN-DM-DVGSEDB-DGE-GAE  

CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DVGSEDB-DGE-GAE 

- 

Serle 

2 

- 

Subaenie 

2.88 

, 

SERIÉ DÓCUMENTAL 
(E) 

ACTAS 

OESCRlPCiONbOCuMENTAi. 

Subsane documental 
(Ed) 

Actas de Informe de 
Gestión 

: 
1 
- 

Tipo dócumontal 
..0  

Gestión 
. 

RETEICION 

Central 
.'3:' 

P 
. 

SOPORTE 

EL ¡Dl 
. 

E 
: 

- DISPOSICJSÑ 
. 

S CT 
.. ... 

ÑL 

MIO 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que le flomiativided Qu. afecteir--

Serie o Subaenle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas deflnlflvas reIeclonadason u 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición fine? es de Conservación Tolal 
que se aplica despues de cumplidos los 10 afos de 
retención, al identifcar valores aecundariou, por su 
aporte hislónco e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivtstcos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia x 

Inventano X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadtstica X 

15 15.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición 0 nal es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 ates de retención, al 
identifcar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se emitian los conceptos 
de la parte técnica en el ministerioy ser fuente de 
investigación histórica y tócnica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivlsticos. 

Conceptos tecnicos X 

Comunicaciones oficiales X EL 

29 29.10 INFORMES Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 

X 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la emisión del informe 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición fnal es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su contenido histórica para la entidad esta 
uelección se realiza por muestreo sistemático: 
cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes que 
genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el 
Archivo Central, asl mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fnes archivlsticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento 
evaluación X 

Presentación X 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Of cial de 
solicitud X EL 

t.( 



RETENCION SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental (Se recomIenda que la normatividad que afecte la 
Dependencia Serie Subserie

(5) (Sd) Tipo documental Gestión Central P EL! Dl E S CT M ID Serle o Subserie únicamente se Cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

cÓDIGos OESCRIPCION DOCUMENTAL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del programa 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
de Conservación Total que se aptica despues de 

D
cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico dado que 
reflela los programas do apoyo empresarial por parte del 
Ministerio y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. 

P = Papel 
EL IDI = Electrónico y/o Digital 

2 8 

Planes 

Proyectos 

Programa de Apoyo 
Empresarial 

nformes 

Responsable: TC. HERNAN MAURI 
Coordinador Grupo Archivo Gen 

lo RODRIGUEZ VILLALOBOS 
e Defensa Nacional 
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86 86.38 PROGRAMAS 
Programas de Apoyo 
Empresarial 
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Dependencia 

MDN-MD-DVGSEDB-DGE- 
GSCSO 

Serle 

2 

SubeenIe 

2.88 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMÉNTAL 

Subaerte documental 
(fid) 

Actas de Informe de 
Gestión 

. 

TIpo documental 

Informe de Gestión 

GestIón, 

2 

RETENCION 

Central 

- 

8 

P 

: 

X 

SOPORTE 

EL IDI 

.4 

E 

. olsPosic ÓÑ FINAl. 

fA 

. 

PROCEÓIMENTO 

(Se recomIenda qúa la nonualvldad que afecte la Serle 
O Subeerla únIcamente se cIte al momento de elaborar 
las actea defInitIvas relacIonadas con su dlapoelción 

final.) 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 ah os de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la tomada decisiones a través del tiempo en 
el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivlsticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informa de 
gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del pueslo de trabajo) 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de Solicitud EL 

Estadlstica 

15 15.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
al cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es da Conservación Total que se aplica 
despues da cumplidos los 10 años da retención, al 
identificar valores secundados, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se emitian los conceptos de 
la parte técnica en el ministerioy ser fuente de 
investigación hislórica y técnica. Se conserva en el Archivo 
Cenlral en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivlaticos. 

Conceptos Iecnicos 

Comunicaciones oficiales EL 

29 29.10 INFORMES 
Informes da Seguimiento 
y Evaluación 

Plan de trabajo 

2 8 X X O 

Cumplido al tiempo da retención en el archivo da gestión, 
al cual se toma a partir da la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es una 
Selección que se aplica daspues de cumplidos los 10 años 
da retención, al identificar valores secundados por su 
contenido histórico para la entidad esta selección se 
realiza por muestreo sistemático: cuantitativa del 30 % y 
cualitativa de los informas que genere por los planes de 
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asl mismo 
lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 
1994. Decreto 1499 de 2017. 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta da reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud 

EL 
Comunicación Oficial da 
solicitud 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

Subserle documental Tipo documental Gestión 
(Sd) 

Central P EL/DI E S 

Programas corporativos 

nformes 
Programas de Servicios 
Corporativos 

2 8 x 

Planes 

Proyectos 

SERIE DOCUMENTAL 
Serle Subserle 

(S) 

PROGRAMAS MDN-MD-DVGSEDB-DGE-
GSCSO 

DependencIa 

86 86.37 

(Se recomienda que la normativldad que afecte la 
Serie o Subserle únicamente se Cite al momento do 

CT
M / 0 elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

dIsposicIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la ejecución del programa de 
de servicios corporativos y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los lO años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
como programa de soporte operacional en la entidad y 
se conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Resolución 
Ministerial No. 1008 de 2013. 

D 
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D 

Cumplido el tiempo de retención en al archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 altos de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la toma de decisiones a travós del tiempo 
en al Ministerio Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivlsticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabajo) 

ACTAS 2 

13 CIRCULAR 

RtE$CION SO'ÓRTE.. OI'SPOSIÓ ÓÑAÑÁL . 

(Se recomIenda que la nonnutivldid que afecte la 

'TIpo documentfil GestIón Cmntral . P EL IDI E 8 : CT M ¡ 0 
SerIe o Subsarle únlcamente.ao CIte al momento de 

- .,, . elaborar las actaa definItIvas relaclonadia con Su 
dIsposIcIón final.)... 

DESCRIOÑ DÓCUNIEN° AL CÓDIGOS.' 

SERIE DOCUMENTAL Subseñe documental 
(8) (St!) 

Estadlstica x 

x 

x 
Actas Consejo Directivo 
Codaltec 

Memorando de convocatoria 
a Consejo Directivo Codaltec 

Acta Consejo Codaltec 

Comunicaciones oficiales 

2 8 

x 

EL 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 altos de retención, al 
identificar valores secundanos, por su aporte histórico 
para la entidad y dar cuenta do las decisiones de los 
organos asesores de la entidad en el desarrollo 
tecnológico del Sector de Ciencia y Tecnologia, y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivlsticos. 
Documento Privado de Constitución de CODALTEC, 
CapItulo Sesto desde el Articulo 36 al 41 de Diciembre 
de 2012. Resolución 4178 de 2008. Planilla control de asistencia 

x 

EL x 
Circular informativa y 
dispositiva 

x 

EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las circulares por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
para la entidad y como fuente de investigación histórica 
que identifica las politicas de gestión de la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran confines archivisticos 

D 10 x Memorando de solicitud EL x 2 

Comunicación Oficial de 
solcitud 

EL x 

x 

x Acta de reunión 

x Planilla control de asistencia 
x 8 2 2.88 

x Inventario 

x EL Memorando de solicitud 

Informe de Gestión 

Actas de Informe de 
Gestión 

MDN-DM-DVGSEDB-DCTl 

2.142 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserle t9nicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitIvas relacionadas con su 

disposición finaL) 

RETENCION SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL 

GestIón Central P EL/DI E S CT M/D 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental
Tipo documental 

(S) (Sd) 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico 
como muestra de la toma de decisiones permanentes en 
diferentes niveles jerarquicos del ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de 1998. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la respuesta al derecho de 
petición y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de eliminación, despues de cumplidos 
los 10 años teniendo en cuenta que estos documentos 
pierden valores administrativos, legales y efectos 
Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documentos 
que por trámite correspondan a otras series o subsanes, 
como acciones de tutels, convenios, historias laborales, 
historiales pensionales, historiales personal 
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, 
entre otras. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Polifica de Colombia Art. 23. Ley 1755 de 
2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio de 
Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

x 

x 22 2 8 

x EL 

DERECHO DE 
PETICIÓN 

MDN-DM-DVGSEDB-DCTI 

x EL 

lo x x 23 23.1 Comunicaciones of icales 2 EL 

Memorandos de solicitud 

DIRECTIVAS Directivas Permanentes 

Directiva Permanente x 

Petición 

Comunicación of icial de 
respuesta 
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(So recomIenda que la normatividad que afecte la 
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serle o Subserlo únIcamente se cIte al momento de Serle Subserie Tlpodocumental Gestión Central P ELIDI E S CT MIO 

elaborarlasactasdeflnitivasrelaclonadasconsu (S) (Sd) 

dlsooslclón fInal.) 

     

Memorandos de solicitud 

   

x EL 

    

Cumplido el tiempo de retención en ei archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de la vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo centrai dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición finai es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios como muestra de la toma 
de decisiones transitorias en diferentes niveles 
jerarquicos del ministerio se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archiv(stico&rE5V9-daj998. 

MDN-DM-DVGSEDB-DCTI 23 23.2 DIRECTIVAS Directivas Transitorias 
Comunicaciones oliciales 

 

2 10 
x EL 

  

x O 

     

Directiva Transitoria 

   

x 

     

               

               

Convenciones: CT = Consernacón Tstai E Eliminación 
MI D = Microlilmecen y/o Digóalizacn 5 = Seie:ón 
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Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
en Ciencia, Tecnología e Innovación para el Sector 
Defensa y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original, luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 1286 de 2009. Resolución Ministerio de 
Defensa Nacional No. 1192 de 2010. Ley 1286 de 2009. 
Resolución Ministerio de Defensa Nacional No.1192 de 
2010. 

D 

Comunicaciones oficiales x EL 

2.128 2 8 x 
x EL 

Actas Comité de Ciencia 
y Tecnologia del Sector 
Defensa 

Memorando de convocatoria 
a comité 

ACTAS 

x 

x 2 

Planilla control de asistencia 

Plan de trabajo 

x 

2.88 2 8 x 

x 

x 

x 

Actas de Informe de 
Gestión 

MDN-DM-DVGSEDB-DCTI- 
GT 

Informe de Gestión 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud x EL 

x Estadística 

O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la forma en que se emitian los conceptos 
de la parte técnica en el ministerio y ser fuente de 
investigación histórica y técnica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

Solicitudes de concepto x 

15 15.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos Conceptos tecnicos 2 8 x x 

Comunicaciones oficiales x EL 

DependencIa 

DESCRIPCION DdCUMENTAL cóDiGos. RErEMCioN SOPORTE . DlPOII&iÑAL PROCEDIMIENTO 
•. . (Se cornIenda que la nomattvIdad que afecte la 

CT MfD Série o Subserte únicamente es cite al momento de 
eIomr tas .actae def!nitivae lactonadae con su 

disposición finaLi 

SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

Subeerle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por 
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la toma de decisiones a través del tiempo 
en el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de 
gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabajo) 

D 

Acta Comité de Ciencia y 
Tecnotogia del Sector 
Defensa 

x 
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PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte ia 
Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposicIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la terminación del 
convenio y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los lO años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
e informativo en la forma en que se llevan los convenios 
de cooperación a través del tiempo en el ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivisticoa. Ley 489 
de 1998. 
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Acta de reunión x Dl 

Planilla control de asistencia x Dl 

Memorandos x EUDI 

Convenio de Cooperación x Dl 

Informe de seguimiento x Dl 

Proyecto x Dl 

Acreditación x Dl 

MDN-DM-DVGSEDB-DCT 
GT 

60 60.1 CONVENIOS 
Convenios de 
Cooperación 

2 8 x D 
Comunicación oficial x EUDI 

Minuta convenio x Dl 

Poder para firmar convenios x Dl 
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Estudio previo x Dl 

Soporte publicación SECOP x Dl 

Volante para firma x Dl 

Certificado de cumplimiento x 
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(Se recomIenda que la norrnativldad que afecte la 

Tipo documental GestIón Central P EL! DI E
S CT M ¡ D Serle o Subserie únicamente se cite al momento de 

Dependencia
Serle Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

elaborar las actas defInItIvas relacionadas con su (S) (Sd) 
dIsposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
x Actividades de difusion gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 

políticas y se transfiere al archivo central dando 
Comunicaciones oficiala x EL cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 

disposición final es de Conservación Total que se aplica 
x Actas despues de cumplidos los lO años de retención, al 

identificar valores secundarios por su aporte histórico 
x Planilla control de asistencia para la entidad dado que sustenta la politice de 

Políticas de Ciencia, Ciencia, Tecnología e Innovación del Sector Defensa y 
x D Tecnología e Innovación 2 8 x 84.6 Plan de trabajo fortalece la capacidad tecnológica de la Fuerza Pública. 

para el Sector Defensa se conserva en el Archivo Central en su soporte original 
x EL Memorandos y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley de 

Transparencia 1712 de 2014. 
x Políticas 

x Directivas 

x Informes 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
x Derechos de autor EL gestión, el cual se toma a partir de la aprobación de las 

políticas y se transfiere al archivo central dando MDN-DM-DVGSEDB-DCT 
x EL POLITICAS Nuevas creaciones 84 cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La GT 

disposición final es de Conservación Total que se aplica 
x Informes EL despues de cumplidos los 10 años de retención, al 

identificar valores secundarios por su aporte histórico 
x Conceptos EL para la entidad dado que sustenta las políticas de 

propiedad intelectual en el sector a traves del tiempo. 
x Signos distintivos Se conserva en el Archivo Central en su soporte original 

y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 23 
de 1982. 

x EL Actas Politices de Propiedad 
x D 2 8 84.5 

Intelectual 

x Planilla control de asistencia 

x Políticas 

x Comunicaciones oficiales EL 

x EL Memorandos 



CÓDIGOS 

Dependencia Serle 

MDN-DM-DVGSEDB-DCTI 
GT 

SERIE DOCUMENTAL 
Subserle 

(S) 

PLANES DEL 
SISTEMA DE 

GESTION 
INTEGRADO 

95 95.12 
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FORMATO 
Páginn 4 dv 4 
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Tabla de Retención Documental 
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Vigente a patir de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA 

UNIDAD PRODUCTORA 

OFICINA PRODUCTORA 

SIGLA 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
DIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION 

GRUPO DE GESTIÓN TECNOLÓGICA 

MDN-DM-DVGSEDB-DCTI-GT 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT 

Modelos y manuales 

Planes del sistema de 
ciencia y tecnología 

Planes del Sistema de 
Ciencia, Tecnología e 
Innovación para el Sector 

Mecanismos de cooperación 2 8 

Defensa 

Comunicaciones oticiales 
de convocatorias 

x EL 

Memorandos de solicitudes x EL 

E E/einacOn P Papvi 
$ = 5eieçción CLI DI = EiecirOnvo y/o Diglat 

Responsable: 

Responsable: 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativtdad que afecte la 

Serie o Subsane únIcamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitIvas relacionadas con su 

dIsposición final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la finalización del 
plan del sistemas de ciencia y tecnología y se transtiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, por adquirir valores 

D secundarios al identificar los mecanismos de 
cooperación de ciencia, tecnología e innovación a 
través de la historia para el Sector Defensa y se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original, 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 1286 
de 2009. Resolución Ministerio de Defensa Nacional 
No.1192 de 2010. 

TC. HERNAN MAU4ICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Arcllioj General Ministerio de Defensa Nacionai 

CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario Generai Ministerio de Defensa Nacional 

Convenciones: CT = Conse,vacOn Totai 
MIO = Mrofii,vacOn y/o DigiiazaciÓn 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Área Desarrollo Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 

MI D 



CT GestIón Central Serle Subserle 

CÓDIGOS 

DependencIa TIpo documental 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

SERIE DOCUMENTAL Súbserle documental 
(fi) . ' (Sd) 

SÓPORTE. DISPÓSIClÓN FINAL 9RQCEDIIÉÑTO 
(Se recomIendiquWIueYfltatívldad que áfeóf e la 

Serle o Saerle únIcamente se cltq al momento de 
elaborar s actas dCtInItIvi relacIonadas con su 

disposición final) 

RETENCION 

x EL 

x 

8 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

8 x 

x EL 

x 

MDN-DM-lDVGSEDB-DCTi-GO 2 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico para la entidad y como fuente de 
investigación histórica, por ser fuente de investigación 
histórica de los proyectos del Ministerio con entidades 
extranjeras relacionados cnn la Cooperación industrial y 
Social, y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivlsticos.. Resolución Ministerial No. 4178 de 2008. 

D Resolución Ministerial No. 0441 de 2014. x 2 2 140 

ACTAS 

Presentaciones de Proyectos 
de Convenios Marco de 
Cooperación Industrial y 
Social. 

Memorando de Citación a 
Comité 

Acta Comité del Sector 
Defensa para la Evaluación y 
Recomendación de los 
Proyectos que presentan los 
contratistas extranjeros en 
cumplimiento de los 
Convenios Marco de 
Cooperación Industrial y 
Social. 

Acuerdo de comandsntes 

Planilla control de asistencia 

Actas Comité del Sector 
Defensa para la 
Evaluación y 
Recomendación de los 
Proyectos que presentan 
los contratistas 
eotranjeros en 
cumplimiento de los 
Convenios Marco de 
Cooperación industrial y 
Social. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumphmienln al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su 

D
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivlsticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

inventsrio x 2 2.88 

Memorando de solicitud 

informe de Gestión 

Actas de Informe de 
Gestión 

Estadlstica 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
República de Colombia 

FORMATO 
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ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA DIRECCION DE CIENCIA. TECNOLOGIA E INNOVACION 
OFICINA PRODUCTORA GRUPO OFFSET 

SIGLA MDN-DM-DVGSEDB-DCTt-GO  



PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que ts normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacIonadas con su 

disposIción fInal.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión. 
el cual se toma a partir de la terminación del convenio y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la 
forma en que se llevan los convenios de cooperación a 
través dei tiempo en el ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 1998. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir de la emisión del informe y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos ios 
10 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su contenido histórica para la entidad esta selección 
se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa del 30 
% y cualitativa de los informes que genera por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo 
Central, así mismo lo seieccionado se conservará en su 
soporte original y iuego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017. 
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OFICINA PRODUCTORA : GRUPO OFFSET 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

Tipo documental GestIón Central P EL / Dl E S CT M / D 

MDN-DM-DVGSEDB-DCTl-GO 

eo 60.1 

(5) 

CONVENIOS 

(Sd) 

Convenios de 
Cooperación 

Concepto técnico 

2 8 

x Dl 

x D 

Acta de reunión x Dl 

Planilla control de asistencia x Df 

Memorandos x EL/DI 
Convenio de Cooperación x Dl 
Informe de seguimiento x Dl 
Proyecto x Df 
Acreditación x Dl 
Comunicación oficial x EL/DI 
Minuta convenio x Dl 

Poder para firmar convenios x Dl 

Documento de identificación x Dl 

Estudio previo x Dl 

Soporte publicación SECOP x Dl 

Volante para firma x Dl 

Certificado de cumplimiento x 

Plan de trabajo x 

Informe de seguimiento y 
evaluación x 

Presentación x 

29 29.10 INFORMES Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Acta de reunión 
2 8 

x 
x 

D 

Planilla control de asistencia x 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

x EL 

'7' 



Responsable: 
E = Eliminación 
S = Selección 

P = Papel 
EL! Dl = Electrónico y/o Digital TC. HERNAN M URICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 

Coordinador Grupo Archi • General Ministerio de Detensa Nacional 

CARLOS LBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 

Responsable: 
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION DE CIENCIA. TECNOLOGIA E INNOVACION 
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO OFFSET 
SIGLA : MDN-DM-DVGSEDB-DCTI-GO 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FiNAL 

SERIE DOCUMENTAL Subsane documental 
DependencIa Serle Subserle Tipo documental Gestión Central P EL / DI E S CT M / D 

(S) (Sd) 

Conceptos Di 
u 

Directivas Dl 

MDN-DM-DVGSEDB-DCTI-GO 84 84.7 POLITICAS 
Politicas de Cooperación 
Offset 

Comunicaciones oficiales 2 8 EL/DI 
u 

1 

D 

Memorandos EUDI 

Politicas 

Actos administrativos Dl 

Conpes Dl 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente ea cite al momento de 
elaborar las actas defInItIvas relacIonadas con su 

dlaooalclón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, 
el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
para la entidad en la cooperación industrial y social offset 
para del Ministerio y se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digñahzaran con fines 
archivísticos. 

Convenciones: CT = Conservación Total 
M/ D = Microtilrnación y/o Digitalización 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jete Area Desarrollo Archivístico 

Fecha actualización: marzo 2020 



Serie Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 
Geatió 

n 

RETENCION 

Central P 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSIcIÓN 

S 

FINAL 

CT M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o St1,serle 

únicamente se cite al momento de elaborarlas actas definlivas 
relacionadas con su disposición final.) 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a partir 
del cierre de las Actas por vigencia administrativa y se transf ere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total queso aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 
al identificar valores secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a través del liempo en el Ministerio. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 
951 de 2005 (Acta de informe de gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo> 

Acta de reunión 

- - - 

x 

Planilla control de 
asistencia 

x 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Esladislica X 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 

Petición 

2 8 

X 

X 

Cumplido el tiempo de retención en et archivo de gestión, el cual se toma a partir 
de la respuesta al derecho de petición y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
eliminación, despues de cumplidos Isa 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden valores administrativos, legales y efectos Juridicos por ser 
un mecanismo transitorio; al igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras series o subsanes, como 
acciones de tuteta, convenios, historias laborales, historiales pensionales, 
historiales personal desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, entre 
otras. El proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Constitución Politica do Colombia Art. 23. Ley 1755 de 2015. 
Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 
2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

29 

29.1 

INFORMES 

Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a partir 
de la emisión del informe y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despaes de cumplidos tos 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico como mecanismos de control de la gestión 
administrativa de la entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de 1993. 

Comunicación oficial X EL 

Intorme a Entes de 
Control 

x 

Memorando de solicitud X EL 

29.107 
Informes de Apuestas 
Sectoriales 

Informe 

2 13 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a partir 
de la emisión del informe y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado y su reserva legal. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos tos 15 años de retención, 

Actas de reuniones X al identificar valores secundarios por su aparte histórico para la entidad en 
testimonio del desarrollo de las capacidades en ciencia, tecnslogia e innovación 
en el Sector Defensa, se conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley de Transparencia 1712 de 2014. 

Planilla control de 
asistencia 

Presentaciones X 

Memorandos X 

CÓDIG 

Dependencia 

MDN-DM-DVGSEDB-DCTI- 
GPE 
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ENTIDAD PRODUCTORA MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCIÓN DE CIENCIA, TECNOLOGÍA E INNOVACIÓN 
OFICINA PRODUCTORA GRUPO PROGRAMAS ESTRATÉGICOS 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

 

RETENCION SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o Subserte 
Ges

Central P EL/DI E S CT M / D únicamente se cite al momento de elaborarlas actas definitivas 
n

relscfonadas con su disposición final.) 
Dependencia 

 

Serie Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 
(S) (Sd) 

 

Tipo documental 

      

Hoja de Ruta 
Tecnológica 

Proyectos 

Convenios 

Vigilancias tecnologicas 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se toma a partir 
de la aprobación del manual de gestión de incidentes cibennéticos y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado y su 
reserva legal. La disposición final os de Conservación Total que se aplica despues 
de cumplidos los 16 años de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico para la entidad, por contener información reservada de proyectos 
estratégicos de vigilancia tecnológica y se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley de 
Transparencia 1712 de 2014. 

Responsable: 

Responsable: 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M / D = Microfilmación y/o Digitalización S = Selección 

Elaborado: PD. Laz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivistico 

Fecha actualización: marzo 2020  

Presentaciones 

Actas 

Planilla control de 
asistencia 

Apuestas sectoriales 

P = Papel 
EL / Dl = Electrónico y/o  Digital TC. HERNAN M4JRtCtO RODRIGUEZ VILLALOBOS 

Coordinador Grupo Archivo Gerral Ministerio de Defensa Nacional 

CARLdS ALBERTO SABOYA GONZALEZ 
Secretario General Ministerio de Defensa 

MDN-DM-DVGSEDB-DCTI- 
CRE 

86 86.33 PROGRAMAS Programas Estratégicos 

     

x 

x 

x 

x 
2 13 D 

x 

x 

x 

x 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 

1.5 

SERIE DOCUMENTAL 

( ) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
( d) 

TIpo documental 

Acción de Tutela 

RETENCION 

Ge8tIón 

2 

Central P 

x 

SOPORTE 

EL / Dl E 

DISPOSICIÓN 

S 

X 

CT 

FINAL 

MI D 

D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normstivldad que afecte la Serle o 
Subserle tmnlcamente se cIte al momento de elaborar las actas 

defInItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón fInaL) 

MDN-DM-DVGSED-BDBS 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES Acciones de tutela 8 

Cumplido el tiempo de retención en et archivo de gestión, el cual se 
toma a partir dei fallo definitivo y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición finat es una Selección que se aptica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores primarios 
por su contenido legal y iuridico; esta selección se realiza por 
muestreo sistemático: cuantitativa det 100 % y cualitativa de las 
acciones de tutela que traten de Derechos Humanos y Derecho 
Internacional Humanitario de lesa humanidad, sanción pecuniaria, 
arresto y tatta disciplinaria y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo to seleccionado se conservará en su soporte originat y 
luego se digitatizaran con fines archivísticos. Constitución Política 
de Colombia de 199. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 
y Circular det Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 de 2009. 

Fallo de primera instancia X 

. 
Impugnación del fallo X 

Incidente de Desacato X 

Sanción por incidente de 
desacato 

2 2.88 ACTAS Actas de tntorme de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y 
se transfiere at archivo central dando cumptirniento al tiempo de 
retención estiputsdo. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos tos 10 años de retención, al 
identificar vatores secundarios, por su aporte histórico e 
informativo en la toma de decisiones a través det tiempo en el 
Ministerio. Se conserva en et Archivo Central en su soporte original 
y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión x 

Pí ntl t 01 de i t a a i a con r as a e cia 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa y 
dispositiva 

2 10 

X EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las circulares por vigencia administrativa 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad y como fuente de investigación histórica que identifica las 
politices de gestión de la entidad, se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

Memorando de solicitud x EL 

Comunicación Oficial de 
soícitud 
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TIpo documental Gestión 
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Central P ELI DI 'E S : CT MI O' Subsane únIcamente se cIte al momento de'alaborar las actas 

defInItIvas relacionadas con su dlsposlción'flnal.) 

Solicitud de concepto X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre por vigencia administrativa y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 afilas de retención, al identificar 

Concepto juridico X 

Informe x 15 15.1 CONCEPTOS Conceptos Jurldicos 2 8 X D valores secundarios, por su aporte histórico e inforniativo en la 
forma en que se emitian los conceptos jurldicos en el ministerio, Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con lineo erchivlsticos Ley 1708 de 2014, 

Memorando de respuesta X EL 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

Concepto técnico Dl Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de la terminación del convenio y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 sf05 de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico e informativo en la 
forma en que se llevan los convenios de cooperación a través del 
tiempo en el ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines archivlsticos. Ley 

Astado reunión X Dl 

Planilla control de asistencia X Dl 

Memorandos X EUDI 

Convenio de Cooperación X DI MDNDMDVGSEDBDBS 489 de 1998, 

Informe de seguimiento X Dl 

Proyecto X Dl 

60 60.1 CONVENIOS 
Convenios de Acreditación 

2 8 
X Dl 

X D 
Cooperación Comunicación oficial X EUDI 

Minuta convenio X Dl 

Poder para firmar convenios X Dl 

Documento de identificación X Dl 

Estudio previo X Dl 

Soporte publicación SECOP X DI 

Volante para firma X Dl 

Certificado de cumplimiento X 
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CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DVGSED-BDBS 

Serle 

22 

Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

DERECHO DE 
PETICIÓN 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipodocumental 

Petición 

RETENCION 

GestIón 

2 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL/DI E 

x 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

FINAL 

M/D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserleúnlcamentesecftealmomentodeelaborarlasactas 

defInitIvas relacIonadas con su dIsposIcIón fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de la respuesta al derecho de petición y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de eliminación, despuea de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos documentos 
pierden valores administrativos, legales y etectos Juridicos por ser 
un mecanismo transitorio; al igual en esta serie documental no se 
deben agrupar documentos que por trámite correspondan a otras 
series o subseries, como acciones de tutela, convenios, historias 
laborales, historiales pensionaba, historiales personal 
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, entre 
otras. El proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a 
cabo en el Archivo Central. Constitución Polilica de Colombia Art. 
23. Ley 1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016, y  Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta X EL 

23 

23.1 

DIRECTIVAS 

Directivas Permanentes 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 12 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico como muestra de la 
toma de decisiones permanentes en diterentes niveles jerarquicos 
dei ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con tines archivisticos. Ley 489 de 
1998. 

Comunicaciones of cales X EL 

Directiva Permanente X 

23.2 Directivas Transitorias 

Memorandos de solicitud 

2 10 

X EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 12 años de retención, al identificar 
valores secundarios como muestra de la toma de decisiones 
transitorias en diferentes niveles jerarquices del ministerio se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de 1998. 

Comunicaciones oficiales X EL 

Directiva Transitoria X 
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Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre administrativo y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad, se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivisticos. Ley 87 de 1993. 

29 29.1 

EL 

2 8 D 

EL 

Requerimiento 

Comunicación oficial 

MDN-DM-DVGSED-BDBS Informes a Entes de 
Control 

nforme a Entes de Control 

Memorando de solicitud 

INFORMES 
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SERIE 
DOCUMENTAL 
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Subsane docunentaI 

(Sd) 
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t . 

Tipo documental 
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RETEiON. 

Gestión Central 
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SÓPORTE 

EL! DI 

... 

. 
E S 

DISP9SICIÓN'FNAL 

CT M ID 

PROCEDIMIENTO 

(So recomienda que la normativldadque afecte la Serle o 
Subsane únlcámente se cite al momento de elaborar las 
actas defInitivas relacionadas con su dIsposIción final.) 

MDN-DM.DVGSEDB-DBS- 
GPS 

2 2.88 ACTAS 
Actas cte Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 X x 2 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se Iransfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte históricn e informativo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaren con fines archiviaticos. Ley 951 de 2005 (Acta 
de informe de gestión), Circular Minislenal No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud EL 

Estadística 

15 15.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos 

Solicitudes de concepto 

2 8 X X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de geslión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios, por 
su aporte histórico e informativo en la forma en que se emitian 
los conceptos de la parte lécnica en el ministerio y ser fuente 
de investigación histórica y técnica. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 

Conceptos tecnicoa 

Comunicaciones oficiales EL 

56 56.23 ESTADISTICAS 
Estadísticas de 
Bienestar Integral Fuerza 
Pública 

Petición 

2 8 X 

EL 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico para la entidad en relación a las situaciones de 
bienestar integral de los miembros de la Fuerza Pública, a 
partrr de metodologias de recolección de información, para la 
toma de decisiones de politice de salud, rehabilitación y 
vivienda y se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 
489 de 1998. Ley 14 de 1990. Ley 1699 de 2013. 

Comunicaciones oficiales 

Planillas de control asistencia 

Estadísticas de bienestar 
integral fuerza pública 

Dl 

Carrretización 

Instructivos 



Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación de las politices de 
bienestar de la fuerza publica y se transfiere al Archivo 
Central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, por adquirir 
valores secundarios como fuente de investigación historica 
dado que su contenido da cuenta de la gestión de las 
políticas de bienestar integral de la fuerza pública a través de 
la historia de la seguridad y defensa. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original, luego se digitalizaran 
con fines archivísticos 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar vatores secundarios por su contenido histórico para 
la entidad ; esta selección se realiza por mueslreo sistemático: 
cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes que genera 
por tos planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo 
Central, asi mismo lo seleccionado se conservará en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley 152 de 1994, Decreto 1499 de 2017. 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInItivas relacIonadas con su dIsposIción fInal.) 
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Subsane documental 
(Sd) TIpo documental 

RETENCION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL IDI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

M / 0 

Plan de trabaio 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

29 29.10 INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Acta de reunión 2 8 x x D 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud 

Comunicación Oficial de EL 
MDN-DM-DVGSEDB-DBS- solicitud 

GPS 
Tablas de información 

Actas 

Planilla control de asistencia 

84 84.30 POLíTICAS 
Politices de Bienestar 
Integral Fuerza Pública 2 8 x x D Comunicaciones oficiales EL 

Estadísticas 

Estudios 

Politices 

Convenciones: 

Responsable: 

Responsable: 

CT = Conservación Total E = Eliminación P = Papel 
M / D = Microfilmación y/o Digitalizaciól 5 = Selección EL / DI = Electrónico y/o Digital TC. HERNAN MAUICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo) 

SERIE (Se recomIenda que la norniativldad que afecte la Serle o 
Dependencia Serle Subserle DOCUMENTAL Subserle documental TIPO documental GestIón Central P EL / DI E S CT MI D Subserle únicamente se cite al momento de elaborar las 

(S) actas definItIvas relacionadas con su dIsposIcIón final.) 

x 

Acta de reunión x 

x Planilla control de asistencia 
x 2 8 2 

x Inventario 

x EL Memorando de solicitud 

Informe de Gestión 

x 

Actas de Informe de 
Gestión 

Estadística 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de petición y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de eliminación, 
despues de cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que 
estos documentos pierden valores administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en 
esta serie documental no se deben agrupar documentos que 
por trámite correspondan a Otras series o subseries, como 
acciones de tutela, historias laborales, historiales pensionales, 
historiales personal desmovilizados, procesos, informes, 
planes, programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 1755 de 2015, 
Decreto 1166 de 2016, y  Resolución Ministerio de Defensa 
Nacional No. 9308 de 2015. 

x 

x 2 8 22 

x EL 

DERECHO DE 
PETICIÓN 

MDN-DM-DVGSEDB-DBS- 
GP 

2.88 ACTAS 

Petición 

Comunicación oficial de 
respuesta 
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CÓDIGOS 

Dependencia Serie 

29 

Subserle 

29.10 

SERIE 
DOCUMENTAL 

(S) 

INFORMES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Tipo documental 

Plan de trabajo 

informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud 
MDN-DM-DVGSEDB-DBS- 

GP Comunicación Oficial de 
sohcitud 

Programas Alianzas de 
Bienestar 

Informes 

86 86.39 PROG RAMAS 
Programas Alianzas de 
Bienestar Actas de reunión 

Planilla control de asistencia 

Comunicaciones oficiales 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación P = Papel 
M / D = Microfiimación y/o Digitahzación S Selección EL / DI = Electrónico y/o Digital 

RETENCION 

Gestión Central P 

x 

SOPORTE 

EL / Dl E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

M / D 

x 

x 

2 8 x x D 

x 

x EL 

x EL 

x 

x 

2 8 
x 

x 

x 

x EL 

Responsable: TC. HERNAN MtLURlClO RODRIGUEZ VILLALOBOS 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o 
Subserle únicamente se cite al momento de elaborar las 
actas defInitivas relacionadas con su disposicIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su contenido histórico para la entidad 
esta selección se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa 
del 30 % y cualitativa de los informes que genera por los 
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 152 de 1994. 
Decreto 1499 de 2017. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
cte retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención por 
perder valores primarios adminstrativos, teniendo en cuenta 
que estos documentos pierden valores administrativos y según 
el interés de la empresa se va renovando la alianza. El proceso 
de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. 

7- 
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:iS'P'ióCUMENTÁL ,1 

Subserle SERIE' DOCUMENTAL(S) SubaenedoumentaI Tipo útocumental 

RÉTNCIOÑ . SÓPORTE DISPOSICIÓN FiNAL .. . :PROÓEblMlNTÓ 
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Acciones de Tutela 
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Impugnación del fallo 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del fallo definitivo y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final ea una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores primarios por su contenido legal y juridico; esta 
selección se realiza por muestreo sistemático: cuantitativa del 
100 % y cualitativa de las acciones de tutela que traten de 
Derechos Humanos y Derechs Internacional Humanitario de 
lasa humanidad, sanción pecuniaria, arresto y falta 
disciplinaria y se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivisticos. Constitución Política de 
Colombia de 1991, Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 
de1992 y Circular del Ministeris de Defensa Nacional No. 09-
374 de 2009. 

Acción de Tutela 

Fallo de primera instancia 

x 

x 

2 8 x x D 

Incidente de Desacalo x 

MDN-DM-DVGSEDB-DBS-
GEST Sanción por incidente de 

desacato 
x 

Actas 

Actas Consejo Superior 
de Salud de las Fuerzas 
Militares y Policía 
Nacional 

Planillas de asistencia 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo sobre los 
sistemas de salud de la fuerza pública y como fuente de 
investigación histórica, y se conserva en el Archivo Central en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. 

Memorandos x EL 

11 

2 2.18 ACTAS 

x EL 

2 8 x x D 



PROCEDIMIENTO ,. . 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serte o 
Subaerle únicamente se cite al momento de elaborar las 
actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón final) 

REiENCION : SOPORTE dISPOSICIÓN FINAL DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle SERIE DOCUMENTAL (S) Subserle documental TIpo documental 

2.88 ACTAS 

15.2 CONCEPTOS 

Aclas de Informe de 
Gestión 

Conceptos Técnicos 

u. 

u_ 

u 

u. 

uuuu 

II 
II 
II 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 

D 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 10 
años de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la forma en que se emilian los 
conceptos de la parte técnica en el ministerio y ser fuente de 

O Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
investigación histórica y técnica. Se conserva en el Archivo 

fines archivísticos. 

MDN-DM-DVGSEDB-DBS-
GEST 

Informe de Gestión 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Inventario 

Memorando de solicitud 

Estadlstica 

Solicitudes de concepto 

Conceptos tecnicos 

Comunicaciones oficiales 

2 8 

2 8 
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DependencIa Serle Subserle 

CÓDIGOS 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
(S) (Sd) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la SerIe o 
TIPO documental GestIón Central P EL IDI E 5 CT M / 0 Subserle únIcamente se cIte al momento de elaborar las 

actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposIción fInaL) 

x EL 

Plan de trabajo 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentación 

Acta de reunión 

Planilla control de asistencia 

Memorando de solicitud 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es una Selección que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su contenido histórico 
para la entidad ; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 30 % y cualitativa de los 
informes que genero por los planes de mejoramiento y se 
realiza en el Archivo Central, así mismo lo setecdonado se 
conservará en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivisticos. Ley 152do 1994. Decreto 1499 de 2017. 

x 

x 

x 

x 29 29.10 2 8 x D 

x 

x EL 

INFORMES 
Informes de Seguimiento 
y Evaluación 

Comunicación oficial de 
respuesta 

MDN-DM-DVGSEDB-DSS-
GEST 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de petición y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
eliminación, despues de cumplidos los 10 años teniendo en 
cuenta que estos documentos pierden valores 
administrativos, legales y efectos Juridicos por ser un 
mecanismo transitorio; al igual en esta serie documental no 
se deben agrupar documentos que por trámite correspondan 
a otras series o subseries, como acciones de tutela, 
convenios, historias laborales, historiales pensionales, 
historiales personal desmovilizados, procesos, informes, 
planes, programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. 
Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 1755 de 2015, 
Decreto 1166 de 2016, y  Resolución Ministerio de Defensa 
Nacional No. 9308 de 2015. 

Petición x 

22 2 x 8 DERECHO DE PETICIÓN 

Comunicación Oficial de 
solicitud 

x EL 
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95 95.15 

Planes del Sistema de 
Salud de las Fuerzas 
Militares y de la Policía 
Nacional-SSMP 

PLANES DEL SISTEMA 
DE GESTION 
INTEGRADO 

MDN-DM-DVGSEDB-DBS-
GEST 

EL 

2 8 D 

EL 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia
Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 

(S) (Sd) 
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CÓDIGOS 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
Cual se toma a partir de la finalización del plan del sistema de 
salud de las tuerzas militares y ponal y se transfiere al 
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, por 
adquirir valores secundarios como fuente de investigación 
hiatorica en los sistemas de salud de las fuerzas militares y 
policía nacional a través de la historia y se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original, luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Decreto 1795 del 2000, Ley 352 de 
1997 y Acuerdo 053 del 2013, CSSMP- Consejo Superior de 
Salud militar y Policial. 

Proyectos del sistema de 
salud 

Comunicaciones oficiales de 
solicitudes 

Planes del sistema de salud 
de las FF.MM y Ponal 

Modelos del sistema de salud 

Acuerdos interadministrativos 

Convenciones: CT = Consemación Tstal E = Eliminación 
MI D MiçrOliisraciórr y/o Digilaízacidn S = 5eiección 

P Papel 
EL/DI = Eiectrón:co y/e Digaai 

e 
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Serie 
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Subserle 

2.88 

SERIE 
DOCUMENTAL 

(SI 

ACTAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Actas de Informe de 
Gestión 

Tipo documental 

Informe de Gestión 

RETENCION 

Gestión 

2 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL! DI E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

X 

FINAL 

Mf O 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 

Subaerle únIcamente e cIte al momento de elaborar las actas 
definItIvas relacIonadas con su disposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y ae 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final ea de Conservación Total 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico e informativo 
en la toma de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe 
entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla conf rol de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

13 CIRCULAR 

Circular informativa y 
dispositiva 

2 10 

X EL 

X O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de las circulares por vigencia administrativa 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación Total 
que se aplica despuea de Cumplidos los 12 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporte histórico para la 
entidad y como fuente de investigación histórica que identifica las 
políticas de gestión de la entidad, se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines archivísticos 

Memorando de solicitud X EL 

Comunicación Oficial de 
aolcitud 

X EL 

60 60.8 CONVENIOS 
Convenios 
Interadministrativo 

Concepto turídico 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de la terminación del convenio y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la forma en que 
se llevan los convenios interadministrativos y su acreditación para el 
ministerio se conserva en el Archivo Central en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archiviaticos. Ley 489 de 1998. 

Acta de reuniones X 

Planilla control de asistencia X 

Memorando de solicitud X EL 

Convenio Interadministrativo X 

Informe de convenios X 

Proyecto X 

Acreditación X 

Comunicaciones oficiales X EL 

Minuta convenio X 



Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de la terminación del convenio y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la forma en que 
se llevan los convenios de internacionales y su legalización oficial a 
través del tiempo en el ministerio. Se conserva en el Archivo Central 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley 489 de 1998. 

D 

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
4) República de Colombia 

FORMATO Página 2 de 3 Código' GA-F•181 

Tabla de Retención Documental 
Version 1 

Vigente a partir de 02 de sepbernbre de 2019 

EN11DAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO DEL VICEMINISTRO DEL GRUPO SOCIAL EMPRESARIAL DEL SECTOR DEFENSA Y BIENESTAR 
OFICINA PRODUCTORA : DIRECCIÓN CENTRO DE REHABILITACION INCLUSlVA-DCRI  
SIGLA : MDN-DM-DVGSEDB DCRI  

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de la terminación del convenio y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la forma en que 
se llevan los convenios interiatitucionales a través del tiempo en el 
ministerio. Se conserva en el Archivo Cenfral en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 489 de 1998. 

x Acreditación 

x 2 8 D 

x 

x 

Actas de reuniones x 

Planilla control de asistencia x 

Memorandos de solicitud x EL 

Conceptos 

Convenio Interinsfitucional 

Informes de la eiecución 
convenio 

Proyectos 

Convenios 
Interinstifucional 

x 

x 

Comunicaciones oficiales 

Minuta convenio 

x 

x 

EL 

x 

Actas de reuniones x 

Planilla control de asistencia x 

x 2 8 

Requerimientos x 

Convenio Internacional 

Convenios Internacional 

Minuto convenio 

Legalización y apostillaje 

x 

x 

60.4 

MDN-DM-DVGSEDB-
DCRI 

CONVENIOS 

60.5 

60 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
SERIE (Se recomienda que la normativldad que afecte la Serle o 

Subserie documental
Tipo documental GestIón Central P EL IDI E 5 CT M / 0 Subserie únIcamente se che al momento de elaborar las actas DependencIa Serle Subserle DOCUMENTAL 

defInitIvas relacIonadas con su disposición final.) 

CÓDIGOS 



Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que se 
aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al identificar 
valores secundarios, por su aporte histórico en la gestión misional y 
toma de decisiones de la entidad a través del tiempo y como fuente 
de investigación histórica y técnica, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. 
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Tipo documental 

22 
DERECHO DE 

PETICIÓN 
2 8 

x 

x 

EL 

x 

Requerimiento x 

29 29.1 INFORMES 
Informes a Entes de 
Control 

Comunicación oficial 

Informe a Entes de Control 
2 8 

x 

x 

EL 
x 

Memorando de Solicitud x EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir de la respuesta al derecho de petición y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos documentos 
pierden valores administrativos, legales y efectos Jurídicos por ser 
un mecanismo transitorio; al igual en esta serie documental no se 
deben agrupar documentos que por trámite correspondan a of ras 
series o Subseries, como acciones de tutela, convenios, historias 
laborales, historiales pensionales, historiales personal 
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, entre Otras. 
El proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en 
el Archivo Central. Constitución Política cte Colombia Art. 23. Ley 
1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolución Ministerio de 
Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el cual se 
toma a partir del cierre administrativo y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 

D disposición final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico para la entidad, se conserva en 
el Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 

Petición 

Comunicación oficial de 
respuesta 

46 RESOLUCION 

Resoluciones 

Memorandos de solicitud 
resolución 

Proyectos de Resolución 
2 8 

x 

x 

x 

x 

x 

x EL 

x 
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2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 (Acta de 
informe de gestión). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 
(Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Inventario X 

Memorando de solicitud X EL 

Estadística X 

27 27.14 HISTORIAS 
Historiales de 
Rehabilitación Inclusiva 

Vida activa y productiva 

2 83 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la estinción de la rehabilitación y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es una Sefección que 
se aplica despues de cumplidos los 85 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 100 % y cualitativa de los 
historiales de rehabilitación inclusiva de discapacidad total, por 
representar el proceso de la Rehabilitación Inclusiva en la 
entidad y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 1471 de 2011. 

Habilidades sociales X 

Actividad física X 

Empleabilidad x 

Capacitación X 

Memorandos X 

Actas de reuniones x 

Planilla control de asistencia X 

Carnét X 

Constancia tiempo de servicio X 

Fotocopia cédula de 
ciudadanía 

x 

Registro de evaluación global X 

Registro de discapacidad total X 

Registro de discapacidad 
transitoria 

x 

CÓDIGOS 

Dependencia 

MDN-DM-DVGSEDB-DCRI- 
GPM 
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actas defInItIvas relacIonadas con su disposIcIón fInal.) 

 

     

  

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toman partir de la emisión del informe y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios por su aporte histórico como 
muestra de la toma de decisiones en los programas misionales 
diferentes informes de investigación en el ministerio, como 
fuente de investigación histórica y técnica. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 

  

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de 1 cierre de los programas misionales y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total, que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios, por su 

D aporte histórico para la entidad como fuente de investigación 
histórica y técnica como información misional de rehabilitación 
inclusiva y se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

     

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO CÓDIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 
Subserle documental 

(Sd) 
Tipo documental 

Memorandos 

Gegtlón Central P 

x 

EL / DI E S CT 

Solicitudes x 

29 29.54 INFORMES Informes de Investigación 2 8 x 

Informes x 

Presentaciones x 

MDN-DM-DVGSEDB-DCRI- 
GPM Programas x 

Actas x 

86 86.44 PROGRAMAS 
Programas Misionales de 
Rehabilitación Inclusiva 

Planilla control de asistencia 2 8 x x 

Informes 

Memorandos x 
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RETENCION 

Gestión Central 

SOPORTE 
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DISPOSIC 

S 

OH FINAL 
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PROCEDIMIENTO 
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MDN-DM-DVGSEDB-DCRI- 
GAF 

2 

2.139 

ACTAS 

Actas Comité de 
Convivencia Laboral 

Actas de Comité de Convivencia 
Laboral 

2 8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues do 
cumplidos los lO años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico de la estadistica de los 
procesos de convivencia laboral en la entidad. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 1010 de 2006, 
Resolución Ministerio de Defensa Nacional Ns,97 de 2016, 
No.10341 de 2016, Resolución Ministerio de Trabajo No. 652 
de 2012, Resolsción del Ministerio de Protección Social No. 
2646 de 2008 y  Resolución No.1356 de 2012. 

Planilla Control de Asistencia X 

Memorando de Convocatoria a 
Comité 

X EL 

Estadística de Convivencia Laboral X 

2.138 
Actas Comité Paritario de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo - COPASST 

Convocatoria a elección comité. 

2 8 

X 

x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica ctespues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo de las 
medidas de seguridad y salud para la fuerza pública en la 
entidad y como fuente de investigación histórica. Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivisticos. Resolución Ministerio 
de Defensa Nacional No. 4136 de 2016. Resolución Ministerio 
de Trabajo No.1016 de 1989, No.2013 de 1986, No.614 de 
1984. Ley 489 de 1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1072 de 
2015. 

Lista de elegibles. x 

Acto administrativo de 
representantes por parte de la 
dirección, 

X EL 

Acto administrativo de conformación 
del comité, 

Comunicación interna citacián a 
comité, 

x 

Actas de Comité Paritario de Salud. X 

Planillas control de asistencia X 

2.88 
Actas de Informe de 
Gestión 

Informe de Gestión 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios, por su aporte histórico e informativo en la toma 
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio, Se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con finen archivísticos, Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 1677 de 
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia 

Inventario x 

Memorando de solicitud X EL 

Estad istica X 

tA 
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DependencIa Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Tipo documental Gestión Central P EL/Dl E S CT M ID (S) (Sd) 

Comunicaciones oficiales x EL 

Memorandos x EL 

12.1 
Certificados de 
Disponibilidad 2 20 x 

Certificación presupuestal x 
Presupuestul. 

Certificados da disponibilidad x EL 

12 CERTIFICADOS 

Comunicaciones oficiales x EL 

12.2 
Certificados de Registro 
Presupuestal 

Memorandos de solicitud 2 20 x EL x 

Certificado de registro presupuestal 
del compromiso 

x EL 

MDN-DM-DVGSEDB-DCRI- 
GAF 

Memorandos de solicitudes x EL 

Comunicaciones oficiales de 
respuestas a solicitudes 

x EL 

Informes contables x 

Comprobantes de egreso x 

Orden de Pago x 

105 105.1 
COMPROBANTES 

CONTABLES 
Comprobantes Contables 
de Egresos 

Obligaciones Presupuestales 2 20 x x 

Facturas x 

Nominas x 

Resoluciones x 

Notas contables 

Planillas de control contable x 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cite al momen de elaborar les 
actas definitivas relacIonadas con su cisposlclón final.) 

PROCEDIMIENTO 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despano de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros y la información 
se pueda recsperar del Sistema Integrado de Información 
Financiera (SllF). El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitución 
Politica de Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 
2002 y Ley 962 de 2005. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros y la información 
se pueda recuperar del Sistema Integrado de Información 
Financiera (SIIF). El proceso de etiminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en nl Archivo Central. Constitución 
Politica de Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 
2002 y Ley 962 de 2005. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dundo cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica deapues de cumplidos los 22 años de retención, y 
pierde valores primarios administrativos, por cuanto la 
información queda registrada en los estados financieros. El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo 
en el Archivo Central. Constitución Politice de Colombia 1991, 
articulos 268, 354. Regimos de contabilidad Publica. 
Constitución Política de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 
962 de 2005. Plan General de Contabilidad Pública. 
Resolución Contadsria General de a Nación No. 533 de 2015 
y sus modificaciones. 
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DISPOSIC 
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ON FINAL 

CT MIO 
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M0NDMDVGSEDBDCR1 
GAF 

105 105.2 
COMPROBANTES 

CONTABLES 
Comprobantes Contables 
de Ingresos 

Memorandos de asignación de 
recursos 

2 20 

X EL 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica deapues de cumplidos los 22 años de retención, y 
pierde valores primarios administrstivos, por cuanto la 
información queda registrada en los estados tinancieros. El 
proceso de eliminación se realiza por picado y se lleva acabo 
en el Archivo Central. Constitución Política de Colombia 1991, 
artículos 268. 354. Regimen de contabilidad Publica. 
Constitución Politica de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 
962 de 2005. Plan General de Contabilidad Pública. 
Resolución Contuduria General de la Nación No. 533 de 2015 
y sus moditicaciones. 

Comunicaciones oticiales de 
asignación de recursos 

X EL 

Informes contables X 

Comprobantes de ingreso 

Conciliaciones bancarias x 

Notas contables X 

Consignaciones X 

Transferencias de tondos X 

Traslados X 

Estado diario de Fondos y Valores X 

106 

106.1 

COMPROBANTES DE 
ALMACEN 

Comprobantes de Baja 
de Bienes de Almacen 

Concepto técnico de los bienes 

2 20 

X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo centrai dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central.Constitución Política de Colombia 1991, 
artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y  Ley 962 de 2005. 

Relación de bienes a dar baja X 

Autorización de bajada bienes x 

Acta de reunión 

Planillas de control de asistencia X 

Resolución para dar de baja los 
bienes 

x 

Comprobante de baja de bienes de 
almacén. 

x 

106.2 
Comprobantes de 
Egresos de Bienes de 
Almacén 

Memorando de solicitud de egreso 
de bien de almacén 

2 20 

X 

X 

Cumphdo el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma u partir del cierre del periodo contable y se 
transtiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final no Eliminación que 
se aplica deopues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que tu información 
queda registrada en los estados financieros. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se tena a cabo en el 
Archivo Centrsl.Constitución Política de Colombia 1991, 
artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 962 de 2005. 

Registro de salida del bien X 

Comprobante de egreso de bienes 
de almacén 

x 
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Dependencia 

MDN-DM-DVGSEDB-DCRI- 
GAF 

Serle 

106 

Subserle 

106.3 

SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

COMPROBANTES DE 
ALMACEN 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subsane documental 

(S°» 

Comprobantes de 
Ingresos de Bienes de 
Almacén 

TIpo documental 

Memorando de solicitud de ingreso 
de los bienes a almacén 

GestIón 

2 

RETENCION 

Central 

20 

P 

x 

SOPORTE 

EL / Dl E 

X 

DISPOSICION 

5 CT 

FINAL 

MIO 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomienda que la norntativldad que afecte la Serle o 
Subaerle únicamente se cite al momento de elaborar las 
actas defInItIvas relacionadas con su dIsposIcIón fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
Cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La dispssición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Constitución Política de Colombia 1991, 
artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 962 de 2005. 

Memorando de solicitud del 
concepto x 

Concepto tecnico del bien x 

lntorrne de novedades 

Factures o remisiones x 

Acta de recibo X 

Comprobante de ingreso de bienes 
a almacén x 

15 15.17 CONCEPTOS Conceptos Financieros 

Solicitudes de concepto 

2 8 x D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del cierre por vigencia fiscal y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores secundarios, por 
su aporte histórico para la entidad, se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivisticos. Regimos de contabilidad Publica. 
Constitución Política de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 
962 de 2015. Plan General de Contabilidad Pública. 

Memorandos X EL 

Comunicaciones oficiales X EL 

Conceptos financieros X 

Estadísticas X EL 

Guias financieras x 

107 
CONCILIACIONES 

BANCARIAS 

Registro apertura cuenta bancaria 

2 20 X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual so toma a partir del cierre del periodo contable y so 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 22 años de 
retención, al identificar valores secundarios, por su aporte 
histórico que da cuenta de los lluios conlables y manelo de las 
cuentas a través del tiempo en la entidad, se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. Regimen de contabilidad Publica. 
Constitución Política de 1991, Decreto 1068 do 2015 y Ley 
962 de 2015. Plan General de Contabilidad Pública. 

Conciliaciones bancarias x 

Extractos Bancarios X 

Libro Auxiliar de Bancos x Dl 

Notas Debito X 

Comunicaciones Oficiales de 
solicitudes X EL 

Registro terminación cuenta 
bancana x 

Sustitución de cuentas X 

108 
ESTADOS 

FINANCIEROS 

Estado de Situación Financiera 

2 20 

x Dl 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierro fiscal y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de Conservación Total qse se aplica 
despees de cumplidos los 22 años de retención, al identificar 
valores secundarios por su aporte histórico para la entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. Regimos de 
contabilidad Publica. Constitución Política de 1991, Decreto 
2420 de 2015 y Ley 962do 2015, Decreto 3258 de 2002. Ley 
863 de 2003. Ley 1625 de 2016. Plan General de Contabilidad 
Pública. Resolución Contaduria General de la Nación No. 533 
de 2015 y sus modificaciones. 

Estado de Resultados X 

Estado de Cambios en el 
Patrimonio x 

Notas de los Eatados Financieros X 

Certificaciones x 
Saldos y Movimientos Contaduria 
General de la Nación X 

Operaciones Reciprocas 
Conladuria General de la Nación X 

Variaciones Contaduria General de 
la Nación x 

Actas de Conciliación X 

Comunicaciones oficiales 
presentación estados financieros X EL 

4 
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MDN-DM-DVGSEDB-DCRI- 
GAF 

24 24.23 ESTUDIOS 

Estudios Transversales 
de Tecnologías de la 
Información y las 
Comunicaciones 

Actas de reuniones 

2 8 

x 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado y su reserva legal. La disposición final 
es de Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 10 años de retención, al identificar valores secundarios 
por su aporte histórico como muestra de la toma de 
decisiones en los estudios para cambios de nuevas 
tecnologías de la información y las comueciaciones en el 
ministerio, y ser fuente de investigación técnica, se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. 

Memorandos X EL 

Comunicaciones oficsles X EL 

Estudios x 

Informe de seguimiento y 
evaluación 

Presentaciones X 

Planilla control de asistencia X 

27 27.3 HISTORIAS Historias Laborales 

Decreto, Resolución u Orden 
Semanal de nombramiento 

2 83 

X 

x O 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del acto administrativo por retiro del 
servidor público y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es una Selección que se aplica despues de cumplidos 
los 85 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido legal y administrativo; esta selección se realiza 
por muestreo sistemático dejando unu muestra cuantitativa del 
10% y una muestra cualitativa por grados. Por contener 
información con derechos a la intimidad, a la seguridad, estos 
documentos tienen reserva y se clasifican como información 
pública clasificada y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley 443 de 
1998, Ley 489 de 1998, Decreto 1083 de 2015, Decreto 1072 
de 2015, Circular Externa AGN. No. 04 de 2003. Ley 1712 de 
2014. 

Acta de posesión x 

Exposición de motivos del 
nombramiento 

X 

Certificado de disponibilidad X 

Certificación de cumplimiento de 
recluiuitos 

x 

Comunicación oficial X EL 

Comunicación de nombramiento x 

Aceptación de nombramiento X 

Fotocopia de la Cédula de 
ciudadania 

x 

Antecedentes Ponal X 

Antecedentes disciplinarios — 
Procuraduria General de la Nación 

x 

Antecedentes fiscales — Contraloría 
General de la Nación 
Antecedentes Consejo Superior de 
Judicatura 

x 

Fotografías X 

Declaración de Bienes y Rentas X 

Hoja de vida Función Pública X 

Hoja de vida personal X 

Exámenes médicos X 

Estudio de seguridad X 

Certificaciones laborales X 

Recomendaciones personales X 

Documentos de estudio X 

Registros civiles y documentos de 
identidad de tos beneficiarios 

x 

Actos administrativos X 
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CODIGOS 

Dependencia 

MDN-DM-DVGSEDB-DCRI- 
GAF 

Serle 

27 

Subaerle 

27.4 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

HISTORIAS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Historias Módico 
Laborales 

Tipo documental 

Registro de entrega de equipos y 
elementos de protección personal 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

20 

P 

X 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSIC 

S 

X 

OH FINAL 

CT M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda quela normalivldad que afecte la Serle o 
Subsane ofnicamente se clIc al momento de elaborar las 
actas definitivas relacionadas con su disposIción final.) 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del acto administrativo de retiro del 
servidor público y se transliere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es una Selección que se aplica despues de cumplidos 
los 22 años de retención, al identificar valores primarios por 
su contenido legal y adminislrativo esta selección se realizs 
por muestreo sistemático: dolando  una muestra cuantitativa 
del 10% y una muestra cualitativa por grados. Por contener 
información con derechos a la intimidad, a la vida, a la salud, a 
la seguridad. estos documentas tienen reserva y se clasifican 
como información pública clasificada y se realiza en el 
Archivo Central, sai mismo lo seleccionado se conservará en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivisticos. Ley 489 de 1998. Decreto 1072 de 2015. 
Resolución Ministerio de la Protección Social No. 1918 de 
2009. Ley 1712de 2014. 

Reporte de incidentes, accidentes 
de trabajo y enfermedades 
laborales 

-- 

X 

Resultados de perfiles 
epidemiológicos x 

Conceptos de esamenes 
ocupacionales X 

Resultados de mediciones y 
monitores a los ambientes de 
trabalo 

X 

Registro actividad de capacitación, 
formación y entrenamiento 

29 

29.1 

INFORMES 

Informes a Entes de 
Control 

Requerimiento 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre administrativo y se transfiere al 
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidas los 10 años de retención, al 
identificar valores secundarios, por su aporto histórico para la 
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 
de 1993. 

Comunicación oficial X EL 

Informe a Entes de Control x 

Memorando de solicitud X EL 

297 Informes de Estados 
Financieros 

Memorando de solicitud 

2 8 

X EL 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención por 
perder valores primarios contables, dado que la información 
queda registrada en los estados financieros. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Decreto 111 de 1996. . Decreto 568 de 1996. 
Decreto 1957 de 2007. Ley 1474 de 2011. Decreto 1068 de 
2015. Decreto 1082do 2015. Ley 1819 de 2016. Ley Anual de 
Presupuesto No. 1873 de 2017. 

Informe de estados financieros 

Inventario Fiscal X 

29.87 Informes Periódicos de 
Personal 

Memorandos 

2 8 

X EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la emisión del informe y se transfiere 
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación Total que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, al 
identificar vatores secundarios por su aporte histórico en 
cuanto al manejo del personal de la fuerza pública y la forma 
de realizar el seguimiento a las ordenes en entidad, se 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivisticos. 

Informes X 
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CODIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DVGSEDBnCRl 
GAF 

Serle 

111 

Subsane 

111.1 

SERIE DOCUMENTAL 
(5) 

INSTRUMENTOS DE 
CONTROLY 
REGISTRO 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Instrumentos de Control 
de PréstamoyConsulta 
de Documentos 

Tlpodocumental 

Planilla control préstamo y consulta 
dedocumentos 

RETENCION 

GestIón 

2 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

:ELf 
E 

X 

DISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT M/D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserleúnlcamentesecitealmomentodeelaboranlas 
actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón fInal.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del penodo administrativo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 10 ahos de retención por 
perder valores primados administrativos, dado que sirven de 
control por cada vigencia únicamente. El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Ley 594 de 2000 y Acuerdo 060 de 2001. 

30 30.13 INVENTARIOS 
Inventario Fiscal de 
Bienes 

Inventario fiscal de bienes 

2 8 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la actualización del inventario y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado . La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico para la entidad, y la Iradición de la propiedad de los 
bienes a lo largo del tiempo y ser fsente de investigación 
técnica, se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

Actas verificación de inventarios 
SAP 

x 

Planilla control de asistencia X 

Eatsdistica de bienes X 

Comunicación oficial X EL 

Memorando de entrega de 
inventarios 

X EL 

112 

112.1 

LIBROS DE 
CONTABILIDAD 

PR ES U PU ESTA L 

Libros de Reserva 
Presupuestal 

Memorandos de solicitud 

2 20 

X EL 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transliere al archivo central dando csmplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidas los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables y la información se pueda 
recuperar del Sistema Integrado de Información Financiera 
(SIIF); El proceso de eliminación se realiza por picado y se 
lleva a cabo en el Archivo Central.Constitución Política da 
Colombia 1991, artículos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 
962 de 2005. Decreto lii do 1996. Decreto 568 de 1996. 
Decreto 1957 de 2007. Ley 1474 de 2011. Decreto 1068 de 
2015. Decreto 1082 de 2015. Ley 1819 de 2016. Ley Anual de 
Presupuesto No. 1873 de 2017. 

Comunicaciones oficales de la 
reserva presupuestal 

X EL 

Conceptos presupuestaba X EL 

112.2 
Libros de Traslado 
Presupuestal 

Memorandos de solicitud 

2 20 

x EL 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cieno del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica deapues de cumplidos los 22 años de retención por 
perder valores primarios contables y la información se pueda 
recuperar del Sistema Integrado de Información Financiera 
(SIIF): El proceso de eliminación se realiza por picado y se 
lleva a cabo en el Archivo Cenlral.Constitución Política de 
Colombia 1991, articulos 268, 354. Loy 791 dv 2002 y Ley 
962 de 2005. 

Comunicaciones oficales de 
respuesta 

X EL 

Actos administrativos de traslado 
presupuestal 

X 

Certificados de traslados 
presupuest ales 

X EL 

/4 
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CODIGOS 

Dependencia 

MDN-DMDVGSEDB-DCRI 
GAF 

Serle 

33 

Subaerie SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

MANUALES 
ESPECÍFICOS DE 

FUNCIONES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sci) TIpo documental 

Resoluciones 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

X 

SOPORTE 

EL! Dl E 

DISPOSIC 

: 

QN FINAL 

CT 

X 

MIO 

D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normativldad que afecte la Serle o 
Subserle únicamente se cIte al momenlo de elaborar las 
actas definitivas relacionadas con su cjsposiclón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del manual y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años de 
retención, al identificar valores secundarios por su aporte 
histórico de la formo de aoignacióon de fanciones a los 
servidores públicos a través del tiempo, se conservo en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran 
con fines archivísticos. 

Manuales específicos de funciones, 
requisitos y competencias laborales 

X 

Metodologías y guías x 

37 37.1 NÓMINAS Nóminas de Activos 

Memorandos de novedades 

2 83 

X EL/DI 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre de por vigencia administrativa 
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 85 años de retención, 
al identificar valores primanos por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa de 4 nóminas 
por año y una muestra cualitativa de las nóminas de junio, 
prima semestral, diciembre y prima de navidad y se realiza en 
el Archivo Central, aol mismo lo seleccionado se conservará 
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Decreto 806 de 1998. Decreto1406 de 1999. 
Decreto 728 de 2008. 

Novedades de Nómina X DI 

Nóminas mensuales X 

Comunicaciones oficiales 
descuentos 

X EL/DI 

115 
PLAN DE GASTOS 

GENERALES 

Memorandos de solicitudes 

2 20 

X EL 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 22 años de retención, y 
pierde valores primarios administrativos, por cuanto la 
información queda registrada en los esfados financieros, y la 
información también se puede recuperar del Sistema 
Integrado de Información Financiera (SIIF). El proceso de 
eliminación se realiza por picado y se lleva a cabo en el 
Archivo Central. Constitución Política de Colombia 1991, 
articulos 268, 354. Regimen de contabilidad Publica. 
Constitución Político de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 
962 de 2005. Plan General de Contabilidad Pública. 

Comunicaciones oficiales de 
respuestas a solicitudes 

X EL 

Plan de gastos generales X EL 

40 40.31 PLANES 
Planes Anuales de 
Bienestar Social 

Planes 

2 8 

- 

X 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cusí se toma a partir de la aprobación del plan por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo centr dondo 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico de los planes y programas 
de bienestar e incentivos para loo servidores públicos de la 
entidad como parte de la gestión de la entidad. Se conserva 
en el Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Decreto Ley 091 de 
2007, Ley 489 de 1998. Resolución Ministerial No. 001 de 
2018. 

Programas 

Apoyo educativo X 

Encuestas clima de cultura 
institucional 

X 

Planilla control de asistencia x 

Actas X 

Registros fotograficos X 

Resoluciones X 

11 



PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normallvldad que afecte la Serle o 
Subserle únIcamente se cIte al momeMo de elaborar las 
actas definItIvas relacIonadas con su clsposlclón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del plan por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Tstal qae se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico de los planes de vacantes, 
esto es principalmente perssnal militar en comisión como 
parte de la gestión de la entidad. Se conserva en el Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivisticos. 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del plan por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de retención, al identificar valores 
secundarios parca aporte histórico de tos planes y programas 
de para adquisiciones de bienes como parte de la gestión de 
la entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.Decreto 
111 de 1996. Decreto 1068 de 2015. Ley Anual de 
Presupuesto. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del plan estratégico de 
las tics y se transfiere al archivo central dando cumplimiento 
al tiempo de retención estipulado. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos los 
10 años do refención, al identificar valores secundarios por su 
aporte histórico para la entidad, por contener información 
planes estratégicos de tecnologías de la información a través 
del tiempo y como aporte a la investigación histórica y so 
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego 
se digitalizaran con fines archivísticos. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir de la aprobación del plan anual de 
capacitación y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La disposición 
final es de Conservación Total que se aplica despues de 
cumplidos los 10 años de refención, al identificar valores 
secundarios por su aporte y contenidos histórico de la 
preparación y competencias de los servidores públicos de la 
entidad a traces del tiempo y se conserva en et Archivo 
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con 
fines archivísticos. 
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'1 

CÓDIGOS 

DependencIa 

MDN-DM-DVGSEDB-DCRI- 
GAF 

serie 

40 

Subeerie 

40.65 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

PLANES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

Planes Anuales de 
Vacantes 

Tipo documental 

Plan de necesidades 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

8 

P 

x 

SOPORTE 

EL / Dl 

Dl 

E 

DISPOSIC 

5 

ON FINAL 

CT 

x 

MI D 

D 

Memorandos x EL 

Comunicaciones oficiales x EL 

Actas de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Estadisticas x Dl 

40.63 
Planes de Adquisiciones 
de Bienes y Servicios 

Memorando de solicitudes 

2 8 

x EL 

x D 

Comunicación oficial do respuestas 
a solicitudes 

x EL 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Plan de Adquisiciones de Bienes y 
Servicios 

x 

Certificado plan de adquisiciones x 

Cuadro de necesidades x 

40.61 

Planes Eelratégicos de 
Tecnologias de 
Información y 
Comunicaciones - TlCs 

Plan de Trabajo 

2 8 

x 

x D 

Plan Estratégico de Tecnotogias de 
Información y Comunicaciones - 
TlCs 

x 

Informe de Gestión x 

Memorandos x EL 

Actas de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

40.4 Planes Institucionales de 
Capacitación 

Solicitudes 

2 8 

x 

x D 

Planes de capacitación x 

Memorandos de solicitud x EL 

Comunicaciones oficiales x EL 

Actas do reunión x 

Planilla control de asistencia x 

Evaluaciones x 

Encuestas x 

Informes x 

Circulares x 

Presentaciones x Dl 

Estadísticas x 

Certificados x 



x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSIC OH FINAL PROCEDIMIENTO CODIGOS 

Dependencia Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

PLANES DEL 

Subserie documental 
(Sd) 

Planes del Siaterna de 
MDN-DM-DVGSEDB-DCRi- 

GAF 
95 95.5 

SISTEMA DE 
GESTION 

Gestión de la Seguridad 
y Salud en el Trabajo-SG- 

INTEGRADO SST 

(Se recomIenda que le normativldad que afecte la Serie o 
Tipo documental Gestión Central P EL! Di E S CT M / D Subserie únicamente es cite al momento de eiaboper las 

actas definitivas relacIonadas Con SU disposición final.) 

Politica y objetivos en materia de 
seguridad y salud en el trabajo 

Responsabilidades asignadas 
dentro del sistema de gestión en 
seguridad y salud en el trabajo 

identficiación de peligros y 
valoración del riesgo 

Informes de condiciones de salud 

Plan de trabajo anual 

Programa de capacitación anual 

Informes de seguimiento 

Procedimiento e instructivos 
internos en seguridad y salud en el 
trabajo 

Registro de entrega de protocolos 
de seguridad y demás instructivos 
internos de seguridad y salud en el 
trabajo 

Actos administrativos de 
convocatoria, elección y 
conformación del Comité Paritario 
de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

identificación de amenazas, 
evaluación de vulnerabilidad y plan 
de emergencia 

Programa de vigilancia 
epidemiologica 

Registro de Inspecciones 

Evidencias de la gestión para el 
control de riesgos y prioritarios  

Matriz legal 

Actas de reuniones 

Planillas de control de asistencia 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo administrativo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
os aplica despues de cumplidos loa 22 años de retención por 
perder valores primarios administrativos, por cuanto dichos 
documentos sotan soportados en la hiotoria laboral del 
servidor público. El proceso de eliminación se realiza por 
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Ley 489 de 
1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1072 de 2015. Decreto 
1083 de 2015. Decreto 1499 de 2017. 

2 x 20 
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P= Papel 
EL/DI = Electrónico y/o Digital 

E = Eliminación 
S = Selección Responsable: 

Fecha actualización: marzo 2020 Responsable: 

Convenciones: CT = Conservación Total 
M / 0 = Microtif mación y/o Digitalización 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Area Desarrollo Archivístico 

TC. HERNAN MAURIC O RODRIGUEZ VILLALOBOS 
Coordinador Grupo Archivo Gener. isterio d Defensa Nacional 
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UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION CENTRO DE REHABILITACION INCLUSIVA-OCRI  
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CODIGOS 

DependencIa Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
(Sd) 

TIpo documental 

Memorandos de solicitud PAC 

GestIón 

RETENCION 

Central P 

X 

SOPORTE 

EL/DI 

EL 

E 

DISPOSIC 

S 

ON FINAL 

CT M / D 

PROCEDIMIENTO 

(Se recomIenda que la normalivldad que afecte la Serle o 
Subserle únicamente se cIte al momento de elaborar las 
actas defInItIvas relacIonadas con su dIsposIcIón final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de 
retención estipulado. La disposición final es Eliminación que 
se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención por Registro y control ejecución PAC x 

86 86 3 PROGRAMAS 
Programas Anuales 
Mensualizados de Caja 2 8 X 

perder valores primarios administrativos, legales y contables. 
dado que la intormación queda registrada en los estados 
financieros y la información se pueda recuperar del Sistema Registro modificaciones mensuales X 
Integrado de Información Financiera (SItE). La Eliminación se 
realiza por picado en el Archivo Central. Constitución Política 
de Colombia 1991, articulos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 
962 de 2005. Decreto 1068 de 2015. 

Programa anual mensualizado de 

caia 
x 

MDN-DM-DVGSEDB-DCRt- 
GAF 

59.1 
Registros de 
Legalización Comisión al 
Exterior 

Memorando de solicitud de comisión 

2 8 

X 
EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 
cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención. 
al identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10 % y cualitativa de las 
comisiones de estudio y se realiza en el Archivo Central, sai 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos.. 

1-foja de ruta X 

Acta de reunión X 

Planilla control de asistencia X 

Autorización de Presidencia X 

Registro de legalización comisión al 
exterior 

Acto administrativo de comisiones al 
exterior 

x 

REGISTROS DE Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, el 

59 LEGALIZACIÓN DE 
COMISIONES 

Registros de 

Memorando de solicitud de comisión X EL cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y 
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo 
de retención estipulado. La disposición final es una Selección 
que se aplica despues de cumplidos los 10 años de retención, 
al identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10 % y cualitativa de las 

Solicitud de desplazamiento X 

Cuenta de cobro 

Declaración juramentada X 

Rut X 59.2 Legalización de Comisión 
al Interior 

2 8 X D comisiones de servicio y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 

Acto administrativo de comisión al 
interior X 

Registro de legalización comisión al 
interior 

X Dt 

Certificado de permanencia, viaticos 
reconocidos 

XEL 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 

TIpo documental Gestión Central P EL/ DI E S CT M / 0 
(5) (Sd) 

Acción de Tutela x 

Fallo de primera instancia x 

1.5 
ACCIONES 

CONSTITUCIONALES 
Acciones de Tutela Impugnación del tallo 2 8 x x D 

Incidente de Desacato x 

Sanción por incidente de 
desacato 

x 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCRI-GJ Informe de Gestión x 

Acta de reunión x 

Planilla control de asistencia x 

2 2.88 ACTAS 
Actas de Informe de 
Gestión 

Inventario 

2 8 

x 

x D 

Memorando de solicitud x EL 

Estadistica x 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitIvas relacionadas con su 

dIsposicIón final.) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del tallo definitivo y se 
transfiere al archivo central dando cumplimiento al 
tiempo de retención estipulado. La disposición final es 
una Selección que se aplica despues de cumplidos los 
10 años de retención, al identificar valores primarios 
por su contenido legal y iurídico; esta selección se 
realiza por muestreo sistemático: cuantitativa del 100% 
y cualitativa de las acciones de tutela que traten de 
Derechos Humanos y Derecho Internacional 
Humanitario de tese humanidad, sanción pecuniaria, 
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo 
Central, asi mismo lo seleccionado se conservará en 
su soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Constitución Política de Colombia de 
1991, Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 y 
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 
de 2009. 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre de las Actas 
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado. La disposición final es de Conservación 
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 años 
de retención, al identificar valores secundarios, por su 
aporte histórico e informativo en la toma de decisiones 
a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el 
Archivo Central en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Ley 951 de 2005 
(Acta de informe de gestión), Circular Ministerial No. 
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo) 
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CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subeerle documental 
(Sd) 

Tipo documental 

Solicitud de concepto 

Gestión 

RETENCION 

Central P 

X 

SOPORTE 

EL / DI E S 

01SP0S1010NF1NAL 

CT PA 1 0 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subsane lnIcaments se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

dIsposIcIón final) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre por vigencia 
administrativa y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es de Conservación Total que se aplica 
despues de cumplidos los 10 altos de retención, al 

Concepto juridico x 

15 15.1 CONCEPTOS Conceptos Jurídicos Informe 2 8 X X D identificar valores secundarios, por su aporte histórico 
para la entidad, se conserva en el Archivo Central en su 
soporte original y luego se digitalizaran con fines 
archivísticos. Ley 1708 de 2014. 

Memorando de respuesta X EL 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCRI-GJ 

Memorando solicitud de 
dependencia competente 

X EL 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 altos de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los 
de mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 

Estudios y documentos 
previos 

X EL 

Certificación Plan de 
Compras 

x 

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuestal 
SllF 

X 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal SIIF 

X Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de menor 
cuantíay se realiza en el Archivo Central, así mismo lo Memorando aprobación de 

x 
17 17 13 CONTRATOS 

Contratos Acuerdo 
Marco de Precios 

vigencias futuras 
2 20 x D seleccionado se conservará en su soporte original y 

luego se digitalizaran con fines archivísticos. Ley Autorizacion Secretario 
x 

General 1150/2007, numeral 2do, literal (b), articulo 2. Estatuto 
General para la Administración Públca . Ley 1474 de Memorando asignando 

x 
Gerente de Proyecto 2011. Decretos Reglamentarios 1082/2015. Decreto 
Memorando designando 
estructuradores o comité 
asesor 

X 
410 de 1971. 

Memorando designando 
Comité Adquisiciones 

Agenda y planilla de 
asistencia comité de 
adquisiones recomendando 
lanzar cotizaciones 
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CÓDIGOS 

Dependencia 

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Tipo documental Gestión Serie Subserle (S) (Sd) 
Central P 

SOPORTE 

EL / Dl 

DISPOSICIÓN 

E S CT 

FINAL 

M / 0 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serle o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCRI-GJ 

17 17.13 CONTRATOS 
Contratos Acuerdo 
Marco de Precios 

Acta de comité de 
adquisiones recomendando 
lanzar cotizaciones-selección 
del proveedor 

2 20 

x 

X D 

Acuerdo Marco de Precios X 

Memorando solicitud por 
parte del supervisor 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

x 

Adiciones, prórrogas, 
modificaciones (se encuentra 
en la página de colombia 
compra eficiente) 

x 

Manual para la operación 
secundaria (se encuentra en 
la página de colombia compra 
eficientes 

x 

Informe resultados solicitud 
cotización 

x 

Orden de compra (contrato) X 

Certificación bancaria X 

Cuenta SllF X 

Memorando solicitud 
certificado de registro 
presupuestal 

X 

Certificado de Registro 
Presupuestal SIIF 

x 



RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental 
Serle Subserie Tipo documental GestIón Central P EL / Dl E 5 CT MIO (S) (Sd) 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definItIvas relacionadas con su 

disposIción final.) 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia 

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al 
supervisor del contrato 

Comunicación oficial al 
contratista inicio de ejecución 

Memorando solicitud por 
parte del supervisor 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Solicitud y aceptación por 
parte del contratista 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Solicitud colombia compra 
eficiente 

Certificación Plan de 
Compras (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuestal 
SIIF (adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal SltF (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

x 

x 

x 

x 

x 17 17.13 2 20 x D 

x 

x 

x 

CONTRATOS 

x 

x 

x 

Contratos Acuerdo 
Marco de Precios 

MDN-DM-DVGSEDB-
DCRI-GJ 
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CÓDIGOS 

DependencIa Serie Subsane 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central P 

SOPORTE 

EL! DI E 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

FINAL 

M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCRI-GJ 

17 

1713 

CONTRATOS 

Contratos Acuerdo 
Marco de Precios 

Memorando solicitud Registro 
Presupuestal (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

2 20 

X 

X D 

Certificado de Registro 
Presupuestal (adiciones, 
prórrogas, modificaciones) 

X 

Memorando Grupo Financiero X 

Acta de Suspensión X 

Acta de Reanudación X 

Acta de Terminación 
anticipada de mutuo acuerdo 

x 

Ordenes de Pago X 

Acta de Liquidación según 
corresponda 

x 

Publicación según acta de 
liquidación 

x 

Memorando al supervisor 
acta de liquidación 
Publicación acta de 
liquidación 

x 

17.2 
Contratos de Bienes o 
Servicios 

Memorando solicitud de 
dependencia competente 

2 

- 

20 

X 
EL 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es ana Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores prinlarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los 
de mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de menor 
cuantía y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

Estudios y documentos 
previos 

X 
EL 

Estudios de mercado X 

Certificación Plan de 
Compras 

X 

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuestal 
SIIF 

X 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal SllF 

X 

Memorando aprobación de 
x 

vigencias futuras 



DESCRIPCION DOCUMENTAL CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 
(S) (Sd) 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Tipo documental Gestión Central P EL / DI E 5 CT MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecta la 

Serle o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposicIón final.) 

17 17.2 CONTRATOS 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

2 20 x D x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

Certificación del CITY 

Autorización Secretario 
General 

Certificación autorización 
Ministro 
Comunicación oficial solicitud 
a la Procuraduria 
acompañamiento proceso  
Memorando asignando 
Gerente de Proyecto  
Memorando designando 
estructuradores o comité 
asesor 
Memorando solicitando 
asignación miembros Comité 
Adquisiciones  

MDN-DM-DVGSEDB-
DCRI-GJ 

Contratos de Bienes o 
Servicios 

Agenda y planitla de 
asistencia- Pre- Comité 
Acta de Pre-Comité de 
adquisiciones aprobar 
proyecto pliego  

Aviso de convocatoria pública 

Proyecto de Pliego de 
Condiciones 
Observaciones al proyecto de 
pliego  

Planilla asistencia audiencia 
informativa preliminar 

Manifestación de interés para 
limitación a Mipymes  
Acto administrativo de 
apertura  

Hoja de vida función pública 

Copia cédula de ciudadania 
(Representante Legal) 

Certificado existencia  y 
representación legal 
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CODIGOS 

SERIE DOCUMENTAL 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
Dependencia Serle Subserie 

(S) (Sd) 
Tipo documental Gestión Central P EL / DI E S CT M / 0 

elaborar las actas definitivas relacionadas con su 
disposición final.) 

Comunicación oficial que 
demuestre la exclusividad 

x 

Declaración de bienes y 
rentas 

x 

Certificaciones académicas X 

Certificaciones experiencia X 

Fotocopia del RUT X 

Fotocopia de Libreta Militar 
x 

(menores de 50 años) 

Certificación bancaria X 

Certificación aportes 
parafiscales y seguridad 
social 

X 

Recibo de pago de salud X 

Recibo de pago de pensión X 

MDN-DM-DVGSEDB- 
17 17.2 CONTRATOS 

Contratos de Bienes o Copia tarjeta profesional 2 20 X X D 
DCRl-GJ Servicios 

Afiliación ARL X 

Certificado de antecedentes 
disciplinarios (Procuraduría) 
de Persona Jurídica y 

x 

Representante Legal 

Certificado de antecedentes 
fiscales (Contraloria) de 

x 
Persona Jurídica y 
Representante Legal 

Certificado de antecedentes 
penales (Policía) 

x 

Cuenta SllF X 

Certificado de Idoneidad 
x 

Ordenador del Gasto 



Páginas de 22 

DE DEFENSA NACIONAL MINISTERIO
República de Colombia 

FORMATO Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a paár de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  

UNIDAD PRODUCTORA DIRECCION CENTRO DE REHABILITACION 1NCLUSIVA-DCRI  
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CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental Gestión 

RETENCION 

Central P 

SOPORTE 

EL / Dl E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normatividad que afecto la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposIción final.) 

Acto Administrativo de 
justificación de la X 
Contratación Directa 

Contrato de Bienes o 
Servicios 

x 

Acta de terminación 
anticipada 

x 

Certificado de Registro 
Presupuestal (CRP) 

x 

Aprobación Garantía X 

Publicación en portal de 
x 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCRI-GJ 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes o 
Servicios 

contratación SECOP 
2 20 X D 

Publicación Hoja de Vida en 
la página de la Función X 
Pública (SIGEP) 

Consulta RUE X 

Informe Cámara de Comercio X 

Registro SAP X 

Comunicación oficial al 
supervisor del contrato 

x 

Comunicación oficial al 
contratist&iniciodeejecución  - - - 

x 
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Vigente a pair de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  

UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION CENTRO DE REHABILITACION INCLUSIVA-DCRI  

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO JURIDICO  

SIGLA : MDN-DM-DVGSEDB-DCRI-GJ  

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda quela normativldad que afecte la 

SERIE DOCUMENTAL Subsane documental Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
DependencIa Serie Subsenie

(5) (Sd)
Tipo documental Gestión Central P EL / DI E S CT M / 0 elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposIción final.) 

      

Acta de inicio 

     

x 

       

                    

      

Pliego de condiciones 
definitivo! invitación a oferta o 
solicitud de oferta 

   

x 

       

      

Observaciones al Pliego 
definitivo 

   

x 

       

                    

      

Planilla asistencia audiencia 
de aclaración del pliego de 
condiciones 

   

x 

       

      

Acta de audiencia de 
aclaración del pliego de 
condiciones 

   

x 

       

      

Lista manifestación de interés 

   

x 

       

      

Formulario de preguntas y 
respuestas  

   

x 

       

                 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCRI-GJ 

17 17.2 CONTRATOS 
Contratos de Bienes o 
Servicios 

 

Adendas 

  

2 20 

 

x 

   

x 

 

D 

 

      

Planilla de cierre 

    

x 

       

                    

      

Acta de cierre 

     

x 

       

      

Ofertas 

     

x 

       

      

Memorando designando 
evaluadores 

   

x 

       

      

Informes preliminares de 
evaluación 

   

x 

       

                    

      

Agenda y planilla de 
asistencia- Comité 
Adquisiciones 

    

x 

       

                    

      

Acta de Comité Adquisiciones 
(presentación de informes 
evaluación y solicitud 
aclaraciones ofertas) 

   

x 
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Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  

UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION CENTRO DE REIIABILITACION INCLUSIVA-DCRI  

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO JURIDICO  

SIGLA : MDN-DM-DVGSEDB-DCRI-GJ  

CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subsane 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL / Dl E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

M / 0 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 

Comunicación oficial solicitud 
de aclaraciones a los 
oferentes 

X 

Aclaraciones de oferentes X 

Informe definitivo de 
evaluación 

x 

Informe consolidado definitivo 
de evaluación 

x 

Planilla de consulta al 
consolidado de evaluación 
definitivo 

X 

Agenda y planilla de asitencia- 
x 

Comité Adquisiciones 

Acta de Comité de 
Adquisiciones (presentación 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCRI-GJ 

17 17.2 CONTRATOS 
ContratosdeBieneso 

Servicios 
de 
evaluaciones/recomendación 
adjudicación) 

2 20 X X D 

Cuadernillo de preguntas y 
respuestas al consolidado de 
evaluación 

X 

Comunicación oficial 
convocando a la audiencia de 
adjudicación 

X 

Orden del día y reglamento 
de la audiencia de 
adjudicación 

X 

Planilla asistencia audiencia 
de adjudicación 

x 

Acta de la audiencia de 
adjudicación 

x 

Acto administrativo de 
adjudicación 

x 

Declaratoria-de-desierta-.--------------------- - - - 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
2 20 x D 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 CONTRATOS 17.2 
MDN-DM-DVGSEDB-

DCRl-GJ 
Contratos de Bienes o 
Servicios 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Dependencia Serie Subaerie SERIE DOCUMENTAL Subserle documental
Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomIenda que la normátivldad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadaa con su 

dIsposición final.) 

Oferta adjudicatoria 

Acto declarando desierto y 
oferta 
Certificado de Registro 
Presupuestal SIIF 
Memorando solicitud por 
parte del supervisor 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Adiciones, prórrogas, 
modificaciones 

Certificación Plan de 
Compras de la Adición 

Memorando solicitud 
certificado disponibilidad StIF 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

Acta de Suspensión 

Acta de Reanudación 

Acta de Cesión 

Acta de Terminación 
anticipada de mutuo acuerdo 

Ordenes de Pago 

Acta de Liquidación según 
corresponda 
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DE DEFENSA NACIONAL MINISTERIO
República de Colombia 

FORMATO Código: GA-F-181 

Tabla de Retención Documental 
Versión: 1 

Vigente a pa rtir de: 02 de septiembre de 2019 

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION CENTRO DE REHABILITACION INCLUSIVA-DCRI  
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO JURIDICO  
SIGLA MDN-DM-DVGSEDB-DCRI-GJ  

CÓDIGOS 

DependencIa Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(5) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental Gestión 

RETECION 

Central P 

SOPORTE 

EL / Dl E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

M / 0 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la nórmatividad que afecte la 

Serie o Subsane únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 

MDNDMDVGSEDB 
DCRI-GJ 

17 

17.2 

CONTRATOS 

Contratos de Bienes o 
Servicios 

Publicación según acta de 
liquidación 

2 20 

x 

X D 
Memorando al supervisor 
acta de liquidación 

Ofertas originales no 
adjudicatarias 

x 

17.6 Contratos de Comodato 

Certificado de disponibilidad 
de recursos 

2 20 

- - 

EL 

x.---  

X 

----------------- 

D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del Contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los 
de mayor cuantía y se realiza en el Archivo Central, así 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

- 

Estudios previos ' 
cotizaciones 

EL 

Comunicación oficial solicitud 
evaluación juridica a la 
fiduciaria 

X 

Evaluación juridica, técnica y 
económica - consolidado 

x 

Acto que decide el proceso 
de selección 

x 

Memorando solicitud 
elaboración contrato 

x 

Contrato de comodato X 

Pólizas y aprobación X 

Memorando designación de 
supervisor 

x 

Acta de inicio X 

Compromiso de 
conf idenciaiidad 

x 

Certificado de disponibilidad 
de recursos 

x 

Memorando solicitud otro sí X 

Otro sí X 

Informes mensual 
supervisores-  



PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserie únIcamente se cIte al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los 
de mayor cuantia y se realiza en el Archivo Central, asi 
mismo lo seleccionado se conservará en su soporte 
original y luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 
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CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Dependencia Serle Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 
Subserie documental 

(Sd) Tipo documental GestIón Central P EL IDI E S CT MI D 

Memorando solicitud acta de 
terminación anticipada y 
soportes 

x 

17.6 Contratos de Comodato 

Acta de terminación 
anticipada 

2 20 

x 

x D Paz y salvo x 

Memorando solicitud acta de 
liquidación y soportes 

x 

Acta de liquidación de 
contrato 

x 

Publicación acta de 
liquidación 

x 

Certificado de disponibilidad 
de recursos 

x EL 

Pliegos de condiciones x EL 

Comunicación oficial de 
Invitación 

x 

Observaciones a la invitación x 
MDN-DM-DVGSEDB-

DCRI-GJ 
17 CONTRATOS Formulario de preguntas y 

respuesta y adendas 
x 

Acta y planilla de cierre - hora 
legal 

x 

Ofertas x 

17.9 Contratos de Obra 
Memorando designación de 
evaluadores 2 20 

x 
x D 

Comunicación oficial solicitud 
evaluación juridica a la 
fiduciaria 

x 

Evaluación juridica, técnica y 
económica - consolidado 

x 

Comunicación oficial solicitud 
de aclaraciones y 
aclaraciones con anexos 

x 

Acto que decide el proceso 
de selección 

x 

Memorando solicitud 
elaboración contrato 

x 

Contrato de Obra x 
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL  

UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION CENTRO DE REHABILITACION INCLUSIVA-DCRI  

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO JURIDICO  

SIGLA : MDN-DM-DVGSEDB-DCRI-GJ  

CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gesti6n Central P 

SOPORTE 

EL/DI E 

DISPOSICIÓN 

$ CT 

FINAL 

MI D 

PR0ÇED1M1ENT0 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serte o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final) 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCR1GJ 

17 

17.9 

CONTRATOS 

Contratos de Obra 

Pólizas y aprobación 

2 20 

X 

X D 

Memorando designación de 
supervisor 

Acta de inicio X 

Compromiso de 
conf idencialidad 
Memorando solicitud otrosí X 

Otro sí X 

Informes mensual 
supervisores 
Memorando solicitud acta de 
terminación anticipada y 
soportes 

X 

Acta de terminación 
anticipada 

Pazy salvo X 

Memorando solicitud acta de 
liquidación y soportes 
Acta de liquidación de 
contrato 
Publicación acta de 
liquidación 

17.5 
Contratos de Prestación 
de Servicios 

Memorando solicitud de 
dependencia competente 

2 

Certificaciónautorización.. --------------------------------------------------.___ 

20 

X EL 

x D 

------ 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y cualitativa por los 
de mayor cuantía. Y corno caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y cualitativa por los de menor 
cuantia y se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

Estudios y documentos 
previos 

X EL 

Estudios de mercado X 
Certificación Plan de 
Compras 

x 

Memorando solicitud de 
Disponibilidad Presupuestal 
SIIF 

X 

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal SIIF 

X 

Memorando aprobación de 
vigencias futuras 

x 

Certificación del CITY X 
Autorización Secretario 
General 

x 

Ministro 



MDN-DM-DVGSEDB-
DCRI-GJ 

17 
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RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serle o Subserle únicamente se cIte al momento de Dependencia Serte Subserle
(S) (Sd) Tipo documental Gestión Central P EL/DI E S CT MIO 

elaborar iás actas definitivas relacionadas con su 
disposición final.) 

CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL 

17.5 CONTRATOS 
Contratos de Prestación 
de Servicios 

Comunicación of icial solicitud 
a la Procuraduria 
acompañamiento proceso  
Memorando asignando 
Gerente de Proyecto  
Memorando designando 
estructuradores o comité 
asesor 

Memorando solicitando 
asignación miembros Comité 
Adquisiciones 

Agenda y planilla de 
asistencia- Pre- Comité 

Acta de Pre-Comité de 
adquisiciones aprobar 
proyecto pliego 

Aviso de convocatoria pública 

Proyecto de Pliego de 
Condiciones 

Observaciones al proyecto de 
pliego 

Planilla asistencia audiencia 
informativa preliminar 

Manifestación de interés para 
limitación a Mipymes 

Acto administrativo de 
apertura 

Hoja de vida función pública 

Copia cédula de ciudadanía 
(Representante Legal) 

Certificado existencia y 
representación legal 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

2 20 x D 
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 
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CODIGOS 

Dependencia 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCRI-GJ 

Serie 

17 

Subserie 

17.5 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

CONTRATOS 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión 

2 

Central 

20 

P 

x 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

5 

X 

CT 

FINAL 

M / D 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la nOrmatividad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacionadas con su 

disposición final.) 

Contratos de Prestación 
de Servicios 

Comunicación oficial que 
demuestre la exclusividad 

Declaración de bienes y 
rentas 

x 

Certificaciones académicas X 

Certificaciones experiencia X 

Fotocopia del RUT X 

Fotocopia de Libreta Militar 
(menores de 50 años) 

x 

Certificación bancaria X 

Certificación aportes 
paratiscales y seguridad 
social 

X 

Recibo de pago de salud X 

Recibo de pago de pensión X 

Copia tarjeta profesional X 

Afiliación ARL X 

Certificado de antecedentes 
disciplinarios (Procuraduría) 
de Persona Jurídica y 
Representante Legal 

x 

Certificado de antecedentes 
tiscales (Contraloria) de 
Persona Jurídica y 
Representante Legal 

x 

Certificado de antecedentes 
penales (Policía) 

x 

Cuenta SliF X 

Certificado de Idoneidad 
Ordenador del Gasto 

x 

Acto Administrativo de 
justificación de la 
Contratación Directa 

X 



CÓDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Dependencia Serle Subserle SERIE DOCUMENTAL Subserle documental
Tipo documental Gestión Central P EL! DI E S CT MIO 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subsane únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitIvas relacionadas con su 

dIsposición final.) 
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

20 x D 
x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

17 17.5 CONTRATOS 
MDN-DM-DVGSEDB-

DCRI-GJ 

Contrato prestación de 
servicios 
Acta de terminación 
anticipada  
Certificado de Registro 
Presupuestal (CRP)  

Aprobación Garantía 

Publicación en portal de 
contratación SECOP 
Publicación Hoja de Vida en 
la página de la Función 
Pública (SIGEP)  

Consulta RUE 

Informe Cámara de Comercio 

Registro SAP 

Comunicación oficial al 
supervisor del contrato 

Comunicación oficial al 
contratista inicio de ejecución 

2 
Contratos de Prestación 
de Servicios 

Acta de inicio 

Pliego de condiciones 
definitivo/invitación a oferta o 
solicitud de oferta 
Observaciones al Pliego 
definitivo 
Planilla asistencia audiencia 
de aclaración del pliego de 
condiciones 
Acta de audiencia de 
aclaración del pliego de 
condiciones 

Lista manifestación de interés 

Formulario de preguntas y 
respuestas  

Adendas  
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CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subserle 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subsane documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

GestIón Central P 

SOPORTE 

EL 1 Dl E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

FINAL 

M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitivas relacionadas con su 

disposIcIón final.) 

Planilla de cierre X 

Acta de cierre X 

Ofertas X 

Memorando designando 
evaluadores 

x 

Informes preliminares de 
evaluación 
Agenda y planilla de 
asistencia- Comité X 
Adquisiciones 

Acta de Comité Adquisiciones 
(presentación de informes 
evaluación y solicitud 
aclaraciones ofertas) 

Comunicación oficial solicitud 
de aclaraciones a los X 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCRI-GJ 

17 17.5 CONTRATOS 
Contratos de Prestación 
de Servicios 

oferentes 
2 20 D 

Aclaraciones de oferentes X 

Informe definitivo de 
evaluación 

x 

Informe consolidado definitivo 
de evaluación 

x 

Planilla de consulta al 
consolidado de evaluación 
definitivo 

X 

Agenda y planilla de asitencia- 
Comité Adquisiciones 

Acta de Comité de 
Adquisiciones (presentación 
de 
evaluaciones/recomendación 
adjudicación) 

X 

Cuadernillo de preguntas y 
respuestas al consolidado de X 
evaluación - -------- ----- 
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CÓDIGOS 

Dependencia Serle Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserle documental 
Tipo documental 

(Sd) 

RETENCION 

Gestión Central P 

SOPORTE DISPOSICIÓN 

EL/DI E S 

FINAL 

CT MI D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serle o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

disposición final.) 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCRI-GJ 

17 17.5 CONTRATOS 
Contratos de Prestación 
de Servicios 

Comunicación oficial 
convocando a la audiencia de 
adjudicación 

2 20 

X 

X D 

Orden del día y reglamento 
de la audiencia de 
adjudicación 

X 

Planilla asistencia audiencia 
de adjudicación 

x 

Acta de la audiencia de 
adjudicación 

x 

Acto administrativo de 
adjudicación 

x 

Declaratoria de desierta X 

Oferta adjudicatoria X 

Acto declarando desierto y 
oferta 

x 

Certificado de Registro 
Presupuestal SIIF 

x 

Memorando solicitud por 
parte del supervisor 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 
Adiciones, prórrogas, 
modificaciones 

x 

Certificación Plan de 
Compras de la Adición 

x 

Memorando solicitud 
certificado disponibilidad SIIF 
(adiciones, prórrogas, 
modificaciones) 

x 

Acta de Suspensión X 

Acta de Reanudación X 

Acta de Cesión X 

Acta de Terminación 
antIcIpada de mutuo acuerdo 

x 



CÓDIGOS 

x 

RETENCION SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

GestIón Central P EL/DI E 5 CT MI O 

x 

x 

2 20 X D 

x 

x 

X EL 

X EL 

x 

x 

x 

x 

x 

2 20 x D 

x 

x 

x 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normatividad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitivas relacIonadas con su 

disposición final.) 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del acta de liquidación 
del contrato y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 22 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
administrativo; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: cuantitativa del 10% y  cualitativa por los 
de mayor cuantía. Y como caso especial para la Justicia 
Penal Militar su disposición final es una selección 
cuantitativa del 10% y  cualitativa por los de menor 
cuantía y se realiza en el Archivo Central, así mismo lo 
seleccionado se conservará en su soporte original y 
luego se digitalizaran con fines archivísticos. 
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 80 de 
1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013. 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Dependencia Serle Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie documental 
(S) (Sd) 

Tipo documental 

Ordenes de Pago 

Acta de Liquidación según 
corresponda  

Contratos de Prestación 
de Servicios 

Publicación acta de 
liquidación  
Memorando al supervisor 
acta de liquidación  
Ofertas originales no 
adjudicatarias 

Plan anual de adquisiciones 

Resolución asignación de 
comité 
Memorando autorización 
inicio del proceso  
Certificado de disponibilidad 
de recursos yio vigencias 
futuras 
Estudios previos, 
cotizaciones y análisis del 
sector 

Concepto 

lnscripción SECOP 

Contratos 
Interadministrativo 

Pliego de condiciones o su 
equivalente y aviso 
convocatoria 

Formulario de preguntas y 
respuesta 

Adendas 

Acta y planilla de cierre - hora 
legal  

Ofertas 

Pacto de Integridad 

Memorando solicitud 
evaluación jurídica técnica y 
económica  
Evaluación jurídica, técnica y 
económica - consolidado y 
sus anexos 

17 

17.5 

MDN-DM-DVGSEDB-
DCRI-GJ 

CONTRATOS 

17.7 
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CÓDIGOS 

Dependencia Serie Subserie 
SERIE DOCUMENTAL 

(S) 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Tipo documental 

RETENCION 

Gestión Central P 

SOPORTE 

EL / DI E 

DISPOSICIÓN 

5 CT 

FINAL 

M / D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserie únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas definitIvas relacionadas con su 

disposición final.) 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCRI-GJ 

17 17.7 CONTRATOS 
Contratos 
Interadministrativo 

Acto que decide el proceso 
de selección 

2 20 

x 

X D 

Minuta X 

Contrato Interadministrativo X 

Garantias y aprobación X 

Certificado registro 
presupuesto 

x 

Acta de inicio X 

Compromiso de 
confidencialidad 

X 

Modificaciones y/o adiciones X 

Informes mensual 
supervisores 

x 

Soportes de pago X 

Pazy salvo X 

Acta de terminación 
anticipada y/o de liquidación 
del contrato 

X 

Acto Administrativo de 
justificación 

22 
DERECHO DE 

. 
PETICION 

Petición 

2 8 

X 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir de la respuesta al 
derecho de petición y se transfiere al archivo central 
dando cumplimiento al tiempo de retención estipulado. 
La disposición final es de eliminación, despues de 
cumplidos los 10 años teniendo en cuenta que estos 
documentos pierden vakres administrativos, legales y 
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al 
igual en esta serie documental no se deben agrupar 
documentos que por trámite correspondan a otras 
series o subseries, como acciones de tutela, contratos, 
historias laborales, historiales pensionales, historiales 
personal desmovilizados, procesos, informes, planes, 
programas, entre otras. El proceso de eliminación se 
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo 
Central. Constitución Política de Colombia Art. 23, Ley 
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolución 
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015. 

Comunicación oficial de 
respuesta 

X EL 
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CÓDIGOS 

Dependencia 

MDN-DM-DVGSEDB- 
DCRI-GJ 

Serie 

109 

Subserie 

109.1 

SERIE DOCUMENTAL 
(S) 

HISTORIALES 

DESCRIPCION DOCUMENTAL 

Subserie documental 
(Sd) 

Historiales de Bienes 
Inmuebles 

Tipo documental 

Escritura pública 

Gestión 

2 

RETENCION 

Central 

80 

P 

X 

SOPORTE 

EL/ Dl E 

DISPOSICIÓN 

S CT 

x 

FINAL 

M / D 

D 

PROCEDIMIENTO 
(Se recomienda que la normativldad que afecte la 

Serie o Subserle únicamente se cite al momento de 
elaborar las actas defInitivas relacionadas con su 

disposición final) 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del cierre del folio por 
transferencia o donación y se transfiere al archivo 
central dando cumplimiento al tiempo de retención 
estipulado y su reserva legal. La disposición final es de 
Conservación Total que se aplica despues de cumplidos 
los 82 años de retención, al identificar valores 
secundarios por su aporte histórico para la entidad, y a 
tradición de la propiedad de los bienes inmuebles a lo 
largo del tiempo y ser fuente de investigación técnica, 
se conserva en el Archivo Central en su soporte original 
y luego se digitalizaran con fines archivisticos. 

Licencia de construcción X EL 

Certificados de libertad y 
tradición 

X 

Planos topográficos X 

Concepto técnico x 

41 41.1 PROCESOS Procesos Administrativos 

Informes 

2 18 

X 

X D 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión, el cual se toma a partir del fallo definitivo de los 
procesos y se transfiere al archivo central dando 
cumplimiento al tiempo de retención estipulado. La 
disposición final es una Selección que se aplica 
despues de cumplidos los 20 años de retención, al 
identificar valores primarios por su contenido legal y 
jurídico; esta selección se realiza por muestreo 
sistemático: dejando una muestra cuantitativa de un 50 
% y cualitativa de mayor cuantía y se reatiza en el 
Archivo Central, asi mismo lo seleccionado se 
conservará en su soporte original y luego se 
digitalizaran con fines archivísticos. Constitución 
Política de ColL" '1l..Z91 2002. 

Apertura proceso administratin 

Actas de conciliación x 

Pruebas X 

Autos X 

Cierre de la investigación X 

Fallo de proceso 
administrativo 

X 

Impedimentos X 

Recusaciones x 

Convenciones: CT = Conservación Total E = Eliminación 
M / D = Microfilmación y/o Digitalización S = Selección  

P = Papel 
EL / Dl = Electrónico y/o Digital Responsable: TC. HEF UEZ VILLALOBOS NAN M RICIO RODRIC 

Coordinador Grupo Archivo General Ministerio de Defensa Nacional 

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera León 
Jefe Área Desarrollo Archivístico 

  

Responsable:  CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ 
Fecha actualización: marzo 2020 

   

Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 
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