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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

Dependencla

MDN-DM

: DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA
: DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA

: MDN-DM
cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE -~ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que fa normatividad que afecte la
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental EL/ } Serle o Subserie Gnicamente se cite al momento de
;Serie Subserie . {S) (Sd) : Tipo documental Gestién Central | P Di E s .o M/D elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)
L Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Acta Comité Directivo gestion, el cual se toma a partir del cierre de las Actas,
Proyecto Fortaleza por vigencia administrativa, como parte del Equipo de
Trabajo Gerencia General Proyecto Fortaleza y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
Planilla control de asistencia tiempo de retencién estipulado. La disposicion final es
de Conservacion Total que se aplica despues de
R cumplidos los 10 afios de retencién, al identificar
2.160 /F\,::;aseggr:gga?érze:tlvo Informe de Proyecto 2 8 X X D [valores secundarios, por su aporte histérico para la
4 Fortaleza entidad y como fuente de investigacion histérica, y se
conserva en el Archivo Central en su soporte original y
Memorandos de citacién a luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Comité Resolucién Ministerial No. 7066 de 2018.
Comunicacion oficial de
citacién a Comité
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Acta Consejo de Seguridad X gestion, 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 retencién
Planilla control de asistencia X estipulado. La disposicién final es de Conservacién
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios,
. de retencidn, al identificar valores secundarios, por su
2 075 ACTAS Actas Consejo de Informe de Seguridad 2 8 X X p [aporte histérico para la entidad y como fuente de
Seguridad investigacion histdrica, y se conserva en el Archivo
Central en su soporte original y luego se digitalizaran
Memorando citacién Consejo x | EL con fines archivisticos. Decreto Presidencial 2615 de
de Seguridad 1991.
Comunicacién oficial citacion X EL
Consejo de Seguridad
. . Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Informe de Gestion X gestion, el cual se toma a partir del cierre de las Actas|
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo
Acta de reunién X central dando cumplimiento al tiempo de retencién
estipulado. La disposicion final es de Conservacion
Planilla control de asistencia X Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios
de retencion, al identificar valores secundarios, por su
288 Actas de Informe de ] 2 8 X | D [aporte histérico para la entidad y como fuente de
’ Gestion Inventario X investigacién histérica, y se conserva en el Archivo
Central en su soporte original y luego se digitalizaran
Memorando de solicitud X EL con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de
informe de gestion). Circular Ministerial No. 1677 de!
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)
Estadistica X
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SERIE DOCUMENTAL. Subserie documental

Gestién - Central . P _ELI

Dependencia o

(s)

MDN-DM

29

Serie ‘ Subserle

29.1

29.10

INFORMES

(Sd)

Informes a Entes de
Control

Tipo documental

Requerimiento

Comunicacién oficial de
solicitud

Informe a Entes de Control

Memorando de solicitud

E 'S (CT M/D

elaborar las actas definitivas relacionadas con su. |

C disposicién final.) ;
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del Ccierre
administrativo como parte del Equipo de Trabajo
Gerencia General Proyecto Fortaleza y se transfiere al
archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicién final es de
Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar
valores secundarios, por su aporte histérico para la
entidad, se conserva en el Archivo Central en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos | ev 87 de 1993

Informes de Seguimiento
y Evaluacién

Plan de trabajo

Informe de seguimiento y
evaluacion

Presentacion

Acta de reunion

Planilla control de asistencia

Memorando de solicitud

Comunicacién Oficial de
solicitud

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la emision del
informe como parte del Equipo de Trabajo Gerencia
General Proyecto Fortaleza y se transfiere al archive
central dando cumplimiento al tiempo de retencién
estipulado. La disposicion final es una Seleccion que
se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
retencion, al identificar valores secundarios por su
contenido histdrico para la entidad ; esta seleccién se
realiza por muestreo sistemético: 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 conservara en su soporte
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017.

111

111.2

INSTRUMENTOS DE
CONTROLY
REGISTRO

Instrumentos de Control
y Registro de
Comunicaciones
Oficiales

Planilia control y registro de
comunicaciones oficiales

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre del periodo
administrativo y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipuiado. La
disposicion final es Eliminacion que se aplica despues
de cumplidos los 10 afios de retencién por perder
valores primarios administrativos, dado que sirven de
control por cada vigencia Unicamente. El proceso de
eliminacién se realiza por picado y se lleva a cabo en
el Archivo Central. Ley 594 de 2000. Acuerdo 060 de
2001.
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
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SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
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CODIGOS

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL " RETENCION SOPORTE ~ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la

EL/ Serie o Subserie (inicamente se cite al momento de

Dependencia Serie Subserie © (sd) Tipo documental Gestion Centrai P ol E S CT M/D elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicién final.)
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
. gestion, el cual se toma a partir del cierre de los
Cronograma de actividades X expedientes por vigencia administrativa y se transfiere
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencién estipulado y su reserva legal. La disposicion
’ final es de Conservacién Total que se aplica despues|
86 | 86.45 PROGRAMAS  |Frogramas Agendadel oo s agenda del Ministrgl 2 13 | x X | b |de cumplidos los 15 afios de retencion, al identificar
Ministro valores secundarios, por su aporte historico como
evidencia del desarrollo de los planes y programas que
sustenta la gestién del Ministro a través del tiempo en
Registro de actividades la entidad y se digitalizan con fines archivisticos. Ley
agenda de Ministro X de Transparencia 1712 de 2014.
Convenios X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
MDN-DM gestion, el cual se toma a partir de la aprobacién del
Anteproyecto X proyecto como parte del Equipo de Trabajo Gerencia
Proyecto X General Proyecto For'1a[eza y se transfiere al archi\{o
central dando cumplimiento al tiempo de retencion
Actas S estipulado. La disposicién final es de Conservacion
Planillas de Asistencia X Total que se aplipa dggpues de cumplidos Iqs 10 afios
de retencidn, al identificar valores secundarios por su
43 43.30 PROYECTOS Proyecto Fortaleza Informes 2 8 X X D |aporte histérico para la entidad, y fuente de
Comunicaciones oficiales X EL investigacion téc.ni‘ca. se conserva en el ‘Archivo Ceqtral
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines
Memorandos X EL archivisticos. Resolucién Ministerial No. 7066 de 2018.
Estudios de costos X
Conceptos X
Planes X /—\
—
a—
“\\_)
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacién P = Papel
M/D = Microfilmacién y/o Digitalizacién S = Seleccion EL / DI = Electrénico y/o Digital Responsable: TC. HERNAN MA.IRICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Archivo General Minjsterio de Defensa Nacional
/
Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Ledn
Jefe Area Desarrolio Archivistico
Responsable:

Fecha actualizacién: marzo 2020

Secretario General Ministerio de Defensa Nacional /J4'L ’
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ENTIDAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA :DESPACHO DEL MINISTRO
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{Se recomienda que la normatividad que afecte la
EL/ Serle o Subserie unicamente se cite al momento de
Tipo documental Gestidn Central P Dl E . s ¢T m/D elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Dependencia Serie Subserle
pe ®) (sd)

Informe de Gestion gestion, el cual se toma a partir del cierre de las Actas
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo
Acta de reunion central dando cumplimiento al tiempo de retencion

estipulado. La disposicion final es de Conservacion Total
que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de

Actas de Informe de || 1218 control de asistencia retencion, al identificar valores secundarios, por su
2 2.88 ACTAS Gestion 2 8 X X D |aporte histérico e informativo en la toma de decisiones
Inventario 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
Memorando de solicitud EL (Acta de informe de gestién). Circular Ministerial No.
1677 de 2016 (informe entrega del puesto de trabajo)

Estadistica

. . Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Solicitud estudios gestion, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia
Fotocopia de documento de administrativa y se transfiere al archivo central dando|
identidad cumplimiento al tiempo de retencion estipulado y su
Antecedentes judiciales, reserva legal. La disposicién final es de Conservacién
disciplinarios y fiscales Total que se aplica despues de cumplidos los 30 afios
Estudios de seguridad & de retencion, fal identificar valore§ secundarios por su
Estudios de Seguridad a|personas aporte r]isténco para la entidad, por contener
MDN-DM-GS 245 Personas 2 28 X X D |informacién privilegiada de Seguridad y Defensa y se
Informes conserva en el Archivo Central en su soporte original y
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley
Comunicaciones oficiales EL Estatutaria de Inteligencia y Contrainteligencia No. 1621
de 2013. Decreto 857 de 2014.

Actas de reuniones

24 ESTUDIOS Planilla control de asistencia

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, 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 y su
reserva legal. La disposicién final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 30 afios
de retencidn, al identificar valores secundarios por su
Estudios de Seguridad a aporte histérico para la entidad, por contener
Unidades e Instalaciones informacion privilegiada de Seguridad y Defensa de las
Instalaciones Militares y de Policia y se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
Estudios de seguridad a digitalizaran con fines archivisticos. Politica Integral de
unidades e instalaciones Comunicacion Publica Estratégica del Sector Defensa
tey Estatutaria de Inteligencia y Contrainteligencia No.
1621 de 2013.

informes

246
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ENTIDAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA :DESPACHO DEL MINISTRO
OFICINA PRODUCTORA :GRUPO DE SEGURIDAD
SIGLA :MDN-DM-GS
CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomlenda que la normatividad que afecte la

Serle 0 Subserie Unicamente se cite al momento de

elaborar las actas definitivas relacionadas con su

disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion,
el cual se toma a partir del cierre por 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 10 afios de retencion, al
Libro de registro 2 8 X X D lidentificar valores secundarios por su aporte histérico|
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
archivisticos.

SERIE DOCUMENTAL:| Subserie documental
() (8d)

Tipo documental Gestion Central P EL/ E ] CT M/D

Dependencia " serle Subserie -

Libros de Registro y/o
Minutas

31 31.6 LIBROS

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion,
el cual se toma a partir de la generacién de la orden de
marcha y se transfiere al Archivo Central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado y su
reserva legal. La disposicién final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 30 afios de
retencion, al identificar valores secundarios por su aporte
histérico para la entidad, por contener informacién

Ordenes de marcha

MDN-DM-GS 38.17 Ordenes de Proteccion Ordenes Fragmentaria 2 28 X X D P'iVi|39iad§ d."} “Seguridad y como aporte a la
investigacion histérica 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

L = archivisticos. Ley Estatutaria de Inteligencia y
38 ORDENES Comunicaciones oficiales Contrainteligencia No. 1621 de 2013.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn,
Ordenes semanales EL el cual se toma a partir de la expedicién de las érdenes
semanales y se trasfiere al Archivo Central dando
Solicitudes de servicios cumplimiento al tiempo de retencidén estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
i despues de cumplidos los 10 afios de retencién, al
382 Ordenes Semanales Excusas Medicas 2 8 X X D identificar valores secundarios por su contenido y aporte
Notificaciones histérico d.e. la forma Qe asignacion de servicios. al
personal militar en la entidad, se conserva en el Archivo
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con

Memorandos EL fines archivisticos.

- /\
Y, T~
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacién P = Papel N
M/D = Microfilmacién y/o Digitalizacién S = Seleccion EL / DI = Electronico y/o Digital -
Responsable: TC. HERNAN MA VILLALOBOS

Coordinador Grupo Archi Defensa Nacional

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Leén
Jefe Area Desarrolio Archivistico

Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ 77
Fecha actualizacion: marzo 2020 Secretario General Ministerio de Defensa Nacional '
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
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SIGLA : MDN-DM-GP

CODIGOS i DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL. PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que Ja normatividad que afecte la
Serle o Subserie tinicamente se cite al momerito de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su -
disposicion final.) ]
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre de las Actas
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo

"SERIE DOCUMENTAL ' Subserle documental ‘ EL/

Dependencia Serle» Subserle v ) (sd) ; Tipo documental :Gestlén Centrat. P b1 E S CT M/D

Informe de Gestién

Acta de reunion central dando cumplimiento al tiempo de retencion

- i estiputado. La disposicion final es de Conservacién

anilla control de asistencia Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios

2 2.88 ACTAS é‘::t?ége Informe de 2 8 X X D |de retencién, al identificar valores secundarios, por st
Inventario aporte histérico e informativo en la toma de decisiones

a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el

Memorando de solicitud EL Archivo Central en su soporte original y luego se

digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005

Estadistica : (Acta de informe de gestion), Circular Ministerial No.

1677 de 2016 (Informe entreaa del nuesto de trabaio) |
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre del periodo|
administrativo y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencidn estipulado. La
NSTRUMENTOS DE |Instrumentos de Control Planilla control préstamo disposicién final es Eliminacién que se aplica despues
MDN-DM-GP 111 111.1 CONTROL Y de Préstamo y Consulta |/ - " doczmentos y 2 8 X X de cumplidos los 10 afios de retencion por perder|
REGISTRO de Documentos valores primarios administrativos, dado que sirven de
control por cada vigencia Unicamente. El proceso de
eliminacion se realiza por picado y se lleva a cabo en
el Archivo Central. Ley 594 de 2000y Acuerdo 060 de

2001.
) Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Actas de reunion gestion, el cual se toma a partir de la ejecucién del

programa de protocolo y se transfiere al archivo centrat
dando cumplimiento al tiempo de retencidn estipulado.
La disposicion final es de Conservacion Total que se
aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion,

Planillas control de asistencia

Programas Protocolo

86 86.46 PROGRAMAS |0 o Programa protocolo oficial 2 8 X | B X D |al identificar valores secundarios, por su aporte
historico para el Ministerio como programa para las
Comunicaciones oficiales de ceremonias militares y se conserva en el Archivo
invitacion Central en su soporte original y luego se digitalizaran
con fines archivigli Decreto 770 de 1982 y
Memorandos de invitaciones EL Reglamento~de Protocolo Ceremonial de la

Deacidnnoif

—_—
S~
Convenciones: CT = Conservacion Tota! E = Eliminacion P = Papel & -
M/ D = Microfilmacién y/o Digitalizacion S = Seleccion EL / DI = Electrénico y/o Digital Responsable: TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS

Coordinador Grupo Archivi e Defensa Nacional

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Le6n
Jefe Area Desarrollo Archivistico

- — _ - Iy
Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ M
Fecha actualizacion: marzo 2020 Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Depsndencia Serls  Subserie  SCRIE D"(g;’MENTAL S""”"‘(gg;’""‘“‘a' Tipo documental Gestisn Central P EL/DI E cT M/D

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Informe de Gestién X 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 retencién estipulado. La

Acta de reunion X
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencidn, al
Planilla control de asistencia X identificar valores secundarios, por su aporte historico e
Actas de Informe de . . s A )
2 2.88 ACTAS " 2 8 X D |informativo en la toma de decisiones a través del tiempo
Gestion Inventario X 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
Memorando de solicitud X EL gestion). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe
entrega del puesto de trabajo)

Estadistica X

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Circular informativa y el cual se toma a partir del cierre de las circutares por
dispositiva vigencia administrativa y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 12 afios de retencion, al
MDN-DM-DEJPM 13 CIRCULAR Memorando de solicitud 2 10 X EL X D lidentificar valores secundarios, por su aporte histérico
para la entidad y como fuente de investigacion histérica
que identifica las politicas de gestion de la entidad, se
conserva en el Archivo Central en su soporte original y
X EL luego se digitalizaran con fines archivisticos.

Comunicacién Oficial de
solcitud

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestidn,
el cual se toma a partir del cierre de la vigencia
Memorandos de solicitud X EL administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos fos 12 afios de retencién, al
identificar valores secundarios por su aporte histérico
23 23.1 DIRECTIVAS Directivas Permanentes  |Comunicaciones oficales 2 10 X EL X p |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.

Directiva Permanente X
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL,
: DESPACHO DEL MINISTRO

: MDN-DM-DEJPM

cODIGOS

Dependencia Serle Subserie

)

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

Tipo documental

(sd) Gestion * Central ‘

SOPORTE

P EL/DI

£

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie tinicamente se cite al momento do
elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicién final.)

S CT M/D

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a parir del cierre de la vigencia
Memorandos de solicitud X EL administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total gue se aplica
despues de cumplidos los 12 afios de retencién, al
N - identificar valores secundarios como muestra de la toma
23 232 DIRECTIVAS Directivas Transitorias 2 10 X D de decisiones transitorias en diferentes niveles
Comunicaciones oficiales X EL jerarquicos del ministeric se conserva en el Archivo
Central en su soporte original y luego se digitalizaran
con fines archivisticos. Ley 489 de 1998.
Directiva Transitoria X
MDN-DM-DEJPM
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion,
Resoluciones X ef cual se toma a partir del cierre de la vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando
Memorandos de solicitud X EL cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
resolucion disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
) Proyectos de Resolucion X despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
46 RESOLUCION 2 8 X D |identificar valores secundarios, por su aporte histérico
Justificaciones X en la gestion misional y toma de decisiones de la
entidad a través del tiempo y como fuente de
Conceptos juridicos X investigacién histérica y técnica, se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
. ” digitalizaran con fines archivisticos.
Registros de numeracion X
Convenciones: CT = Conservacién Total E = Eliminacién P = Papel
M/D = Microfilmacion y/o Digitalizacién S = Seleccion EL / DI = Electrénico y/o Digital Responsable: TC. HERNANIMAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS

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

Fecha actualizacion: marzo 2020

Responsable:

Coordinador Grupo Archivo General Ministerio de Defensa Nacional

S ALBERTO SABOYA GONZALEZ / l,
Secretario Gener; Potas Defensa Nacional M
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Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR

: GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL

: MDN - DM-DEJPM-GAP

CODIGOS

Dependencia

MDN - DM-DEJPM-GAP

Serie Subserie

SERIE DOCUMENTAL
s

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental
(Sd)

Acciones de tutela

Tipo documental

Accion de Tutela

Fallo de primera instancia

Impugnacién del fallo

Incidente de Desacato

Sancién por incidente de
desacato

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE

P EL/DI E

DISPOSICION FINAL

S CT M/D

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serle o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir del fallo definitivo y se transfiere
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicion final es una
Seleccion gue se aplica despues de cumplidos los 10
afios de retencién, al identificar valores primarios por su
contenido legal y juridico; esta seleccion se realiza por
muestrec  sistematico: cuantitativa del 100 % y
cuglitativa de las acciones de tutela que traten de
Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario de lesa humanidad, sancién pecuniaria,
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo
Central, asi mismo lo seleccionado se conservara en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos. Constitucion Politica de Colombia de 1991,
Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 y Circular|

del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 de 2009.

2 2139

ACTAS

Actas Comité de
Convivencia Laboral

Actas de Comité de
Convivencia Laboral

Planilla Control de Asistencia

Memorando de Convocatoria
a Comité

Estadistica de Convivencia
Laborat

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
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 retencion estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
identificar valores secundarios, por su aporte histérico
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
archivisticos. Ley 1010 de 2006, Resolucion Ministerio
de Defensa Nacional No.97 de 2016, No.10341 de 2016,
Resolucién Ministerio de Trabajo No. 652 de 2012,
Resolucion del Ministerio de Proteccion Social No. 2646
de 2008 y Resolucién No.1356 de 2012.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Republica de Colombia . Version: 1
Tabla de Retencion Documental

Uboriod 3 Ondore

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 ADMINISTRACION DE PERSONAL

SIGLA : MDN - DM-DEJPM-GAP

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)
Convocatoria a  eleccion Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
comité. X 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 retencién estipulado. La

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental
(S} (Sd)

Dependencia Serie Subserie

Tipo documental Gestién Central P EL/DI E S CT M/D

Lista de elegibles. X disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
Acio administrativo de despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
representartes por parte de la| X EL identificar valores secundarios, por su aporte histérico e
Actas Comité Paritario de direccion Lnformativoblde las meldidas dz s:.guridad y salfud paracl'a
as CGomite Paritari . . uerza publica en la entidad y como fuente de
2.138 Seguridad y Salud en el ?g;?ormai'%:'g:t;ﬂﬁé dl 2 8 X X | D |investigacion histérica. Se conserva en el Archivo
Trabajo - COPASST : Central en su soporte original y luego se digitalizaran
Comunicacién interna citacion X con fines archivisticos. Resolucion Ministerio de Defensal
a comité. Nacional No. 4136 de 2016. Resolucién Ministerio de,
Trabajo No.1016 de 1989, No.2013 de 1986, No.614 de
Actas de Comité Paritario de X 1984. Ley 489 de 1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1072

Salud. de 2015.

Planillas control de asistencia X

MDN - DM-DEJPM-GAP 2 ACTAS Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Informe de Gestién X 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 retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
Acta de reunion X despues de cumplidos los 10 afios de retencién, al
identificar valores secundarios, por su aporte histérico e
informativo en la toma de decisiones a través del tiempo
en el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su

Actas de Informe de Planilla control de asistencia X soporte original y luego se digitalizaran con fines
2.88 Gestion 2 8 X D l|archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de
gestion), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe
Inventario X entrega del puesto de trabajo)
Memorando de solicitud X EL

Estadistica X
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia

Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MDN - DM-DEJPM-GAP

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL

: MDN - DM-DEJPM-GAP

SERIE DOCUMENTAL

Serie Subserie ©) (sd)

Subserie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

Gestién

RETENCION

Central

SOPORTE

P EL/DI

E S

DISPOSICION FINAL

CT Wm/D

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serie o Subserle tinlcamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
- I el cual se toma a partir del cierre de los expedientes por
Solicitud certificacién para X vigencia administrativa y se transfiere al archivo central
bono pensional dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es Eliminacion, teniendo en cuenta que
la informacién certificada es extraida de las historias
laborales y/o de las historias prestacionales y/o historias
Antecedentes de certificados X pensionales y/o de los contratos que se aplica despues
Centificados para Bono de cumplidos los 10 afios de retencion por perder
12.8 Pensional 2 8 X valores primarios administrativos. El proceso de
eliminacion se realiza por picado y se lleva a cabo en el
Archivo Central.
Certificado de informacion
laboral
12 CERTIFICADOS Comunicaciones oficiales de re X EL
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
Solicitud de certificado de X el cual se toma a partir del cierre de los expedientes por
prestacion de servicios vigencia administrativa y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion final es Eliminacion, teniendo en cuenta que
Antecedentes de certificados X la informacién certificada es extraida de las historias
laborales y/o de las historias prestacionales y/o de los
12,42 Certificados de 2 8 X contratos que se aplica despues de cumplidos los 10
: Prestacion de Servicios " L afios de retencidn por perder valores primarios
Cen{flpado de prestacion de X EL administrativos. El proceso de eliminacion se realiza por
servicios picado y se lleva a cabo en el Archivo Central.
Comunicaciones oficiales de
X EL
respueta
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v y Oxdens
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 ADMINISTRACION DE PERSONAL

SIGLA

: MDN - DM-DEJPM-GAP

CODIGOS

Dependencia

MDN - DM-DEJPM-GAP

Serie

Subserie

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL
)

Subserie documental

(Sd) Tipo documental

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE

[

EL/DI

DISPOSICION FINAL

E

S CT M/D

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serle o Subserle tinicamente se cite al momento de
olaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir de la respuesta al derecho de
peticion y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion final es de eliminacién, despues de cumplidos

Peticion X = N
los 10 afios teniendo en cuenta que estos documentos
pierden valores administrativos, legales y efectos
Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en
X esta serie documental no se deben agrupar documentos
22 DERECHO DE PETICION 2 8 X que por tramite correspondan a otras series 0 subseries,
como acciones de tutela, convenios, historias laborales,
historiales pensionales, historiales personal
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas,
Comunicacién oficial de entre otras. El proceso de eliminacion se realiza por|
respuesta X EL picado y se lleva a cabo en el Archivo Central.
Constitucion Politica de Colombia Art. 23. Ley 1755 de
2015. Decreto 1166 de 2016. Resolucion Ministerio de
Defensa Nacional No. 9308 de 2015.
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion,
Solicitud estudios X el cual se toma a partir del ciere de la vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando
Fotocopia de documento de cumplimiento al tiempo de retencién estipulado y su
dentidad X reserva legal. La disposicion final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 30 afios de
N retencién, al identificar valores secundarios por su|
Antecedentes judiciales, X aporte histérico para la entidad, por contener informacion
disciplinarios y fiscales privilegiada de Seguridad y Defensa y se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
: ; Estudios de seguridad a digitalizaran con fines archivisticos. Ley Estatutaria de
24 24.5 ESTUDIOS IEZtn}sK;Ir?assde Seguridad a personas 2 28 X X D |inteligencia y Contrainteligencia No. 1621 de 2013.
Decreto 857 de 2014.
Informes X
Comunicaciones oficiales X EL
Actas de reuniones X
Planilla control de asistencia X

/
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Republica de Colombia . Version: 1
Tabla de Retencion Documental
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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 ADMINISTRACION DE PERSONAL

SIGLA : MDN - DM-DEJPM-GAP

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie dnlcamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

) (Sd) Gestién Central P EL/DI - E S

CT M/D

Dependencia Serie . Subserle

Tipo documental

disposicidn finat.)

Decreto, Resolucién u Orden Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
Semanal de nombramiento X el cual se toma a partir del acto administrativo por retiro
del servidor publico y se transfiere al archivo central
Acta de posesion X dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
E cion d tivos del disposicion final es una Seleccién que se aplica despues
prlc'o.n f motives de X de cumplidos los 85 afios de retencién, al identificar
nombramiento valores primarios por su contenido legal y administrativo;
Certificado de disponibilidad X esta seleccion se realiza por muestreo sistematico|
dejando una muestra cuantitativa del 10% y una muestra|
Certificacion de cumplimiento X cualitativa por grados. Por contener informacién con
de requisitos derechos a la intimidad, a la seguridad, estos
. documentos tienen reserva y se clasifican como
Comunicacién oficial X EL informacién plblica clasificada y se realiza en el Archivo)
Gomunicacién de Central, asi mismo lo seleccnonadp se conservara en su
nombramiento X soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos. Ley 443 de 1998, Ley 489 de 1998,
Aceptacion de nombramiento X Decreto 1083 de 2015, Decreto 1072 de 2015, Circular
Externa AGN. No. 04 de 2003. Ley 1712 de 2014.
Fotocopia de la Cédula de
. h X
ciudadania
MDN - DM-DEJPM-GAP 27 27.3 HISTORIAS Historias Laborales Antecedentes Ponal 83 X X
Antecedentes disciplinarios —
Procuraduria General de la X
Nacién
Antecedentes fiscales —
Contraloria General de la X
Nacion
Antecedentes Consejo X
Superior de Judicatura
Fotografias X
Declaracion de Bienes y
X
Rentas
Hoja de vida Funcion Pablica X
Hoja de vida personal X
Examenes médicos X
Estudio de seguridad X




Utk ¢ Onker

FORMATO

Codigo: GA-F-181 Pagina 6 de 13

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia

Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MDN - DM-DEJPM-GAP

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL

: MDN - DM-DEJPM-GAP

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL : Subserie documental
s (Sd)

Serle Subserle

Tipo documental

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO |
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su

disposicién final.)

P EL/IDI E § CT M/D

Laborales
Conceptos de examenes
ocupacionales

Resuttados de mediciones y
monitoreo a los ambientes de
trabajo

Registro actividad de
capacitacién, formacién y
entrenamiento

Certificaciones laborales X
Recomendaciones personales X
27.3 Historias Laborales Documentos de estudio 2 83 X X D
Registros civiles y
documentos de identidad de X
los beneficiarios
Actos administrativos X
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Registro de entrega de el cual se toma a partir de! acto administrativo de retiro
equipos y elementos de X del servidor publico y se transfiere al archivo central
proteccién personal dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
27 HISTORIAS disposicion final es una Seleccion que se aplica despues
. de cumplidos los 22 afios de retencién, al identificar
Reporte de incidentes, valores primarios por su contenido legal y administrativo
accidentes de trabajoy X esta seleccion se realiza por muestreo sistematico:
enfermedades laborales dejando una muestra cuantitativa del 10% y una muestra
cualitativa por grados. Por contener informacién con
Resultados de perfiles X derechos a la intimidad, a ia vida, a la salud, a la
Historias Médico epidemiolégicos seg\g(ldad, estosA documgfnos ’ngnen reserva y se
27.4 2 20 X D |clasifican como informacion publica clasificada y se

realiza en el Archivo Central, asi mismo lo seleccionado|
X se conservard en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de 1998.
Decreto 1072 de 2015. Resolucién Ministerio de la

Proteccion Social No. 1918 de 2009. Ley 1712 de 2014.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia

Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MDN - DM-DEJPM-GAP

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL

: MDN - DM-DEJPM-GAP

SERIE DOCUMENTAL

Serie Subserie ) (sd)

275 HISTORIAS Historias Prestacionales

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

Tipo documental

Acta de Declaracion
Juramentada

Acta de Junta Médica Laboral

Acta de Tribuna! Médico

Certificacion Prestaciones
Sociales

Certificado de Sanidad

Citacion

Control de Antecedentes
Prestacionales

Declaracién Extajuicio

Resoluciones

Comunicaciones oficiales 2

Solicitudes

Hoja de servicios

Informativo por muerte

Memorandos

Certificacion bancaria

Registro SIIF

Indemnizacion por invalidez

Acta de posesion

Fotocopia Documentos de
Identidad

Liquidacién

RETENCION

Gestién Central

a3

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserie tinicamente se cite al momento de
P EL/DI E $ ¢ M/ elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,

X el cual se toma a partir del acto administrativo de retiro|
y/o pensién y se transfiere al archivo central dando

X cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es una Seleccion que se aplica despues

X de cumplidos los 85 afos de retencion, al identificar
valores primarios por su contenido legal y administrativo;

X esta seleccion se realiza por muestreo sistematico:
dejando una muestra cuantitativa del 10% y una muestra|

X cualitativa por grados. Por contener informacién con
derechos a la intimidad, a la seguridad, estos

X documentos tienen reserva y se clasifican como
informacion publica clasificada y se realiza en el Archivo
Central, asi mismo lo seleccionado se conservard en su

X soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos. Ley 489 de 1998. Circular Externa AGN.

X No. 04 de 2003. Decreto 1083 de 2015. Decreto 1072 de
2015. Ley 1712 de 2014.

X

X | EL % D

X

X

X

X EL

X

X

X

X

X

X
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: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR

: GRUPQ ADMINISTRACION DE PERSONAL
: MDN - DM-DEJPM-GAP

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Dependencia

MDN - DM-DEJPM-GAP

Serle

29

Subserle

20.1

SERIE DOCUMENTAL
s)

INFORMES

Subserle documental
(sd)

Informes a Entes de
Control

Tipo documental

Requerimiento

Comunicacion oficial

Informe a Entes de Control

Memorando de solicitud

Gestién Central

P

EL/DI

EL

EL

E S

CT M/D

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserle Unicamente se cite al momsento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir del cierre administrativo y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencidn estipulado. La disposicion final es de|
Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
los 10 afios de retencidn, al identificar valores
secundarios, por su aporte histérico para la entidad, se
conserva en el Archivo Central en su soporte original y
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de

1993.

113

1131

MANUALES DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

Manuales del Sistema de
Administracion de Talento
Humano (SIATH)

Comunicacién oficial de
solicitudes

Manuales del SIATH

Reporte de consultas

EL

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién,
el cual se toma a partir de la aprobacién del manual y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencién estipulado. La disposicion final es de|
Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
los 12 afios de retencién, al identificar valores
secundarios por su aporte histérico de la forma de
conservar la informacion de los Servidores Publicos de lal
entidad a través del tiempo, se conserva en el Archivo
Central en su soporte original y luego se digitalizaran
con fines archivisticos.

33

NA

MANUALES
ESPECIFICOS DE
FUNCIONES

N/A

Resoluciones

Manuales especificos de
funciones, requisitos y
competencias laborales

Metodologias y guias

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir de la aprobacién del manual y se
transtiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado. La disposicion final es de
Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
los 10 afios de retencién, al identificar valores
secundarios por su aporte histérico de la forma de
asignaciéon de funciones a los servidores publicos a
través del tiempo, se conserva en el Archivo Central en
su soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos.
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR

: GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL
: MDN - DM-DEJPM-GAP

CODIGOS

Dependencia

MDN - DM-DEJPM-GAP

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL
s

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental
(Sd)

Tipo documental

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

E

S CT Mm/D

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serie o Subserle tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Memorandos de novedades X EL/DI el cual se toma a partir del cierre de por vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es una Seleccién que se aplica despues
Novedades de Némina X DI de cumplidos los 85 afios de retencion, al identificar
valores primarios por su contenido legal y administrativo;
37 37.1 NOMINAS Néminas de Activos 2 83 X D |esta seleccion se realiza por muestreo sistemético:
dejando una muestra cuantitativa de 4 ndminas por afio y
Néminas mensuales una muestra cualitativa de las ndminas de junio, prima
semestral, diciembre y prima de navidad y se realiza en
el Archivo Central, asi mismo lo seleccionado se
Comunicaciones oficiales conservard en su soporte original y luego se digitalizaran
descuentos X | ELDI con fines archivisticos. Decreto 806 de 1998.
Decreto1406 de 1999. Decreto 728 de 2008.
Planes X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir de la aprobacion del plan por
Programas vigencia administrativa y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La;
Apoyo educativo X disposicion final es de Conservacién Total que se aplica
Encuestas clima de cultura despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
40.31 Planes Anuales de institucional s 8 X X o identificar valores secundarios por su aporte histérico de
. Bienestar Social los planes y programas de bienestar e incentivos para
Planilla control de asistencia X los servidores publicos de la entidad como parte de la
gestion de la entidad. Se conserva en el Archivo Central
Actas X en su soporte original y luego se digitalizaran con fines
Registros fotograficos X archivisticos. Decreto Ley 091 de 2007, Ley 489 de
1998. Resolucion Ministerial No. 001 de 2018.
40 PLANES Resoluciones X
) Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Plan de necesidades X Dl el cual se toma a partir de la aprobacion del p%an por
Memorandos X EL vigencia adn'.]inFStrativa yse transfiere aI archﬁvo central
dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
Comunicaciones oficiales X EL disposicién final es de Conservacion Total que se aplica
Planes Anuales de despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
40.65 D 2 8 X D |iqanii ; b
Vacantes Actas de reunion X identificar valores secundarios por su aporte histérico de
los planes de vacantes, esto es principalmente personal
Planilla contral de asistencia X militar en comisién como parte de la gestion de la
entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Estadisticas X DI
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ENTIDAD PRODUCTORA  : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serle o Subserie unicamente se cite al momento de
elaborar ias actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir del cierre del periédo)
Solicitudes X administrativo y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es Eliminacién que se aplica despues de
cumplidos los 10 afos de retencion por perder valores
Cuadro de datos personal X primarios adminstratives, por cuanto dichos documentos
uniformado estan soportados en la historia laboral del servidor
publico, en la Resolucién o en la Orden Administrativa de;
Personal. El proceso de eliminacion se realiza por

picadoy se lleva a cabo en el Archivo Central.

SERIE DOCUMENTAL  Subseris documental

) (sd) Tipo documental Gestién Centrai P EL/DI E S CT M/D

Dependencia Serle Subserie

40.45 Planes de Traslados Memorandos 2 8 X EL X

Resoluciones X

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

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
. el cual se toma a partir del cierre del periddo
Resoluciones X administrativo y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion final es Eliminacion que se aplica despues de
cumplidos los 10 afios de retencién por perder valores
primarios adminstrativos, por cuanto dichos documentos
estan soportados en la historia laboral del servidor,
publico, en la Resolucion o en la Orden Administrativa de|
40.46 Planes de Vacaciones 2 8 X Personal. El proceso de eliminacion se realiza por
picadoy se lleva a cabo en el Archivo Central.

Memorandos X EL

Circulares X

Plan de vacaciones X
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR

: GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL

: MDN - DM-DEJPM-GAP

CcODIGOS

Dependencia

Serle

Subserie

SERIE DOCUMENTAL
S}

Subserle documental
(Sd)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

RETENCION

Gestién Central

DISPOSICION FINAL

S CT M/D

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie 0 Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su

MDN - DM-DEJPM-GAP

95

PLANES DEL SISTEMA
DE GESTION
INTEGRADO

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

Politica y objetivos en materia
de seguridad y salud en el
trabajo

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

Identficiacién de peligros y
valoracion del riesgo

Informes de condiciones de
salud

Plan de trabajo anual

Programa de capacitacion
anual

Informes de seguimiento

Procedimiento e instructivos
internos en seguridad y salud
en el trabajo

Registro de entrega de
protocolos de seguridad y
demas instructivos internos de
seguridad y salud en ef trabajo

Actos administrativos de
convocatoria, eleccion y
conformacién dei Comité
Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Identificacion de amenazas,
evaluacion de vulnerabilidad y
plan de emergencia

20

disposicidén final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a npartir del cierre del periodo)
administrativo y se transfiere al archivo central dando,
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. Lal
disposicién final es Eliminacién que se aplica despues de
cumplidos los 22 afios de retencién por perder valores
primarios administratives, por cuanto  dichos
documentos estan soportados en la historia laboral del
servidor publico. El proceso de eliminacion 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.
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR

: GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL

: MDN - DM-DEJPM-GAP

CODIGOS

Dependencia

MDN - DM-DEJPM-GAP

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. {Se recomienda que la normatividad que afecte la
. SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental Serle o Subserie unicamente se cite al momento de
Serie Subserle ©) (Sd) Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)
Programa de vigilancia
epidemiologica
Registro de Inspecciones X
: Evidencias de la gestién para
PLANES DEL SISTEMA g'a“f? dg' 'S'S‘Sema %e 4y |e1 control e riesgos y X
95 95.5 DE GESTION estion de fa sequndady|ioarios | o 20 X
INTEGRADO Salud en el Trabajo-SG- -
SST Matriz legal X
Actas de reuniones X
Planillas de control de X
asistencia
Informes X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir del fallo definitivo de los procesos
Apertura proceso administrative X y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
T tiempo de retencion estipulado. La disposicion final es
Actas de congiliacion X una Seleccion que se aplica despues de cumpidos los
20 afios de retencion, al identificar valores primarios por
Pruebas X N P L "
su contenido legal y juridico; esta seleccion se realiza
41 411 PROCESOS Procesos Administrativos |Autos 2 1B | X X por muestieo sistemdlico: dejando una muestra
cuantitativa de un 50 % y cualitativa de mayor cuantia y
Cierre de la investigacion X se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo
Fallo de proceso seleccionado se conservard en su soporte original y
e eat X luego se digitalizaran con fines archivisticos.
administrativo
- Constitucion Politica de Colombia. Ley 791 de 2002 .
Impedimentos X
Recusaciones X
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Solicitudes X el cual se toma a partir de la aprobacién del proyecto de
planta y se transfiere al archivo central dando|
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
Proyecto Decreto X disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
43 43.10 PROYECTOS Proyectos de Planta de 2 8 X despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
Personal Girculares X identificar valores secundarios por su aporte historico en|
las diferentes restructuraciones de la planta de personal
de la entidad y como fuente de investigacion técnica, se
Resoluciones X conserva en el Archivo Central en su soporte original y|
luego se digitalizaran con fines archivisticos.
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MDN - DM-DEJPM-GAP

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL

: MDN - DM-DEJPM-GAP

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

Serie Subserie ) (Sd)

REGISTROS DE
LEGALIZACION DE
COMISIONES

Registros de Legalizacion

59 59.2 de Comisién al Interior

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documentat

Memorando de solicitud de
comisién

Solicitud de desplazamiento

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

Cuenta de cobro

Declaracion juramentada

Rut

Acto administrativo de
comisién al interior

Registro de legalizacion
comisién al interior

Certificado de permanencia,
viaticos reconocidos

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte ia
Serle o Subserle tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir del cierre por vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencidon estipulado. La
disposicion final es una Seleccién que se aplica despues
de cumplidos los 10 afios de retencién, al identificar
valores primarios por su contenido legal y administrativo;
esta seleccién se realiza por muestreo sistematico:
cuantitativa del 10 % y cualitativa de las comisiones de
servicio y se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo
X D |seleccionado se conservard en su soporte original y|
luego se digitalizaran con fines archivisticos.

S CT M/D

Convenciones:

E = Eliminacion
S = Seleccion

CT = Conservacion Total
M/D = Microfilmacion y/o Digitalizacién

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

Fecha actualizacién: marzo

2020

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

Responsable:

Responsable:

TC. HERNAN MAPRICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Arcifivo General Ministerio de Defensa Nacional

CARLOS ALBERTO SABOYA GON
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional A

A
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SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MDN- DM-DEJPM-GAL

Serie = Subserie

SERIE DOCUMENTAL = Subserie documental

)

DESCRIPCION DOCUMENTAL -

(Sd)

Tipo documental

Accion de Tutela

Fallo de primera instancia

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

E S

CT M/D

PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte Ia

Serie o Subserie Unicamente se cite al momento de
elaborar [as actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencién estipulado. La disposicién final es
una Seleccidn que se aplica despues de cumplidos los|
10 afios de retencion, al identificar valores primarios por|
su contenido legal y juridico; esta seleccién se realiza
por muestreo sistematico: cuantitativa del 100 % vy
cualitativa de las acciones de tutela que traten de
Derechos  Humanos y Derecho Intemacional
Humanitario de lesa humanidad, sancién pecuniaria,
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo|
Central, asi mismo lo seleccionado se conservara en su

Gestion

Inventario

Memorando de solicitud

Estadistica

EL

ACCIONES . " soporte original y luego se digitalizaran con fines,
1 1.5 Acciones de tutela | del fall 2 8 X X
CONSTITUCIONALES mpugnacion deltatio archivisticos. Constitucion Politica de Colombia del
1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992.
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374
de 2009.
Incidente de Desacato
Sancién por incidente de
desacato
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Informe de Gestién gestion, 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 retencién
Acta de reunioén estipulado. La disposicién final es de Conservacion Total
que se aplica despues de cumplidos los 10 afos de|
retencién, al identificar valores secundarios, por su
Planilla control de asistencia aporte histérico para la entidad y como fuente de
investigacion histdrica, rva en el Archi
2 288 ACTAS Actas de Informe de 5 8 X X vestigacion historica, y se consel rchivo

Central en su soporte original y luego se digitalizaran
con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de
informe de gestion), Circular Ministerial No. 1677 de
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)
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SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GAL

cODIGOS

Dependencia

Serie ~ Subserle

DESCRIPCION DOCUMENTAL

. SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

(O]

(sd) Tipo documental

Solicitud de concepto

RETENCION

Gestion Central P EL/DI E ' $ CT M/D

Concepto juridico

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserle tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, el cual se toma a partir de! cierre por vigencia
administrativa y se transfiere al Archivo Centrai dando|
cumplimiento al tiempo de retencidén estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencién, al
identificar valores secundarios, por su aporte historico e
informativo en la forma en que se emitian los conceptos
juridicos en el ministerio. Se conserva en el Archivo

de Precios Memorando aprobacion de

vigencias futuras

Autorizacion Secretario
General

Memorando asignando
Gerente de Proyecto

Memorando designando
estructuradores o comité
asesor

Memorando designando
Comité Adquisiciones

15 15.1 CONCEPTOS Conceptos Juridicos Informe 2 8 X X D Central en su soporte original y luego se digitalizaran
con fines archivisticos. Ley 1708 de 2014.
Memorando de respuesta
EL
Comunicacién oficial de
respuesta
Memorando solicitud de Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
dependencia competente EL Gestion, el cual se toma a partir del acta de liquidacion
- del contrato y se transfiere al Archivo Central dando|
MDN- DM-DEJPM-GAL Estudios y documentos EL cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
previos disposicion final es una Seleccion que se aplica
Certificacién Plan de Compras despues de cumplidos los 22 afos de retencién, al
identificar valores primarios por su contenido iegal y
Memorando solicitud de administrativo; esta seleccion se realiza por muestreo
Disponibilidad Presupuestal sistematico: cuantitativa del 10% y cualitativa por los de
SHF mayor cuantia. Y como caso especial para la Justicia
Certificado de Disponibilidad Penal_ Militar su disposicié_n final es una seleccion
Presupuestal SIF cuann’tativa del_10% y cualltgtlva por los ’de menor|
17 1713 CONTRATOS Contratos Acuerdo Marco 2 20 X X D cuantiay se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo

seleccionado se conservara en su soporte original y|
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley
1150/2007, numeral 2do, literal (b), articulo 2. Estatuto
General para la Administracion Pdblca . Ley 1474 de
2011. Decretos Reglamentarios 1082/2015. Decreto 410
de 1971.
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{Se recomienda que la normatividad que afecte la
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elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicién final.)

SERIE DOCUMENTAL  Subserle documental

Dependencla Serie Subserle ©) (sd)

Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D

Agenda y planilla de
{asistencia comité de
adquisiones recomendando
lanzar cotizaciones

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

Acuerdo Marco de Precios

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

Adiciones, prérrogas,
modificaciones (se encuentra
en la pagina de colombia
compra eficiente)

Manual para la operacién
Contratos Acuerdo Marco|secundaria (se encuentra en
de Precios la pagina de colombia compra
eficiente)

Informe resultados solicitud
cotizacion

MDN- DM-DEJPM-GAL 17 17.13 CONTRATOS

Orden de compra (contrato)

Certificacién bancaria
Cuenta SIIF

Memorando solicitud
certificado de registro
presupuestal

Certificado de Registro
Presupuestal SIIF

Consulta RUE

Informe Camara de Comercio

Registro SAP

Comunicacion oficial al
supervisor del contrato
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE © DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serie o Subserie tnicamente se cite al momento de
(S) (Sd) Tipo documental Gestién Central P EL/DI E § c¢r m/D elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposlicién final.)

Dependencia Serie Subserie

Comunicacion oficial al
contratista inicio de ejecucion

Memorando solicitud por parte
del supervisor {(adiciones,
prérrogas, modificaciones)

Solicitud y aceptacion por
parte del contratista
(adiciones, prorrogas,
modificaciones)

Solicitud colombia compra
eficiente

Certificacion Pian de Compras
(adiciones, prérrogas,
modificaciones)

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

Contratos Acuerdo Marco|Cettificado de Disponibilidad
de Precios Presupuestal SIIF (adiciones,
prérrogas, modificaciones)

MDN- DM-DEJPM-GAL 17 17.13 CONTRATOS

Memorando solicitud Registro
Presupuestal (adiciones,
prérrogas, modificaciones)

Certificado de Registro
Presupuestai (adiciones,
prérrogas, modificaciones)

Memorando Grupo Financiero

Acta de Suspension

Acta de Reanudacion

Acta de Terminacién
anticipada de mutuo acuerdo

Ordenes de Pago

Acta de Liquidacién-segtin -
corresponda
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  ; DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
OFICINA PRODUCTORA ; GRUPO ASESORIA LEGAL

SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GAL

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serie o Subserle tinicamente se cite al momento de
Dependencia Serle Subserle ©) (sd) Tipo documental Gestién Central . P EL/DI E 8§ CT M/D elaborar las actas definitivas relacionadas con su

disposicién final.)

Publicacién segun acta de

liguidacion
Contratos Acuerdo Marco|Memorando al supervisor acta
17.13 de Precios de liquidacién 2 20 X X D

Publicacion acta de

liquidacion

Memorando solicitud Cumplido el tiempo de retenpién en el arch?vo 'Qe

dependencia competente EL gestlon, el cual se toma a partir del gcta de liquidacion

_ el contrato y se transfiere al archivo central dando

Estudios y documentos cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La

previos disposicion final es una Seleccion que se aplica

Estudios de mercado despues de cumplidos los 22 aflos de retencion,al
identificar valores primarios por su contenido legal y

Certificacion Plan de Compras administrativo; esta seleccion se realiza por muestreo

Memorando soicitud de sistematico: c':uantitativa del 10% vy cgalitativa por Ios‘ qe

disponibilidad presupuestat mayor cu_gnna. Y como qa_slo e_specnal para la JUS‘I‘C,Ia

SHIF Penal Militar su disposicion final es una seleccion
cuantitativa del 10% y cualitativa por los de menor|

Certificado de dispopnibilidad cuantia y se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo

presupuestal SIIF seleccionado se conservara en su soporte original vy|
luego se digitalizaran con fines archivisticos.

Memorando designacion Constitucion Politica de Colombia de 1991. Ley 80 de

gerente de proyecto 1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013.

MDN- DM-DEJPM-GAL 17 CONTRATOS - —
Memorando designacion
estructuradores
17.1 Contratos de Memorando designacion 2 20 X X D

Arrendamiento comité adquisiciones

Agenda, planilla comité de
adquisiciones

Acta comité de adquisiciones

Memorando solicitud concepto
contratacion estatal

Concepto viabilidad
contratacion estatal

Comunicacién oficial solicitud
de oferta formal

Oferta

Certificado Existencia y
Representacion Legal

Copia cédula de ciudadania efmn =
(Representante Legal)
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
OFICINA PRODUCTORA ; GRUPO ASESORIA LEGAL

SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GAL

CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Dependencia Serle  Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Tipo documental Gestién Central P EL/DI E S CT M/D Serie o Subserie tinicamente se cite al momento de
(S) (Sd) elaborar las actas definitivas relacionadas con su

disposicion final.)

Resolucion de Nombramiento

Acta de Posesion

Resolucién competencia
contractual y/o documentos de
conformacion de ia Entidad

Certificado de Libertad y
Tradicién
Fotocopia del RUT

Certificacién bancaria

Certificacion aportes
parafiscales y seguridad social
integral

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

Contratos de
Arrendamiento Certificado de antecedentes
fiscales (Contraloria) de
Persona Juridica y
Representante Legal

MDN- DM-DEJPM-GAL 17 17.1 CONTRATOS

Certificado de antecedentes
penales (Policia)

Verificacion creacion de
cuenta SIIF

Acto Administrativo de
justificacion de la Contratacién
Directa

Contrato de arrendamiento

Certificado de Registro
Presupuestal SIIF

Publicacién en portal de
contratacion SECOP

Aprobacion Garantia
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE = DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserie inicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Dependencia Serie Subserle SERIE DO((S:;JMENTAL Subserle(gg;:umental Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D

Publicacién hoja de vida en la
pagina de a Funcién Publica
(SIGEP)

Consulta RUE

Informe Camara de Comercio

Memorando al supervisor def
contrato

Comunicacion oficial al
Contratista inicio de ejecucion

Acta de inicio

Memorando solicitud por parte
del supervisor

Adiciones, prorrogas,
modificaciones

Certificacion plan de compras

de la adicién
MDN- DM-DEJPM-GAL | 17 17.1 CONTRATOg  |Contratos de 2 20 X X D

Arrendamiento Memorando solicitud
certificado disponibilidad SIIF

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

Certificado de Registro
Presupuestal (adiciones,
|prérrogas, modificaciones)

Acta de suspension

Acta de reanudacion

Acta de cesién

Acta de terminacién
anticipada de mutuo acuerdo

Registro SAP

Memorando al supervisor del
contrato
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Dependencia Serie Subserie SERIE DO(g;J_MENTAL Subserle((slg;:umental Tipo documental Gestion Central P EL/DI E § CT M/D

Comunicacion oficial al
contratista inicio de ejecucion

Ordenes de Pago

17.1 Contratos de Acta de Liquidacion segun X

Arrendamiento corresponda

Publicacién Acta de
Liquidacién

Memorando al supervisor acta
de liquidacion

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de

Memorando solicitud de W . o
gestion, el cual se toma a partir del acta de liquidacion

dependencia competente

_ EL del contrato y se transfiere al archivo central dando
Estufilosydocumentos cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
previos disposicion final es una Seleccion que se aplica

despues de cumplidos los 22 afios de retencion, al
identificar valores primarios por su contenido legal y|
. administrativo; esta seleccion se realiza por muestreo
Certificacion Plan de Compras sistematico: cuantitativa del 10% y cualitativa por los de
MDN- DM-DEJPM-GAL 17 CONTRATOS — mayor cuantia. Y como caso especial para la Justicia
Memorando solicitud de Penal Militar su disposicién final es una seleccién
Disponibilidad Presupuestal cuantitativa del 10% y cualitativa por los de menor|

Estudios de mercado

SIF cuantia y se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo
Certificado de Disponibilidad seleccionado se conservard en su soporte original y
Presupuestal SIIF luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Contratos de Bienes o ” Constitucién Politica de Colombia de 1991. Ley 80 de
17.2 Servicios Memorando aprobacion de 2 20 [ X X D |1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013,

vigencias futuras

Certificacién del CITY

Autorizacion Secretario
General

Certificacion autorizacion
Ministro

Comunicacion oficial solicitud
a la Procuraduria
acompafiamiento proceso

Memorando asignando - R [P R
Gerente de Proyecto
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coDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie Gnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Dependencia Serie Subserie © (Sd)

Tipo documental Gestion Central P EL/DI E s CT mM/D

Memorando designando
estructuradores o comité
asesor

Memorando solicitando
asignacion miembros Comité
Adquisiciones

Agenda y pianilla de
asistencia- Pre- Comité

Acta de Pre-Comité de
adquisiciones aprobar
proyecto pliego

Aviso de convocatoria publica

Proyecto de Pliego de
Condiciones

Observaciones al proyecto de
pliego

Contratos de Bienes o | Planilla asistencia audiencia

MDN- DM-DEJPM-GAL | 17 17.2 CONTRATOS oo > informativa preliminar 2 20 | x

Manifestacion de interés para
limitacion a Mipymes

Acto administrativo de
apertura

Hoja de vida funcién publica

Copia cédula de ciudadania
(Representante Legal)

Certificado existencia y
representacién legal

Comunicacién oficial que
demuestre la exclusividad

Declaracion de bienes y
rentas

Certificaciones académicas |
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO ASESORIA LEGAL

SIGLA . MDN- DM-DEJPM-GAL

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serle o Subserie tinicamente se cite al momento de
{(S) {Sd) Tipo documental Gestién Central P EL/DI E § ¢T wm/D elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicién final.)

Dependencia Serie Subserie

Certificaciones experiencia

Fotocopia del RUT

Fotocopia de Libreta Militar
(menores de 50 afios)

Certificacion bancaria

Certificacion aportes
parafiscales y seguridad social

Recibo de pago de salud

Recibo de pago de pensién

Copia tarjeta profesional
Afiliacién ARL

Certificado de antecedentes
disciplinarios (Procuraduria)
de Persona Juridica y
Representante Legal
MDN-DM-DEJPM-GAL | 17 | 17.2 CONTRATOS  |Contratos de Bienes o (Certificado de antecedentes 2 20 | x
Servicios fiscales (Contraloria) de
Persona Juridica y
Representante Legal |
Certificado de antecedentes
penales (Policia)

Cuenta SIIF

Certificado de Idoneidad
Ordenador del Gasto

Acto Administrativo de
justificacion de la Contratacion
Directa

Contrato de Bienes o
Servicios

Acta de terminacion
anticipada

Certificado de Registro
Presupuestal (CRP)

Aprobacion Garantia [
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coDiGos DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
SERIE DOCUMENTAL Subsetie documental Serie o Subserie Unicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Dependencia Serie  Subserie Tipo documental Gestibn Central P EL/Dl E S CT M/D

(s) (Sd)

Publicacién en portal de
contrataciéon SECOP

Publicacién Hoja de Vida en la
pagina de la Funcién Publica
(SIGEP)

Consulta RUE

Informe Camara de Comercio

Registro SAP

Comunicacién oficial al
supervisor del contrato

Comunicacion oficial al
contratista inicio de ejecucion

Acta de inicio

Pliego de condiciones
definitivo/ invitacion a oferta o

solicitud de oferta
Contratos de Bienes o

Servicios Observaciones al Pliego
definitivo

MDN- DM-DEJPM-GAL 17 17.2 CONTRATOS

Planilla asistencia audiencia
de aclaracion del pliego de
condiciones

Acta de audiencia de
aclaracion del pliego de
condiciones

Lista manifestacion de interés

Formutario de preguntas y
respuestas

Adendas

Planilla de cierre

Acta de cierre

Ofertas
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UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO ASESORIA LEGAL
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE - DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental Serie o Subserie tinicamente se cite al momento de
(s) {sd) Tipo documental Gestién Central P EL/DI E § ¢r M/D elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Dependencla Serie Subserie

Memorando designando
evaluadores

Informes preliminares de
evaluacion

Agenda y planiila de
asistencia- Comité X
Adquisiciones

Acta de Comité Adquisiciones
(presentacion de informes

- i X
evaluacion y solicitud
aclaraciones ofertas)
Comunicacidn oficial solicitud
de aclaraciones a los X
oferentes
Aclaraciones de oferentes X
Informe definitivo de X
. luacis
MDN-DM-DEJPM-GAL | 17 | 17.2 CONTRATOS Conratos de Blenes o L2 2 20 X D
€rvicios Informe consolidado definitivo X
de evaluacion
Planilla de consulta al
consolidado de evaluacion X
definitivo
Agenda y planilla de asitencia- X

Comité Adquisiciones

Acta de Comité de
Adquisiciones (presentacion
de X
evaluaciones/recomendacion
adjudicacion)

Cuadermnillo de preguntas y
respuestas al consolidado de X
evaluacion

Comunicacion oficial
convocando a la audiencia de X S
adjudicacion™ T
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencla

MDN- DM-DEJPM-GAL

Serie Subserie

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR

: GRUPO ASESORIA LEGAL
: MDN- DM-DEJPM-GAL

()

17 17.2

CONTRATOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental

(Sd)

Contratos de Bienes o
Servicios

Tipo documental

Orden del dia y reglamento de
la audiencia de adjudicacion

RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserie tinlcamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Gestiébn Central P EL/DI E s CT m/D

Planilla asistencia audiencia
de adjudicacién

Acta de la audiencia de
adjudicacion

Acto administrativo de
ladjudicacion |
Declaratoria de desierta

Oferta adjudicatoria

Acto declarando desierto y
oferta

Certificado de Registro
Presupuestal SIIF

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

Adiciones, prérrogas,
modificaciones

Certificacién Plan de Compras
de la Adicion

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

Acta de Suspension

Acta de Reanudacién

Acta de Cesion

Acta de Terminacion
anticipada de mutuo acuerdo

Ordenesde Pago
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SIGLA + MDN- DM-DEJPM-GAL

cODIGOS

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental

Serie Subserle () (Sd)

Dependencia

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

RETENCION

Gestion Central

SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serle o Subserle tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposiclén final.)

P EL/DI E S CT M/D

Acta de Liquidacion segun

corresponda X
Publicacion segun acta de X
liquidacid
Contratos de Bienes o iquidacion
17.2 L _ 2 20 X D
Servicios Memorando al supervisor acta
B X
de liquidacién
Ofertas originales no
N~ : X
adjudicatarias
Memorando solicitud de Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
- X EL i . B
dependencia competente gestion, el cual se toma a partir del acta de liquidacion
Estudios y documentos del contrato y se transfiere al archivo central dando
previos X EL cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. Laj
disposicion final es una Seleccion que se aplica
Estudios de mercado X despues de cumplidos los 22 afios de retencion, al
identificar valores primarios por su contenido legal |
e dministrativo; esta seleccién se realiza por muestreo|
Certificacion Pl X a . AT e
ificacion Plan de Compras sistematico: cuantitativa del 10% vy cualitativa por los de
Memorando solicitud de mayor cuantia. Y como caso especial para la Justicia
Disponibilidad Presupuestal X Penal Militar su disposicion final es una seleccion
SIIF cuantitativa del 10% y cualitativa por los de menor
MDN- DM-DEJPM-GAL 17 CONTRATOS " . - cuantia y se realiza en el Archivo Central, asi mismo Io|
gremflcadotd:aslil)llis:ponlbllldad X seleccionado se conservard en su soporte original y
esupuesta luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Memorando aprobacién de Constitucion Politica de Colombia de 1991. Ley 80 de
vigencias futuras X 1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013.
173 Contratos de 2 20 X D
Compraventa Certificacion del CITY X
Autorizacion Secretario
X
General
Certificacién autorizacion
- X
Ministro
Comunicacion oficial solicitud
a la Procuraduria X
acompafniamiento proceso
Memorando asignando X
Gerente de Proyecto
Memorando designando
estructuradores o comité X
asesor
Memorando solicitando
asignacién miembros Comité X T

Adquisiciones
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO ASESORIA LEGAL

: MDN- DM-DEJPM-GAL

cODIGOS

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental

Serie Subserle © (Sd)

Dependencia

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

RETENCION

Gestién

Central

SOPORTE = DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda gue la normatividad que afecte la
Serle o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

P EL/DI E S CT M/D

Contratos de

MDN- DM-DEJPM-GAL 17
Compraventa

CONTRATOS

Agenda y pianilla de
asistencia- Pre- Comité

Acta de Pre-Comité de
adquisiciones aprobar
proyecto pliego

Aviso de convocatoria publica

Proyecto de Pliego de
Condiciones

Observaciones al proyecto de
pliego

Planilla asistencia audiencia
informativa preliminar

Manifestacion de interés para
limitaciéon a Mipymes

Acto administrativo de
apertura

Hoja de vida funcién publica

Copia cédula de ciudadania
(Representante Legal)

Certificado existencia y
representacion legal

Comunicacién oficiat que
demuestre la exclusividad

Declaracién de bienes y
rentas

Certificaciones académicas

Certificaciones experiencia

Fotocopia del RUT

Fotocopia de Libreta Militar
(menores de 50 afos)

Certificacion bancaria

Certificacion aportes
parafiscales y seguridad social

20
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
i (Se recomienda que la normatividad que afecte la
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serle o Subserie tinicamente se cite al momento de
Dependencia Serie Subserie ©) (sd) Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)
Recibo de pago de salud X
Recibo de pago de pension X
Copia tarjeta profesional X
Afiliacion ARL X
Certificado de antecedentes
disciplinarios (Procuraduria) X
de Persona Juridica y
Representante Legal
Certificado de antecedentes
fiscales (Contraloria) de X
Persona Juridica y
MDN- DM-DEJPM-GAL | 17 17.3 CONTRATOS ~ |Contratos de Representante Legal 2 20 X D

Compraventa Certificado de antecedentes X
penales (Policia)
Cuenta SIIF X
Certificado de Idoneidad X
Ordenador del Gasto
Acto Administrativo de
justificacion de la Contratacion X
Directa
Contrato de Compraventa X
Acta de terminacion

L X

anticipada
Certificado de Registro X
Presupuestal (CRP)
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0 St MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia Version: 1
Lberiad y Codon Tabla de Retencion Documental

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 ASESORIA LEGAL

SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GAL

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE = DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserle tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Dependencia Serie Subserie SERIE DO(g;JMENTAL Subserie(gg)cumental Tipo documental Gestién Central P EL/DI E S CT M/D

Aprobacién Garantia X

Publicacién en portal de

contratacion SECOP X
Publicacién Hoja de Vida en la
pagina de la Funcién Puablica X
(SIGEP)
Consulta RUE X
informe Camara de Comercio X
Registro SAP X
Comunicacion oficial al X
supervisor del contrato
MDN- DM-DEJPM-GAL | 17 17.3 CONTRATOs  |Contratos de 2 20

Compraventa Comunicacién oficial al X
contratista inicio de ejecucion
Acta de inicio X

Pliego de condiciones
definitivo/ invitacion a oferta o X
solicitud de oferta
Observaciones at Pliego

definitivo X
Planilla asistencia audiencia

de aclaracion del pliego de X
condiciones

Acta de audiencia de

aclaracion del pliego de X
condiciones

Lista manifestacion de interés X
Formulario de preguntas y X

respuestas

Adendas X
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia Version: 1
Uiy Ordon Tabla de Retencién Documental

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 ASESORIA LEGAL

SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GAL
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
{Se recomlenda que la normatividad que afecte la
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serie o Subserie tinlcamente se cite al momento de
Dependencia Serle Subserie ) (Sd) Tipo documental Gestién Centrai P EL/DI E S CT MmM/D elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
i disposicién final.)
Planilla de cierre X
Acta de cierre X
Ofertas X
Memorando designando X
evaluadores
Informes preliminares de X
evaluacion
Agenda y planilla de
asistencia- Comité X
Adquisiciones
Acta de Comité Adquisiciones
(presentacion de informes X
evaluacion y solicitud
aclaraciones ofertas)
Comunicacion oficial solicitud
de aclaraciones a los X
oferentes
Aclaraciones de oferentes X
MDN- DM-DEJPM-GAL | 17 17.3 CONTRATOS  |Contratos de 2 20 X D

Compraventa Informe definitivo de X
evaluacion
Informe consolidado definitivo X
de evaluacion
Planilla de consulta al
consolidado de evaluacion X
definitivo
Agenda y planilla de asitencia- X
Comité Adquisiciones
Acta de Comité de
Adquisiciones (presentacion X
de evaluaciones /
recomendacion adjudicacion)
Cuadernillo de preguntas y
respuestas al consolidado de X
evaluacion
Comunicacion oficial
convocando a la audiencia de X
adjudicacion_ .| .. I N - .
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Wiy O Tabla de Retencién Documental
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 ASESORIA LEGAL

SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GAL

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserie GUnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final)

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Dependencia Serie Subserie © (sd) Tipo documental Gestion Central P EL/DI E § CT M/D

Orden del dia y reglamento de

Memorando solicitud por parte
del supervisor (adiciones, X
prérrogas, modificaciones)

Adiciones, prdrrogas,

la audiencia de adjudicacion X
Planilla asistencia audiencia
NI X
de adjudicacion
Acta de la audiencia de
A X
adjudicacion
|
Acto administrativo de
N X
adjudicacion
Declaratoria de desierta X
Oferta adjudicatoria X
Acto declarando desierto y X
oferta
Contratos de Certificado de Registro X
MDN- DM-DEJPM-GAL 17 17.3 CONTRATOS Presupuestal SIIF 2 20 X D
Compraventa

modificaciones X

Cettificacién Plan de Compras X

de la Adicion

Memorando solicitud

certificado disponibilidad SHIF X

(adiciones, prérrogas,

modificaciones)

Acta de Suspensioén X

Acta de Reanudacion X }
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Reptiblica de Colombia

Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Liadod y Crdon
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 ASESORIA LEGAL

SIGLA

cODIGOS

Dependencia

: MDN- DM-DEJPM-GAL

MDN- DM-DEJPM-GAL

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle Subserie SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental Tipo documental Gestiéon Central P EL/DI E S CT M/D Serle o Subserie tinicamente se cite al momento de
(S) {Sd) elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)
Acta de Cesion X
Acta de Terminacién X
anticipada de mutuo acuerdo
Ordenes de Pago X
Acta de Liquidacién segun
Contratos de X
17.3 CONTRATOS Compraventa corresponda 2 20 X D
Publicacién segin acta de X
liquidacion
Memorando at supervisor acta X
de liquidacion
17 Ofertas originales no
-~ : X
adjudicatarias
Memorando solicitud de Cumplido el tiempo de retencién en ei archivo de
- X EL i ; iauidaci
dependencia competente gestion, el cual se toma a partir del acta de liquidacion
- del contrato y se transfiere al archivo central dando
Estudios y documentos X | EL cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
previos disposiciéon final es una Seleccion que se aplica
. despues de cumplidos los 22 afos de retencién, al
Estudios de mercado X ) " L .
identificar valores primarios por su contenido legal v,
L, administrativo; esta seleccioén se realiza por muestreo
Certificacién Plan de Compras X sistematico: cuantitativa del 10% y cualitativa por los de|
Contratos de Prestacion — mayor cuantia. Y como caso especial para la Justicia
7.5 CONTRATOS de Servicios gﬂgmoriqf: Zogc'tUd de tal 2 20 X X D Penal Militar su disposicion final es una seleccién
Sllls;)om ticad Fresupuesta cuantitativa del 10% y cualitativa por los de menor|
cuantia y se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo|
Certificado de Disponibilidad X seleccionado se conservara en su soporte original y
Presupuestal SIIF luego se digitalizaran con fines archivisticos.
y) nd robacion d Constitucion Politica de Colombia de 1991. Ley 80 de
lemoranco aprobacion de X 1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013.
vigencias futuras
Certificacion del CITY X
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia Version: 1
enod y Ordan Tabla de Retencién Documental

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 ASESORIA LEGAL

SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GAL
CODIGOS ’ DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serle o Subserie Ginlicamente se cite al momento de
Dependencia Serle Subserie © (sd) Tipo documental Gestibn Central P EL/Dl E s CT M/D elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicion final.)
Autorizacion Secretario X
General
Certificacion autorizacion X
Ministro
Comunicacion oficial solicitud
a la Procuraduria X
acompariamiento proceso
Memorando asignando X
Gerente de Proyecto
Memorando designando
estructuradores o comité X
asesor
Memorando solicitando
asignacion miembros Comité X
Adquisiciones
Agenda y planiila de X
asistencia- Pre- Comité
Acta de Pre-Comité de
adquisiciones aprobar X
MDN-DM-DEJPM-GAL | 17 | 175 CONTRATOs ~ |Contratos de Prestacion jproyecto pliego 2 20 X D
- de Servicios
Aviso de convocatoria publica X
Proyecto de Pliego de X
Condiciones
Observaciones al proyecto de X
pliego
Planilla asistencia audiencia X
informativa preliminar
Manifestacion de interés para X
limitacion a Mipymes
Acto administrativo de X
apertura
Hoja de vida funcién publica X
Copia cédula de ciudadania X
(Representante Legal)
Certificado existencia y X
representacion legal R
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia Version: 1
Utertady Ordon Tabla de Retencién Documental

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 ASESORIA LEGAL

SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GAL

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomlenda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserle tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Dependencia Serie Subserie ©) (sd)

Tipo documental Gestién Central P EL/DI E S CT M/D

Comunicacion oficial que X
demuestre la exclusividad
Declaracién de bienes y X
rentas
Certificaciones académicas X
Certificaciones experiencia X
Fotocopia del RUT X
Fotocopia de Libreta Militar X
(menores de 50 aiios)
MDN- DM-DEJPM-GAL | 17 17.5 CONTRATOS C°""E:g‘°‘sifvfc'if§a°‘°" Certificacion bancaria 2 20 | x X D

Certificacion aportes

3 : . X
parafiscales y seguridad socia!
Recibo de pago de salud X
Recibo de pago de pensién X
Copia tarjeta profesional X
Afiliacion ARL X
Certificado de antecedentes
disciplinarios (Procuraduria) X
de Persona Juridica y
Representante Legal
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia

Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

+ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO ASESORIA LEGAL

: MDN- DM-DEJPM-GAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Serie Subserie ©) (Sd)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

RETENCION

Gestién

Central

SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserle tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

P EL/DI E S CT M/D

MDN- DM-DEJPM-GAL

Contratos de Prestacion

175 de Servicios

CONTRATOS

Certificado de antecedentes
fiscales (Contraloria) de
Persona Juridica y
Representante Legal

Certificado de antecedentes
penales (Policia)

Cuenta SIIF

Certificado de Idoneidad
Ordenador del Gasto

Acto Administrativo de
justificacion de la Contratacion
Directa

Contrato prestacion de
servicios

Acta de terminacion
anticipada

Certificado de Registro
Presupuestal (CRP)

Aprobacion Garantia

Publicacién en portal de
contratacién SECOP

Publicacién Hoja de Vida en la
pagina de la Funcién Publica
(SIGEP)

Consulta RUE

Informe Camara de Comercio

Registro SAP

Comunicacién oficial ai
supervisor del contrato

Comunicacion oficial al
contratista inicio de ejecucion

Acta de inicio

Pliego de condiciones

20

definitivo/ invitacion-a oferta-o
solicitud de oferta
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia

Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO ASESORIA LEGAL

: MDN- DM-DEJPM-GAL

Tipo documental

Observaciones al Pliego

Planilla asistencia audiencia
de aclaracién del pliego de
condiciones

Acta de audiencia de
aclaracion del pliego de
condiciones

Lista manifestacion de interés

Formulario de preguntas y
respuestas

Planitla de cierre

Acta de cierre

Memorando designando
evaluadores

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL
Dependencia Serie . Subserie SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental
) (Sd)
definitivo
Adendas
Ofertas
MDN- DM-DEJPM-GAL 17 17.5 CONTRATOS Contratos de Prestacion

de Servicios

Informes preliminares de
evaluacion

Agenda y planilla de
asistencia- Comité
Adquisiciones

Acta de Comité Adquisiciones
{presentacion de informes
evaluacién y solicitud
aclaraciones ofertas)

Comunicacion oficial solicitud
de aclaraciones a los
oferentes

Aclaraciones de oferentes

Informe definitivo de
evaluacién

Informe consolidado definitivo
de evaluacién

Pianilla de consulta al
consolidado de evaluacién
definitivo

RETENCION

Gestién

Central

20

SOPORTE

P

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que !a normatividad que afecte la
Serle o Subserfe Gnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicién final.)

EL/DI E S CT M/D

b

X | X [|XxX] X

x
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
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Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MDN- DM-DEJPM-GAL

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO ASESORIA LEGAL

: MDN- DM-DEJPM-GAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Serie Subserle (s) (Sd)

Contratos de Prestacion

7.5 de Servicios

CONTRATOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

Agenda y planilla de asitencia-
Comité Adquisiciones

Acta de Comité de
Adquisiciones (presentacion
de
evaluaciones/recomendacion
adjudicacion)

Cuademnillo de preguntas y
respuestas al consolidado de
evaluacion

Comunicacion oficial
convocando a la audiencia de
adjudicacién

Orden del dia y reglamento de
la audiencia de adjudicacion

Planilla asistencia audiencia
de adjudicacién

Acta de la audiencia de
adjudicacion

Acto administrativo de
adjudicacién

Declaratoria de desierta

Oferta adjudicatoria

Acto declarando desierto y
oferta

RETENCION

Gestion

Central

20

SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serle o Subserle tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposlcién final.)

P EL/DI E S CT M/D
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Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO ASESORIA LEGAL

: MDN- DM-DEJPM-GAL

CODIGOS

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Dependencia Serie Subserie ) (sd)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

RETENCION

Gestion

Central

SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda gue la normatividad que afecte la

Serle o Subserie unicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

P EL/DI E § CT M/D

MDN- DM-DEJPM-GAL 17 CONTRATOS

de Servicios

Certificado de Registro
Presupuestal SIIF

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

Adiciones, prérrogas,
modificaciones

Certificaciéon Plan de Compras
de la Adicion

Contratos de Prestacion

Memorando solicitud
certificado disponibilidad SilF
(adiciones, prorrogas,
modificaciones)

Acta de Suspension

Acta de Reanudacion

Acta de Cesion

Acta de Terminacion
anticipada de mutuo acuerdo

Ordenes de Pago

20
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
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Lbertod y Cidon

Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIOQ DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO ASESORIA LEGAL

: MDN- DM-DEJPM-GAL

CODIGOS

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Serie Subserle (s) {sd)

Dependencia

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

RETENCION

Gestion Central

SOPORTE  DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicién final.)

P EL/DI E S CT MmM/D

Acta de Liquidacién segin

X
corresponda
Publicacién acta de X
liquidacion
175 Contratqs‘ de Prestacion ] 2 20 X D
de Servicios Memorando al supervisor acta X
de liquidacion
Ofertas originales no X
adjudicatarias
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Plan anual de adquisiciones X EL gestion, el cual se toma a partir del acta de liquidacién
del contrato y se transfiere al archivo central dando
- ] B cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
Resolucién asignacién de x | EL disposicion final es una Seleccion que se aplica
comite despues de cumplidos los 22 afios de retencion, al
identificar valores primarios por su contenido legal vy
Memorando autorizacion inicio X administrativo; esta seleccion se realiza por muestreo,
del proceso sistematico: cuantitativa del 10% y cualitativa por los de|
MDN- DM-DEJPM-GAL 17 CONTRATOS — - — mayor cuantia. Y como caso especial para la Justicia
Certificado de dlgponlpllldad Penal Militar su disposicion final es una seleccion
de recursos y/o vigencias X cuantitativa del 10% y cualitativa por los de menor|
futuras cuantia y se realiza en el Archivo Central, asi mismo lo
Estudios previos, cotizaciones seleccionado sg conservara en su soporte o‘ngln‘al y|
i X luego se digitalizaran con fines archivisticos.
y analisis del sector o . }
17.7 Contratos 2 20 X D Constitucién Politica de Colombia de 1991. Ley 80 de|
' Interadministrativo 1993. Ley 1150 de 2007. Decreto 1510 de 2013.
Concepto X
Inscripcién SECOP X
Pliego de condiciones o su
equivalente y aviso X
convocatoria
Formulario de preguntas y X
respuesta
Adendas X
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
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Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Lbestod y ydon
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019
ENTIDAD PRODUCTORA ; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR

OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

: GRUPO ASESORIA LEGAL
: MDN- DM-DEJPM-GAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Serie Subserie © (Sd)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

RETENCION

Gestiébn Central

SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serle o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

P EL/DI E s CT M/D

MDN- DM-DEJPM-GAL

Contratos

17 Interadministrativo

CONTRATOS

Acta y planilla de cierre - hora
legal

Ofertas

Pacto de Integridad

Memorando solicitud
evaluacion juridica técnica y
econdmica

Evaluacion juridica, técnica y
econdmica - consolidado y
SUS anexos

Acto que decide el proceso de
seleccion

Minuta

Contrato Interadministrativo

Garantias y aprobacion

Certificado registro
presupuesto

Acta de inicio

Compromiso de
confidencialidad

Modificaciones y/o adiciones

Informes mensual
supervisores
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Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

SIGLA

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO ASESORIA LEGAL
: MDN- DM-DEJPM-GAL

cODIGOS

Dependencia

Serie Subserle

(S

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

(Sd)

Tipo documental

RETENCION

Gestion Central

P EL/DI

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

E S

CT M/D

PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserie tinlcamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién flnal.)

MDN- DM-DEJPM-GAL

Soportes de pago

Estudio previo

Soporte publicacion SECOP

Volante para firma

Certificado de cumplimiento [

Pazy salvo
17 | 177 CONTRATOg  |Contrates — 2 20 | x X
interadministrativo Acta de terminacion

anticipada y/o de liquidacion

del contrato

Acto Administrativo de

justificacion

Concepto técnico Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de

P gestion, el cual se toma a partir de la terminacidn del

Acta de reunion DI convenio y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La

Planilla control de asistencia disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afos de retencién, al

Memorandos EL/DI identificar valores secundarios, por su aporte historico e
informativo en la forma en que se llevan los convenios;

Convenio de Cooperacion de cooperacion a través del tiempo en el ministerio. Se
conserva en el Archivo Central en su soporte original |

Informe de seguimiento luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de

DI 1998.
Proyecto
Acreditacion
60 60.1 CONVENIOS Convenioide Comunicacién oficial 2 8 X | ELDI X
Cooperacion

Minuta convenio

Poder para firmar convenios

Documento de identificacion

DI
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: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
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CcODIGOS

Dependencia

MDN- DM-DEJPM-GAL

Serie Subserie )

60.8

60 CONVENIOS

60.4

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

(Sd)

Tipo documental

RETENCION

Gestion

Central

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

E

S

CT M/D

PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serle o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposliclén final.)

Concepto juridico Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la terminacién del
Acta de reuniones convenio y se t(ansflere al arch!\{o cer_nral dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. Laj
Pranilla control de asistencia disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
Memorando de solicitud EL identificar valores secundarios, por su aporte historico e
informativo en la forma en que se llevan los convenios
Convenios Convenio Interadministrativo interadministrativos y su acreditacién para el ministerio
Interadministrativos - 2 8 X X D |se conserva en el Archivo Central en su soporte original
Informe de convenios y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489
Proyecto de 1998.
Acreditacion
Comunicaciones oficiales EL
Minuta convenio
Conceptos Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
P gestién, el cual se toma a partir de la terminacién del
Actas de reuniones convenio y se transfiere al archive central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La|
\ani i i disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
Planilla control de asistencia despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
— identificar valores secundarios, por su aporte histérico e
Memorandos de solicitud EL informativo en la forma en que se llevan los convenios
interistitucionales a través del tiempo en el ministerio. Se
Convenios Convenio Interinstitucionat 5 8 X X p |conserva en el Archivo Central en su soporte original y
Interinstitucionales i e — luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de
nformes de la ejecucion 1998.
convenio
Proyectos
Acreditacion
Comunicaciones oficiales EL
Minuta convenio
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{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserle tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposiclén final,)

Dependencia Serie Subserie SERIE DO((SII)JMENTAL Subserle(g:;:umental Tipo documental Gestibn Central P EL/DI E S CT M/D

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la respuesta al
derecho de peticion y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado.
La disposicion final es de eliminacién, despues de
Peticion cumplidos los 10 afios teniendo en cuenta que estos
documentos pierden valores administrativos, legales v|
efectos Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al
igual en esta serie documental no se deben agrupar|
DERECHO DE documentos que por tramite correspondan a otras series
22 PETICION 2 8 X X o subseries, como acciones de tutela, convenios,
contratos, historias laborales, historiales pensionales,
historiales personal desmovilizados, procesos, informes,
planes, programas, entre otras. El proceso de
eliminacion se realiza por picado y se lleva a cabo en el

Comunicacion oficial de EL Archivo Central. Constitucién Politica de Colombia Art.

respuesta 23, Ley 1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y
Resolucion Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de
2015,

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de

Requerimiento gestion, el cual se toma a partir del cierre administrativo

MDN- DM-DEJPM-GAL y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
Comunicacién oficial EL tiempo de fgtencnon estlpulado: La disposicién final es de

Informes a Entes de Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos|

291 Control 2 8 X X D lios 10 afios de retencién, al identificar valores

Informe a Entes de Control secundarios, por su aporte histérico para la entidad, se

conserva en el Archivo Central en su soporte original y

Memorando de solicitud EL luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de

1993,

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de fa emision del informe

Plan de trabajo

29 INFORME informe de seguimiento y y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
evaluacion tiempo de retencién estipulado. La disposicion final es|

una Seleccion que se aplica despues de cumplidos los

Presentacion 10 arfios de retencion, al identificar valores secundarios

por su contenido histdrico para la entidad ; esta

2910 Informes de Seguimiento [, . d reunien 2 8 X X D |seleccion se realiza por muestreo  sistematico:
y Evaluacion cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes que

i i i genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el

Planilla control de asistencia Archivo Central, asi mismo lo seleccionado se

conservara en su soporte original y luego se

Memorando de solicitud digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994,

Comunicacién Oficial de EL Decreto 1499 de 2017~~~ —— ——

solicitud
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ENTIDAD PRODUCTORA ; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
OFICINA PRODUCTORA  ; GRUPO ASESORIA LEGAL

SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GAL

CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que fa normatividad que afecte la
SERIE DOCUMENTAL Subserle documental . Serie o Subserie Gnicamente se cite al momento de
()] (Sd) Tipo documental Gestién Central P EL/DI E s CT M/D elaborar las actas definitivas relacionadas con su

disposicion final.)

Dependencla Serie Subserie

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, el cual se toma a partir del cierre por vigencia
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicién final es de Conservacién Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
identificar valores secundarios por su aporte histérico
Libro de registro 2 8 X X D |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.

Libros de Registro y/o

31 31.6 LIBROS Minutas

‘ o

p—
b -~ \_)
Convenciones:

CT = Conservacion Total E = Eliminacion P = Papel
M/D = Microfilmacion y/o Digitalizacion ~ § = Seleccion EL / DI = Efectrénico y/o Digital Responsable: TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo ArcRivo General Ministerio de Defensa Nacional

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Le6n

Jefe Area Desarrollo Archivistico —
Responsable: CAl ALBERTO SABOYA GONZALEZ

Fecha actualizacion: marzo 2020 Secretario General Ministerio de Defensa Nacional. ¢
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO LOGISTICO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GLAF

CODIGOS

Dependencia Serie Subserie

S)

2 2.88 ACTAS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

Actas de Informe de
Gestion

Tipo documental

Informe de Gestién

Acta de reunion

Planilla control de asistencia

Inventario

Memorando de solicitud

Estadistica

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte {a Serie o

P EL/DI E S CT M/D Subserie tinicamente se cite al momento de elaborar las

actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
X cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando|

cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La disposicion
final es de Conservacion Total que se aplica despues de

cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar valores
X secundarios, por su aporte histérico 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|
X digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 {Acta de
informe de gestion). Circular Ministerial No. 1677 de 2016,

(Informe entrega del puesto de trabajo)

MDN- DM-DEJPM-GLAF 121

12 CERTIFICADOS

122

Certificados de
Disponibilidad
Presupuestal.

Comunicaciones oficiales

Memorandos

Certificacion presupuestal

Certificados de disponibilidad

20

Cumplido e! tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al. tiempo de
retencion estipulado. La disposicion final es Eliminacion que se

aplica despues de cumplidos los 22 afios de retencion por
perder valores primarios contables, dado que la informacion
queda registrada en los estados financieros y la informacion se:

X pueda recuperar del Sistema Integrado de Informacion
Financiera (SIIF). El proceso de eliminacion se realiza por
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitucion|
Politica de Colombia 1991, articulos 268, 354. Ley 791 de

2002 y Ley 962 de 2005.

Certificados de Registro
Presupuestal

Comunicaciones oficiales

Memorandos de solicitud

Certificado de registro
presupuestal del compromiso

20

Cumplido e! tiempo de retencién en el archivo de gestin, el
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicion final es Eliminacion que se
aplica despues de cumplidos los 22 afios de retencién por

perder valores primarios contables, dado que la informacion
queda registrada en los estados financieros y la informacion se
pueda recuperar del Sistema Integrado de Informacion
Financiera (SIIF). El proceso de eliminacion se realiza por
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitucién,

Politica de Colombia 1931, ariculos 268, 354. Ley 791 de
2002 y Ley 962 de 2005.
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ENTIDAD PRODUCTORA  : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO LOGISTICO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GLAF

CODIGOS S ] Do L i DESCR(PCION DOCUMENTAL = : © " RETENCION:" - SOPORTE - . DISPOSICION FINAL LT PROCEDIMIENTO

: : (Se recomlenda que la normatividad que afecte la Serie [
Tipo documental - Gestién 'Central EL/DL . E $ © CT - M/D Subserle tinicamente so cite al mamento ‘de elaborar las‘
‘ ' . ; B actas definitivas relacionadas con su-disposicién final.)

SERQE DOCUMENTAL Subserie documental

‘D:.penden‘cli‘l‘ 1, : Serie Subserlol (S) e  ; ; (Sd)

Memorandos de solicitudes X EL Cumplido el tiempo c!e retenqon en el arghlvo de gestion, el
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se
Comunicaciones oficiales de X EL transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de|
respuestas a solicitudes retencion estipulado. La disposicion final es Eliminacion que se
\nformes contables X aplica despues de cumplidos los 22 afios de retencion, y
pierde valores primarios administrativos, por cuanto la
Comprobartes de egreso X informacién queda registrada en los estados financieros. El
proceso de eliminacién se realiza por picado y se lleva a cabo
Orden de Pago X en el Archivo Central. Constitucion Politica de Colombia 1991,
Comprobantes Contables articulos 268, 354. Regimen de contabilidad Publica.
105.1 - 2 20 X Constitucién Politica de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 962
de Egresos Obligaciones Presupuestales X de 2005. Plan General de Contabilidad Publica. Resolucion
Facluras X Contaduria General de la Nacion No. 533 de 2015 y sus
modificaciones.
Nominas
Resoluciones X
Notas contables
COMPROBANTES .

MDN- DM-DEJPM-GLAF 105 CONTABLES Planillas de control contable X . . A
Memorandos de asignacion de X EL Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
recursos cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se
Comunicaciones oficiales de N e transﬁglre al grchivo cent(al dgngp qumplimie_mq al _ti‘empo de
asignacion de recursos L retgnmon estipulado. La dngposmon final es Eliminacion que se

aplica despues de cumplidos los 22 afios de retencion,
Informes contables X pierde valores primarios administrativos, por cuanto la
informacion queda registrada en los estados financieros. El
Comprobantes de ingreso proceso de eliminacion se realiza por picado y se lleva a cabo
o R en el Archivo Central. Constitucion Politica de Colombia 1991,
1052 Comprobantes Contables |Conciliaciones bancarias N 20 X X articulos 268, 354. Regimen de contabilidad Publica.
de Ingresos Notas contables X Constitucién Politica de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 962
de 2005. Plan General de Contabilidad Publica. Resolucién
Consignaciones X Contaduria General de la Nacion No. 533 de 2015 y sus
modificaciones.
Transferencias de fondos X
Traslados X
Estado diario de Fondos y Valores X
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ’ RETENCION SOPORTE . DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO"
: (Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental ,

Serie Subserie )

Tipo documental Gestién Central P EL/DI' E S CT - M/D Subserie tinicamente se cite al momento de elaborar las
’ actas definitivas relacionadas con su disposicion final.)

o . Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
Concepto técnico de los bienes. X cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
Relacion de bienes a dar baja. X retencion estipulado. La disposicién final es Eliminacién que se
aplica despues de cumplidos los 22 afios de retencion por|
Autorizacién de baja de bienes. X perder valores primarios contables, dado que la informacion
i queda registrada en los estados financieros. El proceso de
106.1 Comprobantes de Baja [, 4o o nisn 2 20 X X eliminacién se realiza por picado y se lleva a cabo en el
de Bienes de Aimacen Archivo Central.. Constitucion Politica de Colombia 1991,
Planillas de control de asistencia X articulos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 962 de 2005.
Resolucién para dar de baja los X
bienes.
Comprobante de Baja de bienes de X
almacén.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, el
Memorando de solicitud de egreso X cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se
de bien de aimacén transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicidn final es Eliminacion que se
MDN- DM-DEJPM-GLAF 106 COMPROBANTES DE |Comprobantes de ] i ) aplica despues de cumplidos los 22 afios de retencién por
106.2 ALMACEN Egresos de Bienes de  |Registro de salida del bien 2 20 X X perder valores primarios contables, dado que Ia informacion
Almacén queda registrada en los estados financieros. El proceso de
eliminacién se realiza por picado y se lleva a cabo en el
Comprobante de egreso de X Archivo Central.Constitucién Politica de Colombia 1991,
almacén , articulos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 962 de 2005.
Memorando de solicitud de ingreso X Cumplido el tiempo qe relengién en el arghivo de gestion, el
de los bienes a almacén cual se toma a_pamr del cierre del pgnqdo comgble y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de.
Memorando de solicitud del X retencion estipulado. La disposicion final es Eliminacion que se
concepto aplica despues de cumplidos los 22 afios de retencién por
i B perder valores primarios contables, dado que la informacién
Comprobante§ de Goncepto tecnico del bien X queda registrada en los estados financieros. El proceso de
i 25 % [tome s S R I s e e Pl Sy o
Facturas o remisiones X articulos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 962 de 2005.
Acta de recibo X
Comprobante de ingreso de bienes X
a almacén
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ENTIDAD PRODUCTORA  MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR ]
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO LOGISTICO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
SIGLA : MDN- DM-DEJPM-GLAF I
CODIGOS o DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. . : , ‘ s : {Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o I
Dependencia - Serle Subserle  SETIE D?s:;, MENTAL Subserle(g:;: umentat Tipo documental Gestién. Central - P EL/DI. E S CT. "M/D Subseris tinicamente se cite al momento de elaborar las |
' C I : ; b : actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)
- Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, el
Solicitudes de concepto X cual se toma a partir del cierre del cierre por vigencia fiscal y
Memorandos X EL se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo
de retencion estipulado. La disposicion final es de
Comunicaciones oficiales X EL Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos los 10
15 15.17 CONCEPTOS Conceptos Financieros 2 8 X p |afios de retencion, al identificar valores secundarios, por su '
’ Conceptos financieros X aporte histérico para la entidad, se conserva en el Archivol
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines |
Estadisticas X EL archivisticos. Regimen de contabilidad Publica. Constitucién
Politica de 1991, Decreto 1068 de 2015 y Ley 962 de 2015.
Guias financieras X Plan General de Contabilidad Publica.
. . Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
Registro apertura cuenta bancaria X cual se toma a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo I
— - central dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado.
Conciliaciones bancarias X La disposicion final es de Conservacién Total que se aplica
R despues de cumplidos los 22 afios de retencién, al identificar
Extractos Bancarios X valores secundarios por su aporte historico para la entidad, se
. s conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego
CONCGILIACIONES Libro Auxiiar de Bancos x| B se dgitalizaran con fines archivisticos. Regimen de
1 2 20 X D i
07 BANCARIAS Notas Debito X contabilidad Publica. Constitucion Politica de 1991, Decreto
2420 de 2015 y Ley 962 de 2015, Decreto 3258 de 2002. Ley
Comunicaciones Oficiales de X EL 863 de 2003. Ley 1625 de 2016. Plan General de Contabilidad
solicitudes Publica.
Registro terminacién cuenta X
MDN- DM-DEJPM-GLAF bancaria
Sustitucion de cuentas X
Estado de Situacién Financiera X DI Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, el
cual se toma a partir del cierre fiscal y se transfiere al archivo
Estado de Resultados X central dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado,
Estado de Cambios en el X La disposicién final es de Conservacién Total que se aplica|
Patrimonio despues de cumplidos los 22 afios de retencion, al identificar
de los Estados Fi . X valores secundarios por su aporte histérico para la entidad, se
Notas de los Estados Financieros conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego
Cenificaciones X se digitalizaran con fines archivisticos. Regimen de
! contabilidad Publica. Constitucion Politica de 1991, Decreto
. . 2420 de 2015 y Ley 962 de 2015, Decreto 3258 de 2002. Ley
ESTADOS gi':gfa,yd“ﬁ;"mggfg: Contaduria X 863 de 2003. Ley 1625 de 2016. Plan General de Contabilidad]
108 FINANCIEROS 2 20 X | D |pablica Resolucion Gontaduria General de la Nacién No. 533
Operaciones Reciprocas de 2015 y sus modificaciones.
Contaduria General de la Nacion X
Variaciones Contaduria General de
; X
la Nacién
Actas de Conciliacion X
Comunicaciones oficiales .
- ) . X EL
presentacion estados financieros
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ENTIDAD PRODUCTORA  : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO LOGISTICO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

SIGLA

: MDN- DM-DEJPM-GLAF

CODIGOS

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

()

MDN- DM-DEJPM-GLAF

Serie Subserle
29.1
296
29
29.7

INFORMES

'DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. (Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o
) Tipo documental Gestién Centrat P EL/DI E ) CT. M/D ‘Subserlo tnicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relaclonadas con su disposicién final.)
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, el
Requerimiento X cual se toma a partir de la emision del informe y se transfiere
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencién
estipulado. La disposicién final es de Conservacion Total que|
Comunicacion oficial X EL se aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
Informes a Entes de identificar valores secundarios, por su aporte histérico como
Control 2 8 X D |mecanismos de contrdl de la gestion administrativa de la
Informe a Entes de Control X entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87
de 1993.
Memorando de solicitud X EL
. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
Memorando de solicitud X EL cual se toma a partir del cierre fiscal y se transfieregal archivo
central dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado.
Comunicacién oficial de solicitud X EL La disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencidn, al identificar|
Acta de reunion X valores secundarios por su aporte histérico en el manejo de Ia
ejecucion presupuesta para la entidad, se conserva en el
Planilla control de asistencia X Archivp Central ensu soporte _on‘ginal y luego se digitalizqran
con fines archivisticos. Regimen de contabilidad Publica.
Informes de Ejecucién o Constitucién Politica de 1991, Decreto 2420 de 2015. Ley 962
Presupuestal Conciliacién 2 8 X X ] D lde 2005. Decreto 3258 de 2002. Ley 863 de 2003, Ley 1625
de 2016.
Orden de pago X
Cuadro ejecucion presupuestal X
Informe de ejecucion presupuestal X
Plan de trabajo X
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, e!
cual se toma a parir del cierre del periodo contable y se
Memorando de solicitud X EL transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de|
retencion estipulado. La disposicion final es Eliminacion que se
aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion por|
perder valores primarios contables, dado que !a informacion
Informes de Estados ) X queda registrada en los estados financieros. El proceso de|
Financieros Informe de estados financieros 2 8 X X eliminacion 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
inventario Fiscal X Presupuesto No. 1873 de 2017.
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CODIGOS

Dependencila Serie Subserie

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

(Sd)

Tipo documental

RETENCION

Gestidn Central

. SOPORTE

P EL/DI E

DISPOSICION FINAL.

S CT M/D

* PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

Subserie tnicamente ge cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposiclén final.)

R Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
Plan de trabajo X cual se toma a partir de la emision del informe y se transfiere
informe de seguimiento y N al grchivo centrgl dach? cymplimiento al tier_n'po de retencidn
evaluacion estipulado. La dlsppsmuon final es una Seleccrqp que se apﬁca
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar
Presentacion X valores secundarios por su contenido histérico para la entidad ;
esta seleccion se realiza por muestreo sistematico: cuantitatival
Informes de Seguimiento ” del 30 % vy cualitativa de los informes que genera por los
29 29.10 INFORMES y Evaluacion Acta de reunion 2 8 X X D planes de mejoramiento y se realiza en el Archi?/o Central, asi
] ) mismo lo seleccionado se conservara en su soporte original |
Planilla control de asistencia X luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994.
Decreto 1499 de 2017.
Memorando de solicitud X EL
Comunicacion Oficial de solicitud X EL
e . Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
Inventario fiscal de bienes X cual se toma a partir de la actualizacion de! inventario y se
‘Acias verificacion de inventarios transiigre al grchivo centra_l danldg cumplimiento al tiempo ge
SAP X retencion estipulado . La disposicion final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
| {ario Fiscal d Planilla control de asistencia X retencion, al identificar valores secundarios por su aporte
nventario Fiscal de histdrico para la entidad, y la tradicién de la propiedad de los
MDN- DM-DEJPM-GLAF 30 3013 INVENTARIOS Bienes Estadisti . 2 8 X o bienes a lo largo de! tiempo y ser fuente de investigacion
stadistica de bienes X - .
técnica, se conserva en el Archivo Central en su soporte
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Comunicacién oficial X EL
Memorapdo de entrega de X £L
inventarios
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se
Memorandos de solicitud X EL transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicion final es Eliminacion que se
aplica despues de cumplidos los 22 afios de retencién por
perder valores primarios contables y la informacion se pueda)
recuperar del Sistema Integrado de Informacion Financiera
LIBROS DE . L ) (SIIF); El proceso de eliminacion se realiza por picado y se
112 112.1 CONTABILIDAD ~ [re € Resenva Comunicaciones oficales de la 2 20 | x [ e | x lleva a cabo en e Archivo Central Consiitucin Politica de
PRESUPUESTAL | resupuestal reserva presupuesta Colombia 1991, articulos 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.
Conceptos presupuestales X EL
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MON- DM-DEJPM-GLAF

- MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO LOGISTICO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

: MDN- DM-DEJPM-GLAF

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

SERIE'DOCUMENTAL Subserle documental l

© (Sd) + Gestién . Central

Serle Subserle Tipo documental

SOPORTE

P EL/DI E S

DISPOSICION FINAL

CT M/D

PROCEDIMIENTO
{Se racomlenda que la normatividad que afacte la Serie o

Subserie unicamente se cite al momento de.elaborar las

actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se
o transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de|
Memorandos de solicitud X EL retencion estipulado. La disposicién final es Eliminacion que se|
aplica despues de cumplidos los 22 anos de retencion por
perder valores primarios contables y fa informacion se pueda
recuperar del Sistema Integrado de Informacion Financiera
(SIIF); El proceso de eliminacion se realiza por picado y se
X - ) lleva a cabo en el Archivo Central.Constitucion Politica de
1122 Libros de Traslado Comunicaciones oficales de 2 20 x | EL | x Colombia 1991, articulos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 962
Presupuestal respuesta de 2005.
Actos administrativos de traslado X
presupuestal
Certificados de traslados X EL
presupuestales
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
e cual se toma a partir del cierre contable y se transfiere al
Memorandos de notificacion X EL archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencién
estipulado. La disposicion final es de Conservacion Total que
LIBROS DE se aplica despues de cumplidos los 12 afios de retencidn, al
112 CONTABILIDAD Comunicaciones oficiales de X identificar valores secundarios por su aporte histérico de los
PRESUPUESTAL solicitudes compromisos y obligaciones adquiridas por la entidad a través
1123 Libros de Vigencias 2 10 X D del tiempo, se conserva en el Archivo Central en su soporte,
i Expiradas original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Actos administrativos de vigencias X Regimen de contabilidad Publica. Constitucion Politica de
expiradas 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 Publica.
Certificados de vigencias expiradas X
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, el
Memorandos de solicitud cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se
dependencias X EL transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicion final es Eliminacion que se
aplica despues de cumplidos los 22 afios de retencion por
perder valores primarios contables y la informacién se pueda
112.4 Libros de Vigencias Comunicaciones oficiales de 2 20 X EL X recuperar del Sistema Integrado de Informacién Financiera
. Futuras solicitudes a Minhacienda (SIIF); El proceso de eliminacion se realiza por picado y se
lleva a cabo en el Archivo Central. Constitucién Politica de
Colombia 1991, articulos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley 962
de 2005.
Certificados de vigencias futuras X EL
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Codigo: 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 EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO LOGISTICO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

: MDN- DM-DEJPM-GLAF

CODIGOS

Dependencia

Serie Subserle

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL = Subserie documental

)

(Sd)

Tipo documental

RETENCION

Gestion . Central

SOPORTE

]

EL/DI.

E

DISPOSICION FINAL

s ..CT .M/D

PROCEDIMIENTO . )
{Se recomienda que la normatividad que afecte [a Serie o

Subserie tnicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Memorando de solicitudes X EL Cumplido el tiempo Qe retencion en_(’el archivo de ges'tidn, gl
cual se toma a partir de la aprobacion del plan por vigencial
Comunicacion oficial de respuestas administrativa y se transfiere al archivo central dando,
a solicitudes X EL cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La disposicion)
final es de Conservacion Total que se aplica despues de
Acta de reunion X cumplidos los 10 afios de retencidn, al identificar valores
i secundarios por su aporte histérico de los planes y programas
40 40.63 PLANES (Fj,leag?:nedsey gc;(rq\:::sig:éones Planilla control de asistencia 8 X X D |de para adquisiciones de bienes como parte de la gestion de
— N la entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte,
Plan _d_e Adquisiciones de Bienes y X original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.Decreto
Servicios 111 de 1996. Decreto 1068 de 2015 Lley Anual de
X Presupuesto.
Certificado plan de adquisiciones
Cuadro de necesidades X
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, el
Memorandos de solicitud PAC X EL cual se toma a partir del cierre del periodo contable y se|
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
Registro y control ejecucion PAC X retencion estipulado. La disposicion final es Eliminacién que se
MDN- DM-DEJPM-GLAF aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion por|
Programas Anuales perder valores primarios administrativos, legales y contables,
86.3 Mensualizados de Caja  |Registro modficaciones mensuales 8 X X dado que la informacién queda registrada en los estados
financieros y la informacion se pueda recuperar del Sistema|
Integrado de Informacién Financiera (SIIF). La Eliminacion se
5 realiza por picado en el Archivo Central. Constitucién Politica
Programa anual mensualizado de X de Colombia 1991, articulos 268, 354. Ley 791 de 2002 y Ley
86 PROGRAMAS caja 962 de 2005. Decreto 1068 de 2015.
Solicitudes X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
" cual se toma a partir de la aprobacién de los programas y se
Circulares X transtiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
Anteproyectos X retencion estipulado. La disposicion final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 12 afios de
86.36 E;:g;ar::;al Proy.ectos 10 X X D |retencion, al identificar valores secundarios por su aporte
P es Enmiendas X histérico para la entidad dado que soporta todas los proyectos
Actas X y emmiendas presupuestales como fuente de investigacion
- - - historica y técnica. Se conserva en el Archivo Central en su
Planilla control de asistencia X soporte original yWan con fines archivisticos.
Memorandos X EL
P = Papel ! i
Convenclones: €T = Conservacion Total E = Eliminacién EL / DI = Electronico y/o Digital
M/D = Miciofilmacion y/o Digitatizacion S = Seleccion
Responsable: TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ
Coordinador Gi e inisterio de Defensa
Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Ledn
Jefe Area Desarrollo Archlvistico
Responsable:

Fecha actualizacion: marzo 2020

R —— a2
CARLOS ALBERTOQ SABOYA GONZALEW
Secretario General Ministerio de- Defensa-Nagi
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental < EL/ Serie o Subserle Unicamente se cite al momento de
Dependencia Serle Subserie ) (sd) Tipo documental Gestion Central P DI E S Ct M/D elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del fallo definitive y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencién estipulado. La dispoesicién final es
una Seleccién que se aplica despues de cumplidos los
10 afics de retencidn, al identificar valores primarios
por su contenido legal y juridico; esta seleccion se
realiza por muestreo sistematico: cuantitativa del 100
% y cualitativa de las acciones de tutela que traten de
. . Derechos Humanos y Derecho Internacional
Acclones de Tutela Impugnacién del fallo 2 8 X X b Humanitario de lesa humanidad, sancidn pecuniaria,
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo
Central, asi mismo lo seleccionado se conservara en
su soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos. Constitucién Politica de Colombia de
1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 .
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374
Sancién por incidente de de 2009.
desacato

Accién de Tutela X

Fallo de primera instancia X

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Incidente de Desacato X

MDN - DM-DEJPM-GDG

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Informe de Gestion X gestion, 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 retencién
estipulado. La disposicion final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios!
de retencién, al identificar valores secundarios, por su
aporte historico e informativo en la toma de decisiones:
Planilla control de asistencia X a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el
Actas de Informe de Archivo Central en su soporte original y luego se
Gestién digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005
Inventario X (Acta de informe de gestion), Circular Ministerial No.
1677 de 2016 (informe entrega del puesto de trabajo)

Acta de reunién X

2 2.88 ACTAS

Memorando de solicitud X EL

Estadistica X
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SIGLA
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CODIGOS

Dependencia

MDN - DM-DEJPM-GDG

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental

Serle Subserle

22

8)

DERECHO DE
PETICION

DESCRIPCION DOCUMENTAL

(Sd)

Tipo documental

Peticion

Comunicacién oficial de
respuesta

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE

[

EL/
3]

EL

DISPOSICION FINAL

E

S CT M/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serie o Subserie Gnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas refacionadas con su
disposicién tinal.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de ia respuesta al
derecho de peticion y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado.
La disposicién final es de eliminacién, despues de
cumplidos los 10 afos 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 tramite correspondan a otras
series 0 subseries, como acciones de tutela, historias
laborales, historiales pensionales, historiales personal
desmovilizados, procesos, informes, planes,
programas, entre otras. El proceso de eliminacion se
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo
Central. Constitucion Politica de Colombia Art. 23, Ley
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolucién

Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015.

56 56.25

ESTADISTICA

Estadisticas de Gestién
Judicial

Registro consolidado

Estadisticas de gestion
judicial

Informes estadisticos

Memorandos

Comunicaciones oficiales

DI

EL

EL

Cumplido e! tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre de la
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencidén estipulado.
ta disposicion final es de Conservacion Total que se
aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencidn,
al identificar valores secundarios por su aporte
histérico como muestra de las estadisticas judiciales en
el ministerio, se conserva en el Archivo Central en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines|
archivisticos.

29 29.1

INFORMES

informes a Entes de
Controt

Requerimiento

Comunicacién oficial

Informe a Entes de Control

Memorando de solicitud

EL

EL

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la emision del
informe y se transfiere al archivo central dando)
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicién final es de Conservacién Total que se|
aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencién,
al identificar valores secundarios, por su aporte|
histérico como mecanismos de control de la gestién
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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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO DE DESARROLLO Y GESTION

: MDN - DM-DEJPM-GDG

CODIGOS

Dependencia

MDN - DM-DEJPM-GDG

Serie

29

Subserie

20.10

(s)

INFORMES

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

(Sd)

Informes de Seguimiento
y Evaluacion

Tipo documentat

Plan de trabajo

Gestion

Informe de seguimiento y
evaluacion

Presentacion

Acta de reunion

Planilla control de asistencia

Memorando de solicitud

Comunicacién Oficial de
solicitud

RETENCION

Central

SOPORTE

P

DISPOSICION FINAL

S CT M/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serie o Subserie Unicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposici6n final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, el cual se toma a partir de la emision del
informe y se transfiere al Archivo Central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion final es una Seleccion que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencién, al
identificar valores secundarios por su contenido
histérico para la entidad ; esta seleccion se realiza por,
muesireo sistematico: cuantitativa del 30 % vy
cualitativa de los informes que genera por los planes
de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi
mismo lo seleccionado se conservara en su soporte
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.

Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017.

31

31.6

LIBROS

Libros de Registro y/o
Minutas

Libro de registro

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de|
Gestion, el cual se toma a partir del cierre por vigencia,
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicién final es de Conservacion Total que se
aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion,
al identificar valores secundarios por su apore
histérico para conocer la trazabilidad de algunos|
procesos y formas de tramites en las que se demuestra)
la gestion de la entidad, se conserva en e! Archivo
Central en su soporte original y luego se digitalizaran
con fines archivisticos.

113

1134

MAUALES DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

Manuales del Sistema
de Informacién Juridico
para Justicia Penal
Militar-FENIX ( y
despachos judiciales)

Comunicaciones oficiales de
procesos judiciales

Memorandos de procesos
judiciales

Manuales del Sistema FENIX

Informes de procesos
judiciales

EL

EL

EL

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion, el cual se toma a partir de la aprobacién del
manual y se transfiere al Archivo Central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacién Total que se
aplica despues de cumplidos los 12 afios de retencion,
al identificar valores secundarios por su aporte
histérico de la manera de llevar los procesos judiciales
en la JPM a través del tiempo, se conserva en e
Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos. Resolucion
Ministerial No. 195 de 2017.
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental

RETENCION

SOPORTE

EL/

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie Unicamente se cite al momento de

Dependencia Serle Subserle ) (Sd) Tipo documental Gestion Central P ol E s CT M/D elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposiclén final.)
Memorandos de solicitudes Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
eventos institucionales gestion, el cual se toma a partir de la aprobacién del
plan de comunicaciones y se transfiere al archivo
Registros audiovisuales X central dando cumplimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicion final es de Conservacion
Registros fotograficos X Total que se apli'ca dgspues de cumplidos Iqs 10 afios
PLAN DE de retencién, al identificar valores secundarios por su
aporte histérico de los eventos mas relevantes en la
14 COMquféEC,\IIONES Registros de publicaciones 2 8 X | D X | D |gestion de Ia entidad y registrados en sus diferentes
soportes fotogréaficos, audiovisuales,entre otros que
INSTITUCIONAL Reporte de eventos X hacen parte de la gestion de la entidad. Se conserva en
institucionales el Archivo Central en su soporte original y luego se
Comunicaciones oficiales de X EL digitalizaran con fines archivisticos.
eventos
Planes de comunicaciones X
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Actas de Audiencias X gestion, el cual se toma a partir de! fallo definitivo de
los procesos en los despachos judiciales y se
Poderes X transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado. La disposicion final es
una Seleccién que se aplica despues de cumplidos los
MDN - DM-DEJPM-GDG Informes X 20 afios de retencion, al identificar valores primarios
por su contenido legal y juridico; esta seleccién se
Sentencias X realiza por muestreo sistematico: dejando una
muestra cuantitativa de un 5% y cualitativa de los
procesos homicidio, lesiones personales, narcotrafico,
Memoriales X secuestro, peculado por apropiacién, extincion de
dominio, rebelién, sedicién, asonada, conspiracion y
Pruebas X extorsion. Y una muestra cuantitativa del 100% de los
41 41.12 PROCESOS Proceso Penales 2 18 X D |procesos de lesa humanidad, acceso carnal violento, y|
trafico o porte ilegal de armas y se realiza en el Archivo
Demandas X Central, asi mismo io seleccionado se conservara en
su soporte original y luego se digitalizaran con fines
Querellas X archivisticos. Constitucién Politica de Colombia. Ley,
906 de 2004 Sistema Penal Acusatorio. Ley 599 de!
Denuncia penal X 2000. Resolucion Ministerial No. 195 de 2017.
Autos X
Recursos de reposicion y de X
apelacion
Recursos de casacion y de X
revision
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: GRUPO DE DESARROLLO Y GESTION
: MDN - DM-DEJPM-GDG

CODIGOS

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Dependencia Serie Subserle

)

MDN - DM-DEJPM-GDG 104 104.1 REQUERIMIENTOS

: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR

DESCRIPCION BOCUMENTAL

(8d)

Requerimientos de
Derechos Humanos

RETENCION SOPORTE

EL/

Gestion Central P Ot

Tipo documental

Requerimientos de derechos H X

Peticiones X

Informes de derechos humang X

Comunicaciones oficiales 2 8 X EL

Actas de reuniones X

Planilla contro! de asistencia X

Memorandos de solicitudes X EL

DISPOSICION FINAL

E

S CT M/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie Unicamente se cite al momento de
elaborar las actas deflnitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestién, 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
retencion estipulado. La disposicion final es de
Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 10 afios de retencién, al identificar
valores secundarios, por su aporte histérico 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
archivisticos. Decreto 4100 de 2011 crea el Sistema]
Nacional de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario. Resolucién 4864 de 2015.
Directiva Ministerial 23 de 2015. Ley 1712 de 2014. Ley!
1448 de 201. Resolucion 031 de 2017 Protocolo de
Gestion Documental de Archivos de Derechos
Humanos. Acuerdo del AGN No. 004 de 2015.

Convenciones: CT = Conservacion Total

M/ D = Microfilmacién y/o Digitalizacion

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

Fecha actualizacion: marzo 2020

E = Eliminacién
S = Seleccion

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

Responsable:

Responsabie:

TC. HERNAN MAURI

10 RODRIGUEZ VILLALOBOS

Coordinador Grupo Archivo Geperal Ministerio de Defensa Nacional

CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ

Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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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 ESCUELA DE JUSTICIA PENAL MILITAR
SIGLA : MDN-DM-DEJPM-GEJPM

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION ORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o
Dependencia Serie Subserie SERIE DO((S;;JMENTAL Subserie(gg;: umental Tipo documental Gestién Central S CT M/D Subserie Glnicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, el
informe de Gestion X cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La disposicion
Acta de reunion X final es de Conserv:acmn Total que se qpllcai ‘despues de
cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar valores
secundarios, por su aporte histérico e informativo en la toma
Planill trol d istenci X de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva
nf g anilla control de asistencia en el Archivo Central en su soporte original y luego se
2 2.88 ACTAS Actas de Informe de 2 8 X | D |digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de
Gestién _ informe de gestion). Circular Ministerial No. 1677 de 2016
Inventario X (Informe entrega det puesto de trabajo)
Memorando de solicitud X EL
Estadistica X
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
Conceptos tecnicos X cual se toma a partir de la terminacién del convenic y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicion final es de Conservacion
Actas de reuniones X Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
MDN-DM-DEJPM-GEJPM retencion, al identificar valores secundarios, por su aporte
historico e informativo en la forma en que se llevan los
Planilla control de asistencia X convenios de educacion 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.
Memorandos de solicitud X EL
Convenios educativos X
60 60.2 CONVENIOS Convenios Educativos Informes educativos 2 8 X X D
Proyectos educativos X
Acreditacion X
Plan de capacitacién X
Estrategias X
Plan de instruccién X
Comunicaciones oficiales X EL
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Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

Dependencia

MDN-DM-DEJPM-GEJPM

Serie Subserie

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
: GRUPO ESCUELA DE JUSTICIA PENAL MILITAR

: MDN-DM-DEJPM-GEJPM

)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

(Sd)

Intormes de Seguimiento

Tipo documental

Plan de trabajo

Gestién Central

Informe de seguimiento y
evaluacion

DISPOSICION FINAL

SOPORTE PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o
CT M/D Subserie inlcamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

P EL/DI E S

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el
cual se toma a partir de la emision del informe y se transfiere al
Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retencién
estipulado. La disposicion final es una Seleccién que se aplica

Presentacion

despues de cumplidos los 10 anos de retencion, al identificar
valores secundarios por su contenido histérico para la entidad ;
X esta seleccion se realiza por muestreo sistematico: cuantitativa
del 30 % vy cualitativa de los informes que genera por los;

planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi
mismo lo seleccionado se conservara en su soporte original y|
X luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994,
Decreto 1499 de 2017.

29 29.10 INFORMES y Evaluacion Acta de reunién X X D
Planilla control de asistencia X
Memorando de solicitud X EL
Comumcamon Oficial de X EL
solicitud
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el
cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y
se transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo
de retencién estipulado. La disposicion final es de
Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos los 10
afios de retencion, al identificar valores secundarios por su
aporte histérico para conocer la trazabilidad de algunos
procesos y formas de tramites en las que se demuestra la
i i estion de la entidad, se conserva en el Archivo Central en su
31 316 LIBROS Libros de Registroy/o |, 1,1 g registro X x [ o [

Minutas

soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION EJECUTIVA JUSTICIA PENAL MILITAR
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CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

. (Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o
Dependencia Serie Subserie SERIE DO(g;JMENTAL Subsene(gg;: umental Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D Subserie Unicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, el
Solicitudes X cual se toma a partir de la aprobacion del plan anual de
capacitacion y se transfiere al archivo central dando
Planes de capacitacion X cumplimiento al tiempo de retencidn estipulado. La disposicion
final es de Conservacién Total que se aplica despues de
Memorandos de solicitud X EL cumplidos los 10 afios de retencién, al identificar valores
secundarios por su aporte y contenidos histdrico de la
Comunicaciones oficiales X EL preparacmn y competeqmas de los servidores publicos deA la
entidad a traves del tiempo y se conserva en el Archivo
L. Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines
Actas de reunién X archivisticos.
Planes Institucionales de
40 40.4 PLANES Capacitacion Planilla control de asistencia 2 8 X X D
Evaluaciones X
Encuestas X
MDN-DM-DEJPM-GEJPM Informes X
Circulares X
Presentaciones X D1
Estadisticas X
Certificados X
Programa X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir de la aprobacién de los programas y se
Certificados de notas X transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
¥ N : retencion estipulado. La disposicién final es de Conservacién
Planilla controf de asistencia X Total que se aplica despues de cumplidos los 12 anos de
. Cursos X retencion, al identificar valores secundarios por su aporte
86 86.2 PROGRAMAS Programas Académicos 2 10 X D |histérico para la entidad dado que sustenta la gestién de los|
Actas X programas académicos en la Escuela de JPM y es fuente de
Informes X investigacion historica y técnica. Se conserva en el Archivo
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con fines
Evaluaciones X archivisticos.
Encuestas X
- P
* | X
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacion P = Pape!
M/D = Microfilmacion y/o Digitalizacion S = Seleccion EL/ DI = Electrénico y/o Digilal

Responsable:
Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Leén
Jete Area Desarrollo Archivistico

Fecha actualizacién: marzo 2020

Responsable: CARLO?#BWGBNM%A‘
Bt - —emmem--— -Secretario General Ministerio de Defensa Naciond[ A4 4 =
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA
OFICINA PRODUCTORA  ; SECRETARIA DE GABINETE
SIGLA : MDN-DM-SG

CODIGOS

SERIE DOCUMENTAL

Serle Subserie ©

Dependencia

ACCIONES

MDN-DM-SG 1 CONSTITUCIONALES

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental
(Sd)

Acciones de Tutela

Tipo documental

Accion de Tutela

RETENCION

Gestion Central P

Fallo de primera instancia

Impugnacién del fallo

Incidente de Desacato

Sancién por incidente de
desacato

SOPORTE

EL/
D!

DISPOSICION FINAL

S CT M/D

PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie tnlcamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencidn estipulado. La disposicion final es
una Seleccion que se aplica despues de cumplidos los
10 afios de retencion, al identificar valores primarios
por su contenido legal y juridico; esta seleccion se
realiza por muestreo sistemdtico: cuantitativa del 100
% y cualitativa de ias acciones de tutela que traten de
Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario de lesa humanidad, sancién pecuniaria,
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo
Central, asi mismo lo seleccionado se conservara en
su soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos. Constitucion Politica de Colombia de
1991, Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 y
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374
de 2009.

Acciones de Habeas
Corpus

Peticién Habeas Corpus

Autos

Fallos

Impugnacion

Investigacién penal

EL

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencidn estipulado. La disposicin final es
de Conservacién Total que se aplica despues de
cumplidos los 10 afios de retencidn, al identificar,
valores secundarios, por su aporte histérico en el
manejo 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
archivisticos. Constitucion Politica de Colombia de
1991 Constitucién Politica de Colombia. Ley 1095 de
2006. Codigo de Procedimiento Penal.
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencla

MDN-DM-SG

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA
: SECRETARIA DE GABINETE

: MDN-DM-SG

Serie ; Subserie
’ (S)

2.141

2 ACTAS

2.88

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

(8d)

Actas Comité para la
Elaboracién de los
Listados de Miembros de
la Fuerza Publica para la
Aplicacion de de la
Libertad Transitoria,
Condicionada y
Anticipada y de la
Privacién de ia Libertad
en Unidad Militar o
Policial.

Tipo documental

Memorando de convocatoria

a comité

Actas de comité

Planilla control de asistencia

Peticiones

Informes

Comunicacién oficial
convocatoria comité

RETENCION

Gestién; Central

P

EL/
Dt

EL

SOPORTE ' DISPOSICION FINAL

S CT M/D

PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserie tnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, 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 retencion
estipulado. La disposicion final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios
de retencion, al identificar valores secundarios, por su
aporte historico para la entidad y como fuente de
investigacion histérica por ser documentos que dan
cuenta de los listados de los miembros de la Fuerza
Publica que se considere hayan sido condenados,
procesados © sefalados de cometer conductas
punibles por causa, con ocasion o en relacién directa o
indirecta con el conflicto armado interno y posibles
violaciones de derechos humanos y se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos. Resolucién 130 de
2017. Resolucion 02 de 2017. Resolucién 0302 de
2017 .

Actas de Informe de
Gestion

Informe de Gestién

Acta de reunién

Planilla control de asistencia

Inventario

Memorando de solicitud

Estadistica

EL

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de! cierre de las Actas
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo
central dando cumplimiento al tiempo de retencién
estipulado. La disposicién final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios
de retencidn, al identificar valores secundarios, por su
aporte histdrico 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
digitafizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005
(Acta de informe de gestion), Circular Ministerial No.
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)

13 CIRCULAR

Circular informativa y
dispositiva

Memorando de solicitud

Comunicacion Oficial de
solcitud

EL

EL

EL

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestién, 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
retencion estipulado. La disposicion final es de
Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 12 afios de retencidn, al identificar
valores secundarios, por su aporte historico para la
entidad y como fuente de investigacién histérica que
identifica las politicas de gestién de la entidad, se
conserva en el Archivo Central en su soporte original y
luego se digitalizaran con fines archivisticos.
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CODIGOS

Dependencia Serle Subserie

s

DERECHO DE

22 PETICION

MDN-DM-SG

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

(Sd)

Tipo documental

Peticién

Comunicacion oficial de
respuesta

RETENCION SOPORTE ~ DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serle o Subserle tnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicion final.} ,

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la respuesta al
derecho de peticion y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado.
X La disposicién final es de eliminacion, despues de
cumplidos los 10 afios 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 tramite 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 eliminacion se
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo
Central. Constitucion Politica de Colombia Art. 23, Ley
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolucion
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015.

EL/

Gestién Central P Dt

E S CT M/D

29 29.9 INFORMES

informes de Memorias al
Congreso

Comunicaciones oficiales

Informes de memorias al
congreso

Ejemplares

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestién, el cual se toma a partir de la emisién del
informe y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicién final es de Conservacion Total que se
aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencién,
2 8 X X D (al identificar valores secundarios por su aporte
histérico e informativo en la forma de comunicacién
sobre los informes de memorias al congreso y fuente
de investigacién histérica y técnica, se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos.

CT = Conservacion Total
M/ D = Microfilmacion y/o Digitalizacién

Convenciones:

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

Fecha actualizacién: marzo 2020

E = Eliminacién
S = Seleccion

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

o oo

TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Arcllivo General Ministerio de Defensa Nacional

Responsable:

CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ

Responsable: /ém
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional ’
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cODIGOS

SERIE DOCUMENTAL

Subserie )

Dependencia Serle

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental (Sd)

Tipo documental

RETENCION

Gestion

Central

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

E

PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o

S CT M/D Subserie tinicamente se cite al momento de elaborar las actas

definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se
Informe de Gestién X toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y se|
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicion final es de Conservacion Total
B que se aplica despues de cumplidos los 10 aifios de retencion, al
Acta de reunion X identificar valores secundarios, por su apore histérico 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
Planilla control de asistencia X fines archivisticos. Ley 951 de 2005 {Acta de informe de gestion).
Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de;
2 2.88 ACTAS Actas de Informe de Gestion 2 8 X trabajo)
Inventario X
Memorando de solicitud X EL
Estadistica X
MDN-DM-SG-GAL
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, el cual se
- toma a partir del cierre por vigencia administrativa y se transfiere al
Solicitud de cancepto X Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicion final es de Conservacion Total que se
aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar
Concepto juridico X valores secundarios, por su aporte histdrico 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 1708 de 2014.
15 15.1 CONCEPTOS Conceptos Juridicos Informe 2 8 X X
Memorando de respuesta X EL
Comunicacion oficial de X EL
respuesta
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Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019 ‘

ENTIDAD PRODUCT:; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTO; DESPACHO SECRETARIA DE GABINETE
OFICINA PRODUCT(; GRUPO ASUNTOS LEGISLATIVOS
SIGLA : MDN-DM-SG-GAL

CODIGOS

SERIE DOCUMENTAL

Subserie )

Dependencia Serle

DERECHO DE
PETICION

MDN-DM-SG-GAL

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental (Sd)

Tipo documental

Peticion

Comunicacion oficial de
respuesta

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte
la Serle o Subserle tinicamente se cite al
momento de elaborar las actas definitivas
relaclonadas con su disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestioén, el cual se toma a partir de la respuesta al
derecho de peticion y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicion final es de eliminacion,
despues de cumplidos los 10 afios teniendo en
X 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 trdmite correspondan a otras series o subseries,
como acciones de tutela, historias laborales,
X historiales  pensionales, historiales  personal

P EL/DI E S CT M/D

desmovilizados, procesos, informes, planes,
programas, entre otras. El proceso de eliminacién
se realiza por picado y se llevaa cabo en el Archivo
Central. Constitucién Politica de Colombia Art. 23,
Ley 1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y|
Resolucion Ministerio de Defensa Nacional No. 9308
de 2015.

29 29.121 INFORMES

Informes Agenda
Legislativa

Cronograma agenda
legistativa

Informe agenda legislativa

Comunicaciones oficiales
envio proyectos legislativos

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la emisién del
informe y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencidn estipulado y su
reserva legal. La disposicion final es de
Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 15 afios de retencién, al identificar|

valores secundarios, por su aporte histérico para la|
entidad, se conserva en el Archivo Central en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines
D archivisticos. Ley de Transparencia 1712 de 2014.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Reptitlica de Colombia
ety Urden

Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCT!; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTO: DESPACHO SECRETARIA DE GABINETE
OFICINA PRODUCT(; GRUPO ASUNTOS LEGISLATIVOS
SIGLA : MDN-DM-SG-GAL

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION

Dependencia Serie  Subserle SERIE DOCUMENTAL

Proyectos de Actos

MDN-DM-SG-GAL 43 43.28 PROYECTOS Legislativos

Subserlie documental (Sd)

Tipo documental Gestion Central

Memorandos

Observaciones

Informes

Conceptos

Proyectos de Ley

SOPORTE

P EL/DI

X EL

DISPOSICION FINAL

S CT M/D

PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte
la Serie o Subserle tinicamente se cite al
momente de elaborar las actas definitivas
relacionadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la aprobacién
del proyecto de Ley y se transtiere 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
afios de retencién, al identificar valores
secundarios, por su aporte histérico de la forma de
los proyectos de actos legislativos del Ministerio |
se conserva en el Archivo Central en su soporte
original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos. Constitucién de Colombia de 1991.
Reglamento del Congreso Ley 5 de 1992.

Convenclones: CT = Conservacion Total E = Eliminacién
M/D = Microfilmacién y/o Digitalizacion S = Seleccién

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Leén
Jefe Area Desarrolio Archivistico

Fecha actualizacién: marzo 2020

P = Papel
EL / D! = Electrénico y/o Digital

Responsable:

TC. HERNAN Mg
Coordinador Grupo Archiv

Responsable: CARLOS ALBERl A
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA : SECRETARIA DE GABINETE

OFICINA PRODUCTORA + DIRECCION DE COMUNICACION SECTORIAL
SIGLA : MDN-DM-SG-DCS

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

SERIE Subserie documental

Dependencia Serie  Subserie DOCUMENTAL (S) (5d)

Tipo documentat Gestion Central P EL/DI E $ CT ™M/D Subserie tinicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicién tinal.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el cual
Informe de Gestion se toma a parir del cierre de las Actas por vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando
i cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La disposicién
Acta de reunion final es de Conservacién Total que se aplica despues de
cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar valores
_ . . secundarios, por su aporte histérico e informativo en fa toma de

Planilla control de asistencia decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el
2 288 ACTAS Actas de Informe de 2 8 X X D |Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran
Gestion con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de
gestion), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega
del puesto de trabajo)

Inventario

Memorando de solicitud EL

Estadistica

Cumplido e! tiempo de retencion en el archivo de gestidn, el cual
Boletines DI se toma a partir del cierre de los expedientes por vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando

BOLETIN ) cumplimiento al ti’empo de retencién estipulado. La disposicion
INFORMATIVO Memorandos de envio 2 8 X X lirjal es Eliminagion que se aplica despue; de curr)p]idosl los 10
EL anos de retenqqn po'r(perder valores primarios administrativos. El
proceso de eliminacién se realiza por picado y se lleva a cabo en
Comunicaciones oficiales el Archivo Central.

MDN-DM-SG-DCS 10

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, el cual
se toma a partir de la respuesta al derecho de peticién y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicién final es de eliminacion,
despues de cumplidos los 10 afios 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 tramite
2 8 X X correspondan a otras series 0 subseries, como acciones de
tutela, historias laborales, historiales pensionales, historiales
personal desmovilizados, procesos, informes, planes, programas,
entre otras. El proceso de eliminacidn se realiza por picado y se
L lleva a cabo en el Archivo Central. Constitucién Politica de
Comunicacién oficial de EL Colombia Art. 23. Ley 1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016.
respuesta Resolucién Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015.

Peticion

DERECHO DE

2 PETICION
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Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Thwtnd y Ovdens
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019
ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA : SECRETARIA DE GABINETE
OFICINA PRODUCTORA : DIRECCION DE COMUNICACION SECTORIAL

SIGLA : MDN-DM-SG-DCS

cODIGOS

SERIE

Subserle o MENTAL (S)

Dependencia Serie

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental
(Sd)

Tipo documental

Memorandos de solicitudes
eventos institucionales

Registros audiovisuales

RETENCION

Gestién

Central

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

E S

CT M/D

PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o
Subserie Gnicamente se cite al momento de etaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el cual
se toma a partir de la aprobacién del plan de comunicaciones y
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicién final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de

PLAN DE Registros fotograficos - . o g
COMUNICACIONE rgtepglon, al identificar vaJores secundarios por su aporte
114 S IMAGEN Registros de publicaciones 2 8 X DI X D |historico de los eventos mas rglevames en la gestion ‘de la
INSTITUCIONAL Reporte de eventos entidad y registrados en sus diferentes soportes fotpgraficos,
institucionales audiovisuales,entre otros que hacen parte de la gestion de la
l_—————_Comunicaciones oficiales de entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte original
eventos EL y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
MDN-DM-SG-DCS
Planes de comunicaciones
Politica Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el cual
se toma a partir de |a aprobacién de las politicas y se transfiere al
N Conceptos archivo central dando cumplimiento ai tiempo de retencién
Politicas de estipulado. La disposicion final es de Conservacion Total que se
84 84.8 POLITICAS Comuqigaciones Guias 2 8 X X D aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
. Estratégicas del Sector Instructivos DI identificar valores secundarios por su aporte histérico para la|
Defensa entidad dado que sustenta la politica de comunicaciones
Directivas estratégicas del sector defensa. Se conserva en el Archivo
Memorandos Central en su soporte ofjgtal y lu digitalizaran con fines
archivisticos.
- ———
__‘_ | O 2
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacién P = Papel
M/D = Microfilmacién y/o Digitalizacién S = Seleccion EL / DI = Electrdnico y/o Digital
Responsable: TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Archiyb General Ministerio de Defensa Nacional
Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Leén
Jefe Area Desarrollo Archivistico
Responsable: LOS ALB Al,

Fecha actualizacion: marzo 2020

Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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™ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Republica de Colombia . Version: 1
Tabla de Retencion Documental

Lrevisty O

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA : SECRETARIA DE GABINETE
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE CONTROL INTERNO SECTORIAL
SIGLA : MDN-DM-§G-OCIS

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatlvidad que afecte ia

SERIE Subserie documental
DOCUMENTAL (S) (Sd)

Serle o Subserie Gnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicion final.)
Acta Comité de Coordinacion Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
del Sistema de Control X el cual se toma a partir del cierre de las Actas por
Interno 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

Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D

Dependencia ' Serle - Subserle

Planilla control de asistencia X despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al

Actas Comité de identificar valores secundarios, por su aporte al valor

211 Coordinacion del Sistema 2 8 X D linformativo que representa el sistema de control interno
de Control Interno Memorando de Citacién a x | EL de la entidad y como fuente de investigacion histérica,

Comité y se conserva en el Archivo Central en su soporte

original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Ley 87 de 1993. Ley 489 de 1998. Resolucion Ministerial
Presentaciones del Sistema No. 4240 de 2018.

de Control Interno

Cumplido el tiempo de retencion en et archivo de gestion,
Actas X 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 retencidn estipulado. La|

Planilla contro! de asistencia X N oo - .
disposicién final es de Conservacion Total que se aplica
. despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
Actas Comité de Presentaciones X identificar valores secundarios, por su aporte historico
Segwm!ento a las. en las denuncias en ia linea de honor en posibles hechos
2.148 Denuncias en la Linea del ) 2 8 X X | D lde vulneracion a los valores institucionales y/o de
Honor en el Ministerio de |Papeles de trabajo corrupcion de la Fuerza Publica de la entidad y como
MDN-DM-SG-OCIS 2 ACTAS . . Blemaiee) Y
Defensa Nacional fuente de investigacion historica, y se conserva en el
Denuncias X Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos.. Resolucién
o . Ministerial No. 3908 de 2012
Memorando de convocatoria a X
comité

EL

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Actas X 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 retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacién Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
identificar valores secundarios, por su aporte histérico e
informativo del proceso d las auditorias al interior de
0150 Actas Comité Sectorial |Memorandos 5 8 X | EL x | p [entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte
: de Auditoria Interna original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Ley 87 de 1993. Ley 489 de 1998. Ley 1753 de 2015.
Comunicaciones oficiales : X | EL Decreto 1083 de 2015. Decreto 1499 de 2017. ISO
27001. ISO 30300. Resolucién Ministerial No. 4240 de
2018.

Planilla control de asistencia X

Informes X

Presentaciones X
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Tabla de Retencion Documental

Lo y Odin
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019
ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA : SECRETARIA DE GABINETE
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE CONTROL INTERNO SECTORIAL
SIGLA : MDN-DM-SG-OCIS

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
’ (Se recomienda que la normatividad que afecte la

) SERIE Subserle documental Serle o Subserie unicamente se cite al momento de
| i ;
Dependencla Serle  Subserie DOCUMENTAL (S) - (sd) Tipo documental . Gestlérn Central P EL/DI E ‘ $§ CT M/D elaborar las actas definitivas relaclonadas con su

disposicién final.)

» Cumplido ef tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Informe de Gestién X el cual se toma a partir del cierre de las Actas por
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central
Acta de reunion X dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion final es de Conservacién Total que se aplica
. ] ] despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
Actas de Informe de Planitla control de asistencia X identificar valores secundarios, por su aporte histdrico e
2.88 Gestion 2 8 X D [informativo en la toma de decisiones a través del tiempo
Inventario X 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
Memorando de solicitud X EL gestion). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe
entrega del puesto de trabajo)
s ACTAS Estadistica X
Actas subcomité institucional Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
de coordinacion del sistema X el cual se toma a partir del cierre de las Actas por
de control interno vigencia administrativa y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
. X disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
y Actas Subcomité Planillas controf de asistencia X despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
DN-DM-SG-OCIS 2158 Institucional de 2 8 X D identificar valores secundarios, por su aporte histérico e
’ Coordinacion del Sistema informativo del sistema de control interno al interior de la
de Control Interno Memorandos de entrega de x | EL la entidad y como fuente de investigacion historica, y se
informes conserva en el Archivo Central en su soporte original y
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de
1993. Ley 489 de 1998. Resolucion Ministerial No. 4859
Presentaciones X DI de 2018.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Circular informativa y el cual se toma a partir del cierre de las circulares por|
dispositiva x| B vigencia administrativa y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion finai es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 12 afios de retencion, al
13 CIRCULAR Memorando de solicitud 2 10 X EL X p |identificar valores secundarios, por su aporte historico
para la entidad y como fuente de investigacion historica
que identifica las politicas de gestion de la entidad, se
conserva en el Archivo Central en su soporte original y|
Comunicacién Oficial de x EL luego se digitalizaran con fines archivisticos
solcitud

/
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<2 X MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Republica de Colombia . Version: 1
Tabla de Retencién Documental

Locriad y Ouions

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA : SECRETARIA DE GABINETE
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE CONTROL INTERNO SECTORIAL
SIGLA : MDN-DM-SG-OCIS

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serie o Subserle Gnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir de la respuesta al derecho de
peticion y se ftransfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion final es de eliminacion, despues de cumplidos
Peticion X los 10 afos 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

SERIE Subserie documental

Dependencia Serle  Subserle  pn0 MENTAL (S) (s

Tipo documental Gestién Central P EL/DI E S  CT M/D

DERECHO DE que por tramite correspondan a otras series o subseries,
22 PETICION 2 8 X como acciones de tutela, convenios, historias laborales,
historiales pensionales, historiales personai

desmovilizados, procesos, informes, planes, programas,
entre otras. El proceso de eliminacion se realiza por,
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central.
Comunicacion oficial de x | B Constitucion Politica de Colombia Art. 23. Ley 1755 de
respuesta 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolucién Ministerio de
Defensa Nacional No. 9308 de 2015.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Requerimiento X el cual se toma a partir de la emision del informe y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado. La disposicion final es de

Comunicacion oficial X EL

MDN-DM-SG-OCIS Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
Informes a Entes de los 10 afios de retencion, al identificar valores
291 Control 2 8 X D [secundarios, por su aporte histérico como mecanismos
Informe a Entes de Control X de control de la gestion administrativa de la entidad, se
conserva en el Archivo Central en su soporte original y
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de
Memorando de solicitud X | EL 1993,
L Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
29 Informes acompafiamientos el cual se toma a partir de la emisién del informe y se
INFORMES fundicion de armas X transfiere al archivo central dando cumplimiento al
decomisadas tiempo de retencion estipulado. La disposicién final es de
Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
Papeles de trabajo X los 10 afios de retenciéq. ’al identificar  valores
secundarios, por su aporte histérico en el control de la;
Lr\1formes~ et gestion administrativa de la entidad, se conserva en el
29.118 Fco(rjqpa}na};men o Gomunicaciones oficiales 2 8 x | L x | D |Archivo Central en su soporte original y luego se
undicion Armas digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de 1993.
Decomisadas
Actas de reuniones X
Planilla control de asistencia X
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Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02

de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: SECRETARIA DE GABINETE

: OFICINA DE CONTROL INTERNO SECTORIAL

: MDN-DM-SG-OCIS

CODIGOS

Dependencia

MDN-DM-SG-OCIS

SERIE

Serie ' Subserle DOCUMENTAL )

29.33

29.3

29 INFORMES

29.4

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental
(Sd)

Tipo documental

RETENCION

‘Gestién . Central P EL/DI E

SOPORTE . DISPOSICION FINAL

S CT M/D

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserle Gnicamente se cite al momento de :
elaborar las actas definitivas relacioneadas con su
" disposicion final.)

. . Cumpli el tiempo de retencion en el archivo de estibn,
Informes anticorrupcion X el cual se toma a partir de la emision del informe y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
M tiempo de retencién estipulado. La disposicion final es de
lemorandos X | E Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
Informes Anticorrupcion 2 8 X p |[los 10 afios de retencion, al identificar  valores
Comunicaciones oficiales X EL secu.r)danos,. por su aporte hlstpnco en el control de la
gestion administrativa de fa entidad, se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
Papeles de trabajo X digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de 1993.
Informes de auditorias X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién,
el cual se toma a partir de la emision def informe y se
Papeles de trabai X transfiere al archivo central dando cumplimiento al
apeles de trabajo tiempo de retencion estipulado. La disposicion final es de
. Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
Plan de trabajo X los 10 afios de retencién, al identificar valores
Actas de reuniones X secu'r’ldanos. por su aporte hlstc_)nco en el control de la
gestion administrativa de la entidad, se conserva en el
" . . Archivo Central en su soporte original y luego se
~ |Planilla control de asistencia X digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de 1993,
Informes de Auditoria 2 8 X D
Plan de mejoramiento X
Encuestas X
Comunicaciones oficiales X EL
Memorandos envio plan X EL
Plan de trabajo X
. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
Actas de reuniones X el cual se toma a partir de la emisién del informe y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
. . . tiempo de retencion estipulado. La disposicién final es de
Planila control de asistencia X Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
los 10 afios de retencidn, al identificar valores
Solicitudes X secundarios, por su aporte histdrico en el manejo de la
austeridad en el gasto publico de la entidad, se
Informes de Austeridad . conserva en el Archivo Cer}tral en su ’sgpone original y
en el Gasto Publico Papeles de trabajo 2 8 X X | D luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de
1993.
Informes de austeridad en el X
gasto publico
Comunicaciones oficiales X EL
Memorandos X EL
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: SECRETARIA DE GABINETE

: MDN-DM-SG-OCIS

CODIGOS

SERIE

Subserle  56cUMENTAL (S)

Dependencia Serie

: OFICINA DE CONTROL INTERNO SECTORIAL

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documentai
(Sd)

Tipo documental

RETENCION

Gestiéon Central

P EL/DI

SOPORTE DISPOSICION FINAL

S CT M/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie Gnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
Plan de trabajo X el cual setoma a partir de la emision del informe y se
informe de seguimiento y " transfiere al arc'h‘ivo cgntral dando‘ cun?p_limielnto al
evaluacién tiempo de .r’etenmon estlpplado. La disposicion f|nal es
una Selection que se aplica despues de cumplidos los
Presentacion X 10 afios de retencion, al identificar valores secundarios
por su contenido histérico para la entidad ; esta seleccion
Informes de Seguimiento L. se realiza por muestreo sistematico: cuantitativa del 30
29.10 y Evaluacion Acta de reunion 2 8 X X D % vy cualtativa de los informes que genera por los
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo
Planilla control de asistencia X Central, asi mismo lo seleccionado se conservara en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines
Memorando de solicitud X EL archivisticos. Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017.
29 INFORMES Comunicacion Oficial de <
L EL
solicitud
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Actas X el cual se toma a partir de la emision del informe y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado. La disposicion final es de
Planilla control de asistencia X Conservacidon Total que se aplica despues de cumpiidos
20.115 Informes Rendicion de 5 8 X D los 10 afios de retencion, al identificar valores
. Cuentas L - secundarios por su aporte histérico a través del tiempo
Comunicaciones oficiales X | EL en la rendicion de cuentas y el seguimiento a las mismas
MDN-DM-SG-OCIS en la entidad. Se conserva en el Archivo Central en su
Memorandos X EL soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos. Ley 87 de 1993
Informes X
Encuestas del MECI X DI Cumplidoel tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual setoma a partir de la aprobacion del plan meci y
Actas de reuniones X se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado. La disposicion finat es de
Planillas de control de X Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
asistencia los 10 afios de retencion, al identificar valores
" secundarios por su aporte histérico y manejo de los
Politicas planes y programas del meci a través del tiempo y se
PLANES DEL Planes del MECI X conserva en el Archivo Central en su soporte original v/
SISTEMA DE Planes del Modelo luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87 de
95 95.2 GESTION Estandar de Control Programas del MECI 2 8 X X | D |1993. Ley489 de 1998. Ley 1753 de 2015. Decreto 1083
INTEGRADO  |ntemo de 2015. Decreto 1499 de 2017.
Proyectos def modelo X
Procedimientos del modelo X
Informes de Seguimiento X
Memorandos de solicitudes X EL
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Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembrede 2019

ENTIDAD PRODUCTORA ;
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

cODIGOS

Dependencla

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA

Serie Subserle

2.88

(S)

ACTAS

: OBISPADO CASTRENSE DE COLOMBIA
: MDN-DM-OC

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL: Subserie documental

(Sd)

Actas de Informe de
Gestion

Tipo documental

Informe de Gestion

Acta de reunion

Planilla control de asistencia

Inventario

Memorando de solicitud

Estadistica

RETENCION

Gestién

Central

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

E

s CT M/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie tnicamente se cite al momento de
elaborar ias actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, 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 retencion
estipulado. La disposicién final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios
de retencidn, al identificar valores secundarios, por su
aporte histirico para la entidad y como fuente de
investigacién historica, 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 gestién), Circular Ministerial No. 1677 de
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)

MDN-DM-OC

21

DECRETOS

Decretos Canoénicos

Decretos canonicos

Antecedentes de decretos
canénicos

Cumplido € tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia
administrativa y la disposicién final es de Conservacion
Total. Esta serie documental reposard y serd de
consulta permanente y exclusiva del Obispado
Castrense de Colombia y se conserva en su soporte
original, al identificar valores secundarios, por su
aporte histérico para la entidad en referencia a la
asistencia religiosa catdlica a los miembros de las
Fuerzas Miitares y de Policia Nacional, desde la
organizacion del Clero Castrense y luego se
digitatizaran con fines archivisticos en el Obispado)
Castrense.

Decretos Modificacién y
Reposicion Sacramentos

Decretos, modificacion y
reposicion sacramentos

Comunicaciones oficiales

Cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia
administrativa y la disposicion final es de Conservacién
Total. Esta serie documental reposarda y serda 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 histérico de como llevaban y
se manejaban la imposicién de sacramentos
sacerdotales en el Ministerio. y luego se digitalizaran
con fines archivisticos en el Obispado Castrense.
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ENTIDAD PRODUCTORA :

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MDN-DM-OC

22

: DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA

Serle Subserle

(5)

DERECHO DE
PETICION

: OBISPADO CASTRENSE DE COLOMBIA
: MDN-DM-OC

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

(Sd)

Peticién

RETENCION

Tipo documental

Comunicacion oficial de
respuesta

Gestion

Central

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

E

S CTr M/D

PROCEDIMIENTO '
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie 0 Subserle tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su

disposicién final.)
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la respuesta al
derecho de peticion y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado.
La disposicion final es de eliminacion, despues de
cumplidos los 10 afios 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 trdmite correspondan a otras
series o subseries, como acciones de tutela, historias
laborales, historiales pensionales, historiales personal
desmovilizados, Procesos, Informes, Planes,
Programas, entre otras. E! proceso de eliminacion se
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo
Central. Constitucion Politica de Colombia Art. 23, Ley
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolucion
Ministerio de Defensa Nacional No. 3308 de 2015.

29

29.120

INFORMES

Convocatoria capellanes
parrocos

Registro de capellanias

Informes de Capellania |Actas

Castrense

capelianes

de reuniones de

Planifla control de asistencia

Comunicacén oficial de
solicitud

informe de capellanias

Cumplido €! tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la emisién del
informe de capellania castrense y es de Conservacion
Total. Esta serie documental reposard y serd de
consulta permanente y exclusiva del Obispado
Castrense de Colombia y se conserva en su soporte
original, al identificar valores secundarios, por su
aporte histdrico para la entidad que permite identificar la
construccion y asesoria de escenarios castrenses que
faciliten la condicidn de un tejido social, con la
asistencia religiosa catdlica a los miembros de las
Fuerzas Militares y de Policia Nacional, y luego se
digitatizaran con fines archivisticos en el Obispado
Castrense.
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA
OFICINA PRODUCTORA : OBISPADO CASTRENSE DE COLOMBIA
SIGLA : MDN-DM-OC

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE ' DISPOSICION FINAL ) PROCEDIMIENTO )
‘ {Se recomienda que la normatividad que afecte ia

Serie o Subserie (inicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposiclén final.)

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental

s) sd) Tipo documental Gestion Central P EL/DI. E S CT mM/D

Dependencia Serie - Subserle

. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Plan de trabajo X gestion, el cual se toma a partir de la emision del
Informe de seguimiento y informe y se fransfiere al archivo central dando
evaluacion X cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion final es una Seleccion que se aplica
Presentacién X despues de cumplidos los 10 afios de retencién, al
identificar valores secundarios por su contenido
Informes de Seguimiento |Acta de reunién X histérico para la entidad ; esta seleccion se realiza por|
2 2910 INFORMES y Evaluacion 2 8 X D muestreo sistematico: cuantitativa del 30 % vy
. . . cualitativa de los informes que genera por los planes de
Planilla control de asistencia X mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi
mismo lo seleccionado se conservara en su soporte
Memorando de solicitud X EL original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Ley 152 de 1994, Decreto 1499 de 2017.
MDN-DM-OC Comunicacién Oficial de
- X EL
solicitud
Comunicacion oficial de X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
solicitud gestion, el cual se toma a partir del la aprobacién del
Plane Pastoral X plan pastoral y se transfiere al archivo central dando
Memorando de solicitud X EL cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
- disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
Acta de reunion X despues de cumplidos los 10 afos de retencion, al
40 40.11 PLANES Planes Pastorales Planilla control de asistencia 2 8 X X D |identificar valores secundarios por su aporte histérico
para dar cuenta del proceso de evangelizacion a al
Registro de publicaciones X DI personal militar y civiles y sus familias, se conserva en
Reglamentos X DI el Archivo Central en su soporte original y luego se
Manuales X DI digitalizaran con fines archivisticos. la disposicion final
es de Conservacién Total.
Informe Pastoral X
L t -,
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacion P = Papel
M/ D = Microfilmacion y/o Digitalizacion S = Seleccién EL / DI = Electrénico y/o Digital Responsable: TC. HERNAN MAURI 10 RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Archivo eneral Ministerio de pefensa Nacional
Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Leén
Jefe Area Desarrollo Archivistico
Fecha actualizacion: marzo 2020 Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ

Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DESPACHO DEL MINISTRO DE DEFENSA

OFICINA PRODUCTORA  ; DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES
SIGLA : MDN-DM-DVPAI|

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE ' DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

: {Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie 0
Dependencia Serie  Subserie ' SERIE DOCUMENTAL (S)  Subserie documental (Sd) Tipo documental Gestlén - Central P EL/DI: E s CT | M/D Subserle unicamente se cite al momento de slaborar las actas
definitivas relacionadas con su disposicién final.)
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia
administratva 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 10 afios de retencion, al
Acta de reunion X 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
archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de
gestion), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe

2 288 ACTAS g(:;?é?\e Informe de 2 8 X p |entrega del puesto de trabajo)

Informe de Gestion X

Planilla control de asistencia X

Inventario X

Memorando de solicitud X EL

Estadistica X

MDN-DM-DVPAI Cumplido el tempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir de la respuesta al derecho de
peticion y se ftransfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencidn estipulado. La
disposicién final es de efiminacion, despues de cumplidos
los 10 afos teniendo en cuenta que estos documentos
L pierden valores administrativos, legales y efectos
Peticion X Juridicos por ser un mecanismo transitorio; al igual en esta
serie documental no se deben agrupar documentos que
por tramite correspondan a otras series o subseries, como
acciones de 1utela, historias laborales, historiales
pensionales, historiales  personal  desmovilizados,
DERECHO DE procesos, ilnformes, planes, programas, entre otras. El

PETICION 2 8 X proceso de eliminacion se realiza por picado y se lleva a
cabo en el Archivo Central. Constitucion Politica de
Colombia Art. 23, Ley 1755 de 2015, Decreto 1166 de
2016, y Resolucion Ministerio de Defensa Nacional No.
9308 de 2015.

22

Comunicacion oficial de
respuesta
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Tabla de Retencién Documental
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Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2013

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DESPACHO DEL MINISTRO DE DEFENSA .
: DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES

: MDN-DM-DVPAI

CODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI

Subserle

DESCRIPCION DOCUMENTAL

 SERIE DOCUMENTAL (S) - Subserie documental (Sd)

Tipo documentat

RETENCION

Gestién

Central

SOPORTE

P

EL/DI

E

DISPOSICION FINAL

S CT M/D

PROCEDIMIENTO

{Se recomienda quse la normatividad que afecte la Serie o
Subserle tinicamente se cite al momento de elaborar las aclas
definitivas relaclonadas con su disposicién final.}

. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Plan de trabajo X el cual se toma a partir de la emision del informe y se
Informe de seguimiento y transfiere al archi\(o central dandg cumplimiepto al tiempo
evaluacion X de retgncnon estlpulaqo. La disposicion flqal es una
Seleccion que se aplica despues de cumplidos los 10
Presentacion X afios de retencion, al identificar valores secundarios por su
contenido histérico para la entidad ; esta seleccion se
informes de Seguimiento . realiza por muestreo sistematico: cuantitativa de! 30 % y
29 29.10 INFORMES y Evaluacion 9 Acta de reunion 2 8 X X D |cualitativa de fos informes que genera por los planes de
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi mismo
Planilla contro! de asistencia X lo seleccionado se conservara en su soporte original y
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de
Memorando de solicitud X EL 1994. Decreto 1499 de 2017.
Co!n_unlcaclon Oficial de X EL
solicitud
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir del cierre de! periodo administrativo
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencién estipulado. La disposicion final es
Eliminacion que se aplica despues de cumplidos los 10
afios de retencion por perder valores primarios
administrativos, dado que sirven de control por cada
INSTRUMENTOS DE |instrumentos deControl . . vigencia Unicamente. £l proceso de eliminacién se realiza
11 112 CONTROL Y Registro de Y gﬁﬂlri::;gzg 3?(:;2’:9 2 8 X X por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Ley 594
REGISTRO Comunicaciones Oficiales de 2000. Acuerdo 060 de 2001.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir de la aprobacién del plan
Guia de planeamiento x | ot estratégico y se transfiere al archivo central dando
estratégico cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencién, al
identificar valores secundarios por su aporte histérico de la
Planes Estratégicos del Capitulo de solicitudes Qel forma d(_e establecer el planeamieqto estratégico en cuanto
20 40.60 PLANES Sector Defensa y Sector para el Plan Nacionat 2 s X DI X D a seguridad y defensa de la entidad, se conserva en el
: : de Desarrolio Archivo Central en su soporte original y luego se
Seguridad digitalizaran con fines archivisticos.
Memorandos de solicitud X EL
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

cODIGOS

Dependencia

MDN-DVPAI

Serie

86

Subserie

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DESPACHO DEL MINISTRO DE DEFENSA
: DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES

: MDN-DM-DVPAI

86.29

PROGRAMAS

86.42

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL (S} , Subserie documental (Sd)

Programas de Accion
integral

Tipo documentat

Informes de seguimiento y
evaluacion

Planes estratégicos

Politicas

Programa de Accion Integral

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie 0

s CT ' M/D  Subserie inicaments se cits al momento de elaborar las actas

detinitivas relaclonadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir del cierre del programa por|
vigencia administrativa y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicién final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
identificar valores secundarios, por su aporte historico
como evidencia del desarrollo de los planes y programas
de accién integral para del Ministerio y se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos.

Programas de
Restitucion de Tierras

Informes de seguimiento y
evaluacion

Programas de Restitucién de
Tierras

Planes estratégicos

Politicas

Actas de trabajo

Planillas control de asistencia

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir de la ejecucion del programa de
restitucion y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicidn final es de Consewvacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
identificar valores secundarios, por su aporte histérico
como programa para responder a las necesidades de la
poblacién victima de la violencia y asi garantizar la
reparacion en justicia y verdad y se conserva en el Archivo
Central en su soporte original y luego se digitalizaran con
fines archivisticos. Ley 1448 de 2011.

Convenciones:

CT = Conservacion Total
M/D = Microfimacion y/o Digitalizacion

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Le6n
Jefe Area Desarrollo Archivistico

Fecha actualizacion: marzo 2020

€ = Eliminacién
S = Seleccion

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

| & o

Responsable:

TC. HERNAN MRAURICIO ROD LLALOBOS
Coordinador Grupo Ar¢

ivo General Ministerio de Defensa Nacional

Responsable:

Secretario General

ry
CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ ’
inisterio de Defensa Nacional
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<N, MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia Version: 1
Ity foton Tabla de Retencion Documental

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO DEL MINISTRO

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE PROYECTOS TERRITORIALES Y GESTION DE REGALIAS
SIGLA : MDN-DM-DVPAI-GPTGR

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserle Unicamente se clte al momento de
elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicién final.)
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, 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 retencion
estipulado. La disposicion final es de Conservacién Total
que se aplica despues de cumplidos los 10 afos de
Acta de reunion X retencién, al identificar valores secundarios, por su
aporte histérico e informativo en la toma de decisiones
a través del tiempo en e! Ministerio. Se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Dependencia Serle Subserle Tipo documental Gestién Central P EL/DI E CT M/D

(s) (Sd)

Informe de Gestion X

Planilla control de asistencia X digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005
(Acta de informe de gestién). Circular Ministerial No.
2 2.88 ACTAS léc::?é(;e Informe de 2 8 X D |1677 de 2016 (Informe entrega de! puesto de trabajo)
{
Inventario X
Memorando de solicitud X EL
Estadistica X
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
. ' it do | ision del i
MDN-DM-DVPAI-GPTGR Plan de trabajo X gestion, el cual se toma a partir de la emisién del informe

y se transfiere al archito central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado. La disposicién final es
una Seleccion que se aplica despues de cumplidos los|
10 afios de retencion, al identificar valores secundarios
X por su contenido histérico para la entidad ; esta
seleccion se realiza por muestreo sistematico:
cuantitativa del 30 % vy cualitativa de los informes que
genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el
Presentacion X Archivo Central, asi mismo lo seleccionado se
conservara en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994.
Decreto 1499 de 2017.

Informe de seguimiento y
evaluacion

Informes de Seguimiento

29 29.10 INFORMES v Evaluacién Acta de reunion 2 8 X X D
Planilla control de asistencia X
Memorando de solicitud X EL

Comunicacién Oficial de
solicitud
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FORMATO Codigo: GA-F-181
™  MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Reptiblica de Colombia Version: 1
Lewendy (e Tabla de Retencién Documental
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO DEL MINISTRO

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE PROYECTOS TERRITORIALES Y GESTION DE REGALIAS

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-GPTGR

cODIGOS

Dependencia Serie Subserie

®)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserle documental

(Sd)

Tipo documental

RETENCION

Gestion Central

SOPORTE

P EL/DI

E

DISPOSICION FINAL

CT M/D

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserle Ginicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relactonadas con su
disposicién final.)

Actas % Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la aprobacion del
Planilla control de asistencia X programa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado y su
Memorandos X EL reserva legal. La disposicion final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 15 afios
L, - de retencidn, al identificar valores secundarios por su
Comunicaciones Oficiales X aporte histérico para la entidad, por contener|
Programas dsl Impacto Conceptos X infornlwaciéln de losldproyec:joslterritoria‘ljesd y el in;pacto
Social para la social en la consolidacion de la seguridad como fuente
MDN-DM-DVPAI-GPTGR 86 8643 PROGRAMAS Consol’i)dacién dela Cronogramas 2 13 X X D |de investigacion histérica y técnica. Se conserva en el
Seguridad Archivo Central en su soporte original y luego se
Informes X digitalizaran con fines archivisticos. Plan Nacional de
Desarrollo. Acto Legislatvo No. 04 de 2017. Plan
Programa de infraestructura X Estratégico Sectorial. Ley de Transparencia 1712 de
2014.
Programa de gestion social X
Evaluacion del proyecto de X
impacto social
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacién P = Pape!
M/D = Microfilmacién y/o Digitalizacion S = Seleccion EL / DI = Electrénico y/o Digital
Responsable:
Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Ledn
Jefe Area Desarrollo Archivistico Responsable:

Fecha actualizacion: marzo 2020

Secretarlo General Mnmsteno de Defensa Nacional
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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 LAS POLITICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES
OFICINA PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DPCS

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTQ

SERIE DOCUMENTAL * Subserie documental (Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

Dependencia Serle  Subserie © (Sd) Tipo documental Gestlon Central P EL/DI E S CT M/D Subserie inicamente se cite al momento de elaborar las
. actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
Informe de Gestion cual se toma a parlir del cierre de las Actas por vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando!
Acta d L. cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La disposicién
a de reunion final es de Conservacion Total que se aplica despues de
Actas de Informe de cumplidos los 10 afos de retencidén, al identificar valores
e Infor T Lo . )
2.88 Gestion Planilla control de asistencia 2 8 X X D secund_a‘nos. por su apone'hnsténco e |qf9rmgt|vo en la toma
de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva
Inventario en el Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de
Memorando de solicitud EL informe de gestion), Circular Ministerial No. 1677 de 2016
{Informe entrega del puesto de trabajo}
Estadistica
Actas comité Cumplido el tiempo de retencjén en el archivo de gestién, el
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia|
Planillas control de asistencia administrativa y se transﬁere”al archivo centrgl dgn'qo
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La disposicion
Informes del posconflicto final es de Conservnamon Total que se aphcg ‘despues de
Actas Comité para el cumplidos los 10 afios de retencion, al |dent|1|c§r valores
MDN-DM-DVPAI-DPCS 2 2.163 ACTAS Posconflicto del Comité |Memorandos de citacion a 2 8 X x | D [|secundarios, por su aporte histérico e informativo en las
de Defensa Nacional comité decisiones del posconflicto y la oonsolidacibq de la sgguridad
c - ficiales d nacional y como referente para la investigacion histdrica, y se
-omunicaciones oficiales de conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego
citacion a comité se digitalizaran con fines archivisticos. Resolucién Ministerial
No. 5434 de 2017.
Presentaciones
Acta Consejo Nacional de Cumplido el tiempo Qe retenqén en el archivo de ges}ﬂon, gl
: cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia
Seguridad CONASE i y .
administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La disposicién
Planilla control de asistencia final es de Conservacion Total que se aplica despues de
2153 Actas Consejo Nacional cumphdo§ los 10 afios de rgtepqon, gl |dem|lf|car valores
. de Seguridad CONASE . 2 8 X X D |secundarios, por su aporte histérico e informativo sobre los
Informes de seguridad sistemas de salud de la fuerza publica y como fuente de
- investigacién histdrica, y se conserva en el Archivo Central en
z‘e’mfa”? de F°’L"°gatl‘”('jaa su soporte original y luego se digitalizaran con fines
onsejo Superior de Salu archivisticos.
de las Fuerzas Militares y EL
Policia Nacional
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Version: 1
Tabla de Retencién Documental

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2018
ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA  : DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES
OFICINA PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD

SIGLA

: MDN-DM-DVPAI-DPCS

coODIGOS

Dependencla

MDN-DM-DVPAI-DPCS

Serle

Subserie

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

(8)

(§d)

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

Tipo documental Gestion . Central P EL/DI E 1)

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

CT M/D Subserle inicamente se cite al momento de elaborar las

actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir de! cierre de la vigencia administrativa y

y Evaluacion

Planilla control de asistencia

Memorando de solicitud EL

Comunicacion Oficial de

solicitud EL

Memorandos de solicitud EL Y . - .
se transfiere al archivo central dando cumplimiento ai tiempo
de retencién estipuiado. La disposicion final es de
Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos los 12
23 232 DIRECTIVAS  |Directivas Transitorias |Comunicaciones oficiales 2 10 | x| EL x | p [pfios de retencidn, 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
Directiva Transitoria fines archivisticos. Ley 489 de 1998.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
Requerimiento cual se toma a partir del cierre administrativo y se transfiere al
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencién
estipulado. La disposicion final es de Conservacion Total que
Comunicacion oficial EL se aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencién, al
29.1 :r:'nforst a Entes de 2 8 X X D lidentificar valores secundarios, por su aporte histérico para la
ontrol entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporie
Informe a Entes de Control original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87
de 1993.
Memorando de solicitud EL
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
Plan de trabajo cual se toma a partir de la emision del informe y se transfiere al
archivo central dando cumplimiento ai tiempo de retencién
Informe de seguimiento estipulado. La disposicion final esuna Seleccqu que se aplica
29 INFORMES evaluacion 9 y despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar
valores secundarios por su contenido histérico para la entidad ;
» esta seleccion se realiza por muestreo sistematico: cuantitativa
Presentacién del 30 % y cualitativa de los informes que genera por los
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi|
Informes de Seguimients o, mismo (o seleccionado se conservard en su soporte original y
20.10 QUITIENIO |4 ta de reunion 2 8 X X D

luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994.
Decreto 1499 de 2017.
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Lbmrody Grdon Tabla de Retencién Documental
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019
ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA  ; DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES
OFICINA PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD

SIGLA

: MDN-DM-DVPAI-DPCS

CcODIGOS

Dependencia

Serie

Subserie

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL - Subserle documental

)

(Sd)

Tipo documental

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE

p

EL/DI

DISPOSICION FINAL

E

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

S CT  M/D Subserle inicamente se cite al momento de elaborar las

actas definitivas relacionadas con.su disposicién final.)

Directivas permanentes y Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el
transitorias cual se toma a partir de la aprobacién de las politicas y se
- transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de
Informes de gestion retencion estipulado. La disposicion final es de Conservacion
R Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afos de
Estrategias retencién, al identificar valores secundarios por su aporte
Politicas de Proyecto de actos histdrico para la entidad dado que sustenta las politicas de de
84.2 Consolidacién de la administrativos 2 8 X X consolidacion de la seguridad del sector defensa. Se
’ Seguridad Adctas de trabai conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego|
as de trabajo se digitalizaran con fines archivisticos.
Planilla control de asistencia
Politica de Consolidacién de
la Seguridad
Memorandos de solicitud EL
Politica de Defensa de la Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el
Libertad Individual cual se toma a partir de la aprobacién de las politicas y se
i . transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de
Indicadores de prevencion de retencién estipulado. La disposicion final es de Conservacioén
delitos de impacto social Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
. — retencion, al identificar valores secundarios por su aporte
MDN-DM-DVPAI-DPCS 84 POLITICAS E;tadlstli:as_qe DTfensa dela historico para la entidad dado gque sustenta la politica de
Politicas de Defensa de Libertad Individua 8 x x libertad individual y seguridad social. Se conserva en el
841 i ivi 2 Archivo Central en su soporte original y fuego se digitalizaran
|a Libertad Individual sqi P! ginal y lueg g
Plan estratégico con fines archivisticos.
Programa
Estrategia de Defensa de la
Libertad Individual
Resolucién
Politica de Seguridad y Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, ef
Defensa cual se toma a partir de la aprobacion de las politicas y se
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de
Lecciones aprendidas retencion estipulado. La disposicién final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
Politicas de Seguridad y - retencion, al identificar valores secundarios por su aporte
849 Defensa Informes de gestion 2 8 X X historico para la entidad dado que sustenta la politicas de
seguridad y defensa para el teritorio colombiano y como
Plan estratégico fuente de informacién técnica de las leciones aprendidas en el
sector defensa. Se conserva en el Archivo Central en su
Programa soporte original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
e IS T
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES
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cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

Dependencia Serle  Subserie () (Sd)

Politica Funcion Legal de la
Fuerza Publica en Relacion
con el Medio Ambiente

Politicas Funcion Legal

h Plan estratégico
de la Fuerza Publica en 9

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

Tipo documental Gestibn Central P EL/Di E S CT M/D Subserie Gnicamente se cite al momento de elaborar las

actas definitivas relacionadas con su disposicidn final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir de la aprobacion de las politicas 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 10 afios de
retencion, al identificar valores secundarios por su aporte

MDN-DM-DVPAI-DPCS 84 84.12 POLITICAS FL . 2 8 X X D histc‘?r‘ico para la entida'q dado que su§tenta Ig politica§ de Ia
Relacion con el Medio ) ) funcién legal en relacién con el medio ambiente, asi como)
Ambiente Programa el medio ambiente constituye fuente de investigacién histérica y técnica. Se
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego|
Estudio del medio ambiente se digitalizaran con fines archivistico. Politica de Seguridad y|
Defensa Nacional.
Informe de gestién
—_— ————
.L Ceoe -~
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacion P = Papel
M/D = Microfilmacion y/o Digitalizacién S = Seleccion EL / DI = Electrénico y/o Digital Responsable: TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Archive Gen inisterio de Defensa Nacional

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

Responsable:
Fecha actualizacion: marzo 2020

17
CARLOS AL SABOYA GONZALEZ
Secretario General Ministerio de %eris‘a-Nacipnal W
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> MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FORMATO

Codigo: GA-F-181

Republica de Colombia

Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

cODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GAHD

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIBECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
: GRUPQ DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO

: MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

Serie © (Sd)

Subserle

Acciones de tutela

ACCIONES

Tipo documental Gestién

Accion de Tutela

Falio de primera instancia

Impugnacién del fallo

Incidente de Desacato

Sancion por incidente de desacato

RETENCION

Central

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte fa Serle o
Subserle Ginlcamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicion final.)

P EL/DI E S CT M/D

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del fallo definitivo y se transfiere al
X archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicion final es una Seleccion que se
aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al

identificar valores primarios por su contenido legat y juridico;
X esta seleccion se realiza por muestreo sistematico:
cuantitativa del 100 % y cualitativa de las acciones de tutela
que traten de Derechos Humanos y Derecho Intemacional

Humanitario de lesa humanidad, sancién pecuniaria, arresto y,
falta disciplinaria y se realiza en el Archivo Cential, asi mismo
lo seleccionado se conservara en su soporte original y luego
se digitalizaran con fines archivisticos. Constitucién Politica

de Colombia de 1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306
de1992 y Circular dei Ministerio de Defensa Nacional No. 09-
X 374 de 2009.

CONSTITUCIONALES

Acciones Populares

Accion popular

Contestacion

Fallo de primera instancia 2

Impugnacion del fallo

Cumplimiento de fallo

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del fallo definitivo y se transfiere al
X archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicion final es de Conservacion Total que|

se aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
identificar valores secundarios, por su aporte histérico en el
X manejo y tramite de las acciones populares como fuente de
investigacién historica, y se conserva en el Archivo Central|
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines

archivisticos. Constitucion Politica 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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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA  : GRUPO DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o
Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D Subserle unicamente se cite al momento de elaborar fas
actas definitivas relaclonadas con su disposicién final.)

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

Dependencia Serie  Subserie ©) (sd)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia
X administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar|
Actas Comité Operativo ” . valores secundarios, por su aporte histérico e informativo
2.157 para la Dejacion de las |02 Comité Operativo para ia 2 8 X x | p |ifluyente en la seguridad del terriorio nacional con los
Armas (CODA) Dejacion de las Armas (CODA) procesos de los desmovilzados como fuente de

. investigacién historica, 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.
Resolucion Ministerial No. 0168 de 2007.

Memorando de convocatoria a
comité

Planilla control de asistencia X

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia
Informe de Gestion X administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion final es de Conservacidén Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar
MDN-DM-DVPAI-DPCS- valores secundarios, por su aporte histérico e informative en

GAHD 2 ACTAS Acta de reunion X 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 gestion), Circular Ministerial No. 1677 de
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)

Planilla control de asistencia X
288 Actas‘;’de Informe de 2 8 X D
Gestion
Inventario X
Memorando de solicitud X EL
Estadistica X
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Tabla de Retencién Documental

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA ; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA  ; GRUPO DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

. (Se recomienda que Ia normatividad que afecte la Serle o
Tipo documentat Gestién Central P EL/DI E S CT M/D Subserle linlcamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

SERIE DOCUMENTAL.  Subserie documental

Dependencla Serle '~ Subserle s) (Sd)

o Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn, el
Solicitud de concepto X cual se toma a partir del cierre del cierre por vigencia
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando
Concepto juridico X cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicién final es de Conservacion Total que se aplical
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar|
. Informe X valores secundarios, por su aporte histérico e informativo en
15 15.1 Conceptos Juridicos 2 8 X D |ia forma en que se emitian los conceptos juridicos en el
ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su soporte
Memorando de respuesta X EL original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley
1708 de 2014,
Comunicacién oficial de respuesta X EL
CONCEPTOS
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el
- cual se toma a partir del cierre por vigencia administrativa y
Solicitudes de concepto X 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
10 afios de retencion, al identificar valores secundarios, por
- Conceptos tecnicos X su aporte histdrico e informative en ta forma en que se
MDN-DM-DVPAI-DPCS- 15 152 Conceptos Técnicos 2 8 X D emitian los conceptos de la parte técnica en et ministerioy ser|
GAHD fuente de investigacion historica y técnica. Se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran
con fines archivisticos.
Comunicaciones oficiales X EL
Concepto juridico X Cumplido el tiempo d.e retencion en el_Archivo de Ge;tion, el
cual se toma a partir de la terminacién del convenio y se
Acta de reuniones X transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de
- - - retencion estipulado. La disposicién final es de Conservacién
Planilla control de asistencia X Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
Memorando de solicitud X EL rgtepgién, a! idenlﬂigar valores secundarios, por su aporte
histérico e informativo en la forma en que se llevan los
Convenios Convenio interadministrativo X convenios interadministrativos y su acreditacién para el
60 60.8 CONVENIOS Interadministrativos - 2 8 X D ministerio se conserva en el Archivo Central en su soporte
Informe de convenios X - o N L
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley
Proyecto X 489 de 1998.
Acreditacion X
Comunicaciones oficiales X EL
Minuta convenio X
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Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA ; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA  : GRUPO DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte ia Serie o
Tipo documiental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D . Subserle tinicamente se cite al momento.de elaborar las
actas definitivas relaclonadas con su disposicién final.)

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental .

Dependencila Serle Subserie © sd)

Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, el
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de peticion y
se transtiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo
de retencion estipulado. La disposicion final es de eliminacion,
despues de cumplidos los 10 afios teniendo en cuenta que
Peticion X 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 tramite correspondan a otras series o subseries, como|
acciones de tutela, historias laborales, convenios, historiales
pensionales, historiales personal desmovilizados, procesos,
informes, planes, programas, entre otras. El proceso de
eliminacion se realiza por picado y se lleva a cabo en el
Archivo Central. Constitucion Politica de Colombia Art. 23,
Ley 1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolucion
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015.

DERECHO DE
PETICION

22

Comunicacion oficial de respuesta X EL

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GAHD

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el
cual se toma a partir de la remision del listado de
desmovilizados para el procedimiento de justicia y paz y se
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado y su reserva legal. La disposicion final es
de Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
Fichas Gath X los 85 afios de retencion al identificar valores secundarios
por su aporte histdrico para la entidad, fuente de
investigacién histérica, al igual por contener informacién con
. derechos a la intimidad, a la seguridad, estos documentos
Historiales de Personal | . 2 83 X X D [tienen reserva y se clasifican como informacion pdblica
Desmovilizado clasificada. se conserva en el Archivo Central en su soporte
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Los!
documentos se digitalizan con fines archivisticos.
Constitucién Politica de Colombia. Decreto 4100 de 2011

Estudios X

27 27.16 HISTORIAS

Planes X crea el Sistema Nacional de Derechos Humanos y Derecho
Intemacional Humanitario. Resolucion 4864 de 2015,
Directiva Ministerial 23 de 2015. Ley 1712 de 2014. Ley 1448
de 2011. Decreto 4619 de 2010. Ley 975 de 2005.
Estadisticas X
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Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA ; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA  : GRUPO DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D Subserle inicamente se cite al momento de elaborar las

Dependencia Serle Subserle

s (8d) actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)
Fotocopia de documento de X
Identidad
Acta de presentacion voluntaria y X
buen trato
Autoridad que desmoviliza a fla X
autoridad judicial
Entrevistas X
Ficha decadactilar X
MDN-DM-DVPAI-DPCS- Historiales de Personal .
GAHD 27 27.16 HISTORIAS Desmovilizado Tarjeta bucodental 2 83 X X D
Exdamen médico X
Fotografias X
Remisorio de la autoridad al GAHD X
Reporte veriticacion base de datos X
Registro SIGAHD- Sistema de
informacién del Grupo Atencién X
Humanitaria al Desmovilizado
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FORMATO Codigo: GA-F-181

2o MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Republica de Colombia . Version: 1
Tabla de Retencion Documental

tbarrad y Ordoer . .
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2013

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD |

OFICINA PRODUCTORA  : GRUPO DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD
CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o
Dependencia Serie Subserle SERIE Do(g;JMENTAL Subserle(g:;: umental Tipo documental Gestiéon Central P EL/DI E S CT M/D Subserie inicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicion final.) ‘
Certificacion de vigencia de cedulas X
Solicitud de antecedentes judiciales X
FGN-Fiscalia General de la Nacion
Respuesta de antecedentes
judiciales de FGN-Fiscalia General X
de la Nacion
Concepto de pertenencia X
Fichas técnicas X
M. ¥ _ . Decisiones CODA- Comité operativo
MON-DNOVPAIDPCS: | 27 | 27.16 HISTORIAS H's“[’)"ea‘;enfo‘f,;i: :d’z"”a' para la dejacin de armas 2 8 | x x| o
(certificada y/o Negada)
Informe desicién a la fiscalia X
Informe desicion a la unidad mititar X
Requerimientos CODA- Comité X
operativo para la dejacion de armas
Solicitud reconsideraciones X
Informe desicién fiscalia. X
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Tabla de Retencién Documental

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA  : GRUPO DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD

CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o
Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D Subserie (inicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relaclonadas con su disposicién final.)

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documenta!

Dependenci Serle  Subseri
ependencia rle  Subserie ©) (Sd)

Original solicitud de transporte de la

unidad (presentado y/o grupo X
familiar)

Planilla ingreso al hogar X
Planilla kit de aseo X
Planilla entrega vestuario X
Planilla entrega estipendio X

MDN-DM-DVPAI-DPCS- Historiales de Personal |Autorizacion de permisos

GAHD 27 27.16 HISTORIAS Desmovilizado personales 2 83 X X 0

Acta de manifestacion libre de X
voluntad colaborar
Ordenes de suspension del servicio X

* |Acta de manifestacion voluntaria de X
renuncia
Acta de entrega fisica a la ARN-
Agencia para la reintegracion y X

nommalizacién

Paz y salvo X
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
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Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD

: GRUPO DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO
: MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

Subserie ) (sd)

Serie

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

RETENCION

Gestién Central

DISPOSICION FINAL

SOPORTE PROCEDIMIENTO

(Se recomlenda que la normatividad que afecte la Serle o
CT M/D Subserle tinicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

P EL/DI E S

GAHD

MDN-DM-DVPAI-DPCS-

Historiales de Personal

27 27.16 Desmovilizado

HISTORIAS

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 autoproteccién

Acuerdo de apoyo modelo atencion
DDR- Desarme, Desmovilizacion y
Reintegracion

Consentimiento informado

Estudio sicolégico (Mapa de red)

Ficha de desmovilizacion

Evaluacion de competencias y
habilidades cognitivas basicas de
modelo de atencion

Carta de salud para poblacion
especial

83
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Republica de Colombia . Version: 1
Tabla de Retencién Documental
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Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA ; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA  ; GRUPQ DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental (Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle ¢

Dependencia Serie  Subserie ©) (sd) Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D Subserle dnicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Documentos soportes emitidos por X
la IPS
Valoracién de salud para permisos X
de colaboracioén
Planilla de asistencia individual
actividades modelo de intervencion X
DDR- Desarme Desmovilizacion y
Reintegracion
Bonificaciones X
Remisorio de la unidad X

MDN-DM-DVPAI-DPCS- Historiales de Personal

GAHD 27 27.16 HISTORIAS Desmovilizado 2 83 X D

Certificacién bancaria X
Certificado de resultados de la X
unidad
Registros fotograficos X
Dispocion a la fiscalia dei resultado X
(material)
Experticio tecnico o peritaje det X
material
Concepto técnico X
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FORMATO Cadigo: GA-F-181

o g, MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL -
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o Tabla de Retencién Documental

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  ; DIRECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA  : GRUPO DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD

CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL . PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o
Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D Subserietinicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relaclonadas con su disposicion final.)

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental
(s) (Sd)

Dependencia Serle Subserie

Concepto juridico X
Planilla de pago X
Copia de la obligacion X
Orden de pago X

Solicitud acogimiento a la Ley 975

de 2005 X
MDN-DM-DVPAI-DPCS- Historiales de Personal |Acta compromiso con el gobiemo
GAHD 27 27.16 HISTORIAS Desmovilizado nacional 2 83 X X D
Informe de entrevista para el X
proceso justicia y paz
X
Solicitud informacién desmovilizado
Comunicaciones oficiales X
Concepto técenico de verificacion X

entrega informacion

Remision listado de desmovilizados
individuales aspirante a la aplicacion X
del procedimiento de justicia y paz
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Republica de Colombia

FORMATO

Codigo: GA-F-181

Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD

cODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GAHD

Serie Subserie

29

29.10

: GRUPO DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO

: MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD

SERIE DOCUMENTAL
S)

INFORMES

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserle documental
(Sd)

Tipo documental

RETENCION SOPORTE

Gestion Central P EL/DI

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

S CT M/D Subserie (inicamente se cite al momento de elaborar las

actas definitivas relaclonadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
Requerimiento X cual se toma a partir de la emision del informe y se transfiere
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicién final es de Conservacion Total que
Comunicacion oficial X EL se ap[ica despues de cumpl_idos los 10 afios de_ re’tgncién, al
Informes a Entes de 2 8 X identificar valores secundarios, por su aporte histérico comol
Controt mecanismos de control de la gestion administrativa de la|
Informe a Entes de Control X eqtiflad, se conserv.a'er} el Archivq Cenlral_ gn_su soporte
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 87
de 1993.
Memorando de solicitud X EL
Cumplido ef tiempo de retencidn en el archivo de gestion, el
Plan de trabajo X cual se toma a patir de la emision del |nf9rme y se iransflgre
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicién final es una Seleccion que se
o aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencién, al
Informe de seguimiento y % identificar valores secundarios por su contenido historico
evaluacion para la entidad ; esta seleccion se realiza por muestreo
sistematico: cuantitativa de! 30 % y cualitativa de los informes!
3 que genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el
o Presentacién X Archivo Central, asi mismo lo seleccionado se conservara en
Informes de Seguimiento 2 8 X su soporte original y luego se digitalizaran con fines
y Evaluacion L archivisticos. Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017,
Acta de reunion X
Planilla control de asistencia X
Memorando de solicitud X EL
Comunicacion Oficial de solicitud X EL
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FORMATO
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Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA ; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD

OFICINA PRODUCTORA  : GRUPO DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO
SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD

cODIGOS

Dependencla

Serle

Subserie

(8)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

(Sd)

Libros de Registro y/o

Tipo documental Gestién Central

RETENCION

SOPORTE

p

EL/DI

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o
§ CT M/D Subserle inicamente se cite al momento de elaborar las
actas deflnitivas relaclonadas con su disposicién tinal.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del cierre por 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
10 afos de retencion, al identificar valores secundarios por|
su aporte histérico para conocer la trazabilidad de de algunos

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GAHD

31 316 LIBROS Minutas Libro de registro 2 X X D Iprocesos 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.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el

Ordenes semanales X EL cual se toma a parir de la expedicion de las érdenes
semanales y se trasfiere al archivo central dando

. . cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
Solicitudes de servicios X disposicidn final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar

38 38.2 ORDENES Ordenes Semanales Excusas Médicas 2 X X D [valores secundarios por su contenido y aporte histérico de la
forma de asignacion de servicios al personal militar en la
entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte

Notificaciones X original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Memorandos X EL
Informe de prevencion X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, el
cual se toma a partir de la aprobacion del plan por vigencia
Campaia de prevencion X administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La|
Plan de prevencion X disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar
Acta de trabajo X valores secundarios por su aporte histérico de los planes,
” programas y las campafas de prevencion disefiados por la
40 40.68 PLANES Planes de Prevencion  |Planilla control de asistencia 2 X X D lentidad como parte de la seguridad y defensa. Se conserva
en el Archivo Central en su soporte original y luego se
Directiva permanete o transitoria X digitalizaran con fines archivisticos. Constitucion Politica Art.
22. Decreto 4619 de 2010. Directiva Permanente i5 de
Presentaciones X 2013. Compes 3673 de 2010. Ley 1098 de 2006 articulos 20
y 41,
Boletine informativo X
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FORMATO

Cédigo: GA-F-181

Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION DE POLITICA Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
: GRUPO DE ATENCION HUMANITARIA AL DESMOVILIZADO

: MDN-DM-DVPAI-DPCS-GAHD

CcODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GAHD

Serle

40

Subserie

40.69

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documentai

)

PLANES

(Sd)

Planes de Promocion

Tipo documental

Plan de promocion

Presentaciones

Camparia de promocion

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE

P EL/DI E

DISPOSICION FINAL

CT M/D

PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o
Subserle tinicamente se cite al momento de eiaborar las
actas definitivas relaclonadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir de la aprobacion del plan por vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicién final es de Conservaciéon Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar
valores secundarios por su aporte histérico de los planes,
programas y las campafias de promocion disefados para la|
atencién al desmovilizado a través del tiempo. Se conserva
en el Archivo Centrai en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos.. Los documentos se
digitalizan con fines archivisticos. Constitucion Politica Art. 22.
Decreto 4619 de 2010.

13

113.2

MANUALES DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

Manuales del Sistema de
Informacion de Atencion
Humanitaria al
Desmovilizado- GATH

Manuales del GATH

Estadisticas de desmovilizados

Informes de atencién a
desmovilizados

Reportes de consultas

Registro de creacion de listas

Creacion Usuarios

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir de la aprobacién del manual y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado y su reserva legal. La disposicion final es
de Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
los 15 afios de retencion, al identificar valores secundarios,
por su aporte histérico que dal cuenta de los tramites y
procesos que se siguen con la atencion a los desmovilizados
a través del tiempo, se conserva en el Archivo Central en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines|
archivisticos.. Ley 1712 de 2014 de Transparencia . 1ISO
27000.

Convenciones:

CT = Conservacion Total
M/D = Microfilmacion y/o Digitalizacion

E = Eliminacién
S = Seleccion

Elaborado: PD. Luz Marina A Elabora Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Lebn
Jefe Area Desarrollo Archivis Jefe AreJefe Area Desarrollo Archivistico

Fecha actualizacion:

Fecha actualizacion: marzo 2020

P = Papel
EL / Dt = Electrénico y/o Digital

Responsable:

Responsable:

: ALRTO SABOYA GONZALEZ
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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Tabla de Retencion Documental

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA ; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA  ; DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA  : GRUPO CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD

SIGLA : MDN- DM-DVPAI-DPCS-GCS
cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Se recomienda que la normatividad que afecte 1a Serle o
MENTAL  Subserie documental " ( .
Dependencia Serle  Subserle SCHIE D"(‘s:;" S0 Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D Subserle inicamente se cite al momento de elaborar fas
actas definitivas relacionadas con su disposicion final.)
Informe de Gesti Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
¢ de Gestion cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia
- administrativa y se transfiere al archivo central dando
Acta de reunion X cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La disposicién
final es de Conservacién Total que se aplica despues de
Pilanilla control de asistencia X cumplidos los 10 afios de retencién, al identificar valores
2 288 ACTAS Actas de Informe de 2 8 X p ([secundarios, por su aporte histérico para la entidad y como
Gestion Inventario X fuente de investigacion histdrica, 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
Memorando de solicitud X EL
gestion), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe
entrega del puesto de trabajo)
Estadistica X
. ) Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, el
Actas de reuniones de trabajo X cual se toma a partir del cierre o terminacion del Convenio y
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo
Planilla control de asistencia X de retencion estipulado. La disposicion final es de
Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos los 10|
Acuerdo de Cooperacion X anos de retgr}mon. al ldent|f|cgr valores secu'nd'aflos, por su
aporte historico para la entidad soporte histérico de las
MDN- DM-DVPA}-DPCS- ) _ relaciones internacionales en materia de Seguridad y Defensa
GCS 4 34 ACUERDOS Acuerdos de Memorandos de intencion 2 s X X p |y como fuente de investigacion histérica, se conserva en el
: Cooperacion - Archivo Central en su soporte original y luego se digitalizaran
Declaraciones X con fines archivisticos.
Convenios de cooperacion
Planes de cooperacién X
Protocolos de cooperacion X
o - Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
Cqmymcacnbn oficial de X EL cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y
solicitud se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo
de retencién estipulado. La disposicion final es de
Estadistica de seguridad Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos los 10
Estadisticas de 1St urncad y afios de retencién, al identificar valores secundarios por su
56 56.26 ESTADISTICAS N 2 8 X X - ! o P
Seguridad y Defensa defensa b aporte histérico como muestra de las estadisticas de seguridad
y defensa del terriotrio nacional a través del tiempo en el
Memorandos de solicitud X EL ministerio, se conserva en el Archivo Central en su soporte
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Informes estadisticos X
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Version: 1

burtod y Urdon Tabla de Retencion Documental

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA  : GRUPO CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD

SIGLA : MDN- DM-DVPAI-DPCS-GCS

RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que !a normatividad que afecte la Serie o
CT :M/D  Subserle tinicamente se cite al momento de elaborar las |
' actas definitivas relacionadas con su disposicion final.)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

cODIGOS

SOPORTE

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

Dependencia Serle | Subserie Tipo documental - Gestién }Central P EL/DI E S

) (8d)

Diagnosticos X Cump|io el tiempo_ de retgncién en e! archjo de.glestiéln, el
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y,
Andlisis de Insumos X se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo
Informes estadisticos X de retencién estipulado. La disposicién final es de
Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos los 10
Memorandos X EL afios de retencién, al identificar valores secundarios por su
-, Estadion 3 licion d aporte histdrico en las estadisticas de como se consolidacién
Estadisticas de | stad r!gafj € consalicion de X DI de la seguridad en la entidad. Se conserva en el Archivo
56 56.24 ESTADISTICAS Consolidacién de la a segurida X Central en su soporte original y luego se digitalizaran con
Seguridad Peticiones X fines archivisticos.
Comunicaciones oficiales X EL
Planillas de control X
Carnetizacion X EL
Instructivos X
Plan de trabaj X Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, el
an de trabajo cual se toma a partir de la emisién del informe y se transfiere al
Informe de seguimiento y archivo central 'dand_o‘ ’curlnplimiemo al tiempo de retencilén
evaluacion X estipulado. La disposicidn final es una Sefeccién que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar|
Presentacién X valores secundarios por su contenido histérico para la entidad ;
. esta seleccion se realiza por muestreo sistematico: cuantitativa
MDN- DM-DVPAI-DPCS- | 5q 2010 INFORMES In:iorn?es de Seguimiento |\ . ye reunion X X del 30 % y cualitativa de los informes que genera por los
GCS y evaluacion planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi
. . : mismo lo seleccionado se conservara en su soporte original y
Planilla control de asistencia X e ) o
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994,
. Decreto 1499 de 2017.
Memorando de solicitud X EL
Compmcacnon Oficial de X EL
solicitud
Directivas permanentes y X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
transitorias cual se toma a partir de la aprobacion de las politicas y se
W transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
Informes de gestion X retencién estipulado. La disposicidn final es de Conservacion
- Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
Estrategias X retencion, al identificar valores secundarios por su aporte
N Proyecto de actos hlSlOrI(?O pﬁra la entidad dadg que sustenta ias politicas de de
. Politicas de administrativos X consolidacion de la seguridad del sector defensa. Se
84 84.2 POLITICAS Consolidacion de la X conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego
Seguridad Actas de trabajo X se digitalizaran con fines archivisticos
Planilla control de asistencia X
Politica de Consolidacién de X
la Seguridad
Memorandos de solicitud X EL
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Codigo: GA-F-181

Replblica de Colombia

Tabla de Retencidn Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MDN- DM-DVPAI-DPCS-

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
: GRUPO CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD

: MDN- DM-DVPAI-DPCS-GCS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documentat

Serle  Subserle © (sd)

Programas de

Tipo documental

Planes

Programas de consolidacion

RETENCION SOPQORTE

Gestién  Central

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

EL/DI E S CT M/D Subserie inicamente se cite al momento de elaborar las

actas definitivas relacionadas con su disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del cierre dsl programa de

consolodacién y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La disposicion
final es de Conservacién Total que se aplica despues de

cumplidos los 10 afios de retencién, al identificar valores

GCS 86 86.35 PROGRAMAS Consolidacion de la Proyectos 2 X D |[secundarios, por su aporte histdrico dado que refieja los
Seguridad programas de seguridad por parte del Ministerio para el contro!
de las zonas donde se encuentran los grupos armados ilegales
Documentos CONPES y se conserva en el Archivo Central en su soporte original y

luego se digitalizaran con fines archivisticos.

Presentaciones
—— ———
L X P
Convenciones: CT = Conservacién Total E = Eliminacién P = Papel
M/ D = Microfilmacion y/o Digitalizacion S = Seleccién EL / DI = Electrénico y/o Digital Responsable: TC. HERNAN MAURICI® RODRIGUEZ VILLALOBOS

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

Fecha actualizacion: marzo 2020

io defpefensa Nacional

Coordinador Grupo Archivo G

Responsable:

CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ j‘ /ZZ
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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™. MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL FORMATO Codigo: GAF-181
Republica de Colombia Version: 1
surndy e Tabla de Retencion Documental
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019
ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA 1 GRUPO SEGURIDAD Y CONVIVENCIA CIUDADANA

SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MDN- DM-DVPAI-DPCS-GSCC

SERIE DOCUMENTAL = Subserie documental

Serie Subserie

: MDN- DM-DVPAI-DPCS-GSCC

ACTAS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Actas de Informe de
Gestion

Tipo documental

Informe de Gestion

Acta de reunion

Pianilla control de asistencia

Inventario

Memorando de solicitud

Estadistica

RETENCION

Gestion Central

SOPORTE

P EL/DI

EL

E

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

CT M/D - Subserie Gnicamente se cite al momento de elaborar las actas

definitivas relacionadas con su disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el cual se
toma a partir de! cierre de las Actas por vigencia administrativa y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencién estipulado. La disposicion final es de Conservacion Total
que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencién, al
identificar valores secundarios, por su aporte histérico 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 gestion). Circular Ministerial No. 1677 de 2016
(Informe entrega del puesto de trabajo)

CONCEPTOS

Conceptos Técnicos

Sclicitudes de concepto

Conceplos tecnicos

Comunicaciones oficiales

EL

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, el cual se
toma a partir del cierre del cierre por vigencia administrativa y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicién final es de Conservacién Total
que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
identificar valores secundarios, por su aporte histérico e informativo|
en la forma en que se emitian los conceptos de la parte técnica en
el ministerioy ser fuente de investigacion histérica y técnica. Se
conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos.

22

DERECHOS DE
PETICION

Peticién

Comunicacién oficial de
respuesta

EL

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, el cual se
toma a partir de la respuesta al derecho de peticion y se transfigre al
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicion final es de eliminacion, despues de
cumplidos los 10 afios 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 trdmite correspondan a otras
series o subseries, como acciones de tutela, conceptos, historias
laborales,  historiales  pensionales,  historiales  personal
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas, entre otras.
El proceso de eliminacién se realiza por picado y se lleva a cabo en
el Archivo Central. Constitucién Politica de Colombia Art. 23. Ley
1755 de 2015. Decreto 1166 de 2016. Resolucion Ministerio de
Defensa Nacional No. 9308 de 2015.5.
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». MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL FORMATO Cédigo: GA-F-181 e
Republica de Colombia Version: 1
Lasendy Beves Tabla de Retencion Documental
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019
ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

: DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
+ GRUPO SEGURIDAD Y CONVIVENCIA CIUDADANA
: MDN- DM-DVPAI-DPCS-GSCC

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Serie Subserie s)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

RETENCION

Gestion Central

SOPORTE

P

EL/DI E

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o
CT M/D  Subserie tinicamente se cite al momenta de elaborar las actas
definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el cual se

Cronogramas X toma a partir de la aprobacién del plan por vigencia administrativa y|
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
Informes de Gestién X retencion estipulado. La disposicion final es de Conservacion Total
Planes Integrales de que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencidn, al
40 40.56 PLANES Convivencia y Seguridad |Informes de Seguimiento 2 8 X X D |identificar valores secundarios por su aporte histérico de los planes
Ciudadana y programas de convivencia y bienestar e incentivos para ios
Planes X servidores plblicos de la entidad como parte de la gestién de la
entidad. Se conserva en el Archivo Central en su soporte original y
MDN- DM-DVPA-DPCS-GSCC Reporte de Actividades X luego se digitalizaran con fines archivisticos.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el cual se
Estrategias X toma a pariir de la aprobacion de las politicas y se transfiere al
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencién
- N . o . X estipulado. La disposicion final es de Conservacion Total que se
84 84.4 POLITICAS Politicas de Gonvivencia |Palitica de Convivenciay 2 8 X X D |aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar,
y Seguridad Ciudadana  |Seguridad Ciudadana valores secundarios por su aporte histérico para la entidad dado
que sustenta la politica de convivencia y ia seguridad ciudadana.
Circulares X Se conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego se

digitalizaran con fines am/hi\ds.tiaos\.‘

\
.
g
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacion P = Papel .

M/D = Microfilmacion y/o Digitalizacion S = Seleccion

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

Fecha actualizacion: marzo 2020

EL / D1 = Electrénico y/o Digital

Responsable:

Responsable:

TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Archivg Ge ) Defensa Nacional

CA| SABOYA GONZALEZ
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional 4
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Tabla de Retencion Documental

Versién: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTOR; ; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DEFENSA DE LA LIBERTAD INDIVIDUAL Y OTRAS GARANTIAS

SIGLA

: MDN- DVPAI-DPCS-GDLIOG

CODIGOS

Dependencia

MDN- DVPAI-DPCS-
GDLIOG

DESCRIPCION DOCUMENTAL. . RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
SERIE Subserle documental Serie o Subserie tinicamente se cite al momento de
Serie Subserie DOCUMENTAL (S) (Sd) Tipo documental Gestién  Central P EL/DI s cT “M/D elaborar las actas definitivas relacionadas con su
: R : ) disposicion final.)
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién,
Informe de Gestion 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 retencion estipulado. La
Acta de reunion X disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
identificar valores secundarios, por su aporte histérico e
Actas de Informe de Planilla control de asistencia X informativo en la toma de decisiones a través del tiempo
2 2.88 ACTAS Gestion 2 8 X D jen el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines
Inventario X archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de
gestion). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe
entrega del puesto de trabajo)
Memorando de solicitud X EL
Estadistica X
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir de fa respuesta al derecho de
peticion y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de eliminacién, despues de cumplidos
Peticion X los 10 afios 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
22 DERECHQ DE 2 8 que por tramite correspondan a otras series o subseries,
PETICION como acciones de tutela, historias laborales, historiales
pensionales, historiales  personal  desmovilizados,
procesos, informes, planes, programas, entre otras. El
proceso de eliminacion se realiza por picado y se lleva a
Comunicacion oficial de cabo en el Archivo Central. Constitucidn Politica de
respuesta X | EL Colombia Art. 23, Ley 1755 de 2015, Decreto 1166 de
2016, y Resolucion Ministerio de Defensa Nacional No.
9308 de 2015.
. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
Plan de trabajo X el cual se toma a partir de la emision del informe y se
— transfiere al archivo central dando cumplimiento al
Informe.(’ie seguimiento y X tiempo de retencion estipulado. La disposicion final es
evaluacion una Seleccién que se aplica despues de cumplidos los
Presentacion X 10 afios de r_etenc_iér],'al identificar yalorgs secundar?c?s
por su contenido histérico para la entidad ; esta seleccion
" se realiza por muestreo sistematico: cuantitativa del 30
29 29.10 INFORMES ;ngg;jasc?:nsegu'm'emo Acta de reunion 2 8 X X D % y cuali?ativa de los informes que genera por los
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivo
Pianilla control de asistencia X Central, asi mismo lo seleccionado se conservara en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines
- archivisticos. Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017.
Memorando de solicitud X EL
Co_m_umcaclon Oficial de X EL
solicitud

4




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Repiblica de Colombia

FORMATO
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Tabla de Retencion Documental

Versidn: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTOR; : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DEFENSA DE LA LIBERTAD INDIVIDUAL Y OTRAS GARANTIAS

SIGLA : MDN- DVPAI-DPCS-GDLIOG
cODIGOS

Dependencia Serie Subserle SERIE

DOCUMENTAL (S}

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

(Sa)

Tipo documental

Gestién Central

SOPORTE

P EL/DI E S

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO |
{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serie 0 Subserle tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

CT WM/D

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
Informes X el cual se toma a partir de la aprobacion del plan
nacional antiextorsién y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
Actas X disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
: . despues de cumplidos los 10 anos de retencion, al
40 40.59 PLANES Zﬁgfssi(;\rl]amonales Anti identificar valores secundarios por su aporte histérico y
Planes manejo de los planes antiextorsion 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 archivisticos.
Planilla control de asistencia X
Politica de Defensa de la Cumplido el tiempo dg retencion en e! ’archivo de gﬁstién,
Libertad Individual X el cual se toma a partir de la aprobacion de las politicas y,
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
Indicadores de prevencion de tiempo de retencion estipulado. La disposicion final es de
delitos de impacto social X Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
los 10 afios de retencion, al identificar valores
Estadisticasde Defensa de la X secundarios por su aporte histdrico para la entidad dado
B K ) ; Politicas de Defensa de  |Libertad Individual que sustenta la politica de libertad individual y
MDN g;EgGDPCS 84 84.11 POLITICAS | bertad Individual seguridad social. Se conserva en el Archivo Central en
Plan estratégico X su soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos
Programa X
Estrategia de Defensa de la X
Libertad Individual
Resolucién X
Politica X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir del cierre del programa vy se
Indicadores de prevencién de transfiere al archivo central dando cumplimiento al
delitos de impacto social X tiempo de retencion estipulado. La disposicion final es de
Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
(ati los 10 afios de retencién, al identificar valores
86 86.34 PROGRAMAS Progra_m as de De_fgnsa Estadisticas X secundarios, por su aporte histérico dado que refleja los
de la Libertad Individual  pjaneg X programas de defensa de la libertad individual en la
Programas X prevencion de los delitos de impacto social en la defensa
del territorio nacional y se conserva en el Archivo Central
Estrategias X en su soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos.
Resoluciones X
_—
-~
Convenciones: CT = Conservacién Total E = Eliminacién P = Papel 4‘ ‘ te

M/D = Microfilmacién y/o Digitalizacion

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

Fecha actualizacion: marzo 2020

$ = Seleccion

EL / DI = Electrénico y/o Digital

Responsable:

TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS

Coordinador Grupo Arcigvo General Ministerio de Defensa Nacional

Responsable:

CARLOS ALBER ONZALEZ \%7
Secretario General Ministerio de Defensa Nacidl 4 t\\
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FORMATO Codigo: GA-F-181

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Republica de Colombia Version: 1
Tabla de Retencién Documental

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA ; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  ; DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA  : GRUPO DROGAS, TERRORISMO Y MEDIO AMBIENTE

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DPCS-GDTMA

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION - SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE (Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle o

Subserie documental

Dependericia Serle  Subserie DOCUMENTAL (Sd)

s

Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S CT M/D Subserle inicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Informe de Gestion X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia
Acta de reunion X administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estiputado. La disposicién
i . i final es de Conservacion Total que se aplica despues de
Actas de Informe de Planilla control de asistencia X cumplidos los 10 afos de retencion, al identificar vaiores
2 2.88 ACTAS Gestion - 2 8 X D [secundarios, por su aporte historico e informativo en la toma
Inventario X de decisiones a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva
en el Archivo Central en su soporte original y luego se
Memorando de solicitud X EL digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de
informe de gestion). Circular Ministerial No. 1677 de 2016
Estadistica X (Informe entrega del puesto de trabajo)
Concepto técnico X DI Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, el
cual se toma a partir de la terminaciéon del convenio y se
Acta de reunion X DI transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicion final es de Conservacion
Planilla control de asistencia X DI Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
retencion, al identificar valores secundarios, por su aporte
Memorandos X EL/DI histérico e informativo en la forma en que se llevan los
AL | _ convenios de cooperacion a través del tiempo en el ministerio.
MDN DMeg_\l{;/: DPCS Convenio de Cooperacion X D! Se conserva en el Archivo Central en su soporte original y
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de 1998.
Informe de seguimiento X DI
Proyecto X DI
. Acreditacién X DI
60 60.1 CONVENIOS [Jonvenios de 2 8 x| b
\/ P Comunicacién oficial X EL/DI
Minuta convenio X DI
Poder para firmar convenios X DI
Documento de identificacion X DI
Estudio previo X DI
Soporte publicacion SECOP X DI
Volante para firma X DI
Certificado de cumplimiento X




Pagina2ded

(iwrmnd y Gren

> MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Reptblica de Colombia

FORMATO

Cadigo: GA-F-181

Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

cODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GDTMA

- Serie

22

Subserie

SERIE

DOCUMENTAL

)

DERECHO DE
PETICION

DESCRIPCION DOCUMENTAL.

Subserie documental

(Sd)

: DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
: GRUPO DROGAS, TERRORISMO Y MEDIO AMBIENTE
: MDN-DM-DVPAI-DPCS-GDTMA

Tipo documentat Gestién Central

Peticion

Comunicacién oficiat de
respuesta

RETENCION

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

. {Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

S8 CT 'M/D . Subserie unicamente se cite al momento de elaborar las

actas definitivas relaclonadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de peticion y
se transfiere at archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicion final es de eliminacion,
despues de cumplidos los 10 afios 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 tramite 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
eliminacion se realiza por picado y se lleva a cabo en el
Archivo Central. Constitucion Politica de Colombia Art. 23, Ley
1755 de 2015, Decreto 1166 de 20186, y Resolucion Ministerio
de Defensa Nacional No. 9308 de 2015.

231

23

DIRECTIVAS

Directivas Permanentes

Memorandos de solicitud

Comunicaciones oficales 2

Directiva Permanente

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencién estipulado. La disposicién final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 12 afios de
retencion, al identificar valores secundarios por su aporte
histérico 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.

Directivas Transitorias

Memorandos de solicitud

Comunicaciones oficiales 2

Directiva Transitoria

10

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, 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 afios de
retencion, 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
archivisticos. Ley 489 de 1998.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Reptblica de Colombia

FORMATO

Codigo: GA-F-181

Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Ibacweed ¢ Orcen
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019
ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DROGAS, TERRORISMO Y MEDIO AMBIENTE

SIGLA

: MDN-DM-DVPAI-DPCS-GDTMA

CODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GDTMA

Serle

84

Subserle

84.16

84.17

SERIE
DOCUMENTAL
s

POLITICAS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserle documental
(Sd)

Tipo documental

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

s

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte fa Serie 0

CT M/D Subserie Ginicamente se cite al momento de elaborar las

actas definitivas relacionadas con su disposicién final.,)

Plan ambiental X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, el
cual se toma a partir de la aprobacién de las politicas
Politica Ambiental X ambientales y se transfiere al Archivo Central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La disposicion
Programa ambiental X final es de Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 10 afios de retencién, por adquirir valores
Estrategia X secundarios como fuente de investigacion historica dado que
informe de gestidn X su contenido da cuenta de la gestién de las politicas 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
Politicas Ambientales Resolucion 2 8 X soporte original, luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Memorando X Ley 99 de 1993. Ley 1523 de 2012.
Directivas permanentes y/o X
transitorias
Actas de trabajo X
Planilla control de asistencia X
Comunicacion oficial X EL
. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
Plan contra lavado de activos X cual se toma a partir de la aprobacién de las politicas contra el
Politica contra lavado de X terrorismo y se transfiere al Archivo Central dando
activos cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La disposicion
Programa estratégico X final es de Conservacién Total que se aplica despues de
a cumplidos los 10 afios de retencién, por adquirir valores
Estrategia contra lavado de X secundarios como fuente de investigacién historica dado que
activos su contenido da cuenta de la gestion de las politicas contra el
Informes de gestion X lavado de activos, el terrorismo y proteccién del medio
Politicas Contra Lavado N ambiente a través de la historia de la seguridad y defensa. Se
de Activos Resolucion 2 8 X conserva en el Archivo Central en su soporte original, luego se
Memorando X digitatizaran con fines archivisticos. Ley 99 de 1993. Ley 1523
de 2012.
Directiva permanente y/o X
transitoria
Acta de trabajo X
Planilla control de asistencia X
Comunicaciones oficiales X EL
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FORMATO

Cddigo: GA-F-181

Reptiblica de Colombia

Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Iibscrred y Orrleny
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019
ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA  : DIRECCION DE POLITICAS Y CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA  : GRUPO DROGAS, TERRORISMO Y MEDIO AMBIENTE

SIGLA

CcODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DPCS-
GDTMA

: MDN-DM-DVPAI-DPCS-GDTMA

SERIE
DOCUMENTAL
(S}

Subserie documentatl

Serie (Sd)

Subserie

Politicas Sobre Gestiéon
del Riesgo de Desastres
para el Sector Defensa

84 84.10 POLITICAS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

Plan del riesgo de desastres

Politicas sobre gestion del
riesgo de desastres

Programas

Estrategias

Informe de gestion

Resolucién

Memorando

Directiva permanente y/o
transitoria

Acta de trabajo

Planilla control de asistencia

Comunicaciones oficiales

RETENCION SOPORTE

Gestion Central P EL/DI E ]

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que fa normatividad que afecte la Serie o

CT M/D Subserle inicamente se cite al momento de elaborar las

actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, el
cual se toma a partir de la aprobacion de las politicas y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicién final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
retencion, al identificar valores secundarios por su aporte
histérico para la entidad dado que sustenta la politica de
gestion 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.

Convenciones:

CT = Conservacion Total
M/D = Microfilmacién y/o Digitalizacién

E = Eliminacién
$ = Seleccion

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

Fecha actualizacién: marzo 2020

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

-
—

"Q—o

Responsable:

TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Arcpivo Gen tensa Nacional

Responsable:

CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ g .
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia

FORMATO

Codigo: GA-F-181

Pagina 1de 2

Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES

: DIRECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS
: MDN-DM-DVPAI-DE

CODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DE

DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte Ja
SERIE DOCUMENTAL Subserie documental Serie o Subserie unicamente se cite al momento de
Serie Subserle (S) {Sd) Tipo documental EL/DI E S ¢r w/p elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién tinal.)
" Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Informe de Gestion gestion, el cual se toma a partir del cierre de las Actas
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo
Acta de reunién X central dando cumplimiento al tiempo de retencién
estipulado. La disposicién final es de Conservacion Total
que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
Planilla control de asistencia X retencién, al identificar valores secundarios, por su
2 288 ACTAS Actas de Informe de X aporte histérico e informativo en la toma de decisiones
Gestion Inventario X 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
Memorando de solicitud X EL (Acta de informe de gestién), Circular Ministerial No.
1677 de 2016 (informe entrega del puesto de trabajo)
Estadistica X
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Estadisticas X gestion, 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 y su
Estudios estrategicos X reserva legal. La disposicion final es de Conservacion
comparalivos Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios
de retencion, al identificar valores secundarios por su
Anuario de Estudio aporte histdrico como muestra de la toma de decisiones
Estrategico X en la elaboracién de los anuarios de los estudios
. - estratégicos en el ministerio y ser fuente de
24 2422 ESTUDIOS Estudios Estratégicos X investigacion técnica, se conserva en el Archivo Central
Derechos de Peticion X en su soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos.
Memorandos X EL
Informe Estratégico X
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Requerimiento X gestion, el cual se toma a partir del cierre administrativo
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencién estipulado. La disposicién final es
de Conservacidn Total que se aplica despues de
Comunicacion oficial X EL cumplidos los 19 afios de retenciér?, ’all identificar
valores secundarios, por su aporte histérico para la
29 29.1 INFORMES Informes a Entes de X entidad, se conserva en el Archivo Central en su soporte
Control original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Informe a Entes de Control X Ley 87 de 1993.
Memorando de solicitud X EL
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™ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Republica de Colombia Version: 1
Tabla de Retencién Documental

Rwatnd y Onbens

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES
OFICINA PRODUCTORA : DIRECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DE

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
SERIE DOCUMENTAL Subserie documenta! Serie 0 Subserie tnicamente se cite al momento de

Dependencia Serle Subserle ) (Sd) Tipo documental Gestién Central P EL/DI E S €T MID ianorar las actas definitivas relaclonadas con su

disposicién final.)
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestién, el cual se toma a partir de la emision del informe
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al

Plan de trabajo

Informe de seguimiento y X tiempo de retencién estipulado. La disposicién final es
evaluacion una Seleccién que se aplica despues de cumplidos los

10 afios de retencidn, al identificar valores secundarios
Presentacion X por su contenido histérico para la entidad ; esta

seleccién  se realiza por muestreo  sistematico:
cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes que

Informes de Seguimiento

MDN-DM-DVPAI-DE 29 29.10 INFORMES y Evaluacion Acta de reunion 2 8 X X D genera por los planes de mejoramiento y se realiza en el
Archivo Central, asi mismo lo seleccionado se
Planilla control de asistencia X conservara en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994.
Decreto 1499 de 2017.
Memorando de solicitud X EL
Comunicacién Oficial de
solicitud X EL
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacién P = Papel
M/D = Microfilmacién y/o Digitalizacion S = Seleccion EL /DI = Electrénico y/o Digital Responsable:
Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Ledn
Jefe Area Desarrolio Archivistico
Responsable: CARLOS AL

Fecha actualizacion: marzo 2020 Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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FORMATO

Codigo: GA-F-181

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia

Tabla de Retencién Documental

Versién: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

Dependencla

MDN-DM-DVPAI-DE-GIE

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS

: GRUPO DE INFORMACION ESTADISTICA
DN-DM-DVPAI-DE-GIE

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subseri SERIE

Serde .~ DOGUMENTAL(S)

Subserie documental (Sd}

Tipo documental Gestlén

SOPORTE

[

EL/DI

DISPOSICION FINAL
s - CT

PROCEDIMENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

M/D : Subserie tinicamente se cite al momento de elaborar las actas

definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Informe de Gestion X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el cual se
toma a partir del cierre de las Actas por vigencia administrativa y
Acta de reunion X se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicion final es de Conservacién Total
. . . que se aplica despues de cumplidos los 10 afos de retencién, al
5 2.88 ACTAS Actas de Informe de Gestion Planilla control de asistencia X X identificgr valores secundan'ols: por su z:]pone _histérico e
Inventario X informative en la toma de decisiones a través del tiempo en el
Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su soporte original
Memorando de solicitud X EL y luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005
(Acta de informe de gestion), Circular Ministerial No. 1677 de 2016
Estadistica X (Informe entrega del puesto de trabajo)
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el cual se
toma a partir de la respuesta al derecho de peticién y se transfiere
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicion final es de eliminacidn, despues de
cumplidos los 10 afios teniendo en cuenta que estos documentos|
Peticion X pierden valores administrativos, legales y efectos Juridicos por ser|
un mecanismo transitorio; al igual en esta serie documental no se
22 DERECHO DE deben agrupar documentos que por tramite correspondan a otras|
PETICION series o subseries, como acciones de tutela, historias laborales,
historiales  pensionales, historiales personal desmovilizados,
procesos, informes, planes, programas, entre otras. El proceso de
eliminacién se realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivol
L - Central. Constitucién Politica de Colombia Art. 23, Ley 1755 de|
g‘;‘:::;f:cm oficial de X EL 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolucion Ministerio de Defensa
Nacional No. 9308 de 2015.
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, el cual se
Comunicacién oficial de solici X EL toma a partir del cierre de la vigencia administrativa y se transfiere
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencion
- . |estipulado. La disposicién final es de Conservacion Total que se
55 626 | ESTADISTICAS |EStadisticas de Seguridad y Estadistica de seguridad y de X X aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencidn, at idenlificar
) Detensa valores secundarios por su aporte histérico como muestra de lasi
Memorandos de solicitud X EL estadisticas 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 archivisticos.
Informes estadisticos X
Plan de trabajo X Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, el cual se
— toma a partir de la emisién del informe y se transfiere al archivol
Informes estratégicos X central dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La|
Metodologias X disposicion final es de Conservacién Total que se aplica despues|
y de cumplidos los 10 afios de retencidn, al identificar valores
29 29.75 INFORMES Informes Estratégicos Presentaciones X X ;ecundap‘p S por su apqne histrico en IF IevamamievntAo d.e
Memorandos X EL informacién para los informes estratégicos del ministerio
Comunicaciones oficales X EL atendigngo a la ' seguridad nacip'nal de gguerQO a los
requerimientos de infraestructura critica del ministerio y como
Actas de reuniones X referente de investigacion histérica y técnica, se conserva en el
Planilla control de asistencia X l;i\r:(;r;“;?c (;:’?st:?cloe? sy.sqporte original y luego se digitalizaran con

Convenciones:

CT = Conservacion Total E = Eliminacion
M/D = Microfilmacion y/o Digitalizacion S = Seleccion

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

Fecha actualizacion: marzo 2020

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

Responsable:

/ 9 S

Responsable:

CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ M’
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Repiiblica de Colombia

FORMATO

Cadigo: GA-F-181 Pagina1de1

Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION

: MDN-DM-DVPAI-DRIC

CODIGOS

Dependencia

SERIE DOCUMENTAL Subserie documentai

Serle Subserie

(s}

DESCRIPCION DOCUMENTAL

(8d)

Actas de Informe de

Tipo documentat

Informe de Gestion

Acta de reunién

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serie o

EL/Dt E B CT M/D Subserie unicamente se clte al momento de elaborar las

actas definitivas relactonadas con su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, 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 retencidn estipulado. La disposicién
final es de Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 10 afios de retencidn, al identificar valores
secundarios, por su aporte histdrico e informativo en la toma de

-DM- - Planilla control de asistencia - . N A
MDN-DM-DVPAI-DRIC 2 288 ACTAS Gestién ! X D 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 archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de gestion),
Memorando de solicitud EL Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe entrega del puesto
de trabajo)
Estadistica
A —
A 8
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacién P = Papel

M/D = Microfilmacién y/o Digitalizacién

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

Fecha actualizacion: marzo 2020

S = Seleccion

EL / DI = Electrdnico y/o Digital

TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Arclfivo General Ministerio de Defensa Nacional

Responsable:

Responsable:

Secretario General Ministerio de Defensa Nacional

7
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE COOPERACION

SIGLA: MDN-DM-DVPAI-DRIC-GC

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental
(8) (Sd)

Serle o Subserle tnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Informe de Gestién X 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 retencion estipulado. La
disposicién final es de Conservacion Total que se aplical

Dependencia Serle Subserie Tipo documental Gestién Central P EL/DI E S CT Mm/D

Acta de reunion X Y ~ .
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
identificar valores secundarios, por su aporte historico e
i . i informativo en la toma de decisiones a través del tiempo,
Phanilia control de asistencia X en el Ministerio. Se conserva en el Archivo Central en su
2 2.88 ACTAS Acta's’de Informe de 2 8 X p |[soporte 'original y luego se digitalizaran ~con fines
Gestion archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de
Inventario X gestion), Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe
entrega del puesto de trabajo)
Memorando de solicitud X EL
Estadistica X

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
Actas de reuniones de trabajo X el cual se toma a partir de! cierre o terminacion del
Convenio y se transfiere al archivo central dando)
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
MDN-DM-DVPAI-DRIC-GC Planilla control de asistencia X disposicion final es Fje Conservacié_n Total que se ’aplioa
despues de cumplidos los 10 afos de retencion, al
identificar valores secundarios, por su aporte histérico
L. para la entidad soporte histérico de las relaciones
Acuerdo de Cooperacion X internacionales en materia de Seguridad y Defensa y,
como fuente de investigacion histérica, se conserva en
el Archivo Central en su soporte original y luego se
Memorandos de intencién X digitalizaran con fines archivisticos.

3 3.4 ACUERDOS  |Acuerdos de 2 8 x | o

Cooperacion
Declaraciones X

Convenios de cooperacion

Planes de cooperacion X

Protocolos de cooperacion X
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Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA :
UNIDAD PRODUCTORA :
OFICINA PRODUCTORA :
SIGLA:

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION

GRUPO DE COOPERACION
MDN-DM-DVPALI-DRIC-GC

CODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DRIC-GC

Serie Subserie )

20,123

29 29,124 INFORMES

29.125

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL

(sd) Tipo documental

Gestién Central

SOPORTE

P EL/D

E

DISPOSICION FINAL

S CT M/D

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serle o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

o Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Requerimientos de X el cual se toma a partir de la emision del informe y se
cooperacion bilateral transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado. La disposicion final es de|
Actas de reuniones X Conservacifm Total que se .a'plica de§pue§ _de cumplidos
los 10 afos de retencién, al identificar valores
secundarios por su apore histérico en la forma de
Informes de Mecanismo |Respuestas derechos de X x b realizar los requerin)ier)tos de cooperacién bilateral para
de Cooperacion Bilateral |peticion la seguridad del territorio colombiano a través del tiempo,
al igual como ente de investigacion histérica y técnica.
Se conserva en el Archivo Central en su soporte original
Planilla control de asistencia X y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Informe de Cooperacién
) X
bilateral
. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
Requerimientos de X el cual se toma a partir de la emision del informe y se
cooperacion multilateral transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado. La disposicién final es de
Actas de reuniones X Conservaci?n Total que se ;{plica despue§ 'de cumplidos
los 10 afios de retencién, al identificar valores
X secundarios por su aporte histérico en la forma de
Informes de Mecanismo Respuestas derechos de realizar los requerimientos de cooperacién multilateral
de Cooperacién peticién X X D tpara la seguridad del teriitorio colombiano a través del
Mutilateral tiempo, al igual como referente de investigacion histérica
y técnica. Se conserva en el Archivo Central en su
Planilla control de asistencia X soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos.
Informe de Cooperacion X
multilateral
- Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
Requerimientos de X el cual se toma a partir de la emision del informe y se
cooperacion triangular transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado. La disposicion final es de
Actas de reuniones X Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
los 10 afios de retencidn, al identificar valores
Informes de Mecanismo sgcgn_darios por su aporte ‘histérico por su aporte
de Cooperacion Respuestas derechos de X X D historico en Ig forma de aplicar los' mecanismos dg
Triangular peticion cooper§C|én tnanqular para la segundad del territorio
colombiano a través del tiempo, al igual como referente
fuente de investigacién histdrica y técnica, se conserva
Planilla control de asistencia X en el Archivo Central en su soporte originat y luego se
digitalizaran con fines archivisticos.
Informe de Cooperacion X
triangutar
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA :
OFICINA PRODUCTORA :
SIGLA:

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION

GRUPO DE COOPERACION
MDN-DM-DVPAI-DRIC-GC

CODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DRIC-GC

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Serie Subserie )

29 29.10 INFORMES

(Sd)

Informes de Seguimiento
y Evaluacién

RETENCION

Tipo documentat Gestién Central

Plan de trabajo

Informe de seguimiento y
evaluacion

Presentacion

Acta de reunidn 2 8

Planilla control de asistencia

SOPORTE

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie linlcamente se cite al momento de
elaborar las actas definitlvas relacionadas con su
disposicion final.)
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
el cual se toma a partir de la emisién del informe y se|
transfiere al archivo central dando cumplimiento al

EL/DI E S CT M/D

tiempo de retencion estiputado. La disposicién final es
una Seleccion que se aplica despues de cumplidos los
10 afios de retencidn, al identificar valores secundarics

por su contenido histérico para la entidad ; esta seleccion
se realiza por muestreo sistematico: cuantitativa del 30,
% y cualitativa de los informes que genera por los
planes de mejoramiento y se realiza en el Archivol

Central, asi mismo lo seleccionado se conservara en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos. Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017.

Memorando de solicitud EL
Comunicacién Oficial de
- EL

solicitud

Convenciones: CT = Conservacién Total E = Eliminacién P = Papel
M/ D = Microfimacioén y/o Digitalizacién S = Seleccién EL / DI = Electrénico y/o Digital Responsable: TC. HERNAN MAURI$IO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Archivo Gel ieral Ministerio de Defenggt Nacional
Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Len
Jefe Area Desarrollo Archivistico
Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ

Fecha actualizacion: marzo 2020

Secretario General Ministerio de Defensa Nacional »
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FORMATO Codigo: GA-F-181
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Republica de Colombia Version: 1
by Tabla de Retencion Documental
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION

OFICINA PRODUCTORA RUPO DE RELACIONES INTERNACIONALES

SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DRIC-GRI

Serle Subserie

: MDN-DM-DVPAI-DRIC-GRI

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

(]

(Sd)

Tipo documental

RETENCION

Gestién

Central

SOPORTE

P EL/DI:

E

DISPOSICION FINAL

s

CT M/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie Gnicamente se clte al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Informe de Gestion gestion, el cual se toma a partir del cierre de las Actas
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo
Acta de reunién central dando cumplimiento al tiempo de retencidn
estipulado. La disposicién final es de Conservacion Total
que se aplica despues de cumplidos los 10 anos de
Planilla control de asistencia retencion, al identificar valores secundarios, por su
Actas de Informe de o N . b
2 2.88 ACTAS " 2 8 X X D |aporte histérico e informativo en la toma de decisiones
Geslion Inventario 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
Memorando de solicitud EL (Acta de informe de gestion). Circular Ministerial No.
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)
Estadistica
. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Acuerdos de relaciones gestion, el cual se toma a partir del cierre o terminacién
internacionales del Convenio y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
Acuerdos disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afos de retencién, al
identificar valores secundarios, por su aporte histérico
Planes de trabajo para la entidad soporte histérico de las relaciones
Acuerdos de Relaciones internacionales en materia de Seguridad y Defensa y
3 36 ACUERDOS Internacionales . X 2 8 X X D como fuente de investigacion histérica, se conserva en
Instrumentos internacionales el Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos.
Protocolos de relaciones
internacionales
Informes de relaciones
internacionales
Cumplido el tempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la emision del
Solicitud de concepto concepto, se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicién final es Seleccién que se aplica despues de
cumplidos los 10 afos de retencidn, al identificar
valores primarios por su contenido legal y administrativo;
Conceptos de Diplomacia " esta seleccion se realiza por muestreo sistematico:
15 15.23 CONCEPTOS Militar)’l)PoIicial Beneplacito 2 8 X X o cuantitativa del 10 % por vigencia, por ser una relacion
Internacional de Defensa y beneplacito de la accién
internacional de los éganos de la Defensa Nacional por,
parte de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional y
Concaptos Estrategicos de :Zleéiiatl)l:aadoers]e tﬂonl;::rczgi S: nst[tal‘so;:'temt')srirgi?lal k;l
diplomacia militar y policial luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 791 de
2002. Ley 1474 de 2011.
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL X

UNIDAD PRODUCTORA : DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE RELACIONES INTERNACIONALES

SIGLA

: MDN-DM-DVPAI-DRIC-GRI

CODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DRIC-GRI

Serte Subserie

(s)

15 15.16 CONCEPTOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

(Sd)

Conceptos de Politica
Exterior

Tipo documental

Solicitudes de concepto

Conceptos

RETENCION

Gestion Central P

SOPORTE

EL/DI

DISPOSICION FINAL

E]

CT Mm/b

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie Unicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicién final.)
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre por vigencia
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado y su
reserva legal. La disposicién final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 30 afios
de retencion, al identificar valores secundarios, por su
aporte histérico para la entidad por contener informacion
privilegiada de Seguridad y Defensa, 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.
Politica Integral de Comunicacién Plblica Estratégica
del Sector Defensa.

24 2414 ESTUDIOS

Estudios de Politica
Exterior

Actas de reuniones

Memorandos

Estudios de politica exterior

Informe de seguimiento y
evaluacion

Presentaciones

EL

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
gestion, 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 y su
reserva legal. La disposicion final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 30 afios
de retencion, al identificar valores secundarios por su
aporte histdrico para la entidad, por contener
informacion privilegiada de Seguridad y Defensa, y ser
fuente de investigacion técnica, se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos. Politica Integral de
Comunicaciéon Publica Estratégica del Sector Detensa
Ley Estatutaria de Inteligencia y Contrainteligencia No.
1621 de 2013.

29 29,122 INFORMES

informes de Hechos
Fronterizos

Informes de hechos
fronterizos

Memorandos de solicitudes

EL

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre del informe y
se transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado.y su reserva legal. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 30 afios de retencion, al
identificar valores secundarios por su aporte historico
para la entidad, por contener informacién privilegiada de
Seguridad y Defensa y como aporte a la investigacion
histérica 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 .
Contrainteligencia No. 1621 de 2013.
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DRIC-GRI

: DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION
: GRUPQ DE RELACIONES INTERNACIONALES
: MDN-DM-DVPAI-DRIC-GRI

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Subserie () (sq)

Serle

Informes de Mecanismo

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

Requerimientos de asuntos
intemacionales bilaterales

Actas de reuniones

Respuestas derechos de

RETENCION

Gestién  Central

Planilla control de asistencia

Informes de Relaciones
Internacionales Multilaterales

29.126 de Relaciones aticion 2 8
Internacionales Bilateral |PeY°
Planilla control de asistencia
Informe de Relaciones
Internacionales Bilaterales
29 INFORMES Requerimientos de asuntos
internacionales multilaterales
Actas de reuniones
Informes de Mecanismo
de Relaciones Respuestas derechos de
29.127 Internacionales peticion 2 8
Multtilateral

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie tinicamente se cite al momento de

elaborar las actas definitivas relacionadas con su

disposicién final,)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la emisién de! informe
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencién estipulado. La disposicion final es
de Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar
valores secundarios por su aporte histérico e informativo
de llevar los asuntos internacionales bilaterales en el
ministerio en la seguridad del territorio colombiano a
través del tiempo, al igual como referente de
investigacion histérica y técnica. Se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos.

P EL/DI: E S CT M/D

X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la emisién del informe
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 10 afios de retencion, al identificar
valores secundarios por su aporte histérico e informativo
para manejo de los asuntos internacionales
multilaterales y como referente histérico y técnico. Se
conserva en el Archivo Central en su soporte original y
luego se digitalizaran con fines archivisticos.

Convenciones:

E = Eliminacién
S = Seleccién

CT = Conservacion Total
M /D = Microfilmacion y/o Digitalizacion

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

Fecha actualizacién: marzo 2020

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

Responsable: TC. HERNAN MRURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Ardhivo General Ministerio de Defensa Nacional
Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ

Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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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 LAS POLITAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES
OFICINA PRODUCTORA  :DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
SIGLA :MDN - DM-DVPAI-DHDIH

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte la

Subserie documental
(8d)

Serle o Subserie Unicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposiclén final.}

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Informe de Gestion X gestion, 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 retencién
estipulado. La disposicién final es de Conservacion Total
que se aplica despues de cumplidos los 10 afos de
retencién, al identificar valores secundarios, por su
Actas de Informe de Planilla contro! de asistencia 5 s X X D aporte historico e informativo en la toma de decisiones

Dependencia Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL (S)‘ Tipo documentai Gestién Central P EL/DI E S CT w™mM/D

Acta de reunion X

2 2.88 ACTAS

Gestion a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y iuego se
Inventario X digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005
(Acta de informe de gestién). Circular Ministerial No.
Memorando de solicitud X EL 1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)
Estadistica X

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
Circular informativa y gestién, el cual se toma a partir del cierre de las
dispositiva circulares por vigencia administrativa y se transfiere al
archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencién estipulado. La disposicion final es de
Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
13 CIRCULAR Memorando de solicitud 2 10 X EL X D |los 12 afios de retencién, al identificar valores
secundarios, por su aporte histérico para la entidad y
como fuente de investigacién histérica que identifica las
politicas de gestion de la entidad, se conserva en el
Comunicacion Oficial de Archivo Central en su soporte original y luego se
MDN - DM-DVPAI-DHDIH solcitud digitalizaran con fines archivisticos.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestién, 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 anos de retencidn, al
2341 Directivas Permanentes  |Comunicaciones oficales 2 10 X EL X D |identificar valores secundarios por su aporte histérico
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|

Memorandos de solicitud X EL

Directiva Permanente X luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de
1998.
23 DIRECTIVAS Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de

gestién, 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 aftos de retencion, al
232 Directivas Transitorias Comunicaciones oficiales 2 10 X EL X p [identificar valores secundarios como muestra de fa
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.

Memorandos de solicitud X EL

Directiva Transitoria X
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

:MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
:DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES

:DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
:MDN - DM-DVPAI-DHDIH

CODIGOS

Dependencia

MDN - DM-DVPAI-DHDIH

Serle

111

Subserie

1114

112

SERIE DOCUMENTAL (S)

INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y REGISTRO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental
(8d)

Instrumentos de Control
de Préstamo y Consulta
de Documentos

Tipo documentai

Planilla control préstamo y
consulta de documentos

RETENCION SOPORTE

Gestién Central P EL/DI

DISPOSICION FINAL

E S CT M/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte ia
Serle o Subserie unicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicién final.}
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre del periodo
administrativo y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion final es Eliminacion que se aplica despues
de cumplidos los 10 afos de retencion por perder
valores primarios administrativos, dado que sirven de
control por cada vigencia Unicamente. El proceso de
eliminacion se realiza por picado y se lleva a cabo en el
Archivo Central. Ley 594 de 2000 y Acuerdo 060 de
2001.

Instrumentos de Control y
Registro de
Comunicaciones oficiales

Planilla control y registro de
comunicaciones oficiales

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

84

84.13

POLITICA

Politicas Integral Derechos
Humanos y Derechos
Internacional Humanitario

Comunicaciones Oficiales X EL

Proyectos X

Memorandos X EL

Planilia control de asistencia X

Estadistica X

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
gestidn, el cual se toma a partir de la aprobacién de las
politicas y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afos de retencién, al
identificar valores secundarios por su aporte histdrico
para la entidad dado que sustenta la politica integral de
derechos humanos y derecho internacional humanitario
en la entidad y muestra la gestion de la entidad. Se
conserva en el Archivo Central en su soporte original y
luego se digitalizaran con fines archivistico. Politica de
Seguridad y Defensa Nacional. Ley 1448 de 2011 Ley,
de victimas y restitucion de tierras. Resolucién 031 de
2017 Protocolo de Gestion Documenta! de Archivos de
Derechos Humanos. Acuerdo de! AGN No. 004 de 2015.

Convenciones:

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Le6n

CT = Conservacion Total

M /D = Microfilmacion y/o Digitalizacion

Jefe Area Desarrollo Archivistico

Fecha actualizacion: marzo 2020

E = Eliminacién
S = Seleccién

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

Responsable:

TC. HERNAN MAURBICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Archivo General Minigjgs

fensa Nacional

Responsable:

Secretario General Ministerio de Defensa Nacional ./4’4’
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

Dependencla

MDN - DM-DVPAI-DHDIH -
GIC

CODIGOS

:MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
:DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHOS INTERNACIONAL HUMANITARIO
:GRUPO INSTRUCCION Y COOPERACION

Serie

1

Subserle

:MDN - DM-DVPAI-DHDIH -GIC

" DESCRIPCION DOCUMENTAL

.SERIE DOCUMENTAL ~ Subserie documental

®

(Sd)

Tipo documental

EGestién Central

SOPORTE

[

EL/DI E.

" DISPOSICION FINAL

S

CT M/D

PROCEDIMIENTO '

(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie Gnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relaclonadas con su

disposicién final.)

» Cmplido el tiempo de retencién en el archivo de

Informe de Gestin gestion, e! cual se toma a partir del cierre de las Actas
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo,

Acta de reunién X central dando cumplimiento al tiempo de retencidon
estipulado. La disposicion final es de Conservacién

Planill trol de asistenci X Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios

Actas de Informe de anilia controj de asistencia de retencion, al identificar valores secundarios, por su
2 2.88 ACTAS Gestion X D |aporte histérico e informativo en la toma de decisiones

Inventario X a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el

Archivo Central en su soporte original y luego se
;s digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005

Memorando de solicitud X EL N i " L
(Acta de informe de gestién), Circular Ministerial No.
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)

Estadistica X
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de

Comunicaciones Oficiales de X EL gestion, el cual se toma a partir del cierre de los

solicitudes expedientes por vigencia administrativa y se transfiere al
archivo central dando cumplimiento al tiempo de

Cericaciores i o . oo o e

ifi t ntes de Derech o - ;
12 12.11 CERTIFIcADOS  |Certificados de Derechos antecedente 08 X DI X extraida digitalmente de la Procuraduria General de la
Humanos Humanos en Procuraduria y " ™ "

Fiscalia Nacién y de la Fiscalia General de la Nacién, que se
aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion
por perder valores primarios administrativos.El proceso

Certificado de Derechos X de eliminacion se realiza por picado y se lleva a cabo

Humanos en el Archivo Central.. Acuerdo del AGN No. 004 de
2015.

Concepto técnico X DI Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestién, el cual se toma a partir de la terminacién del

Acta de reunion X DI convenio y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La

Planilla control de asistencia X DI disposicién final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al

Memorandos X | ELDI identificar valores secundarios, por su aporte histérico e

i N informativo en la forma en que se llevan los convenios

Convenio de Cooperacién X DI de cooperacién a través de! tiempo en el ministerio. Se

. X conserva en el Archivo Central en su soporte original y
Informe de seguimiento DI luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489
Proyecto X DI de 1998.
60 60.1 CONVENIOS Convenlo.slde Acreditacion X DI X D
Cooperacion "

Comunicacién oficial X | EL/DI

Minuta convenio X Dl

Poder para firmar convenios X DI

Documento de identificacién X DI

Estudio previo X DI

Soporte publicacion SECOP X DI

Volante para firma X DI

Certificado de cumplimiento X
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RETENCION

CODIGOS ‘DESCRIPCION DOCUMENTAL ' 'SOPORTE DISPOSICION FINAL s - PROCEDIMIENTO .

) (Se recomienda que la normatividad que afecte la

cT M/D Serle o Subserie tnicamente e cite al momento de
. elaborar las actas definitivas relacionadas con su

digposicién tinal.) -

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de

Dependencia Serle Subserie SERIE DOCUMENTAL: Subserie documental

| ® )

Tipo documental Gestion Central . P EL/DIL E . S

|
N
e

Conceptos tecnicos X gestion, el cual se toma a partir de la terminacion del
convenio y se transfiere al archivo central dando
Actas de reuniones X cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
. . . disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
Planilla control de asistencia X despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
. identificar valores secundarios, por su aporte histérico e|
Memorandos de solicitud X EL informativo en la forma en que se llevan los convenios
Convenios educativos X de educacién a través del tiempo en el ministerio se
. . conserva en el Archivo Central en su soporte original y
60 60.2 CONVENIOS Convenios Educativos [ . iucativos 2 8 X X D |uego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489
de 1998.
Proyectos educativos X
Acreditacion X
Plan de capacitacién X
Estrategias X
Plan de instruccion X
Comunicaciones oficiales X EL
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestién, el cual se toma a partir de la respuesta al
derecho de peticion y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado.
Peticion X La disposicion final es de eliminacion, despues de
MDN - DM-DVPAI-DHDIH - cumplidos los 10 afios teniendo en cuenta que estos
GlIC documentos pierden valores administrativos, legales y
efectos Juridicos por ser un mecanismo fransitorio; al
DERECHOS DE igual en esta serie documental no se deben agrupar
22 PETICION 2 8 X documentos que por trdmite correspondan a otras series
o subseries, como acciones de tutela, convenios,
historias laborales, historiales pensionales, historiales
personal desmovilizados, procesos, informes, planes,
Comunicacién oficial de programas, entre otras. El proceso de eliminacion se
respuesta X EL realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo
Central. Constitucion Politica de Colombia Art. 23, Ley
17565 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolucion
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015.
. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Plan de trabajo X gestion, el cual se toma a partir de la emision del
Informe de seguimiento y X informe y se transfiere al archivo central dando
evaluacion cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
Presentacion X disposicion final es una Seleccion que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencién, al
Informes de Seguimiento y L. identificar valores secundarios por su contenido
29 29.10 (NFORMES Evaluacion Acta de reunion 2 8 X X D histérico para la entidad ; esta seleccion se realiza por|
Planilla control de asistencia | x muestreo sistematico: cuantitativa del 30 % vy cualitativa
de los informes que genera por los planes de
Memorando de solicitud X EL mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi
mismo lo seleccionado se conservaréd en su soporte
Comunicacion Oficial de X EL original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
solicitud Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017, °
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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 . - Serle Subserie ()

MDN - DM-DVPAI-DHDIH -

GIc POLITICAS

84 84.20

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

(Sd)

Politicas Sectorial de
Capacitacién en Derechos
Humanos y Derecho
Internacional Humanitario

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

Poltica

Proyectos

Informes

Conceptos

RETENCION SOPORTE

Gestién ‘Central P EL/DI E . §

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecle la
et M/D Serle o Subserie Gnicamente se cite al momento de
: elaborar las actas definitivas relacionadas consu |
i N Co . disposici6n final.) = ‘
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
gestién, el cual se toma a partir de la aprobacion de las
politicas y se transfiere al archivo central dando,

DISV POSICION FINAL

cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacién Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
identificar valores secundarios por su aporte histérico

para la entidad dado que sustenta la politica sectorial
de capacitacién de derechos humanos y derecho
internacional humanitario en la entidad y muestra la

X D |gestién de la entidad. Se conserva en el Archivo Central
en su soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivistico. Politica de Seguridad y Defensa Nacional.
Ley 1448 de 2011 Ley de victimas y restitucion de

tierras. Resolucion 031 de 2017 Protocolo de Gestion
Documental de Archives de Derechos Humanos.

M/D = Microfilmacién y/o Digitalizacién

S = Seleccién

EL. / DI = Electronico y/o Digital

Responsable: TC. HERNAN MALRICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS

Comunicaciones oficiales EL Acuerdo del AGN No. 004 de 2015..
Memorandos EL
/\
-
S
Aﬂ Ceo
Convenciones: CT = Conservacién Total E = Eliminacion P = Papel

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Le6n
Jefe Area Desarrollo Archivistico

Fecha actualizacion: marzo 2020

Coordinador Grupo Archivp General Ministerio de Defensa Nacional

L 7
Responsable: CARLO! TO SABUYR GONZALEZ——
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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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 : GRUPQ DESARROLLO DE POLITICAS PUBLICAS PARA POBLACIONES VULNERABLES
SIGLA : MDN - DM-DVPAI-DHDIH - GDPV

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
' (Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie linicamente se cite ai momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se
transfiere al Archivo Central dando cumplimiento al
tiempo de retencién estipulado. La disposicion final es
una Seleccidén que se aplica despues de cumplidos los
10 afos de retencion, al identificar valores primarios por
su contenido legal y juridico; esta seleccion se realiza
por muestreo sistematico: cuantitativa del 100 % |
cualitativa de las acciones de tutela que traten de
ACCIONES . 5 Derechos  Humanos y Derecho Internacionat
1 15 CONSTITUCIONALES |Acciones de tutela Impugnacién del fallo 2 8 X X D |Humanitario de lesa humanidad, sancién pecuniaria,
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo
Central, asi mismo lo seleccionado se conservara en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines
Incidente de Desacato X archivisticos. Constitucion Politica de Colombia de 199.
Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992. Circular del
Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 de 2009.

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental
) (Sd}

Dependencia Serle Subserie

Tipo documental Gestién Central P EL/DI E S CT WM/D

Accion de Tutela X

Fallo de primera instancia X

Sancién por incidente de
desacato

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Informe de Gestion X Gestién, 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 retencién

MDN-DM-DVPAI-DHDIH - Acta de reunion X estipulado. La disposicion final es de Conservacién Total
GDPV que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de

Planilla contro! de asistencia X rete;ci(;r),tla! identAififcar \t/laloreslsetcundzrioz. por su

Actas de Informe de aporte histérico e informativo en la toma de decisiones

2 288 ACTAS Gestion 2 8 X D la través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el

inventario X Archivo Central en su soporte original y luego se

digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005
o (Acta de informe de gestidn), Circular Ministerial No.
Memorando de solicitud X EL 1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)

Estadistica X

Cumplido el tiempo de retencidon en el Archivo de
Salicitud de concepto X Gestién, el cual se toma a partir del cierre del cierre por|
vigencia administrativa y se transfiere al Archivo Central
o dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado.
Congcepto juridico X La disposicién final es de Conservacién Total que se
aplica despues de cumplidos los 10 aios de retencion,
al identificar valores secundarios, por su aporte histérico

15 15.1 CONCEPTOS Conceptos Juridicos Informe 2 8 X X D e informativo en la forma en que se emitian los
conceptos juridicos en el ministerio. Se conserva en el
Memorando de respuesta X EL Archivo Central en su soporte original y luego se

digitalizaran con fines archivisticos. Ley 1708 de 2014.

Comunicacion oficial de
respuesta
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ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA
SIGLA : MDN - DM-DVPAI-DHDIH - GDPV
CODIGOS

SERIE DOCUMENTAL

Subserle ©

Serle

Dependencla

: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHOS INTERNACIONAL HUMANITARIO
:GRUPO DESARROLLO DE POLITICAS PUBLICAS PARA POBLACIONES VULNERABLES

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental
(Sd)

Tipo documental

RETENCION

Gestidn

Central

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

S CT M/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserie dnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final,)

15 15.2 CONCEPTOS

Conceptos Técnicos

Solicitudes de concepto

Conceptos tecnicos

Comunicaciones oficiales

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestién, el cual se toma a partir del cierre por vigencia:
administrativa y se transfiere al Archivo Central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afos de retencién, al
identificar valores secundarios, por su aporte histéorico e
informativo en la forma en que se emitian los conceptos
de la parte técnica en el ministerioy ser fuente de
investigacion histérica y técnica. Se conserva en ol
Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos.

22 DERECHO DE

PETICION

MDN-DM-DVPAI-DHDIH -
GDPV

Peticion

Comunicacion oficial de
respuesta

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion, el cual se toma a partir de la respuesta al
derecho de peticion y se transfiere al Archivo Central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado.
La disposicién final es de eliminacion, despues de
cumplidos los 10 afios 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 tramite correspondan a otras series
0 subseries, como acciones de tutela, conceptos,
historias laborales, historiales pensionales, historiales
personal desmovilizados, procesos, informes, planes,
programas, entre otras. El proceso de eliminacién se
realiza por picado y se ileva a cabo en el Archivo
Central. Constitucién Politica de Colombia Art. 23, Ley|
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolucion
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015.

29 29.1 INFORME

Informes a Entes de
Control

Requerimiento

Comunicacion oficial

Informe a Entes de Control

Memorando de solicitud

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién, el cual se toma a partir de la emisién del
informe y se transfiere al Archivo Central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
identificar valores secundarios, por su aporte historico|
como mecanismos de control de la gestion
administrativa de la entidad, se conserva en el Archivo
Central en su soporte original y luego se digitaiizaran
con fines archivisticos. Ley 87 de 1993.
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ENTIDAD PRODUCTORA  : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
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CcODIGOS

SERIE DOCUMENTAL.

Subserie )

Dependencla Serie

Subserie documental
(Sd)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

SOPORTE

P EL/DI E

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que {a normatividad que afecte la

Serle o Subserle tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposiclén final.}

S CT M/D

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Plan de trabajo X gestion, el cual se toma a partir de la emision del informe
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
Informe de seguimiento y X tiempo de retencién estipulado. La disposicion final es
evaluacion una Seleccién que se aplica despues de cumplidos los
10 afos de retencion, al identificar valores secundarios
Presentacién X por su contenido histérico para la entidad ; esta
seleccion  se realiza por muestreo  sistematico:
Informes de Seguimiento L. cuantitativa del 30 % y cualitativa de los informes que
29 2010 INFORME Evaluacién ¢ ¢ Acta de reunion X X b genera por los planes de mejoramiento y se realiza en ef
Archivo Central, asi mismo lo seleccionado se
Planilla control de asistencia X conservard en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de 1994.
Memorando de solicitud X EL Decreto 1499 de 2017.
Comunicacion Oficial de X EL
MDN-DM-DVPAI-DHDIH - solicitud
GDPV - Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Politicas X gestion, el cual se toma a partir de la aprobacidn de las|
politicas y se transfiere al archivo central dando
Estudios X cumplimiento al tiempo de retencidn estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencién, al
Planes X identificar valores secundarios por su aporte histérico
Politicas para la para la entidad dado que sustenta la politica integral de
84 84.19 POLITICA Proteccion de los Estrategias X X D [derechos humanos en la entidad y muestra la gestién de
Derechos Humanos la entidad. Se conserva en el Archivo Central en su
L - soporte original y luego se digitalizaran con fines
Comunicaciones oficiales X EL archivistico. Politica de Seguridad y Defensa Nacional.
Ley 1448 de 2011 Ley de victimas y restitucion de
Directivas X tierras. Resolucién 031 de 2017 Protocolo de Gestion
Documental de Archivos de Derechos Humanos.
} Acuerdo del AGN No. 004 de 2015.
Resoluciones X
-
-
Cee
34 CT = Conservacion Total E = Eliminacion P = Papel

M /D = Microfilmacion y/o Digitalizacion

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

fecha actualizacion: marzo 2020

S = Seleccion

EL / DI = Electronico y/o Digital

Responsable:

Responsable:

TC. HERNAN MRURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Archifo General Ministerio de Defensa Nacional

CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Dbried ; Medan
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 DOCTRINA Y ASESORIA JURIDICA
SIGLA :MDN - DM-DVPAI-DHDIH - GDAJ

CODIGOS

Dependencia

GDAJ

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

()

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

(sd)

Acciones de tutela

RETENCION SOPORTE

Tipo documental Gestion Centrat P EL/ DI E

Accién de Tutela X

Fallo de primera instancia X

Impugnacién del fallo 2 8 X

Incidente de Desacato X

Sancién por incidente de
desacato

DISPOSICION FINAL

CT W™M/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serle o Subserle Unicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del fallo definitivo y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencién estipulado. La disposicién final es
una Seleccion que se aplica despues de cumplidos los
10 afios de retencién, al identificar valores primarios por|
su contenido legal y juridico; esta seleccién se realiza
por muestreo sistematico: cuantitativa del 100 % vy
cualitativa de las acciones de tutela gue traten de
Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario de lesa humanidad, sancién pecuniaria,
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo
Central, asi mismo lo seleccionado se conservara en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos. Constitucidn Politica de Colombia de
1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992,
Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374
de 2009.

MDN - DM-DVPAI-DHDIH -

ACTAS

Actas de Informe de
Gestion

Informe de Gestion X

Acta de reunion X

Planilla control de asistencia X

Inventario X

Memorando de solicitud X EL

Estadistica X

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, 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 retencién
estipulado. La disposicion final es de Conservacién Total
que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
retencion, 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 archivisticos. Ley 951 de 2005
(Acta de informe de gestion), Circular Ministerial No.
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Republica de Colombia

FORMATO

Cddigo: GA-F-181

Pagina2ded

Tabia de Retencion Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia Serie

Subserie

:MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

IRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHOS INTERNACIONAL HUMANITARIO
:GRUPQ DOCTRINA Y ASESORIA JURIDICA
:MDN - DM-DVPAI-DHDIH - GDAJ

SERIE DOCUMENTAL
(s)

BOLETIN INFORMATIVO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

(sd)

Tipo documental

Boletines

Memorandos de envio

Comunicaciones oficiales

RETENCION SOPORTE

Gestién Central P

EL/Dt

DISPOSICION FINAL

E CT w™m/D

PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que ia normatividad que afecte la
Serle o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, 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
retencion estipulado. La disposicion final es Eliminacion
que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
retencién por perder valores primarios administrativos.
El proceso de eliminacién se realiza por picado y se
lleva a cabo en el Archivo Central.

MDN - DM-DVPAI-DHDIH -

15.1

CONCEPTOS

Conceptos Juridicos

Solicitud de concepto

Concepto juridico

Informe

Memorando de respuesta

Comunicacidn oficial de
respuesta

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo ds
gestion, el cual se toma a partir del cierre del ciera por|
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 10 anos de retencién,
al identificar valores secundarios, por su aporte histérico
o 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 1708 de 2014.

GDAJ

22

DERECHO DE PETICION

Peticién

Comunicacion oficial de
respuesta

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la respuesta al
derecho de peticion y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado.
La disposicion final es de eliminacidn, despues de
cumplidos los 10 afios 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 tramite correspondan a otras series
o subseries, como acciones de tutela, conceptos,
historias laborales, historiales pensionales, historiales
personal desmovilizados, procesos, informes, planes,
programas, entre otras. El proceso de eliminacién se
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo
Central. Constitucion Politica de Colombia Art. 23, Ley,
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolucién
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015.
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Tabla de Retencion Documental

Versign: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

SIGLA

:MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
:DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHOS INTERNACIONAL HUMANITARIO

:GRUPO DOCTRINA Y ASESORIA JURIDICA

:MDN - DM-DVPAI-DHDIH - GDAJ

CcODIGOS

Dependencia

MDN - DM-DVPAI-DHDIH -
GDAJ

Serie

29

Subserie

291

29.116

29.117

SERIE DOCUMENTAL

)

INFORMES

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

Tipo documental

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE

P EL/D!

DISPOSICION FINAL

CT M/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serie o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo de
Requerimiento X gestion, el cual se toma a partir de la emisién del informe
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado. La disposicion final es
Comunicacion oficial X EL de Conservacion Total que se aplica despues de
Informes a Entes de > 8 X D cumplidos los 10 afios de retencién, al identificar
Control valores secundarios, por su aporte histérico como
Informe a Entes de Control X mecanismos de control de la gestion administrativa de
la entidad, se conserva en el Archivo Central en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines
Memorando de solicitud X EL archivisticos. Ley 87 de 1993.
Informes a organismos Cumplido el tiempo de retencién en gl archivo de
) . X gestion,el cual se toma a partir de la emision del informe
internacionales " N .
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado. La disposicién final es
Comunicaciones oficiales X EL de Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 10 afios de retencidn, al identificar|
. valores secundarios, por su aporte histérico en el controf
Informe§ a Organismos Memorandos 2 8 X EL X D |de la gestion administrativa de la entidad, se conserva
Internacionales en el Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 962 de 2005.
Actas de reuniones X
Pianiila control de asistencia X
Informes de miembros de la Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
fuerza, victimas del conflicto X gestion, el cual se toma a partir de la emision del informe
armado y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencidn estipulado. La disposicion final es
Actas de reuniones X de Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar
valores secundarios por su aporte histérico para la
Planilla control de asistencia X identificacion de las victimas del conflicto armado y
como fuente de investigacion histérica y técnica, se
conserva en el Archivo Central en su soporte original y
Informes de Miembros de |Memorandos X EL luego se digitalizaran con fines archivisticos.
la Fuerza Publica,
Victimas del Conflicto 2 8 X o
Armado Comunicaciones oficiales X EL
Estadisticas X
Presentaciones X
Directivas X
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FORMATO Codigo: GA-F-181
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia Version: 1
Joorert oy Tabla de Retencion Documental
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 DOCTRINA Y ASESORIA JURIDICA

SIGLA

cODIGOS

Dependencia

:MDN - DM-DVPAI-DHDIH - GDAJ

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documental

(Sd) EL/D! E

Serie Subserie Tipo documental Gestién  Central P

DISPOSICION FINAL

CT Mm/D

PROCEDIMIENTO
{Se recomienda que la normatividad que afecte ia

Serle o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
diaposicion final.)

Polti X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
olitica gestién, el cual se toma a partir de la aprobacién de las
. ] politicas y se transfiere al archivo central dando
Doctrina Operacional X cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
i disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
Estudios X despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
A M identificar valores secundarios por su aporte histérico
ctas para la entidad dado que el contenido de los
MDN - DM-DVPAI-DHDIH - Politicas de Doctrina documentos sustenta la politica de doctri ional
84 84.28 POLITICAS N . . . 2 8 X politica de doctrina operacional
GDAJ Operacional Planillas de asistencia X en las fuerzas militares. Se conserva en el Archivo
Memorandos % EL Cemral en su s'opone original y luego se digitalizaran
con fines archivisticos.
Comunicaciones oficiales X EL
Resoluciones X
Directivas X NG
.-m_s
“e e
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacion P = Papet! :
M/D = Microfilmacion y/o Digitalizacién S = Seleccion EL / DI = Electrdnico y/o Digital Responsable:
Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Leén
Jefe Area Desarrollo Archivistico
Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ

Fecha actualizacién: marzo 2020

Secretario General Ministerio de Defensa Nacional ‘/%1 .
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FORMATO Codigo: GA-F-181
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Repblica de Colombia . Version: 1
oty trdse Tabla de Retencion Documental
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA :DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

OFICINA PRODUCTORA :GRUPO DE DEFENSA ANTE ORGANISMOS INTERNACIONALES

SIGLA

:MDN - DM-DVPAI-DHDIH -GDOI

CODIGOS

Dependencia

MDN -DM- DVPAI-DHDIH -
GDQI

Serie Subserle

2.152

2.88

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL  Subserle documental

®)

ACTAS

(9

Actas Comité para Apoyar
la Defensa ante
QOrganismos
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

Actas comité

Planilla control de asistencia

RETENCION

Gestién

Central

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que ia normatividad que atecte la

Serle o Subserie Unicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relaclonadas con su
disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, 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 retencién
estipulado. La disposicién final es de Conservacién Total
que se aplica despues de cumplidos los 10 afos de
retencién, al identificar valores secundarios, por su
aporte histérico a través de las estrategias
institucionales de fortalecimiento de la defensa ante
organismos internacionales y como fuente de
investigacion histérica. Se conserva en el Archivo
Central en su soporte original y luego se digitalizaran
con fines archivisticos. Resolucion 4864 de 2015.

Actas de Informe de
Gestion

Informe de Gestion

Acta de reunion

Planilla control de asistencia

Inventario

Memorando de solicitud

Estadistica

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre de las Actas
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo|
central dando cumplimiente al tiempo de retencién
estipulado. La disposicidn finat es de Conservacion Total
que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
retencion, al identificar valores secundarios, por su
aporte histérico 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 gestion). Circular Ministerial No.
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)

29 29.85

INFORMES

Informes de la Comisidn
Interamericana de los
Derechos Humanos

Informes de la Comisién
Interamericana de los
Derechos Humanos

Actas de reuniones

Pianilla control de asistencia

Comunicaciones oficiales

Memorandos

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la emision del informe
y se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado. La disposicién final es
de Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 10 afos de retencién, al identificar
valores secundarios por su aporte histérico e
informativo que reflejan los informes de la Comisién
Interamericana de los Derechos Humanos ante
organismos internacionale y como fuente de
investigacion histérica y técnica. Se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 1474 de 2011.
Ley 1448 de 2011.
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Y™  MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Reptblica de Colombia
e ¢ Ordsn

Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA  :MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA

:DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

OFICINA PRODUCTORA :GRUPO_ DE DEFENSA ANTE ORGANISMOS INTERNACIONALES
SIGLA :MDN - DM-DVPAI-DHDIH -GDOI

coDIGOS

SERIE DOCUMENTAL  Subserie documentat

Subserie ) (Sd)

Dependencia Serie

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

Requerimientos de derechos
humanos

Peticiones

Informes de derechos humano

MDN -DM- DVPAI-DHDIH - Requerimientos de
GDol 104 1041 REQUERIMIENTOS Derechos Humanos

Comunicaciones oficiales

Actas de reuniones

Planilla contro!l de asistencia

Memorandos de solicitudes

SOPORTE DISPOSICION FINAL
P EL/DI E

X

X

X EL X

X

X

X EL

cT M/D

PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte ta
Serle o Subserie Gnicamente se cite al momento de
elahorar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestién, 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
retencion estipulado. La disposicion final es de
Conservacion Total que se aplica despues de cumplidos
los 10 afios de retencién, al identificar valores
secundarios, por su aporte histérico en el manejo de los
casos de requerimientos de derechos humanos y se
conserva en el Archivo Gentral en su soporte original y
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Decreto
4100 de 2011 crea el Sistema Nacional de Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
Resolucion 4864 de 2015. Directiva Ministerial 23 de
2015. Ley 1712 de 2014. Ley 1448 de 201. Resolucion
031 de 2017 Protocolo de Gestion Documental de
Archivos de Derechos Humanos. Acuerdo del AGN No.
004 de 2015.

N

E = Eliminacion
S = Seleccion

CT = Conservacion Total
M/D = Microfilmacion y/o Digitalizacion

Convenciones:

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

Fecha actualizacion: marzo 2020

P = Papel!
EL / DI = Electrénico y/o Digital

/

-
-

Lo o

Responsable:

Coordinador Grupo Archivo General Ministerio

TC. HERNAN MAURIC!IO RODRIGUEZ VILLALOBOS
efensa Nacional

Responsable:

Secretario General Ministerio de Defensa Nacional

CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ ; ;
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Version: 1

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Repblica de Colombia

Tabla de Retencién Documental

(et y Onter:

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  ; DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES
OFICINA PRODUCTORA  : DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DSPI

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad gue afecte ia Serie o
Tipo documental Gestién Central P EL/DI E S CT M/D Subserie unicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

SERIE DOCUMENTAL  Subserle documental

Dependencia Serie  Subserie ) (sd)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del fallo definitivo y se transfiere al
archivo central dando cumplimiento al tiempo de retencién
estipulado. La disposicién final es una Seleccion que se
aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al
identificar valores primarios por su contenido legal y juridico;
Fallo de primera instancia esta seleccion se realiza por muestreo sistematico:
cuantitativa del 100 % vy cualitativa de las acciones de tutela
que traten de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario de lesa humanidad, sancién pecuniaria, arresto y

Accidn de Tutela

ACCIONES

1 1. Acciones de tute! i6 2 X falta disciplinaria y se realiza en el Archivo Central, asi mismo
s CONSTITUCIONALES @ mpugnacion del fallo 8 X ° lo seleccionado se conservara en su soporte original y luego
se digitalizaran con fines archivisticos. Constitucion Politica
de Colombia de 1991. Decreto 2591 de 1991. Decreto 306
. de1992 y Circular del Ministerio de Defensa Nacional No. 09
Incidente de Desacato 374 de 2009,
MDN-DM-DVPAI-DSPI
Sancién por incidente de
desacato
B Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, e!
Informe de Gestion cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando
Acta de reunion cumplimiento al tiempo de retencién estiputado. La
disposicién final es de Conservacion Total que se aplica
X R . despues de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar
Adlas de Informe de || 2"1a control de asistencia valores secundarios, por su aporte histérico e informativo en
2 2.88 ACTAS Gestion 2 8 X X D |iatoma de decisiones a través del tiempo en e! Ministerio. Se

Inventario conserva en el Archivo Central en su soporte original y luego|
se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005
(Acta de informe de gestion), Circular Ministerial No. 1677 de
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)

Memorando de solicitud EL

Estadistica
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Version: 1

Republica de Colombia

Tabla de Retencién Documental

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA  : DESPACHO DEL VICEMINISTRO PARA LAS POLITICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES
OFICINA PRODUCTORA  : DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA

SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DSPI

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE ~ DISPOSICION FINAL ' PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que atecte la Serie o
Tipo documental Gestion Central - P EL/DI E S CT M/D  Subserie inicamente se cite al momento de elaborar las
actas definitivas relacionadas con su disposicién final.)

Dependencia Serie  Subserie SERIE DOCUMENTAL ' Subserie documental

)] (Sd)
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir de la respuesta al derecho de peticién y
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al tiempo
de retencidn estipulado. la disposicion final es de
eliminacién, despues de cumplidos los 10 afios 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 tramite correspondan
MDN-DM-DVPAI-DSPI 22 DERECHO DE 2 8 X X a otras series o subseries, como acciones de tutela,

PETICION convenios, historias laborales, historiales pensionales,
historiales personal desmovilizados, procesos, informes,
planes, programas, entre otras. Ei proceso de eliminacién se
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central.
Comunicacion oficial de EL Constitucién Politica de Colombia Art. 23. Ley 1755 de 2015.
respuesta Decreto 1166 de 2016. Resolucién Ministerio de Defensa
Nacional No. 9308 de 2015.

N

E

4 ve -
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacién P = Papel
M/ D = Microfiimacion y/o Digitalizacién S = Seleccidn EL / DI = Electrénico y/o Digital Responsable: TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Archivo General Ministerio de Defensa Nacional

Peticién

Elaborado: PD. Ltuz Marina Aguilera Leén
Jefe Area Desarrollo Archivistico

Responsabie: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ
Fecha actualizacion: marzo 2020 Secretario General Ministerio de Defensa Nacidnal 4
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SIGLA

£ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA

cODIGOS

Dependericla

MDN-DM-DVPAI-DSPI-
GCOLCERT

Serie

Subserle

: MDN-DM-DVPAI-DSPI-GCOLCERT

SERIE DOCUMENTAL ' Subserle documental

&)

: GRUPO DE RESPUESTA A EMERGENCIAS CIBERNETICAS DE COLOMBIA- ColCERT

DESCRIPCION DOCUMENTAL

(sd)

Tipo documental

RETENCION SOPORTE

Gestion Central P EL/DI E § cr mi/p . elaborar las actas definitivas relacionadas con su

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie Ginicamente se cite al momento de

disposicién final.)

i Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Informe de Gestion gestion, el cual se toma a partir del cierre de las Actas
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo
Acta de reunién central dando cumplimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicion final es de Conservacion
Planilla control de asistencia Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios
Actas de Informe de de retencidn, a! identificar valores secundarios, por su
2 2.88 ACTAS Gestion 2 8 X X aporte historico e informativo en la toma de decisiones
Inventario a través del tiempo en el Ministerio. Se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
Memorando de solicitud EL digitalizaran con fines archivisticos. Ley 951 de 2005
(Acta de informe de gestion). Circular Ministerial No.
i 1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)
Estadistica
Concepto técnico Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Acta de reunion oI gestion, el cual se toma a partir de la terminacién del
convenio y se transfiere al archivo central dando
Planilla control de asistencia cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
Memorandos EL/DI disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
- — despues de cumplidos los 10 afos de retencidn, al
Convenio de Cooperacion identificar valores secundarios, por su aporte histérico
Informe de seguimiento ol e informativo en la forma en que se llevan los convenios
Proyecto de cooperacion a través del tiempo en el ministerio. Se
Acreditacion conserva en el Archive Central en su sppone original y
Convenios de ———— luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489
60 60.1 CONVENIO " Comunicacién oficial 2 8 X | ELDI X de 1998
Cooperacion .
Minuta convenio
Poder para firmar convenios
Documento de identificacion bI
Estudio previo
Soporte publicacion SECOP
Volante para firma
Certificado de cumplimiento
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA
: GRUPO DE RESPUESTA A EMERGENCIAS CIBERNETICAS DE COLOMBIA- ColCERT

CcODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DSPI-
GCOLCERT

Serie

22

Subserie

: MDN-DM-DVPAI-DSPI-GCOLCERT

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

)

DERECHO DE
PETICION

DESCRIPCION DOCUMENTAL

(Sd)

Tipo documental

Peticion

Comunicacién oficial de
respuesta

RETENCION

Gestién Central

SOPORTE

P EL/DI

EL

DISPOSICION FINAL

§ Cr m/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestién, el cual se toma a partir de la respuesta al
derecho de peticién y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado.
La disposicién final es de eliminacién, despues de
cumplidos los 10 afios 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 tramite correspondan a ofras
series 0 subseries, como acciones de tutela, convenios,
historias laborales, historiales pensionales, historiales
personal desmovilizados, procesos, informes, planes,
programas, entre otras. El proceso de eliminacién se
realiza por picado y se lleva a cabo en el Archivo
Central. Constitucién Politica de Colombia Art. 23, Ley
1755 de 2015, Decreto 1166 de 2016, y Resolucion
Ministerio de Defensa Nacional No. 9308 de 2015.

29

29.128

INFORMES

Informes de Gestion de
Incidentes Cibernéticos

Informes de incidentes
cibernéticos

Ticket

Comunicaciones Oficiales de
incidentes

EL

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la emision del
informe de gestién de incidentes cibernéticos y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado y su reserva legal. La|
disposicién final es de Conservacion Total que se aplical
despues de cumplidos los 15 afios de retencion, al
identificar valores secundarios por su aporte histérico
para la entidad, por contener informacion de los
incidentes cibernéticos que puedan atentar contra la
seguridad de la informacién 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.
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ENTIDAD PRODUCTORA
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SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA

: MDN-DM-DVPAI-DSPI-GCOLCERT

cODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DSPI-
GCOLCERT

Serle  Subserle

s

29.10

: GRUPO DE RESPUESTA A EMERGENCIAS CIBERNETICAS DE COLOMBIA- ColCERT

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

(Sd)

Informes de Seguimiento

Tipo documental

Plan de trabajo

Informe de seguimiento y
evaluacion

RETENCION

Gestlén Central

Presentacion

Acta de reunién

SOPORTE

P EL/DI

DISPOSICION FINAL

s CT m/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serie o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposlicién final.)
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cuai se toma a partir de la emision dei
informe y se transfiere al archivo central dando|
cumptimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicién final es una Seleccién que se aplica
despues de cumplidos los 10 aifos de retencion, al
identificar valores secundarios por su contenido
histérico para la entidad ; esta seleccién se realiza por
muestreo sistematico: 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 conservara en su soporte
original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017.

y Evaluacion
Planifla control de asistencia
29 Memorando de solicitud EL
Comunicacion Oficial de
- EL
solicitud
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la emision del
Actas informe prueba de concepto técnico y se transfiere al
archivo centrai dando cumplimiento al tiempo de
retencién estipulado y su reserva legal. La disposicion
final es de Conservacion Total que se aplica despues
Informes Prueba de ] ] ] de cumplidos los 15 afios de retencion, al identificar
29.129 Concepto Técnico Planillas de asistencia 2 13 X X D |valores secundarios por su aporte historico para la
entidad, por contener informacién de los incidentes,
cibernéticos que puedan atentar contra la seguridad de!
la informacion del Ministerio y se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
Memorandos EL digitalizaran con fines archivisticos. Ley 1712 de 2014

de Transparencia. SO 27000.
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA

OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MDN-DM-DVPAI-DSPI-GCOLCERT

cODIGOS

: GRUPO DE RESPUESTA A EMERGENCIAS CIBERNETICAS DE COLOMBIA- ColCERT

SERIE DOCUMENTAL . Subserle documental

Dependencia - Serle

Subserie ©)

(Sd)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tlpo‘ documental

RETENCION

Gestion Central

" SOPORTE

" DISPOSICION FINAL

P EL/DI E S .CT M/D

,,

PROCEDIMIENTO :
' (Se recomienda que la normatividad que afecte la
'Serle o Subserle unicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Informes de incidentes X gestion, el cual se toma a partir de la aprobacién del
manual de gestion de incidentes cibernéticos y se
transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado y su reserva legal. La
Manual del Sistema de disposicion final es de Conservacion Total que se aplica
MAUALES DEL Manualeg'del Sistem_a‘de Incidentes Cibernéticos Qesp_ugs de cumplidos los .15 anos de retengién,‘al
13 113.3 SISTEMA DE Inform‘acmn de Gestién > 13 X D identificar va_llores secundarios por su aporte histérico
INFORMACION dg lnm(}e_ntes para la entidad, por contener informacién de los,
Cibernéticos Ticket incidentes cibernéticos que puedan atentar contra la
seguridad de la informacion del Ministerio y se
X conserva en el Archivo Central en su soporte original y
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 1712
Comunicaciones Oficiales de EL de 2014 de Transparencia. 1SO 27000.
incidentes
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Programa EL gestion, el cual se toma a partir de la aprobacion del
plan estratégico de ciberseguridad y ciberdefensa y se
Investigacion transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencion estipulado y su reserva legal. La
MDN-DM-DVPAI-DSPI- Resolucién disposicion final es Fie Conservacic‘in Total que se aplica
GCOLCERT despues de cumplidos los 15 afios de retencion, al
Informe identificar valores secundarios por su aporte historico
para la entidad, por contener informacion privilegiada de
Circular ciberseguridad y ciberdefensa para la seguridad del uso
propio del ciberespacio y redes como aporte a la
Concepto investigacion historica y se conserva en el Archivo)
Central en su soporte original y luego se digitalizaran
Planes Estratégicos de , L con fines archivisticos. Ley 1712 de 2014.
40 40.71 PLANES Ciberseguridad y Amenaza cibernetica 2 8 X X | D
Ciberdefensa
Acta de reunién
Planilla control de asistencia
Comunicacion oficial
Proyecto
Memorando EL
Estrategia
Directiva EL




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Replblica de Colombia

FORMATO

Cédigo: GA-F-181

Tabla de Retencidn Documental

Version: 1 .
Pagina S5de 5

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA  : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA
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OFICINA PRODUCTORA
SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DSPI-GCOLCERT

CcODIGOS

: Dependencia Serie | Subserie

)

SERIE DOCUMENTAL . Subserie documental

(8d)

Plan estratégico

: GRUPO DE RESPUESTA A EMERGENCIAS CIBERNETICAS DE COLOMBIA- ColCERT

- DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tlpb documental

Programa de Prevencion

Proyecto de prevencion

Estudios de seguridad

Poligrafos

Informe de gestién

RETENCION. ' "SOPORTE ~ DISPOSICION FINAL

‘Gestién ' Central - P

EL/DI E . S

PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte Ia
Serle o Subserie tinicamente se clte al momento de:
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
, disposicién final)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la aprobacién del
manual de gestion de incidentes cibeméticos 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 10 afios de retencién, al identificar
valores secundarios por su aporte histérico para la
entidad, por contener informacion de los programas de

CT "M/D

MDN-DM-DVPAI-DSPI- rogram: Protocolos L . . -
DN-DM-DV S 86 86.10 PROGRAMAS Progra s de 2 8 X X p [Prevencion de emergencias cibernéticos que puedan
GCOLCERT Prevencion Guias atentar contra la seguridady defensay se conserva en
" el Archivo Central en su soporte original y luego se
Convenios o Y s
digitalizaran con fines archivisticos.
Comunicacion oficial EL
Sencibilizaciones
Cartillas DI
Boletines DI
—
-
‘e &
Convenclones: CT= Conservacion Total E = Eliminacion P = Papel
M/D = Microfimacion y/o Digitalizacion S = Seleccién EL /DI = Electrénico y/o Digital
Responsable: TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupb Archivo General Minjstelig de Defensa Nacional

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

Fecha actualizacién: marzo 2020

Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional .
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

cODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DSPI-
GORTDH

Serie Subserle

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y DE INFRAESTRUCTURA
: GRUPO OBSERVATORIO DE RESTITUCION DE TIERRAS Y DESMINADO HUMANITARIO
: MDN-DM-DVPAI-DSPI-GORTDH

SERIE

" DOCUMENTAL (S)

ACTAS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

' Subserie documental (Sd)

Actas de Informe de Gestion

Tipo documental

Informe de Gestién

Gestion

Acta de reunion

Planilla control de
asistencia

Inventario

Memorando de solicitud

Estadistica

RETENCION

Central

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

cT

PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte ia

Serle o Subserie Unicamente se clte al momento
de elaborar las actas definitivas relacionadas con
su disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, 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
retencion estipulado. La disposicién final es de
Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 10 afos de retencién, a! identificar
valores secundarios, por su aporte historico e
informative 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 gestion), Circular Ministerial No. 1677 de
2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)

23.1

23

232

DIRECTIVAS

Directivas Permanentes

Memorandos de solicitud

Comunicaciones oficales

Directiva Permanente

Cumplido el tiempo de retencidon en el archivo de
gestién, el cual se toma a partir del cierre de la|
vigencia administrativa y se transfiere al archivo
central dando cumplimiento al tiempo de retencién
estipulado. La disposicion final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 12
afios de retencion, al identificar valores secundarios
por su aporte histérico para la entidad, se conserva
en el Archivo Central en su soporte original y iuego
se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de
1998.

Directivas Transitorias

Memorandos de solicitud

Comunicaciones oficiales

Directiva Transitoria

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre de la
vigencia administrativa y se transfiere al archivo
central dando cumgplimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicién final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 12
afos de retencién, al identificar valores secundarios
por su aporte histérico para la entidad, se conserva
en el Archivo Central en su soporie original y luego|
se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 489 de
1998.

40 40.60

PLANES

Planes Estratégicos del
Sector Defensa y Seguridad

Guia de planeamiento

lestratégico

Capitulo de solicitudes del
Sector para el Plan
Nacional de Desarrollo

Memorandos de solicitud

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la aprobacion del
plan estratégico y se transfisre al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencidn
estipulado. La disposicién final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 10
afos de retencion, al identificar valores secundarios
por su aporte histdrico de fa forma de establecer el
planeamiento estratégico en cuanto a seguridad vy,
defensa de la entidad, se conserva en el Archivo
Central en su soporte original y luego se digitalizaran
con fines archivisticos.
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OFICINA PRODUCTORA + GRUPO OBSERVATORIO DE RESTITUCION DE TIERRAS Y DESMINADO HUMANITARIO
SIGLA : MDN-DM-DVPAI-DSPI-GORTDH

cODIGOS _ DESCRIPCION DOCUMENTAL = - RETENCION = SOPORTE = DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
‘Serle 0 Subserle dnicamente se cite al momento
de elaborar las actas definitivas relacionadas con
su disposicién final.) !

SERIE

Dependencia : " Serle - Subserie DOCUMENTAL (8)

Subserie documental {(Sd}

'

Tipo documental  Gestion ~ Central P | EL/DI . (8 6T MID

» unerimients de Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Desminado Humanitario X gestién, el cual se toma a partir del cierre de los
requerimientos de desminado humanitario y se
Comunicaciones oficiales X EL transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencién estiputado. La disposicién final
. es de Conservacion Total que se aplica despues de
Memorandos de solicitud X EL cumplidos los 12 afios de retencién, al identificar]
valores secundarios, por su aporte histérico en el
Actas de trabajo X manejo de los casos de desminado humanitario de
acuerdo al plan nacional de desarrollo y se conserva
Requerimientos de Planilla control de en el Archivo Central en su soporte griginal y luego
104.3 Degminado Humanitario asistencia 2 10 X X D |se digitalizaran con fines archivisticos.  Plan
Nacional de Desarrollo. Politica de Seguridad y
Peticiones X Defensa Nacional. Ley 1448 de 2011.
Informes de seguimiento X
Estadisticas X
Presentaciones X
Requerimientos de Cumplido el tiempo de retencidén en el archivo de
Explotacion Ilicita de X gestion, el cual se toma a partir del cierre de los|
Minerales expedientes por vigencia administrativa o
MDN-DM-DVPAI-DSPI- 104 REQUERIMIENTOS terminacién del tramite y se transfiere al archivo
GORTDH central dando cumplimiento al tiempo de retencién
Comunicaciones oficiales X EL estipulado. Ladisposicion final es de Conservacion
Total por ser un documento misional, consultivo y
fuente de investigacion historica ya que demuestra
la gestidn de la Entidad. Los documentos se
Memorandos de solicitud X EL digitalizan con fines archivisticos. Plan Nacional de
Desarrollo. Politica de Seguridad y Defensa
Nacional. Ley 1448 de 2011.
Actas de trabajo X
Requerimientos de
104.4 Explotacion liicita de ] 2 10 X D
Minerales Planilla control de X
asistencia
Peticiones X
Informes de seguimiento X
Estadisticas X
Presentaciones X
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OFICINA PRODUCTORA : GRUPO OBSERVATORIO DE RESTITUCION DE TIERRAS Y DESMINADO HUMANITARIO

SIGLA

cODIGOS

Dependencia

Serie Subserie

: MDN-DM-DVPAI-DSPI-GORTDH

SERIE

DOGUMENTAL (S)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental (Sd) Tlpb documental

RETENCION'

Gestién . Central P

SOPORTE PROCEDIMIENTO.

DISPOSICION FINAL

(Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serie o Subserle {nicamente se cite al momento

de elaborar las actas definitivas relacionadas con’
. su disposicién final.)

CEL/DI s ¢t wmm

Requerimientos de umplido el tiemp de rtenciéen el archivo de
Instancia de Seguridad en X gestion, el cual se toma a partir del cierre de los
Territorio expedientes de requerimientos de seguridad en
o . territorio y se transfiere al archivo central dando
Comunicaciones oficiales X EL cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacién Total que se
Memorandos de solicitud X EL aplica despues de cumplidos los 12 afios de
retencion, al identificar valores secundarios, por su
Actas de trabajo X aporte histérico en el manejo de los casos de
L . i itori litca de
MDN-DM-DVPAI-DSP- Requerimientos de Instancia seguridad en terdorio, de acuerdo po
GORTDH 1045 REQUERIMIENTOS de Seguridad en Terfitorio | Planilla control de 2 10 X D seguridad y defensa nacional y se conserva en el
asistencia X Archiva Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos. Plan Nacional
- de Desarrollo. Politica de Seguridad y Defensa
Peticiones X Nacional. Ley 1448 de 2011.
Informes X
Estadisticas X
104
Presentaciones X
Requerimientos de Cumplido ef tiempo de retencion en el archivo de
Restitucién de Tierras gestion, el cual se toma a partir del cierre de los
Comunicaciones oficiales X EL expedientes de requerimientos de restitucién de
unicact oliciale tierras y se transfiere al archivo central dando
L cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
Memorandos de solicitud X EL disposicion final es de Conservacion Total que se
A d bai aplica despues de cumplidos los 12 afos de
MDN-DM-DVPAI-DSPI- Requerimientos de ctas de trabajo X retencién, al identificar valores secundarios, por su
GORTOH 104.6 REQUERIMIENTOS |- cion de Tierras Planilla de control de 2 10 " X D |aporte histérico de los tramites para restitucién de
asistencia tierras y se conserva en el Archivo Central en su
. soporte original y luego se digitalizaran con fines
Peticiones X archivisticos. Ley 1448 de 2011,
Informes de seguimiento X
Estadisticas X
Presentaciones X TN
A— ——
¢- - & &
Convenciones: CT = Conservacion Total E = Eliminacién P = Papel

M/D = Microfilmacion y/o Digitalizacion

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Le6n

Jefe Area Desarrollo Archivistico

Fecha actualizacion: marzo 2020

S = Seleccidén EL / DI = Electrénico y/o Digital

Responsable: TC. HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBQOS

Coordinador Grupo Archivo General Ministago de Defensa Nacional

Responsable: CARLOS ALBERTO SABOYA GONZALEZ
Secretario General Ministerio de Defensa Nacional _,

/
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Republica de Colombia

Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Lowsed y Ordon:
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 INFRAESTRUCTURA CRITICA

SIGLA

CODIGOS

Dependencia

MDN-DM-DVPAI-DSP-GIC

:MDN-DM-DVPAI-DSP-GIC

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL. - Subserie documental

Serle ) ‘ (sd)

Subserie Tipo documental

Informe de Gestién

Acta de reunion

Planilla control de asistencia

ACTAS Actas de Informe de

Gestion
Inventario

Memorando de solicitud

Estadistica

RETENCION

Gestién - Central

SOPORTE PROCEDIMIENTO

{Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subserie tinicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

DISPOSICION FINAL

P EL/DI E S CT M/D

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, 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 retencién
X estipulado. La disposicién final es de Conservacion Total
que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de

retencion, al identificar valores secundarios, por su
aporte histérico 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 gestién), Circular Ministerial No.
1677 de 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)

Memorandos de solicitud

23.1 Directivas Permanentes

Comunicaciones oficales

Directiva Permanente

23 DIRECTIVAS

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacién Total que se aplica
despues de cumplidos los 12 afios de retencién, al

identificar valores secundarios por su aporte histérico
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.

Memorandos de solicitud

23.2 Directivas Transitorias Comunicaciones oficiales

Directiva Transitoria

Cumplido el tiempo de retencion en el archive de
gestion, el cual se toma a partir del cierre de la vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se aplica

despues de cumplidos los 12 afios de retencion, 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 archivisticos. Ley 489 de 1998.
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Lowrrdy Ordin
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 INFRAESTRUCTURA CRITICA

SIGLA

CODIGOS

Dependencia Setie Subserie

84 84.24

:MDN-DM-DVPAI-DSP-GIC

)

POLITICAS

DESCRIPCION DOCUMENTAL -

SERIE DOCUMENTAL:  Subserie documental

(Sd)

Politica de Seguridad
Publica y de
Infraestructura

RETENCION SOPORTE ' DISPOSICION FINAL

Tipo documental Gesﬂén_Cemral P EL/DI E S : CT M/D

PROCEDIMIENTO

(Se recomienda que la normatividad que afecte la
Serle o Subsetie tinicamente se cite ai momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicion final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la aprobacion de las
politicas y se transfiere al archivo central dando,
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacién Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 afios de retencidn, al
identificar valores secundarios por su aporte histérico,
para la entidad dado que sustenta la politicas y
estrategias de seguridad pUblica 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 archivistico. Politica de Seguridad
y Defensa Nacional. Ley 1448 de 2011.

MDN-DM-DVPAI-DSP-GIC

104 104.7

REQUERIMIENTOS

Requerimientos de
Seguridad Publica y de
Infraestructura

Directiva permanente y/o
transitoria
Informes de gestion X
Estrategias de seguridad X
publica y de infraestructura
Circulares
Actas de reunién X
Politica de Seguridad Publica X
y de Infraestructura 2 8 X D
Planilla control de asistencia X
Memorando de solicitud X EL
Comunicaciones oficiales
Estadisticas
Presentaciones
Requerimientos de Seguridad X
Publica y de Infraestructura
Comunicaciones oficiales X EL
Memorandos de solicitud X EL
Actas de reunion X

2 10 X D
Planilla control de asistencia X
Peticiones X
Informes de seguimiento X
Estadisticas X
Presentaciones X

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, 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 retencién estipulado. La disposicion final es
de Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 12 afnos de retencién, al identificar
valores secundarios, por su aporte histérico de los
tramites de requerimientos de seguridad publica e
infraestructura en el sector defensa y se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se
digitalizaran con fines archivisticos. Ley 1448 de 2011.
Plan Nacional de Desarrollo. Politica de Seguridad y
Defensa Nacional. Ley 1448 de 2011.

Convenciones: CT = Conservacion Total

M/ D = Microfilmacidon y/o Digitalizacién

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

Fecha actualizacién: marzo 2020

E = Eliminacién
S = Seleccion

P = Papel
EL / DI = Electrénico y/o Digital
Responsable:

Responsable:

Ceo

TC. HERNAN NMAURICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Archivo Ge |

jsterio d¢ Defensa Nacional
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Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

CODIGOS

Dependencia

. Serie: Subserie

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA
: DESPACHO SECRETARIA GENERAL
: MDN-DM-DSG

(&)

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

SERIE DOCUMENTAL '~ Subserle documental

(Sd)

Acciones de tutela

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Tipo documental

Accién de Tutela

‘Gestién - Central

Fallo de primera instancia

SOPORTE - DISPOSICION FINAL

P EL/DI E

Impugnacion del fallo

Incidente de Desacato

Sancion por incidente de
desacato

PROCEDIMIENTO
{Se recornienda que [a normatividad. que afecte la Serie
o Subserie (inicamente se cite al momento de elaborar
las actas definitivas relaclonadas con su disposicién
final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, 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 retencién estipulado. La
disposicion final es una Seleccidn que se aplica despues
de cumplidos los 10 afios de retencion, al identificar|
valores primarios por su contenido legal y juridico; esta
seleccion se realiza por muestreo sistematico: cuantitativa
del 100 % vy cualitativa de las acciones de tutela que traten
de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario de lesa humanidad, sancién pecuniaria,
arresto y falta disciplinaria y se realiza en el Archivo
Central, asi mismo io seleccionado se conservara en su
soporte original y luego se digitalizaran con fines
archivisticos. Constitucion Politica de Colombia de 1991,
Decreto 2591 de 1991. Decreto 306 de1992 y Circular del
Ministerio de Defensa Nacional No. 09-374 de 2009.

S CT M/D

MDN-DM-DSG

2 2.88 ACTAS

Actas de Informe de
Gestion

Informe de Gestion

Acta de reunién

Planilla control de asistencia

Inventario

Memorando de solicitud

Estadistica

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, 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 retencion estipulado. La
disposicion final es de Conservacién Total que se aplica
despues de cumplidos los 10 anos de retencion, al
identificar valores secundarios, por su aporte histérico 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
X D larchivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de informe de
gestion). Circular Ministerial No. 1677 de 2016 (Informe
entrega del puesto de trabajo)
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* S MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
} Republica de Colombia Version: 1
Lo Ondet Tabla de Retencién Documental
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

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

CODIGOS "7 DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE = DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
(Se recomlenda que la normatividad que afecte la Serie

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental

Dependencia Serle Subserie © (Sd) Tipo documental Gestibn Central P EL/DI E S CT M/D o Subserie Gnicamente se cite al momento de elaborar

las actas definitivas relacionadas con su disposicién
final.)

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, el
Memorandos X | EL cual se toma a partir del cierre de las Actas por vigencia
administrativa por parte del Tribunal Médico y se transfiere
Actas X al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencién estipulado y su reserva legal, por contener, [
informacién con derechos a la intimidad, a la vida, a la
Planillas de asistencia X salud 0 a la seguridad, estos documentos se clasifican
como informacion publica clasificada. La disposicion final
Conceptos X es de Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 15 afios de retencion, al identificar valores
secundarios, por su aporte histérico para la entidad para
Peticiones X dar cuenta de las decisiones de los organos asesores de la
Actas Tribunal Médico entidad para valorar la disminucion de la capacidad laboral
Laboral de Revisién L - del personal militar y de policia nacional y se conserva en
2 2.155 ACTAS Militar y de Policia Comunicaciones oficiales 2 13 X EL X D g Archivo Central en su soporte original y luego se
Nacional digitalizaran con fines archivisticos. Ley 1712 de 2014, Art.
Fallos X 18. Ley 23 de 1981 Cddigo de Etica Médica. Decreto 094
de 1989, Art. 13. Decreto 1796 de 2000 y Resolucion 821
de 1998.
Notificaciones X
MDN-DM-DSG .
Resoluciones X
Junta Médico Laboral X
Extracto de Historia Clinica X
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
Circular informativa y cual se toma a partir del cierre de las circulares por
dispositiva X | EL vigencia administrativa y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
disposicion final es de Conservacién Total que se aplica
despues de cumplidos los 12 afios de retencion, al
13 CIRCULAR Memorando de solicitud 2 10 X EL X D identificar valores secundarios, por su aporte histérico para
la entidad y como fuente de investigacidn historica que
identifica las politicas de gestion de la entidad, se conserva
s - en el Archivo Central en su soporte original y luego se
g;gtirycacmn Oficial de X EL digitalizaran con fines archivisticos
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Republica de Colombia

Version: 1

Liriod y Onden Tabla de Retencion Documental

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA
SIGLA

: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
: DESPACHO MINISTRO DE DEFENSA
: DESPACHO SECRETARIA GENERAL

: MDN-DM-DSG

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE = DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CODIGOS

Dependencia

‘Serie Subserie

S

SERIE DOCUMENTAL  Subserle documental

(Sd)

Tipo documental

Gestién

Central

P EL/DI

E

§ Cr Mm/D

(Se recomienda que la normatividad que afecte la Serle
o Subserle Gnicamente se cite al momento de elaborar
las actas definitivas relaclonadas con su disposicién
final.}

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, el

MDN-DM-DSG

DERECHO DE
PETICION

Peticién

Comunicacién oficial de
respuesta

cual se toma a partir de la respuesta al derecho de peticion
por parte del Tribunal Médico y se transfiere al archivo
central dando cumplimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicion final es de eliminacion, despues
de cumplidos los 10 afios teniendo en cuenta que estos
documentos pierden valores administrativos, legales y
efectos Juridicos por ser un mecanismo fransitorio; al igual
en esta serie documental no se deben agrupar documentos
que por tramite correspondan a otras series 0 subseries,
como acciones de tutela, actas de tribunal médico, historias
laborales, historiales pensionales, historiales personal
desmovilizados, procesos, informes, planes, programas,
entre otras. El proceso de eliminacion se realiza por
picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Constitucién
Politica de Colombia Art. 23, Ley 1755 de 2015, Decreto
1166 de 2016, y Resolucion Ministerio de Defensa
Nacional No. 9308 de 2015.

29

29.10

INFORMES

Plan de trabajo

Informe de seguimiento y
evaluacion

Presentacion

Informes de Seguimiento
y Evaluacion

Acta de reunion 2

Planilla control de asistencia

Memorando de solicitud

Comunicacién Oficial de
solicitud

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir de la emision del informe por parte de
la Secretaria General y del Tribunal Médico y se transfiere
al archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencion estipulado. La disposicion final es una Seleccién
que se aplica despues de cumplidos los 10 afios de
retencion, al identificar valores secundarios por su
contenido histérico para la entidad ; esta seleccion se
realiza por muestreo sistemético: cuantitativa del 30 % vy,
cualitativa de los informes que genera por los planes de
mejoramiento y se realiza en el Archivo Central, asi mismo
lo seleccionado se conservara en su soporte original y
luego se digitalizaran con fines archivisticos. Ley 152 de
1994. Decreto 1499 de 2017.
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FORMATO Cadigo: GA-F-181
s, e MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Republica de Colombia Version: 1
et Oeden Tabla de Retencién Documental
Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

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

CODIGOS *  DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE ~ DISPOSICION FINAL " PROCEDIMIENTO
. (Se recomlenda.que la normatividad que afecte la Serie

Dependencia Serie Subserle SCHIE DO((S:;JMENTAL Subserle(gdo;:umental Tipo documental Gestion Central P EL/DI E S T myp ©Subserlenicamente se cite al momento de elaborar

las actas definitivas relacionadas con su disposicién
final.}
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el
cual se toma a partir del cierre del periodo administrativo y
se transfiere al archivo central dando cumplimiento al
tiempo de retencién estipulado. La disposicién final es

INSTRUMENTOS DE  |Instrumentos de Control y ' X Eliminacién que se aplica despues de cumplidos los 10
MDN-DM-DSG 1| e CONTROLY  |Registro de g':r’:ﬂf“f:c’:g:é J gzg‘:‘,‘;g de | 8 | x X afios de refencion por perder valores primarios
REGISTRO Comunicaciones Oficiales administrativos, dado que sirven de control por cada
vigencia Unicamente. El proceso de eliminacion se realiza
por picado y se lleva a cabo en el Archivo Central. Ley 594

de 2000y Acuerdo 060 de 2001.

Convenclones: CT = Conservacidn Total E = Eliminacién P = Papel
M/D = Microfimacion y/o Digitalizacion S = Seleccion EL/ DI = Electrénico y/o Digital Responsable: TC. HERNAN MABRICIO RODRIGUEZ VILLALOBOS

Coordinador Grupo Archivo Gener; erio de Refensa Nacionali

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

Responsable:
Fecha actualizacion: marzo 2020 Secretario General Ministerio de Defensa Nacional
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Repblica de Colombia Version: 1

G TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA ; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO AYUDANTIA GENERAL
SIGLA : MDN-DM-DSG-GAG

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental
(8) (8d)

N EL/ Serie o Subserie Gnicamente se cite al momento de
Tipo documental Gestién Central P DI E s ¢r wm/p elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de

Dependencia Serie Subserie

Informe de Gestion X gestion, el cual se toma a partir del cierre de las Actas
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo
Acta de reunion X central dando cumpiimiento al tiempo de retencion
estipulado. La disposicién final es de Conservacion
Planilla control de asistencia X Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios;
2 288 ACTAS Actas de Informe de 2 8 X D [de retencion, al identificar valores secundarios, por su
Gestion I N aporte histérico para la entidad y como fuente de
nventario X ) ) Lt .
investigacién histérica, y se conserva en el Archivo
. Central en su soporte original y luego se digitalizaran
Memorando de solicitud X EL con fines archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de
informe de gestion), Circular Ministerial No. 1677 de
Estadistica X 2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)
i Cumpiido el tiempo de retencién en el archivo de
Plan de trabajo X gestion, el cual se toma a partir de la emision del
— informe y se transfiere al archivo central dando
Informe de seguimiento y X cumplimiento al tiempo de retencion estipulado. La
evaluacion disposicién final es una Seleccion que se aplica
" despues de cumplidos los 10 afios de retencidn, al
Presentacion X identificar valores secundarios por su contenido
histérico para la entidad ; esta seleccién se realiza por
29 20.10 INFORMES Informes Qg Seguimiento |Acta de reunidn 2 8 X X D muestreo sistem{atico: cuantitativa del 30 % vy
MDN-DM-DSG-GAG y Evaluacion cualitativa de los informes que genera por los planes
Planilla control de asistencia X de mejoramiento y se realiza en e! Archivo Central, asi
mismo lo seleccionado se conservara en su soporte
. original y luego se digitalizaran con fines archivisticos.
Memorando de solicitud X | EL Ley 152 de 1994. Decreto 1499 de 2017.
Comunicacién Oficial de
solicitud X EL
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre por vigencia
administrativa y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es de Conservacion Total que se
aplica despues de cumplidos los 10 afios de retencion,
. ! al identificar valores secundarios por su aporte
31 31.6 LIBROS Libros de Registro y/o Libro de registro 2 8 X X D |histérico para conocer la trazabilidad de de algunos|

Minutas .
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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Vigente a partir de: 02 de septiembre de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO AYUDANTIA GENERAL

SIGLA

CODIGOS

Dependencia

38

Serie

: MDN-DM-DSG-GAG

Subserie

38.2

SERIE DOCUMENTAL Subserie documental -

(s)

ORDENES

DESCRIPCION DOCUMENTAL

(Sd)

Ordenes Semanales

Tipo documental

Ordenes semanales

Solicitudes de servicios

Excusas Médicas

Notificaciones

Memorandos

RETENCION SOPORTE

EL/
Di

Gestién Central - P E S

X EL

X EL

DISPOSICION FINAL

M/D

PROCEDIMIENTO
(Se recomienda que la normatividad que afecte la

Serle o Subserie inicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de la expedicién de las
grdenes semanales y se trasfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencién estipulado.
ta disposicion final es de Conservacién Total que se
aplica despues de cumplidos fos 10 afios de retencion,
al identificar valores secundarios por su contenido y
aporte histdrico de la forma de asignacién de servicios
al personal militar en la entidad, se conserva en el
Archivo Central en su soporte original y luego se

digitalizaran con fines archivisticos.

MDN-DM-DSG-GAG 40

40.13

PLANES

Planes de Seguridad y
Emergencia

Plan estratégico de seguridad
vial

Procedimientos

Actas

Informes

Planilla control de asistencia

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir de 1a aprobacion del
plan por vigencia administrativa y se transfiere al
archivo central dando cumplimiento al tiempo de
retencién estipulado. La disposicién final es de
Conservacion Total que se aplica despues de
cumplidos los 10 afios de retencién, al identificar
valores secundarios por su aporte histérico 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.

i

111.2

INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y
REGISTRO

Instrumentos de Control
y Registro de
Comunicaciones
Oficiales

Planilia control y registro de
comunicaciones oficiales

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestién, el cual se toma a partir del cierre del periodo
administrativo y se transfiere al archivo central dando
cumplimiento al tiempo de retencién estipulado. La
disposicion final es Eliminacién que se aplica despues
de cumplidos los 10 afios de retencién por perder|
valores primarios administrativos, dado que sirven de
control por cada vigencia unicamente. El proceso de
eliminacién se realiza por picado y se lleva a cabo en
el Archivo Central Ley 594 de 2000y Acuerdo 060 de
2001.

Convenciones:

CT = Conservacién Total

M/D = Microfilmacion y/o Digitalizacion

Elaborado: PD. Luz Marina Aguilera Leén

Jefe Area Desarrolio Archivistico

Fecha actualizacion: marzo 2020

E = Eliminacion
S = Seleccion

P = Papel
EL/DI=

Electrénico y/o Digital
Responsable:

Responsable:

)

TC. HERNAN MAU CIO RODRIGUEZ VILLALOBOS
Coordinador Grupo Archiv

jsterig de Defensa Nacional
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ENTIDAD PRODUCTORA L MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

UNIDAD PRODUCTORA : DESPACHO SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO ATENCION Y ORIENTACION CIUDADANA

SIGLA

: MDN-DM-DSG-GAOC

CODIGOS

MDN-DM-DSG-GAOC

SERIE DOCUMENTAL

Serle Subserie

)

2 2.88 ACTAS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental
(Sd}

Actas de Informe de
Gestion

Tipo documental

Informe de Gestion

Acta de reunién

Pianilla control de asistencia

Inventario

Memorando de solicitud

Estadistica

RETENCION

Gestion Central

SOPORTE

P EL/DI

E

DISPOSICION FINAL

]

CT M™M/D

PROCEDIMIENTO
{Se recomlenda que la normatividad que afecte la

Serie o Subserle tnicamente se cite al momento de
elaborar las actas definitivas relacionadas con su
disposicién final.)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, el cual se toma a partir del cierre de fas Actas
por vigencia administrativa y se transfiere al archivo
central dando cumplimiento al tiempo de retencién
estipulado. La disposicion final es de Conservacion
Total que se aplica despues de cumplidos los 10 afios|
de retencidn, al identificar valores secundarios, por su
aporte histérico 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 archivisticos. Ley 951 de 2005 (Acta de
informe de gestién), Circular Ministerial No. 1677 de

2016 (Informe entrega del puesto de trabajo)

DERECHO DE

22 PETICION

Peticion

Comunicacion oficial de
respuesta

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de|
gestion, el cual se toma a partir de la respuesta al
derecho de peticién y se transfiere al archivo central
dando cumplimiento al tiempo de retencion estipulado.
La disposicién final es de eliminacién, despues de|
cumplidos los 10 afos teniendo en 