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2 8 La subserie da testimonio de100 ACTAS4
la gestion de la gerencia 

durante lageneral
administracion.

Acta de gestion de gerencia general X X100 4 38
For su

contenido informativo se 
establece valores secundarios 
que ser£n fuente de 
informacion para futuras 
investigaciones historicas sobre 
el desarrollo administrativo, 
fiscal y juridico de la entidad. 
Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central 
se digitaliza la informacion, 
para conservar el original.

X• Acta de gestion de gerencia general

Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2 Circular No. 003 de 
2015, Numerales 5 y 6 del 
Archive General de la Nacion.

CODIGO:
D= Dependenpia^S= Serie SB= Sybserfe)

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
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200 4 ACTAS

Acta de comite de coordinacion del 
Sistema de Control Interno

2 La subserie Acta Comite 
Institucional de Coordinacion de 

Interno

200 4 18 8 X

Control posee
caracteristicas testimoniales (valor 
secundario) que permiten conocer 
las decisiones y parametros que 
adelanta la entidad en materia de

• Acta de comite de coordinacion del Sistema 
de Control Interno

X X

Control Interno. En virtud de lo 
descrito se asigna conservacion 
permanente en su soporte original. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerates 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

200 66 INFORMES

200 66 2 Informe a entes de control 2 Informes excepcionales que son 
requeridos por entidades como la 
Contraloria o la Procuraduria en 
ejercicio de sus funciones, son 
parte de la evidencia del

8 X

• Informe a entes de control XX

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestibn 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACI ELABORADO
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SSBD S

funcionamiento 
institucional por tal virtud se 
deberan conservar totalmente en 
su soporte original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2 
Circular No.
Numerales 5 y 6 del Archivo 
General de la Nacion.

misional e

003 de 2015,

Serie documental que refiere de 
forma especifica las estrategias y 
metodologias adelantadas por 
parte de la oficina de control 
interno para auditar a las unidades 
administrativas de la Industria 
Militar. Finalizado el tiempo de 
retencion en al archivo central se

conservar 
permanentemente en su soporte 
original, sera fuente de informacion 
para futuras investigaciones 
administrativas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,

2 8 XInforme de auditoria interna y externa200 66 34

X X• Informe de auditoria interna y externa

X X• Acta de reunion

determinaX X• Plan de mejoramiento

X X• Encuesta de satisfaccion de auditoria

f
CODIGO:
D= Dependencia S= Serie; SB=

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ie

ON ELABORADOAPROBA'
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SBD AG AC P E CT E D S

Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

200 66 62 Informe de evaluacion de la gestion 
riesgos

2 8 X La subserie documenta la 
verificacion realizada por parte de 
la Oficina de Control Interne a la 
gestion de riesgos de la entidad. 
Se conserva totalmente en su 
soporte original como parte de la 
memoria institucional por ser 
documentos que reflejan la gestion 
de la Oficina de Control Interno.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

• Informe de evaluacion de la gestion riesgos X X

• Mapa de riesgo X

200 66 116 Informe rendicion de cuentas 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion 
en al archive central se determina 
conservar permanentemente en su 
soporte original ya que en este 
informe

• Informe rendicion de cuentas X X
evidencia lase

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie;

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

ubserie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADO
cuJ| 5fl(bFIRMA

SECRET,
FIRMA 
JEFE DE ARCHIVOJO .GENERAL
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E SD

• Encuestas X X administracion 
rendimiento de fondos, bienes o 
recursos publicos, por una vigencia 
fiscal determinada. Sera fuente de 
informacion 
investigaciones 
Esta informacion conformara el 
archive hisforico de la entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.
Ley Estatutaria 1757 del 6 de julio 
de 2015.

manejo y

• Diagnostico X X
para futuras 

administrativas.• Plan de trabajo X X

200 78 MANUAL

200 78 28 Manual general del sistema de control 
interne

2 8 X La subserie se describe las 
actividades y tareas que debera 
realizar la unidad administrativa en 
virtud de sus funciones asignadas, 

determina 
permanentemente en su soporte 
original para que conforme e[

• Manual X X
se conservar

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie; SB=_£ut5

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

■s.

serie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADO
c/uJ / 3 A(bFIRMA

SECRET,
FIRMA 
JEFE DE ARCHIVOIQ (jgNERAL
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

archive historico de la entidad. Ley 
594 de 2000, Articulo 19 paragrafo
2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

200 88 PLANES

200 88 4 Plan anual de control interno 2 8 X Documentos que reflejan la gestion 
de la unidad administrativa en 
relacion con 
seguimiento. 
totalmente en su soporte original 
como parte de la memoria 
institucional de la entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

el control y 
conserva• Programa anual de auditoria X X Se

• Plan de auditoria X X

200 88 38 Plan de mejoramiento a la auditoria 2 8 X Documento en el que se registran 
las acciones y estrategias

i
CODIGO:
D= Dependencia S= Serie; SB=

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAGION ELABORADO

FIRM A 1------ 4---------
JEFE DE ARC HI VO

FIRMA 4--------
SECRETARIO GENERAL
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DS SBD

subsanarencaminadas 
oportunidades de mejora que se 
identifican en la auditoria interna y 
las observaciones realizadas por 
los organismos de control. Se 
conserva totalmente en su soporte 
original como parte de la memoria 
institucional de la entidad.

X X• Plan de mejoramiento a

Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie; S

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

serie

ELABORADOAPROBACION

i irwa
JEFE DE ARCHIVO

FIRM A -TT-...........
SECRETAfclO-GEffeRAL
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PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SSBD S

ACTAS300 4

La subserie Acta del Comite
Asesor de Adquisiciones 
documenta 
recomendaciones del organo 
asesor sobre la contratacion 
que requiere la institucibn para 
su correcto funcionamiento. 
Esta agrupacion documental 
adquiere 
secundarios que seran fuente 
de informacion para futuras 
investigaciones historicas sobre 
el desarrollo administrativo, 
juridico y financiero de la 
institucion. Resolucion Na 157

Acta comite asesor de adquisiciones 2 8 X X4 2300

las
• Acta comite asesor de adquisiciones X

valores

de 2008 "Por la cual se 
modifica laparcialmente 
Resolucion 264 del 30 de 
diciembre de 1998 que creo el 

Asesor
Adquisiciones de la Industria

deComite
i

SB^Sybserje
RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacidn Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELAB° Cp| 5^APROBACI'

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA —-4- 
SECRETAR1 general
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E D SAC P E CTAGS SBD

Militar. Transcurrido el tiempo
de retencion en el archive 
central digitaliza 
informacion, para conservar el 
original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

lase

La subserie documenta la8 XActa de aprobacion de estudios previos 214300 4
aprobacion a los estudios y 
documentos previos sobre la 
conveniencia y oportunidad de 
celebrar

X• Acta de aprobacion de estudios previos

contratacidn, 
atendiendo a los principios de

estatal,

una

la contratacidn
los departicularmente 

economia, 
seleccidn objetiva. Debido a lo 
expuesto 
conservacidn permanente en

responsabilidad,

establecese

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacidn Total 
S= Seleccidn

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestidn 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Su E= Eliminacidn 

D= Digitalizacidn
|e

ELABORADOAPROBAC

FIRM A-—)------- .
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA ~4---------
SECRETARIO G!

Z
AL
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SE CT E DAG AC PD S SB

su soporte original, como parte 
de la memoria institucional.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.
Conjunto de documentos en los
cuales se evidencia el proceso de 
eliminacion documental, resultado 
de la aplicacion de las 
disposiciones finales registradas 
para series y subseries en Tablas 
de Retencion Documental y Tablas 
de valoracion documental. Articulo 
15, Acuerdo 004 de 2013.Una vez 
se cumplan los tiempos de 
retencion en el archive central se 
determina 
permanentemente en su soporte 
original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,

XActa de eliminacion documental 2 822300 4

X X• Acta de eliminacidn documental

conservar

I

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia S= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
SB= Subserie

ELAB°Cp(3^
FIRMA-—f------- -----------
JEFE DE ARCHIVO

APROBACJON

FIRMA -l-------
SECRET ARiO ERAL
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DISPOSICION FINALCODIGO PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SS SBD

Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

El asunto documental adquiere 
valores secundarios desde el 
momento de su creacion, ya que, 
en el, quedan consignada la toma 
de decisiones, dirigidas a personas 
o instituciones en aspectos 
administrativos, economicos y 
sociales. Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
digitaliza la informacion, para 
conservar el original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Acta junta de gerencia 2 8 X X300 4 56

• Acta junta de gerencia X

El asunto documental adquiere 
valores secundarios desde el 
momento de su creacion, ya que, 
en el, quedan consignada la toma 
de decisiones, dirigidas a personas

2 8 X X300 4 58 Acta junta directiva

• Acta junta directiva X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Tie

APROBACtON ELABORADO
"£vJ/ ?)Hc-L

LFIRM A—r-—T------
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA -~L 
SECRETA'I RAL
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE DISPOSICION FINALCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

o instituciones en aspectos 
administrativos, economicos y 
sociales. Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
digitaliza la informacion, para 
conservar el original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion. 

• Material audiovisual X

El asunto documental adquiere 
valores secundarios desde el 
momento de su creacion, ya que 
son documentos mediante los 
cuales el maximo organo de la 
direccion de una entidad resuelve 
situaciones y toma decisiones en 
cumplimiento de sus funciones. 
Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
digitaliza la informacion, para 
conservar el original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2_____________________

ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA 2 8 X X300 12

• Acuerdo junta directiva X

• Material audiovisual X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie S

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

le

APROBACJON' ELABORADO

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA —A 
SECRETAI RAL
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion
Documento informative que 
evidencia las estrategias, planes y 
programas que desarrollo la 
entidad en cumplimiento de sus 
funciones administrativas y 
misionales. Se consen/a un 
ejemplar por vigencia el cual sera 
fuente de futuras investigaciones 
historicas sobre el desarrollo 
institucional. Ley 594 de 2000, 
Articulo 19 paragrafo 2 
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

BOLETINES INFORMATIVOS 2 8 X300 20

X X• Boietin informative

Copia de las comunicaciones 
oficiales recibidas y enviadas que 
conforman un registro consecutive 
debido al numero de radicacion y 
se administran en la unidad de 
correspondencia o la que haga sus 
veces. Cumplidos los tiempos de 
retencion en el archivo central se

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES 
OFICIALES

1 5 X300 32

• Comunicacion oficial X

3 SiBj^Sub^
RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
erie

APROBAi ELABORADO

JEFE DE ARCHIVO
FIRMA I...........
SECRETARIO ERAL
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

precede a eliminar todas las series
valor

administrative. La eliminacion se 
efectuar segim los reglamentado 
en el Acuerdo Na 004 del 15 de 
marzo de 2013, Articulo 15. 
Acuerdo Na 060 del 30 de octubre 
de 2001.

ya que agota su

300 ENCUESTAS44

Encuesta satisfaccion del procedimiento 
de atencion al ciudadano

300 44 6 1 3 X La subserie pretende conocer de 
primera mane la satisfaccion del 
ciudadano con respecto a la 
atencion prestada por la Industrie 
Militar. Finalizado el tiempo de 
retencion en el archive central se 
seleccionara el 5% del total de la 
produccion 
documentacion hara parte de la 
memoria institucional de la entidad. 
La demas documentacion se 
destruye a traves del metodo de 
picado. Acuerdo 004 de 2013, 
Articulo

X

• Encuesta satisfaccion del procedimiento de 
atencion al ciudadano

X

Estaanual.

i 15. Eliminacion de
CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie' pBsLSuijs

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

sene
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO PROCEDIMIENTOSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

Documentos.

300 66 INFORMES

Informe coordinacion y articulacion 
atencion al ciudadano sector defensa

300 66 26 4 2 X X Son documentos que contienen 
informacion consolidada sobre los 
resultados obtenidos en el proceso 
de atencion al ciudadano en el 
Sector Defensa. Se conserva 
totalmente como parte de la 
memoria institucional de la entidad 
por ser documentos que reflejan la 
gestion administrativa. Su 
contenido informative posee 
valores secundarios como fuente 
de informacion 
investigaciones 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerates 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

• Informe coordinacion y articulacion atencion 
al ciudadano sector defensa

X

para futuras 
historicas.

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SE3=;Subserie

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACI ELABORADO

FIRMA -4-------- ,
secreta Rio  G

FIRMA— 
JEFE DE 4AL RCHIVO



((o

REPUBLICA DE COLOMBIA 
INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Liberado:2017-11-16

Numcro de Rev:1

Cod. INI OC SGE FO 022
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Pagina 9 de 17

CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

300 68 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

300 68 2 Cuadro de clasificacion documental 2 8 X Son instrumentos archivisticos que 
refiejan la jerarquizacion dada a la 
documentacion que produce una 
entidad, por medio de secciones, 
subsecciones, series y subseries. 
Su contenido informative posee 
valores secundarios y son fuente 
de informacion para futuras 
investigaciones historicas. Circular 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

• Cuadro de clasificacion documental X X

300 68 Inventarios documentales4 2 8 X Los Inventarios documentales son 
un instrumento archivistico que 
describe de manera exacta y 
precisa las series o asuntos que se 
encuentran en los Archives de la 
Industria Militar. Se conserva

• Inventarios documentales X X

(

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

i= SubsSrie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAClON C ELABORADO

cu-l-i 3/fe.FIRMA
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FIRMA 
JEFE DE ARCHlVORAL
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO PROCEDIMIENTOSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

totalmente como parte de la 
memoria institucional por ser 
documentos que reflejan la gestion 
administrativa de la entidad. Su 
contenido informative posee 
valores secundarios y son fuente 
de informacion para futuras 
investigaciones historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion. 
Instrumento archivistico que 
plasma la planeacion de la funcion 
archivistica, en articulacion con los 
planes y proyectos estrategicos de 
la entidad. Se conserva totalmente 
como parte de la memoria 
institucional por ser documentos 
que reflejan la gestion 
administrativa de la entidad. Su 
contenido informative posee 
valores secundarios como fuente 
de informacion para futuras

Plan institucional de archives300 68 6 2 8 X

• Plan institucional de archives X X

1
CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB='Suh

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

sene
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

investigaciones historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Programa de gestion documental300 68 8 2 8 X Instrumento 
permite
componentes de la Gestion 
Documental, desde la planeacion, 
produccion, gestion, tramite, 
organizacion, transferencias y 
disposicion final de los 
documentos, a partir de la 
valoracion y/o. Se conserva 
totalmente como parte de la 
memoria institucional por ser 
documentos que reflejan la gestion 
administrative de la entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

archivistico que 
establecer los

• Programa de gestion documental X X

• Acto administrative de aprobacion X X

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie'''SB^J3ab

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

serie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORAPO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

300 68 10 Tablas de retencion documental 2 8 X Agrupacion documental en la que 
se conservan los documentos 
mediante los cuales se registra la 
elaboracion, actualizacion y tramite 
de convalidacion de las TRD. Una 
vez se cumplan los tiempos de 
retencion en el archive central se 
determina 
permanentemente en su soporte 
original, ya que posee valores 
secundarios de caracter historico e 
investigativo.
Ley 594 de 2000, Articulo 19

• Tablas de retencion documental X X

•Acto administrative de convalidacion X X
conservar

• Conceptos Tecnicos X X

• Actas de mesa de trabajo X X

i
CODIGO: X --
D= Dependencia S= Serie SB^Subs

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

sene
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ChJFIRMA—-L- 

JEFE DE ARCHIVO

df-\Q&
FIRMA ........
SECRETARIO RAL



20

Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 
INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

n *
^Indumil Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022
(ohabu
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL 
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Pagina 13 de 17

CODIGO PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

• Actas de Precomite Evaluador de 
documentos

X X

•Certificado convalidacion de TRD. X X

•Metodologia de implementacion X X

•Certificado de inscripcion en el Registro 
Unico de Series Documentales.

X X

INSTRUMENTOS DE CONTROL SISTEMA 
DE GESTION INTEGRAL

Documentos que reflejan los 
controles realizados por la 
dependencia, los cuales se 
encuentran en el Sistema de 
Gestion Integral. Finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central el documento debera ser 
eliminado teniendo en cuenta que 
el documento pierde sus valores 
primarios y no posee valores 
secundarios.
La eliminacion se efectuara segun

300 70 1 3 X

• Planilla entrega de comunicaciones 
entrantes externas

X

• Planilla entrega de comunicaciones 
enviadas a fabricas

X

• Planilla entrega facturas X

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

ubserie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBA ELABORADO

FIRMA—
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA —L—,^V-- 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR 
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Pagina 14 de 17____________________________________

RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC P E CT E D SAGSBD S

• Planilla entrega de devoluciones servicio de 
mensajerla

X los reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo

X• Planilla envio comunicaciones oficiales de 
Fabricas

MANUALES300 78

Se conserva totalmente como
parte de la memoria institucional 
de la entidad por ser documentos 
que reflejan la gestion 
administrativa de la entidad. Su 
contenido informative posee 
valores secundarios como fuente 
de informacion para futuras 
investigaciones historicas. Ley 594 
de 2000, Articulo 19 paragrafo 2 
Circular No. 003 de 2015, 
Numerates 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

XManual de imagen corporativa externo 2 878 10300

X X• Manual de imagen corporativa externo

Manual de imagen corporativa interno 2 8 X Se conserva totalmente ya que en
el se documenta las directrices

12300 78

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencia E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
S= Serie != Subserji

TIT ELABORADO „ .APROBACION

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA
SECRETAI ERAL
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

para utilizar la imagen corporativa 
de la entidad. Su contenido 
informative
secundarios como fuente 
informacion

• Manual de imagen corporativa interno X X

valoresposee
de

futuraspara
investigaciones historicas. Ley 594 
de 2000, Articulo 19 paragrafo 2 
Circular No. 003 de 2015, 
Numerates 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.
El Manual Integrado de
Conservacion establece las 
actividades para el tratamiento 
fisico y tecnico de la informacion, 
con miras a la preservacion y 
conservacion de los documentos 
de archive en las diferentes fases 
del ciclo de vida de la informacion. 
Se conserva totalmente como 
parte de la memoria institucional, 
su contenido informative posee 
valores secundarios y son fuente 
de informacion para futuras 
investigaciones historicas. Ley 594 
de 2000, Articulo 19 paragrafo 2

Manual Integrado de Conservacion 
Documental

2 8 X300 78 30

X X• Manual Integrado de Conservacion 
Documental

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB=-Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACION ELABORADOC.
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CODIGO DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT ED S SB D S

Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo 
General de la Nacion.

300 88 PLANES

88 26 Plan de comunicacion Institucional 2 8 X Son documentos que planean y 
definen las pautas de como se 
proyeclan las comunicaciones que 
produce la entidad hacia el interior 
y hacia el exterior de esta. Permite 
cumplir con los principios de 
transparencia al mantener y 
promover una actitud institucional y 
presentar a la poblacion los 
propositos, actuaciones y 
resultados de la gestion, para que 
sean visibles para todos los grupos 
o partes interesadas en la gestion 
institucional. Debido a lo expuesto 
se determine conservacion 
permanente en su soporte original, 
ya que sera fuente de informacion 
para futuras investigaciones 
historicas sobre el desarrollo de las 
canales de comunicacion de la

300

• Plan de comunicacion X

\

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB= Si E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
tel
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC E CT E D SAG PS SBD

entidad. Ley 594 de 2000, Articulo
19 paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,

1
DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB= E= Eliminacion 

D- Digitalizacion
rie
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Niimero de Rev:1

C6d. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SEGURIDAD FISICA
Pagina 1 de 7

RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E SAG AC P E DSBD S

400 ACTAS4

X La subserie documenta las revistas
realizadas por la Industria Militar a 
la base militar que se encuentra en 
la Fabrica. Se conserva totalmente 
en su soporte original como parte 
de la memoria institucional de la 
entidad por ser documentos que 
reflejan la gestion administrativa de 
la unidad y su contenido sera 
fuente de informacion para futuras 
investigaciones 
Circular Externa N°. 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

Acta de revista base militar 2 8400 4 52

X• Acta de revista base militar

X• Inventario

disciplinarias.

400 52 ESTUDIOS

Finalizado el tiempo en el archive 
central se elimina ya que esta 
informacion se consolida en el 
informe de seguridad que reposa

2 3 X400 52 12 Estudio de seguridad de contratistas

X X• Estudio de seguridad personal

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia^S^--^

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

Serie SB= Subserie

ELABORADp .
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT SAG AC P E E DD S SB

en la serie documental contratos, 
producida y custodiada en la 
Division de Adquisiciones. 
Informacion reservada Ley 1712 
Articulos
La eliminacion se realizara segun 
lo dispuesto en el Acuerdo Na 004 
del 15 de marzo de 2013. 
El tiempo en AG inicia cuando se 
termine el vinculo con el 
contratista.

X• Compromiso de reserva

X• Certificado de procuraduria

• Certificado de contraloria 18.X

X• Certificado de policia

X• Concepto

X• Fotocopia de la cedula

X• Fotocopia de la libreta militar

Finalizado el tiempo en el archive
central se elimina ya que esta 
informacion se consolida en el 
concepto de seguridad que reposa 
en la serie documental Historias 
Laborales, producida y custodiada 
en la Division de administracion de 
Personal.

Estudio de seguridad personal planta 2 3 X400 52 14

X• Estudio de seguridad personal X

X• Compromiso de reserva

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependence

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

rie SB= Subserie
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SSBD S

Informacion reservada Ley 1712 
Articulos 
La eliminacion se realizara segun 
lo dispuesto en el Acuerdo Na 004 
del 15 de marzo de 2013. 
El tiempo en AG inicia cuando se 
termine el vinculo con el 
contratista.

X• Certificado de procuraduria
18.

X• Certificado de contraloria

X• Certificado de policia

X• Fotocopia de la cedula

X• Fotocopia de la libreta militar

X• Hoja de vida

INFORMES400 66

X Serie documental que registra los
resultados de los incidentes de 
seguridad en la Industrie Militar. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se 
seleccionan aquellos informes de 
incidente de seguridad que se

Informe de incidentes de seguridad 2 3400 66 66

X X• Informe de Incidentes de seguridad

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencies-*'Serie SB= Subserii

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADOAPROBACfON
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Pagina 4 de 7

RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

producer! en las plantas de las 
fabricas
conformara el archivo historico de 
la entidad. 
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

esta informacion

La demas

3 X Finalizado el tiempo de retencion 
en el archivo central se realiza una 
seleccion el 10% del total de la 
produccion anual, esta informacion 
conformara el archivo historico de 

La demas 
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

Informe de seguridad base militar 2400 66 90

• Informe de seguridad base militar X X

la entidad.

6 X Serie documental en la cual se
brinda informacion con respecto a 
la produccion, venta y/o 
comercializacion de los productos

126 Informe trazabilidad armas, municiones y 
explosivos

2400 66

X X• Solicitud

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO:
D= Dependeficia S= E= Eliminacion 

D= Digitalizacibn
rie SB= Subserie

ELABORADOAPROBACION
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DD S SB

de la Industria Militar. Se conserva 
totalmente en su soporte original 
como parte de la memoria 
institucional, su contenido sera 
fuente de informacion para futuras 
investigaciones.
Circular Externa N°. 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

X X• Respuesta a trazabilidad

X Serie documental en la cual se
realizan controles propios del area. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se elimina ya

valores 
demas

documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado. 
Acuerdo 004 de 2013, Articulo 15. 
Eliminacion de Documentos.

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

2 8400 70

X• Minuta control fichero

• Minuta control salida de material reservado que no adquiere 
secundarios.X La

X• Minuta control ingreso a plantas

X• Minuta control supervisores

X• Planilla material en custodia boveda de 
seguridad Indumil

•Planilla solicitud escolta X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependei E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Serie SB= Subserie
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DD S SB

•Planilla orden de servicio escolta civil 
armada
•Planilla lista de verificacion servicio de 
escolta militar
•Planilla revista de inspeccion seguridad 
fisica
• Planilla control entrada y salida de 
vehiculos- visitantes - de la Industria Militar
• Planilla control entrada y salida de bienes
• Planilla autorizacidn permanencia personal 
en boras no laborales
• Minuta estacion de control central

X

X

X

X

X
X

X
Se conserva totalmente en su
soporte original como parte de la 
memoria institucional de la entidad 
por ser informacion que refleja la 
gestion administrativa del Area y 
su contenido informative es 
seguridad de la Industria Militar. La 
conservacion y preservacion de 
esta

8 X X80 MATERIAL AUDIOVISUAL DE SEGURIDAD 2400

CD• Material audiovisual de seguridad

documental sesene
RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependei E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
la S= Sdrie SB= Subseri'

ELABORADOAPROBACIQN
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTODISPOSICION FINALSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ES SBD

enmarcaran en !o reglamento en el 
Acuerdo N° 006 del 15 de octubre 
de 2014 del Archive General de la 
Nacion.

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependeni E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
S= Serie SB= Subserie
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CODIGO DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC CTD P E E D S

500 4 ACTAS

500 10 Acta comite institucional de gestion y 
desempeno

4 2 8 X Subserie documental en la que se 
relacionan los temas tratados y 
acordados por el Comite 
Institucional Gestion y Desempeno 
en cumplimiento de las funciones 
asignadas. Debido a lo descrito se

conservar 
permanentemente en su soporte 
original ya que corresponde a un 
documento de caracter misional de 
la Industria Militar, este hara parte 
del archive historico de la entidad. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

•Acta comite institucional de gestion y 
desempeno

X

determine

500 4 50 Acta de revision gerencial al sistema de 
gestion integral

2 8 X Subserie documental en la se 
relacionan los temas tratados en el 
proceso de revision al sistema de 
gestion integral. Se conserva 
permanentemente en su soporte 
original ya que evidencia las 
actividades de la unidad 
administrativa, para conformar el

•Acta de revisidn gerencial al sistema de 
gestion integral

X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D=Dependencia; S= Serie; SB= Su

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacidn Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACKDN ELABORADO
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JEFE DE ARCHIVO
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CODIGO DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC ED P CT E D S

archive historico de la entidad. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

500 24 CERTIFICADOS Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
evidencia el proceso por el cual 
una autoridad tecnica reconoce 
formalmente, que una organizacion 
es competente para efectuar 
actividades especificas de 
evaluacion de la conformidad. 
Debido a lo descrito se determina 
conservar permanentemente en su 
soporte original ya que 
corresponde a un documento de 
caracter misional de la Industria 
Militar, este hara parte del archive 
historico de la entidad.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

500 24 2 Certificados de acreditacion 2 8 X

• Certificado X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: \
D=Dependencia; S= Serie; SB= S^bgejiie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAGfON E LABOR
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOCODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SSBD S

ENCUESTAS 1 3 X500 44

Finalizado el tiempo en el archive 
central se elimina ya que esta 
informacion no adquiere valores 
secundarios. La eliminacion en el 
archive central y se realizara en 
relacion con lo reglamentado en el 
Acuerdo 004 de 2013, Articulo 15. 
Eliminacion de Documentos.

Encuesta entendimiento politica de 
gestion integral

500 44 2

• Encuesta entendimiento politica de gestion 
integral
• Informe

X

X

Finalizado el tiempo en el archive 
central se elimina ya que esta 
informacion no adquiere valores 
secundarios. La eliminacion en el 
archive central y se realizara en 
relacion con lo reglamentado en el 
Acuerdo 004 de 2013, Articulo 15. 
Eliminacion de Documentos.

500 Encuesta satisfaccion cliente interne 1 3 X44 4

• Encuesta satisfaccion cliente interno X

ESTUDIOS500 52

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D=Dependencia; S= Serie; SB= SpgSerte—^

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADOAPROB.
UFIRMA 

JEFE DE ARCHIVO
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CODIGO DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CTD S SB E D S

500 52 10 Estudio de restructuracion 2 8 X Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
evidencia las actividades que 
desarrolla la induslria militar para 
modificar la estructura organica de 
la entidad, hara parte del archive 
historico de la Industria Militar. 
Circular Externa N°. 003 de! 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

X• Estudio restructuracion

• Escala salariales

• Ficha de cargos

• Carga de trabajo

• Resumen de la planta

X

X X

X X

X X

X X

500 52 16 Estudio proyectos especiales 2 8 X determina 
permanentemente en su soporte 
original ya que corresponde a un 
documento de caracter misional de 
la Industria Militar, este hara parte 
del archive historico de la entidad. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Se conservar

• Estudio proyectos especiales X X

500 66 INFORMES

500 66 36 Informe de benchmarking 2 4 X La subserie documenta un proceso

CODIGO: \
D=Dependencia; S= Serie; SB= Siibs^rie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive CentralD= Digitalizacion

ELABORADOAPROB, Ny
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CODIGO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DS SBD

continue por el cual se toma como 
referenda los productos, servicios 
o procesos de trabajo de las 

lideres,

X• Informe de benchmarking

• Resume de mejores practicas X
empresas 
compararlos con los de tu propia la 
Industria y posteriormente realizar 
mejoras e implementarlas. Su 
contenido informative posee 
valores secundarios como fuente

para

de informacion para futuras 
investigaciones. Circular Externa 
N°. 003 del 27 de febrero de 2015, 
Numeral 5 Criterios de valoracion.

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

2 8 X500 70

Se conserva permanentemente en
su soporte original ya que 
evidencia 
desarrolladas por la Unidad 
Administrativa con respecto a los 
documentos del Sistema de 
Gestion Integral, para conformar el 
archive historico de la entidad. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5

X X• Codigos y Politicas

• Procedimientos X X actividadeslas
X X• Instructivos

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion 
S= Seleccion

CODIGO:
D=Dependencia; S= Serie; SB= me

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACibN

UCUi
FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTODISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ESBD S

Criterios de valoracion.

500 80 MANUALES

La presente subserie describe y 
especifica el sistema de gestion 
Integral.
permanentemente en su soporte 
original ya que sera fuente de 
informacion 
investigaciones de caracter 
administrative. NTCGP 1000 de 
2009, pag. 12. Ley 1753 de 2015. 
Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

8 XManual de gestion integral 2500 80 8

Se• Manual de gestion integral X X conserva

futuraspara

500 94 PLANES

Documento en el que se registra
anualmente la estrategia de lucha 
contra la corrupcion y atencion al 
ciudadano que adoptan las 
entidades en cumplimiento de las 
disposiciones establecidas por la 
Ley 1474 de 2011. Debido a lo

Plan anticorrupcion y atencion al 
ciudadano

2 8 X94 2500

X X• Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano

• Registro de publicacion en web X

\

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D=Dependencia; S= Serie; SB= Su E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ie

APROBACfON ' ELABORADO

FIRMA—
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA — 
SECRETARI' L



Uberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 
INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION
P5gina 7 de 11

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC P E CT E D SAGD S SB

expuesto se establece conserva 
permanentemente en su soporte 
original 
informacion 
investigaciones administrativas e 
historicas. Decreto 2482 (3,
diciembre, 2012). Por el cual se 
establecen los lineamientos 
generales para la integracion de la 
planeacion y la gestion. Bogota: 
2012. Articulo 8.

fuente decomo
futuraspara

El Plan Anual de Inversion es la 
herramienta de planificacion de la 
inversion que permite determinar 
cual es el conjunto de planes, 
programas y proyectos que, de 
manera prioritaria, se incorporaran 
en el presupuesto anual de la 
Industria Militar. Debido a lo 
expuesto 
conservacion permanente en su 
soporte original para que conforme

Plan anual de inversion 2 8500 88 6 X

• Plan anual de inversion

• Anteproyecto

• Proyecto

• Pianos

• Cotizaciones

• Fichas tecnicas

x x

x x

x x

x x
determina lasexx

x x

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D=Dependencia; S= Serie; SB= S E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADO , _ .
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC E CT E D SAG PS SBD

el archive historico de la entidad. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

• Comunicaciones relacionados con los 
proyectos
• Estudio de pre factibilidad y factibilidad

• Cronograma de desembolso presupuesto 
de inversion

x x

X X

X X

XPlan de accion institucional 2 888 16500

Instrumento de programacion
anual de las metas del plan de 
desarrollo que permits a cada 
dependencia de la administracion 
orientar su quehacer para cumplir 
con los compromisos establecidos 
en el plan de desarrollo. Se 
conserva permanentemente en su 
soporte origina, para conformar el

X X• Plan de accion

V
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccidn

CODIGO:
D=Dependencia; S= Serie; SB=^8ubsei

APROBAtlON

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADO
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RETENCION SOPORTE DISPOSIClON FINAL 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DS SBD

archive historico de la entidad.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.
La subserie documental evidencia
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla la 
unidad administrativa. Se conserva 
permanentemente en su soporte 
original ya que sera fuente de 
informacion 
investigaciones de caracter tecnico 
tecnologico, esta informacion 
conformara el archive historico de 
la Industria Militar. Circular Externa 
Na 003 del 27 de febrero de 2015, 
Numeral 5 Criterios de valoracion.

XPlan estrategico institucional 2 842500 88

X X• Plan estrategico

XX• Informe de seguimiento
futuraspara

X X• Cuadro mando estrategico

La subserie documental evidencia
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla la 
unidad administrativa. Se conserva

X2 848 Plan operative500 88

X X• Plan operative

• Reporte de ventas y costos por producto 
acumulado (vencos)
• Reporte existencia acumuladas

X X permanentemente en su soporte 
original ya que sera fuente de 
informacionX X futuraspara

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSIClON FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D=Dependencia; S= Serie; SB^SuBseri- E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACION c rn uL.FIRMA ,
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DS SBD

investigaciones de caracter tecnico 
tecnologico, esta informacion 
conformara el archive historico de 
la Industria Militar. Circular Externa 
Na 003 del 27 de febrero de 2015, 
Numeral 5 Criterios de valoracion.

X X• Resumen productos terminados traspasos

500 102 PROGRAMAS

Agrupacion documental en la que 
se registran los controles 
realizados para la revision y 
actualizacion de los documentos y 
registro que hacen parte del 
Sistema de Gestion de Calidad, 
terminado el tiempo de retencion 
en el archive central eliminar.
La eliminacion realizara teniendo 
en cuenta en el Acuerdo 004 de 
2013, Articulo 15. Eliminacion de 
Documentos.

8 X8 Programs anual necesidades de 
documentos

2500 102

X• Programa anual necesidades de 
documentos
• Lista de control de distribucion X

La subserie documental evidencia
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla la 
unidad administrativa cuya 
finalidad es planificar y establecer

X10 Programs de auditoria 2 8500 102

X• Programa de auditoria

• Plan auditoria X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D=Dependencia; S= Serie; SB: E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
,ene
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SP E CT E DAG ACD S SB

los objetivos a cumplir para evaluar 
y mejorar la eficacia de los 
procesos de operacion, control y 
gobierno. 
permanentemente en su soporte 
original ya que sera fuente de 
informacion 
investigaciones. Circular Externa 
Na 003 del 27 de febrero de 2015, 
Numeral 5 Criterios de valoracion.

X• Informe auditoria

• Evaluacion equipo auditor

• Solicitud accidn correctiva

• Calificacion auditores internes

X
Se conservaX

X
futuraspara

1
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: V,
D=Dependencia; S= Serie; SB= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion 
ELABORADO „ ,

GuJ/ 3 A(bFIRMA~~f-----4--------
JEFE DE ARCHIVO
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FIRMA
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SE CT E DAG AC PD S SB

600 HISTORIALES

documental
actividades 

administrativas realizadas para el 
control, seguimiento y optimizacion 
del uso de los equipos de compute. 
Finalizado el tiempo en el archive 
central se elimina ya que esta 
informacion no adquiere valores 
secundarios. Ademas, pierde toda 
utilidad despues de la baja del 
equipo. La documentacion se 
destruye a traves del metodo de 
picado. Acuerdo 004 de 2013, 
Articulo 15. Eliminacion de 
Documentos. 

La agrupacionX1 4Historiales de equipos de compute600 60 4
evidencia las

X• Planilla hoja de vida activos hardware - 
Infraestructura tecnologica
• Planilla novedades hoja de vida 
infraestructura tecnoldgica

X

600 66 INFORMES

documental
actividades 

administrativas realizadas para el 
control, seguimiento y optimizacion 
del uso de los equipos de compute. 
Finalizado el tiempo en el archivo

agrupacionLaXInforme de monitoreo y gestion de la 
capacidad

2 8600 66 78
evidencia las

X X• Informe de monitoreo y gestion de la 
capacidad

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
!= Subserie

ELABORADOAPROBAC, L Ccaff 3ACkFIRMA 
JEFE DE ARCHIVO
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CODIGO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E SAG AC P E DS SBD

central se elimina ya que esta 
informacion no adquiere valores 
secundarios. Ademas, pierde toda 
utilidad despues de la baja del 
equipo. La documentacion se 
destruye a traves del metodo de 
picado. Acuerdo 004 de 2013, 
Articulo 15. Eliminacion de 
Documentos.
La subserie se evidencia los 
controles que ejerce la unidad 
administrativa sobre la informacion 
de la Industrie Militar. 
For ende, se determine conservar 
permanentemente en su soporte 
original para que conforme el 
archivo historico de la entidad. 
Ademas, sera fuente de 
informacion y respaldo de los 
activos de informacion de la 
entidad. Circular Externa N°. 003 
del 27 de febrero de 2015, 
Numeral 5 Criterios de valoracion.

X600 66 112 Informe pruebas de ethical hacking 2 8

• Informe pruebas de ethical hacking X

V
RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Sub: E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABO RADO
nRMA.&3ftCr
JEFE DE ARCHIVO

APROBACfON

FIRM A \- 
SECRETARI'
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT ED D S

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1600 70 3 X La subserie se evidencia los 
controles sobre la confidencialidad, 
autenticidad e integridad de la 
informacion de la Industria Militar. 
For ende, se determina conservar 
permanentemente en su soporte 
original para que conforme el 
archive historico de la entidad sera 
fuente de informacion y respaldo 
de los activos de informacion de la 
entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

• Planilla registro de cintas de 
almacenamiento y respaldo
• Control pr<§stamo de software 
(requerimiento)
• Planilla registro de especificaciones 
requerimientos de software
• Planilla control relacion de portables salida 
permanente
• Planilla control relacidn de portatiles salida 
permanente
•Planilla de entrega elementos electronicos 
•Planilla control versiones de software
• Matrices de control del proceso

X

X

X

X

X

X

X
X

600 76 LICENCIA DE SOFTWARE 1 5 X Finalizado el tiempo en el archive

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subsi

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACIO ELABORADO

JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

central se elimina ya que esta 
informacion no adquiere valores 
secundarios. Ademas, pierde toda 
utilidad ya que este documento se 
debe renovar constantemente, asi 
mismo la trazabilidad de esta 
licencia queda consignada en el 
contrato por el cual se adquiere el 
producto. La documentacion se 
destruye a traves del metodo de 
picado. Acuerdo 004 de 2013, 
Articulo 15. Eliminacion de 
Documentos.

• Licencia de software

600 78 MANUALES

Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 

actividades 
administrativas de la entidad, asi 
misma evidencia del desarrollo 
tecnologico de la Industria Militar, 
sera fuente de informacion para 
futuras investigaciones historicas 
sobre la evolucion tecnologica de 
la Industria Militar,

Manual de aplicaciones 2 2 X600 78 2

lasevidenciaX X• Manual de aplicaciones

r
CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserit

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccidn

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADOAPROBACION
3/Kt,CuFIRMA

jefe  de  Archivo
FIRMA V- 
SECRETARI L



M

Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 
INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMATICA
Pagina 5 de 7

RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC EP CT E D SD S SB

Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

2 8 X Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
evidencia

600 78 22 Manual de usuario

las actividades
X X• Manual de usuario administrativas de la entidad, asi 

evidencia desarrollomismo
tecnologico de la Industria Militar, 
sera fuente de informacion para 
futuras investigaciones historicas 
sobre la evolucion tecnologica de 
la Industria Militar.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

88 PLANES600

Plan de pruebas Informaticas 2 8 X Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
evidencia

600 88 40

• Plan de^pruebas las actividadesX

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie Sp^'SljSsene'N E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBA

ux
FIRMA 
JEFE DEARCHIVO

FIRMA 
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DISPOSICION FINALCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

administrativas de la entidad, asi 
misma evidencia del desarrollo 
tecnologico de la Industria Militar, 
sera fuente de informacion para 
futuras investigaciones historicas 
sobre la evolucion tecnologica de 
la Industria Militar.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

600 102 PROGRAMAS

600 102 26 Programa de seguridad informatico 2 8 X Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
evidencia 
administrativas de la entidad y el 
desarrollo tecnologico de la 
Industria Militar, sera fuente de 
informacion 
investigaciones historicas sobre la 
evolucion tecnologica de la 
Industria Militar.

las actividades•Cinta de respaldo anual X X

futuraspara

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependpnci^

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Selection

iserieS= Serie SI E= Elimination 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADO
C/ad/

firma -4----- {---------
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA .......
secretar RTgeneral
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

600 104 PROYECTOS

600 104 8 Proyecto implementacion software 2 8 X Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
evidencia las actividades• Proyecto implementacion software X X
administrativas de la entidad y el 
desarrollo tecnologico de la 
Industria Militar, sera fuente de 
informacion futuraspara
investigaciones historicas sobre la 
evolucion tecnologica de la 
Industria Militar.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

V
CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB^Subsei

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion\

APROB. ELABORADO
tcU 4FIRMA —.. - -------

SECRETART0T5ENERAL
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAC E CT E DAG PS SBD

ACCIONES CONSTITUCIONALES2700

Agrupacion documental en la que
se conservan los documentos por 
los cuales un ciudadano acude 
ante un juez administrativo para 
hacer efectivo el cumplimiento de 
una ley o un acto administrativo, 
buscando asi que se ordene a la 
autoridad correspondiente el 
cumplimiento del deber omitido. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se 
seleccionara el 10% del total de 
la produccion anual, teniendo en 
cuenta el amplio volumen 
documental existente; ademas, la 
seleccion correspondera a 

que reclamen 
indemnizaciones por perjuicios a 
terceros. La demas informacion 
se elimina atendiendo a los 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15. _______

X8Acciones de cumplimiento 22700 2

X• Accion de cumplimiento
• Notificacion
• Contestacion
• Autos
• Memoriales
• Sentencias
• Recursos

X
X
X
X
X
X

acciones

\
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
^rie

ELABORADOAPROBAClONT 4A
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E CT D SAG AC P ES SBD

Agrupacion documental en la que 
se conservan los documentos por 
los cuales un grupo de personas 
que han sido afectadas por una 
misma causa acude a las 
autoridades judiciales para 
obtener el reconocimiento y pago 
de la indemnizacion por los 
perjuicios recibidos. Finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central se seleccionara el 10% 
del total de la produccion anual, 
teniendo en cuenta el amplio 
volumen documental existente; 
ademas, 
corresponded a las acciones 
que reclamen indemnizaciones 
por perjuicios a terceros. La 
demas
eliminacion atendiendo a los 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

X8700 2 4 2Acciones de grupo

X• Accion de grupo
• Notificacion
• Contestacion
• Autos
• Memoriales
• Sentencias

X
X
X
X
X

la seleccion

informacion se

Agrupacion documental en la queAccione^ de tutela x700 2 6 2 8

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Si E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACION ELABORADOGW; mc

FIRMA 
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTODISPOSICION FINALSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ED S SB

se conservan los documentos por 
los cuales un grupo de personas 
que han sido afectadas por una 
misma causa acude a las 
autoridades judiciales para 
obtener el reconocimiento y pago 
de la indemnizacion por los 
perjuicios recibidos. Finalizado el 
tiempo de retencidn en el archive 
central se seleccionara el 10% 
del total de la produccion anual, 
teniendo en cuenta el amplio 
volumen documental existente; 
ademas, 
correspondera a las acciones 
que reclamen indemnizaciones 
por perjuicios a terceros. La 
demas
eliminacion atendiendo a los 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

X• Tutela
• Notificacion
• Contestacion
• Autos
• Memoriales

X
X
X
X

la seleccion

informacion se

Agrupacion documental en la queX2 88 Acciones populares700 2

£\
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subj E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
DOAPROBACION ELABO
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SCT E DAG AC P ES SBD

se conservan los documentos por 
los cuales una persona, colectivo 
o entidad acude ante un juez de 
la Republica en defensa y 
proteccion de los derechos e 
intereses colectivos enunciados 
en el articulo 88 de la 
Constitucion Politioa de Colombia 
y el articulo 4 de la Ley 472 de 
1998. Finalizado el tiempo de 
retencion en el archivo central se 
seleccionara el 10% del total de

X• Accion popular
• Notificacion
• Contestacion
• Autos
• Memoriales
• Sentencias
• Recursos

X
X
X
X
X
X

la produccion anual, teniendo en 
cuenta el amplio volumen 
documental existente; ademas, la 
seleccion correspondera a 

que reclamenacciones 
indemnizaciones por perjuicios a 
terceros. La demas informacion

eliminacion atendiendo a los 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

se

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB^Subserje E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABOIaproba Cion
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RETENCION 
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PROCEDIMIENTODISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE
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700 4 ACTAS

subserie documental
acciones

X LaActa comite de conciliacion700 4 6 2 8 evidencia 
desarrolladas en los procesos de 
conciliacion de los conflictos de 
caracter particular y de contenido 
patrimonial que involucra a la 
entidad. En relacion con lo 
descrito se determina valores 
secundarios de caracter historico 
que seran fuente de informacion 
para
historicas sobre el desarrollo 
administrative y juridico de la 
entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

las
X• Agenda

• Ficha tecnica
• Acta comite de conciliacion
• Listado de asistencia

X
X
X

futuras investigaciones

ACTOS ADMINISTRATIVOS700 6

El asunto documental adquiereX X2700 6 Resoluciones 2 8

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: V.
D= Dependencia S= Serie SB= Sul E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOaprob Acion L
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

• Resolucion X valores secundarios desde el 
momento de su creacion, ya que 
en el, quedan consignada la 
toma de decisiones, dirigidas a 
personas o instituciones en 
aspectos administrativos,
economicos y sociales. 
Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
digitaliza la informacion, para

original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerates 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

elconservar

700 8 ACUERDOS DE CONFIDENCIALIDAD X La Acuerdo desene
Confidencialidad constituye una 
manifestacion de voluntad de 
guardar y no revelar a tercero, 
informacion comercial y/o de 
seguridad nacional. Debido a lo 
expuesto, se establece conservar 
permanentemente en su soporte 
original ya que evidencia temas

2 8

• Oferta
• Acuerdo de confidencialidad
• Comunicacion oficial 
•Certificado de exigencias

X
X
X X
Xy

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Su

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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representacion legal. de seguridad de la entidad, asi 
mismo sera fuente de 
informacion para futuras 
investigaciones historicas. Ley 
1712 del 6 de marzo de 2014, 
Articulo 20.

700 10 ACUERDOS DE TRATADOS 
INTERNACIONALES

x La serie documenta los acuerdos 
intemacionales que adelanta la 
Industria Militar en desarrollo de 
sus actividades comerciales. Se 
Conservar permanentemente en 
su soporte original ya que 
evidencia las actividades 
juridicas de la unidad 
administrativa, asi mismo sera 
fuente de informacion para 
futuras investigaciones historicas. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

2 8

• Comunicaciones oficiales
• Resoluciones
• Actas

X X
X
X

700 22 X La serie carta de intencion 
corresponde a un tipo de acuerdoCARTAS DE INTENCION 2 18

1
CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Sul
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EN ANOS

SOPORTECODIGO
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no obligatorio que contiene 
compromisos que se pueden 
formalizar mediante un contrato. 
Como se trata de un acuerdo 
bilateral que puede ser 
modificado por la parte, se 
determina la disposicion final de 
seleccion del 10% de la 
produccion anual, de aquellas 
cartas de intencion sobre compra 
de materias primas para la 
fabricacion de armamento y/o 
material explosive. La demas 
informacion se 
atendiendo a los reglamentado 
en el Acuerdo Na 004 del 15 de 
marzo de 2013, Articulo 15.

X• Oferta
• Carta de intencion
• Comunicacion oficial 
•Certificado de exigencias 
representacion legal.

X
X X
Xy

elimina

CONCERTOS700 28

X Opiniones, apreciaciones o 
juicios emitidos por una entidad, 
con el fin de informar u orientar 
sobre cuestiones en materia 
juridica, planteadas y solicitadas 
por un ciudadano, entidad o

28 8 Concepto juridico700 2 8
X• Concepto juridico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: N
D= Dependencia S= Serie SB= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
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RETENCION 
EN ANOS

CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

funcionario.se determina la 
disposicion final de seleccion del 
10% de la produccion anual. La 
demas informacion se elimina 
atendiendo a los reglamentado 
en el Acuerdo Na 004 del 15 de 
marzo de 2013, Articulo 15.

700 34 CONTRATOS

700 34 4 X Subserie documental en la que 
se conservan de manera 
cronologica los documentos 
generados en el proceso de 
contratacion celebrado por las 
entidades estatales con una 
persona natural o juridica que 
cede temporalmente el uso de un 
bien a cambio de una renta. El 
derecho civil y comercial es el 
regimen legal aplicable a la 
contratacion de INDUMIL. En 
aplicacion de lo previsto en la

Contrato de arrendamiento 2 18

X• Contrato
• Comunicacion oficial
• Otrosi
• Acta de liquidacion

X X
X
X X

c
CODIGO:
D= Dependencia S= Serie Si

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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Ley 1150 de 2007, con ocasion 
de dicha actividad se observaran 
los principios de la funcion 
administrativa y de la gestion 
fiscal segiin lo senalado para el 
efecto en los articulos 209 y 267 
de la Constitucion Politica. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archivo central, seleccionar 
una muestra del 10 % de 
aquellos contratos donde el 
arrendador sea la Industria 
Militar. La demas documentacion 
se destruye a traves del metodo 
de picado, teniendo en cuenta el 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15.

700 34 6 X Subserie documental en la que 
se conservan de manera 
cronologica los documentos 
generados en el proceso de 
contratacion celebrado por las 
entidades estatales con una 
persona natural o juridica, en la 
que una de las partes entrega a

Contrato de comodato 2 18

• Contrato
• Comunicacion oficial
• Otrosi
• Acta de

X
X X
X

l^quidacion X X

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB=

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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la otra gratuitamente una especie 
mueble o raiz, para que haga uso 
de ella, y con cargo de restituir la 
misma especie despues de 
terminar el uso. Los contratos 
que celebre la Industria Militar- 
INDUMIL 
derecho civil, comercial y la ley 
de comercio electronico , salvo 
en las materias particularmente 
reguladas en el manual de 
contratacion sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar 
dara la aplicacidn a los principios 
de la gestiona administrativa y de 
gestidn fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 
Constitucion Politica, Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central, seleccionar una 
muestra del 10 % de aquellos 
Contratos de Comodato por la

se regiran por el

de la

$
CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SI

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestidn 
AC = Archive Central

iserie E= Eliminacidn
D= Digitalizacidn

APROBACION ELABORADOc

JEFE DE ARCHIVO
FIRMA
SECRETAI RAL



G1

Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 
INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE JURIDICA
P£gina 12 de 27________________________________

DISPOSICION FINALCODIGO RETENCION 
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transferencia del uso y goce de 
predios de la Industria Militar. La 
demas
destruye a traves del metodo de 
picado, teniendo en cuenta el 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15.

documentacion se

700 36 CONVENIOS

700 36 2 Convenio de desarrollo tecnologico x La subserie Convenio de 
Desarrollo Tecnologico son 
los suscritos con terceros 
para desarrollar tecnologia 
para el desarrollo de 
elementos producidos por 
Indumil. Debido a lo expuesto 
estas
documentales 
valores secundarios de 
aspecto cientifico que ser£n 
fuente de informacion para 

investigaciones

2 18

• Proyecto convenio marco
• Decreto de nombramiento
• Concepto (juddico, tecnico, economico)
• Poliza
• Aprobacion de poliza
• Acta de inicio
• Acta de liquidacion parcial
• Informe p^gos efectuados

X
X
X
X X agrupaciones

adquierenX X
X X
X X

futurasX

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB=

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC P E CT E D SAGD S SB

cientificas del sector defensa 
nacional. Transcurrido el 
tiempo de retencidn en el 
archive central se digitaliza la 
informacion, para conservar el 
original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2

X X• Informe de supervisor
• Acta de liquidacion X X

La subserie Convenio de
transferencia de Tecnologia son 
suscritos con terceros que
brindan su tecnologia para el 
desarrollo 
producidos por Indumil. Debido a 
lo expuesto estas agrupaciones 
documentales adquieren valores 
secundarios de aspecto cientifico 
que seran fuente de informacion 
para futuras investigaciones
cientificas del sector defensa
nacional. Transcurrido el tiempo 
de retencion en el archive central

X X36 Convenio de transferencia de 
Tecnologia

700 4
182

X• Estudio previo
• Invitacion elementosdeX

X• Oferta
•Concepto (juridico, tecnico, economico)
• Convenio
• Poliza
• Aprobacion de poliza
• Acta eje inicio

X X
X X
X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB=. E= Eiiminacion 

D= Digitalizacion
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EN ANOS

SOPORTECODIGO
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se digitaliza la informacion, para
original.

Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

XX• Contratos relacionados
• Acta de suspension parcial
• Acta de reinicio
• Informe de supervisor
• Acta de liquidacion

elconservar
X X
X X
X X
X X

Agrupacion en la que se
conservan los documentos por 
los cuales un ciudadano presenta 
solicitudes verbales o escritas, 
ante las autoridades o ante los 
particulares que prestan servicios 
publicos o ejercen funciones 
publicas
respuestas prontas y oportunas 
en atencion al articulo 23 de la 
Constitucion. Finalizado el tiempo 
de retencion en el archive central 
se realiza una seleccion del 5% 
de la produccion anual, la parte 
cualitativa de la muestra 
corresponde a los derechos de 
peticion referentes a venta de

X40 DERECHOS DE PETICION700 82
X X•Comunicacion oficial del peticionario 

•Comunicacion oficial de respuesta X X

obtenerpara

i
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB=

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
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E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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EN ANOS

SOPORTE
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municionarmamento, 
explosives. Ademas, aquellos 
sobre tramites y servicios que 
ofrece la industria militar. La

V

demas informacion se elimina 
segun lo reglamentado en el 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15.

60 HISTORIALES700

En la subserie documental se
evidencia la gestion de los bienes 
inmuebles que posee una 
entidad, por lo cual su contenido 
informative permite el estudio de 
la memoria historica institucional 
de la Industria Militar. 
Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
digitaliza la informacion, para 
conservar el original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo

X XHistoriales de bienes inmuebles700 60 2 2 18
• Pianos
• Avaluos
• Levantamientos topograficos
• Escritura publica
• Resoluciones
• Comunicaciones oficiales

X
X
X
X
X

X X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central
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PROCEDIMIENTODISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E D SAG AC P E CTS SBD

General de la Nacion.

700 66 INFORMES

La agrupacion documental
evidencia la interaccion de la 
entidad con las entidades de 
control
contractuales, fiscales, juridicos y 
administrativos. Se establece 
conservacion permanente en su 
soporte original, por su contenido 
informative ya que sera fuente de 
informacion para futuras 
investigaciones historicas sobre 
el desarrollo administrative de la 
entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

XInforme a entes de control700 66 2
2 8

X aspectos• Requerimiento
• Informe entes de control
• comunicacion oficial

en

XX
X X

78 MANUALES700

contratacion El Manual de Contratacion es un78 4700 Manual de X2 8
DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
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EN ANOS

SOPORTE
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de Gestion
como

instrumento
Estrategica que tiene 
proposito principal servir de 
apoyo al cumplimiento del 
Objetivo Misional de la Entidad. 
Se conserva totalmente como

• Manual de contratacion

parte de la memoria institucional 
de la entidad por ser documentos 
que
administrativa del area y su 
contenido informative posee 
valores secundarios para la 
entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerates 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

gestionreflejan laX X

El manual de procedimientos
permite recibir, orientar, analizar 
y gestionar los procesos 
disciplinarios 
adelantase 
funcionarios de la Industria 
Militar. Se conserva totalmente

X700 78 18 Manual de procedimientos para los 
procesos disciplinarios 2 8

• Manual de procedimientos para los 
procesos disciplinarios

debanque
contra losX X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: 
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D= Digitalizacion
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como parte de la memoria 
institucional de la entidad per ser 
documentos que reflejan la 
gestion administrativa del area y 
su contenido informative posee 
valores secundarios para la 
entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

memorandos de82 X Los
entendimiento son instrumentos

700 MEMORANDOS DE ENTENDIMIENTO 2 8
de naturaleza exclusivamente 
politica que suscribe la Industria 
Militar con entidades extranjeras 
para el desarrollo tecnologico y 
cientifico. La agrupacion 
adquiere valores secundarios 
que seran fuente de informacion 
para futuras investigaciones 
administrativas, historicas y 
cientificas sobre la evolucion 
tecnologia de la Industria Militar.

X• Oferta
• Memorando de entendimiento
• Comunicacion oficial 
•Certificado de exigencias 
representacion legal.

X
X
Xy

CODIGO: '
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOCODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC E CT E D SD S SB AG P

Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

700 96 PROCESOS ADMINISTRATIVOS

La serie Proceso Disciplinario 
tiene como objetivo proteger las 

disciplinarias 
relacionadas con los servidores 
piiblicos, determinando asi la 
posible responsabilidad frente a 
la ocurrencia de conductas 
disciplinarias. El articulo 33 de la 
Ley 1952 de 2019 y Directiva 016 
del 30 de noviembre de 2011 de 
la Procuraduria General de la 
Nacion, indica que la accion 
disciplinaria prescribira en cinco

X700 96 2 Procesos disciplinarios 1 5
actuaciones• Queja, oficio, informe

• Investigacion disciplinaria
• Auto

• Fallo 1 instancia
• Comunicaciones oficiales
• Fallo 2 instancia

X X
X
X
X
X X
X

V
CODIGO:
D= DependengiaS= Serie SB=

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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EN ANOS
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anos contado a partir del auto de 
apertura de la accion 
disciplinaria. Debido a lo 
expuesto es estable que 
finalizado el tiempo de retencion 
en el archivo central se 
selecciona el 5 % del total de la 
produccion anual existente de 
acuerdo al alto volumen 
documental, 
correspondera a los procesos 
disciplinarios que indique faltas 
graves y gravisimas. Esta 
documentacion hara parte de la 
memoria institucional de la 
entidad. La demas informacion 
se eliminara atendiendo a lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15. 

la seleccion

X100700
PROCESOS JUDICIALES

La agrupacion documental 
corresponde al conjunto de ados

contencioso700 100 2 Proceso judicial 
administrative' 2 10

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO:
D= Dependenci; E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Serie SB= Subsew
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAC P E CT E DAGSBD S

juridicos que se llevan a cabo 
para aplicar la ley a la resolucion 
de un conflicto. Finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central se realizara una muestra 
del 10% del total de la 
produccion documental de forma 
aleatoria. La demas informacion 
se eliminara atendiendo a lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

X X• Demanda
• Notificacion
• Contestacion
• Autos
• Memoriales
• Sentencia
• Recursos
• Comunicaciones oficiales

X X
X
X
X
X X
X
X X

La agrupacion documental 
corresponde al conjunto de actos 
juridicos que se llevan a cabo 
para aplicar la ley a la resolucion 
de un conflicto. Finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central se realizara una muestra 
del 10% del total de la 
produccion documental de forma 
aleatoria. La demas informacion 
se eliminara atendiendo a lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013,

XProceso judicial ejecutivo laboral700 100 4
2 10

X X• Demanda
• Notificacion
• Contestacion
• Autos
• Memoriales
• Sentencia
• Recursos

X X
X X
X
X
X
X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subseyi

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO PROCEDIMIENTOSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC E CT E D SS SB AG PD

Articulo 15.• Comunicaciones oficiales X X
La agrupacion documental 
corresponde al conjunto de actos 
juridicos que se llevan a cabo 
para aplicar la ley a la resolucion 
de un conflicto. Finalizado el 
tiempo de retencion en el archivo 
central se realizara una muestra 
del 10% del total de la 
produccion documental de forma 
aleatoria. La demas informacion 
se eliminara atendiendo a lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

X700 100 6 Proceso Judicial ordinario civil 2 10
X X• Demanda

• Notificacion
• Contestacion
• Autos
• Memoriales
• Sentencia
• Recursos
• Comunicaciones oficiales

X X
X X
X
X
X
X
X X

X La agrupacion documental 
corresponde al conjunto de actos 
juridicos que se llevan a cabo 
para aplicar la ley a la resolucion 
de un conflicto. Finalizado el 
tiempo de retencion en el archivo 
central se realizara una muestra 
del 10% del total de la 
produccion documental de forma

700 100 8 Proceso judicial ordinario laboral 2 10
X X• Demanda

• Notificacion
• Contestacion
• Autos
• Memoriales

X X
X X
X
X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Suoserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ES SBD

aleatoria. La demas informacion 
se eliminara atendiendo a lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

X• Sentencia
• Recursos
• Comunicaciones oficiales

X
X X

La agrupacion documental
corresponde al conjunto de actos 
juridicos que se llevan a cabo 
para aplicar la ley a la resolucion 
de un conflicto. Finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central se realizara una muestra 
del 10% del total de la 
produccion documental de forma 
aleatoria. La demas informacion 
se eliminara atendiendo a lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

X100 10 Proceso judicial penal700 3 10
X X• Denuncia

• Notificacion
• Respuesta a denuncia
• Autos
• Memoriales
• Sentencia
• Recursos
• Comunicaciones oficiales

X X
X
X
X
X
X
X X

700 108 PROPIEDADREGISTRO
INTELECTUAL

DE

La subserie Disefio Industrial
corresponde al titulo de 
reconocimiento del derecho de

XX700 108 2 Registros de Disefio industrial 2 8
•Formulario ufiico de registro y disefio X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependei

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E D SAG AC P E CTD S SB

una invencion, se establece 
conservacion permanente en su 
soporte original ya que adquiere 
valores secundarios historicos y 
cientificos, que seran fuente de 
informacion para Induslria Militar. 
Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
digitaliza la informacion, para 
conservar el original. Ley 594 de 
2000, Articulo 19 paragrafo 2 
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

X•Cesion de derechos patrimoniales del 
Inventor
•Comunicaciones oficiales X

X

El registro de patentes significa el
derecho exclusive que el Estado 
brinda a un inventor con el fin de 
que por un periodo determinado 
para que explote su creacion 
tanto para el mismo, como para 
otros, siempre y cuando sea con 
su consentimiento. se establece 
conservacion permanente en su 
soporte original ya que adquiere 
valores secundarios historicos y

X X700 108 4 Registro de Patentes 82

X• Solicitud de registro de marca patente 
•Titulo de acreditacion del registro
• Resolucion superintendencia 
•Comunicaciones oficiales

X
X
X X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependency E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Serie SB= Subseti
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DSBD S

cientificos, que seran fuente de 
informacion para Industria Militar. 
Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
digitaliza la informacion, para 
conservar el original. Ley 594 de 
2000, Articulo 19 paragrafo 2 
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

El registro de una marca otorga a 
su titular, la posibilidad de 
autorizar o prohibir el uso de la 
misma a terceras personas. Los 
Estados generalmente otorgan 
herramientas

X X700 108 6 Registro Marcas 2 8

X• Formulario unico de solicitud de patente
• Patente de invencion
• Patente de modelo de utilidad
• Declaration del inventor como sesion 
•Resolucion 
industria y comercio
• Comunicaciones oficiales

X juridicas 
proteccion (procesos civiles y 
penales) a los titulares de las 
marcas para defenderlas de 
copias no autorizadas. Se 
establece

de
X
X

-superintendencia de X conservacion 
permanente en su soporte 
original ya que adquiere valores 
secundarios historicos y

X X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependgncia E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Serie SB= Subsgae
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DISPOSICION FINALCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E SD

cientificos, que seran fuente de 
informacion para Industria Militar. 
Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
digitaliza la informacion, para 
conservar el original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

700 108 8 X X La serie corresponde al titulo de 
reconocimiento del derecho de 
una invencion, e establece 
conservacion permanente en su 
soporte original ya que adquiere 
vaiores secundarios historicos y 
cientificos, que seran fuente de 
informacion para Industria Militar. 
Digitalizar toda la serie para 
conservar el original y como 
copia de respaldo de la 
informacion. Transcurrido el 
tiempo de retencion en el archive 
central se digitaliza la

Registros Signos Distintivos
2 8

• Registro de marca
• Comunicaciones oficiales

X
X

CODIGO: \
D= Dependendia S=xSerie SB= Subs'!

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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RETENCION 
EN ANOS

CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
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informacion, para conservar el 
original. Ley 594 de 2000, 
Articulo 19 paragrafo 2 
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

I
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: 
D= Depen

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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La subserie Documental describe 
los temas tratados y acordados 
por el Comite de Convivencia 
Laboral en razon a las funciones 
establecidas en el Articulo 6 de la 
Resolucion 652 de 2012. En 
virtud de lo descrito se asigna 
conservacion permanente en su 
soporte original.
Informacion reservada Ley 1712 
Articulos 18.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

810 4 ACTAS
8 Acta comite de convivencia laboral810 4 2 8 X

• Solicitud / queja
• Actas comite
• Acta de compromiso
• informe de seguimiento

X X
X
X
X

810 34 CONTRATOS

La subserie contratos de
aprendizaje es una forma 
especial de vinculacion dentro 
del derecho laboral, son 
subordinacion y por un plazo no 
mayor a dos afios en la que una

810 34 2 Contrato de aprendizaje 2 18 X

XX• Carta de presentacion de! aprendiz
• Hoja de vida del aprendiz
• Certificado Entidad Promotora de Salud

X
X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: \
D=Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

persona natural recibe formacion 
teorica en una entidad de 
formacion autorizada con el 
auspicio de una empresa 
patrocinadora que suministra los 
medios para que adquiera 
formacion profesional. Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central se realizara una 
seleccion del 5% de la 
produccion documental anual, la 
seleccion correspondera a 
contratos de aprendizaje de 
areas misionales en las fabricas 
de la industria militar. Decreto Na 
933 del 11 de abril de 2003.

X• Antecedentes procuraduria, policia y 
contraloria
• Certificado cuenta bancaria
• Fotocopia de la cedula
• Certificado de estudios
• Referencias personales
• Concepto parciai de seguridad
• Concepto examenes medicos
• Entrevista de seleccion
• Prueba psicotecnica
• Afiliacion Entidad Promotora de Salud

X

X X
X X
X
X
X X
X
X X
X X
X
X• Afiliacion Aseguradora de Riesgos 

Laborales
• Desvinculacion Entidad Promotora de 
Salud
• Desactivacion Aseguradora de Riesgos 
Laborales
• Desactivacion de usuarios

X X

X X

X X
CODIGO:
D=Dependencia S= Serie SB= Subserie;^-^^^^

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
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AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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X• Acta de entrega
• Paz y salvo X

X• Certificacion laboral de la terminacion 
de la practica
• Licencia de maternidad certificada por 
la eps
• Incapacidades debidamente certificadas 
por el sistema de seguridad social en 
salud, al cual este afiliado el aprendiz.

X

X

Subserie documental en la que
se conservan de manera 
cronologica los documentos 
generados en el proceso de 
contratacion celebrado entre la 
Industria Militar y sus 
funcionarios en donde se cede 
temporalmente el uso de las 
casas fiscales a cambio de una 
renta. Finalizado el tiempo de 
retencion en el archivo central se 
selecciona el 5% del total de la 
produccion anual existente de

810 34 4 Contrato de arrendamiento 2 18 X

X X• Solicitud casa fiscal
• Contrato de arrendamiento
• Carta de aumento
• Canon arrendamiento
• Terminacion del contrato
• Solicitud prorroga, otro si

X
X
X
X
X X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO: \
D=Dependencia S= Serie SB=^Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
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DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
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forma aleatoria.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

810 62 HISTORIAS LABORALES Es una serie documental de 
manejo y acceso reservado por 
parte de los funcionarios de 
talento humane en donde se 

cronologicamente 
documentos de 

administrative 
con el vinculo 

laboral que se establece entre el 
funcionario y la entidad. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se 
selecciona el 5% del total de la 
produccion anual existente, 
teniendo en cuenta el amplio 
volumen documental y que esta 
seleccion correspondera a 
historias laborales del personal

2 98 X
X X• Disponibilidad presupuestal

• Documentos de ingreso 
Hoja de vida

• Documentos de identificacion (Cedula 
de ciudadania, Libreta militar, licencia de 
conduccion)
• Soportes academicos (Diplomas, actas 
de grado, tarjeta profesional)
• Certificaciones laborales
• Referencias personales
• Antecedentes disciplinarios 
(Procuraduria, Contraloria, Policia)

X X conservan 
todos los 
caracter 
relacionados

X X
X

X

X
X
X

CODIGO: \
D=Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT D SAG AC P E ED S SB

directive y jefes de unidades 
administrativas de caracter 
misional. Esta documentacion 
hara parte de la memoria 
institucional de la entidad. La 
demas documentacion 
destruye a traves del metodo de 
picado.
Informacion reservada Ley 1712 
Articulos 18.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

X• Certificacion Entidad Promotora de 
Salud
• Certificacion fondo de pensiones
• Referencia bancaria
• Informacion personal y laboral 
•Concepto de seguridad
• Formato unico hoja de vida
• Declaracion de bienes y rentas

X
X se
X
X
X
X X
X• Concepto medico de Aptitud Laboral

• Acto administrative de nombramiento o 
contrato de trabajo

Contrato de Trabajo o Acta de 
posesion (aplica para los funcionarios 
publicos).

X

X

XFormato diligenciado autorizacion 
afiliacion seguridad social.
• Formato de afiliacion a Aseguradora de 
Riesgos L^borales

X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: V
D=Dependencia S= Serie SB= Sul E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACION L
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RETENCION 
EN ANOS

CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

X• Formulario afiliacion Entidad Promotora 
de Salud.
• Formate afiliacion Fondo Nacional de 
Ahorro.
• Formato de afiliacion a Caja de 
compensacion.
• Registro de divulgacion y control codigo 
de integridad
•Formato diligenciado Indumil no 
negocia.
• Politica Tratamiento de Datos 
personates Indumil
• Formato autorizacion descuento 
servicio de alimentacion y transporte

Actualizacion de beneficiarios 
seguros de vida

Formato de informacion beneficios 
tributaries retencion en la fuente

Concertacion y calificacion de

X

X

X

X

X

X

X X

X

X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: \
D=Dependencia S= Serie SB=^Subseii E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACt
FIRMA-Cl^.'4-.V.^l 
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RETENCION soporte  disposici On  final
EN ANOS

CODIGO PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC CTS SB P E E D SD

compromisos
Actos administrativos o novedades 

que senalen las situaciones 
administrativas del funcionario, en el 
case que aplique: vacaciones, licencias, 
envargo, comisiones, asensos, traslados, 
encargos, ausencias temporales,
suspensiones, page de prestaciones, 
anticipos, beneficios educativos,
felicitaciones.

X X

X X• Incapacidades
• Declaracion de Bienes y Rentas
• Capacitaciones
• Descuentos

X
X
X X
X X• Formate Autorizacion descuentos 

Fondo de Garantia (Aplica solo para 
conductores)
• Acto administrative de retiro o 
desvin^ulacion del servidor de la entidad,

X X

CODIGO:
D=Dependencia S= Serie SB=

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacidn 
D= Digitalizacion

le

CjtON ELABORADOAPROBA
UucFIRMA 

JEFE DE ARCHIVOSECRETARtO^fjE^AL



Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 
INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION ADMINISTRACION DE PERSONAL
Pagina 8 de 16

CODIGO DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SBD AG AC CTP E E D S

donde consten las razones del mismo:
Supresion del cargo, insubsistencia, 
destitucion, aceptacion de renuncia al 
cargo, acta de entrega, paz y salvo, 
entrevista retiro,
desvinculacion entidad promotora de 
salud, oficio desvinculacion fondo de

cesantfas,

de oficios

oficiopensiones
desvinculacion caja de compensacion, 
oficio desvinculacion riesgos laborales, 
liquidacion del contrato.

y

X X• Resolucion pago liquidacion definitiva
• Resolucion pago Bono Pensional 
Comunicaciones relacionadas con el 
proceso (Si Aplica)
• Copia oficio Aceptacion de cuotas 
partes(Si Aplica)

X X

X X

X X• Declaracion de bienes y rentas de retiro
810 66 INFORMES

1
DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: \
D=Dependencia S= Serie S:

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

iene
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JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO PROCEDIMIENTOSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

La subserie documenta las 
actividades realizadas durante 
las comisiones al exterior. Se 
conserva permanentemente en 
su soporte original ya que sera 
fuente de informacion para 
futuras
administrativas sobre el recurso 
humano de la industria Militar.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacidn.

810 66 16 Informe comision al exterior 2 8 X

X X• Solicitud
• Invitacion 
•Certificacion
• Exposicion de motives
• Concepto juridico
• Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal
• Autorizacion- min defensa- presidencia
• Resolucion
• Legalizacion viaticos
• informe comision

X X
X X investigaciones

X X
X X
X X

X X
X
X
X X

La subserie informe de ambiente 
documenta

810 66 32 Informe de ambiente laboral X
2 8 X laslaboral 

actividades, 
productividad, ausentismos y 
conflictos laborales etc. En 
relacion con lo descrito, se

desempefios
X

• Inform^ de ambiente Jabora[
CODIGO:
D=Dependencia S= Serie SB=

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

rie

APROBACION ELABORADO

JEFE DE ARCHIVO

c
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

conserva permanentemente en 
su soporte original ya que sera 
fuente de informacion para 

invesligaciones 
administrativas sobre el recurso 
humano de la industria Militar.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

futuras

810 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Serie documental en la cual se 
realizan controles propios del 
area. Finalizado el tiempo de 
retencion en el archive central se 
elimina ya que no adquiere 
valores secundarios.
Los soportes de pago por 
concepto 
consolidan 
documental Boletines Diarios de 
Tesoreria.
La demas documentacion se 
destruye a traves del metodo de

1 3 X

• Formato solicited de reservas centro 
vacacional melgar
• Relacion consignaciones informe 
semanal club melgar

• Control asignacion habitaciones
• Confirmacion reserva centro vacacional 
melgar

X

X

de reservas seX laen sene
X

CODIGO: \
D=Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacibn Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacibn 
D= Digitalizacibn

APROBAj ELABORADO
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC CT E SD S SB P E D

picado. Acuerdo 004 de 2013, 
Articulo 15. Eliminacion de 
Documentos.

810 78 MANUALES

78 Herramienta de geslion de 
talento humane que permite 
establecer las funciones y 
competencias laborales de los 
empleos que conforman la planta 
de personal de las instituciones 
publicas; 
requerimientos de conocimiento, 
experiencia 
competencias exigidas para el 
desempeho de estos. 
determina 
permanentemente en su soporte 
original, esta informacion sera 
fuente
administrativas e historicas sobre

810 6 Manual de funciones de empleados 
publicos X2 8

X X• Manual de funciones de empleados 
publicos

losasi como

demasV

Se
conservar

de investigaciones
\

CODIGO: \
D=Dependencia S= Serie SB=

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

rie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROB ELABORADO

LFIRMA—,
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RETENCION SOPORTE DISPOSIClON FINAL 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG ACD S SB P E CT E D S

el desarrollo administrativo y 
funcional de la Industria Militar. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

810 78 24 Manual especifico de funciones y 
competencias por cargo de los 
funcionarios oficiales.

Herramienta de gestion de 
talento humano que permite 
establecer las funciones y 
competencias laborales de los 
empleos que conforman la planta 
que corresponde a los cargos 
identificados como funcionarios 
oficiales; 
requerimientos de conocimiento,

demas

2 8 X

• Manual especifico de funciones y 
competencias por cargo de los 
funcionarios oficiales.

X X

losasi como

experiencia 
competencias exigidas para el 
desempeno de estos. Se 
determina

y

conservar 
permanentemente en su soporte 
original, esta informacion sera 
fuente de investigaciones

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D=Dependencia S= Serie SB=

DISPOSIClON FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

iserie

ELABORADOAPROB,
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT SE D

administrativas e historicas sobre 
el desarrollo administrativo y 
funcional de la Industria Militar. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

810 84 Relacion de pago en la cual se 
regisiran los salaries, las 
bonificaciones y las deducciones 
de un periodo determinado, que 
realiza una entidad a sus 
funcionarios en cumplimiento de 
las obligaciones contractuales. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se 
selecciona el 5% del total de la 
produccion anual existente, 
teniendo en cuenta el amplio 
volumen documental, esta 
seleccion correspondera a 
nomina de los meses de enero, 
junio y diciembre. Esta 
documentacion hara parte de la

NOMINA 2 98 X

• Comprobantes de pago nomina
• Rechazo novedades de nomina
• Novedades de nomina personal de 
planta

X X
X X
X X

CODIGO: V
D=Dependencia S= Serie SB= Sub^erie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacibn Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAGfON ELABORADO

FIRMA —V 
SECRETAI

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVOGejOE-RAL
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RETENCION 
EN ANOS

CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

memoria institucional de la 
entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo 
General de la Nacion.

810 102 PROGRAMAS
810 102 2 Programa anual de bienestar social La subserie documental 

evidencia las actividades 
efectuadas para motivar el 
desempeno eficaz y el 
compromise de los empleados de 
la Industria Militar, este programa 
se realiza anualmente. Debido a 
lo expuesto se determina 
conservar permanentemente en 
su soporte original ya que 
permite conocer las estrategias 
que adelanta la industria Militar 
para el beneficio de sus 
funcionarios.

2 8 X

X X• Programa bienestar y ambiente laboral
• Cotizaciones
• Autorizaciones de actividades por la 

gerencia

X X
X

1
CODIGO: \
D=Dependencia S= Serie SB:

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

erie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAC ELABORADO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

Ademas, 
expediente anualmente. Decreto 
Na 1083 de 2015, Articulo 
2.2.10.1.

realizase un

Documento en el que se planean 
las acciones de capacitacion y 
formacion que facilitan el 
desarrollo de competencias, el 
mejoramiento de los procesos 
institucionales y el fortalecimiento 
de la capacidad laboral de los 
empleados a nivel individual y de 
equipo para conseguir los 
resultados y metas institucionales 
establecidas en una entidad 
publica
permanentemente en su soporte 
original ya que permite conocer 
las politicas que adelanta la 
industria Militar para capacitar a

810 102 6 Programa anual de capacitacion y 
desarrollo personal 

X
2 8 X

X• Programa de capacitacion interna y/o 
externa

X• Control de asistencia
X• Evaluacion eficacia de la capacitacion

• Medicion del impacto de la capacitacion
• Seguimiento programa capacitacion 
interna y/o externa
• Necesidades cursos de ley personal 
planta y mision
• Plan de^desarrollo de competencias

X
X

Se conserve
X

X

CODIGO:
D=Dependencia S= Serie SB=

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ne
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CODIGO DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

sus funcionarios. Decreto Na 
1227 del 21 de abril de 2005.

X
• Inventario de conocimientos esenciales

810 102 16 Programa de Induccion y Reinduccion 
de personal

El programa de Induccion y 
reinduccion 
aprendizaje y el desarrollo 
individual y organizacional, en un 
contexto metodologico flexible, 
integral, practice y participative 
de los funcionarios de la Industria 
Militar.
conservacion permanente en su 
soporte original ya que sera 
fuente de consulta para futuras 
investigaciones administrativas e 
historicas sobre las politicas y 
estrategias que determine la 
Industria Militar para el desarrollo 
de sus funcionarios. Decreto Na 
1567 del5 de agosto de 1998, 
articulo 7.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

2 8 X estimula el

• Evaluacion de induccion X

Se determina

CODIGO: \
D=Dependencia S= Serie SB=

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

serie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAC ELABORADi
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PROCEDIMIENTODISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES D SAG AC P E CT ES SBD

ACTAS820

Se conserva totalmente como
parte de la memoria institucional 
de la entidad por ser documentos 
que reflejan la gestion 
administrativa del Area y su 
contenido informative posee 
valores secundarios. Digitalizar 
para futuras consultas y 
conservar el original.

Acta de reconocimiento de mercancias820 4 46
X X2 8

• Acta de reconocimiento de mercancias

CONTRATOS820 34

Subserie documental en la que
se conservan de manera 
cronologica los documentos 
generados en el proceso de 
contratacion celebrado por las 
entidades estatales con una 
persona natural o juridica que 
adquiere un bien por la 
modalidad de compraventa. Los 
contratos que celebre la Industria 
Militar- INDUMIL - se regiran por

8 Contrato de compraventa820 34 X2 18
X• Solicitud de adquisicion

• Certificado de disponibilidad presupuestal

• Estudio previo borrador

• Comentarios estudio previo

• Estudio previo definitive

• Control de cambios

X

X

X X

X X

X X
r

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

v DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABO

JEFE DE ARCHIVO
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES D SAC P E CT EAGD S SB

el derecho civil, comercial y la ley 
de comercio electronico , salvo 
en las materias particularmente 
reguladas en el manual de 
contratacion sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industrie Militar 
dara la aplicacion a los principios 
de la gestiona administrativa y de 
gestion fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 de la 
Constitucion Politica. Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central, seleccionar una 
muestra del 5 % de aquellos 
contratos donde el objeto se 
refiera a la compra de materias 
primas para la elaboracion de 
armamento y municion. La 
demas documentacion 
destruye a traves del metodo de 
picado, teniendo en cuenta el 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo

X• Bases borrador

• Bases definitivas

• Autorizacion apertura proceso

• Solicitud de oferta / invitacion a ofertar

• Observaciones al proceso

• Respuesta observaciones

• Adendas

• Ofertas

• Planilla recepcion de ofertas

• Planilla asistentes apertura sobre 
economico
• Concepto financiero

• Concepto juridico

• Concepto tecnico
• Cuadro evaluacion definitive

X

X X

XX
X X

X X

X X
XX
XX
XX

X X

X X

X X

X X se

• Oficio aceptacion de oferta

• Certificado'de antecedentes - contraloria -
X X

XX

\ RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB^Subsgpe^ E= Eliminacion 

D- Digitalizacibn
APROBACjNbN ELABORADOC

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

de 2013, Articulo 15.procuraduria
• Contrato
• Registro presupuestal
• Acuerdo de seguridad
• Polizas
• Aprobacidn polizas
• Informe de supervisor
• Acta de recepcion tecnico-administrativa
• Estudio de conveniencia
• Solicitud elaboracion contrato adicional
• Contrato adicional
• Polizas contrato adicional
• Aprobacion polizas contrato adicional
• Solicitud conceptos
• Notificacion aseguradora
• Certific^dos de calidad

X X
X X
X X
X X
X X

XX
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SI

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ne

aprob Acion ELABORAI
'LLtllFIRMA

SECRETAI
FIRMA 
JEFE DE ARCHIVONERAL
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ES SBD

X X• Aprobacibn certificados de calidad

• Polizas de calidad

• Factura proforma

• Licencia de importacion

• Certificacion de uso final

• Instrucciones de embarques

• Factura comercial

• Guia aerea

• Lista de embarque

• Certificado de origen

• Certificado de seguro

• Planilla de envio

• Planilla de recepcion
• Declaracion de importacion

• Declaracion de valor

• Carta porte

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Sub:

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seieccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

e
. ELABoRAau ^APROBACION

FIRMA- 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA\^
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO PROCEDIMIENTOSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SS SB AG AC P E CT E DD

X• Comprobante de page a tributes aduaneros

• Factura aerolinea

• Factura de deposito

• Autorizacion de page

• Acta preliminar

• Parafiscales

• Swift de page

• Informe de supervisor

• Reporte de no conformidad

• Acta de liquidacion

X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

10 Contrato de consultorla 2 18 X820 34

X Subserie documental en la que 
se conservan de manera 
cronologica los documentos 
generados en el proceso de 
contratacion celebrado por las 
entidades estatales referidos a

• Solicitud de adquisicion

• Certificado de disponibilidad presupuestal

• Estudio previo borrador

• Comentarios estudio previo

X

X

X X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Selection

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB= Subberie E= Eliminacion 

D= Digitalization
APROBAGION ELABORADO

FIRMA—-if-— 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA
SECRETA1 E
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DISPOSICION FINALCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT SSB E DD S

X X los estudios necesarios para la 
ejecucion de proyectos de 
inversion, 
diagnostico, pre factibilidad o 
factibilidad para programas o 
proyectos especificos, asi como 
a las asesorias tecnicas de 
coordinacion 
supervision. Los contratos que 
celebre la Industria Militar- 
INDUMIL - se regiran por el 
derecho civil, comercial y la ley 
de comercio electrbnico , salvo 
en las materias particularmente 
reguladas en el manual de 
contratacion sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar 
dara la aplicacion a los principios 
de la gestiona administrativa y de 
gestibn fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 de la 
Constitucion Politica. Finalizado

• Estudio previo definitive

• Control de cambios

• Bases borrador

• Bases definitivas

• Autorizacion apertura proceso

• Solicitud de oferta / invitacion a ofertar

• Observaciones al proceso

• Respuesta observaciones

• Adendas

• Oferta s
• Planilla recepcion de ofertas

• Planilla asistentes apertura sobre 
economico
• Concepto fmanciero

• Concepto jun'dico

• Concepto tecnico

• Cuadro evalu^acibn defmitivo

X X estudios de
X

X

X X control V
X X
X X

X X

X X
XX
XX
XX

X X

X X

X X

X X
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestibn 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= S

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacibn Total 
S= Seleccibn

E= Eliminacibn 
D= Digitalizacibn

upserie^

ABROGATION ELABORADO
QW/ 5/Ki>I-FIRMA 

JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

el tiempo de retencion en el 
archive central, seleccionar una 
muestra del 50 % teniendo en 
cuenta la baja produccion 
documental.

• Oficio aceptacion de oferta

• Certificado de antecedentes - contraloria - 
procuradurla
• Contrato

• Registro presupuestal

• Acuerdo de seguridad

• Pdlizas

• Aprobacion polizas

• Informe de supervisor

• Acta de recepcion tecnico-administrativa

• Estudio de conveniencia

• Solicitud elaboracion contrato adicional

• Contrato adicional

• Polizas contrato adicional

• Aprobacion polizas contrato adicional

• Solicitud conceptos

• Notificacion aseguradora

X X
X

X

X X

X X

XX

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X
\

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependen5iaS= Serie SB= Subserie. E= Eliminacion 

D= Digitalizacion

5{APROBACION ELABORADO

: Archivo
FIRMA- 
JEFE DE

FIRMA----- -------------- —
SECRETARICrGCNERAL
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P CT EE D S

• Certificados de calidad

• Aprobacion certificados de calidad

• Polizas de calidad

• Factura proforma

• Licencia de importacion

• Certificacion de uso final

• Instrucciones de embarques

• Factura comercial

• Guia aerea

• Lista de embarque

• Certificado de origen

• Certificado de seguro

• Planilla de envio

• Planilla de recepcion

• Declaracion de importacion

• Declaracion de valor

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

CODIGO:
D= DependencigJ3= Serie SB= Subserf

\ DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADO
C

Archivo

r FIRMA-- 
JEFE DE

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
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X X• Carta porte

• Comprobante de page a tributes aduaneros

• Factura aerolinea

• Factura de deposito

• Autorizacion de page

• Acta preliminar

• Parafiscales

• Swift de page

• Informe de supervisor

• Reporte de no conformidad

• Acta de liquidacidn

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X
Mediante la celebracion de un 
contrato de encargo fiduciario, el 
Fideicomitente, cliente de la 
fiduciaria, encomienda a una 
sociedad 
administracion de bienes, o los 
entrega para la ejecucion de 
determinadas actividades, de

12 Contrato de encargo fiduciario820 34 2 18 X

• Solicitud de adquisicion X X

• Certificado de disponibilidad presupuestal

• Estudio previo borrador

• Comentarios estqdio previo

X fiduciaria la
X
X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencii Serie SB= Subserh E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACLON c i
FIRMA- 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA------^
SECRETARIO AL
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RETENCION SOPORTE I DISPOSICION FINAL 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E CT E D SAG AC PSBD S

acuerdo con la finalidad e 
instrucciones previstas en el 
contrato. Los contratos que 
celebre la Industria Militar- 
INDUMIL - se regiran por el 
derecho civil, comercial y la ley 
de comercio electronico , salvo 
en las materias particularmente 
reguladas en el manual de 
contratacion sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar 
dara la aplicacion a los principios 
de la gestiona administrativa y de 
gestion fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 de la 
Constitucion 
respectivamente. 
tiempo de retencion en el archive 
central, seleccionar una muestra 
del 50% de forma aleatoria. La 
demas documentacion se 
destruye a traves del metodo de

X X• Estudio previo definitive

• Control de cambios

• Bases borrador

• Bases definitivas

• Oficio autorizacibn apertura proceso

• Solicitud de oferta

• Observaciones al proceso

• Respuesta observaciones

• Adendas

• Oferta
• Planilla recepcion de ofertas

• Planilla asistentes apertura sobre 
economico
• Concepto financiero
• Concepto juridico

• Concepto tecnico

• Cuadro evaluation

X

X

X

X X

X X

XX
XX

X X

XX
XX
XX Politica, 

Finalizado elX X
X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= DependenciaJ3= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Serie SB= Subserie

ELABORAIAPROBACION

FIRMA—--------- —-
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DD S SB

picado, teniendo en cuenta el 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15.

• Oficio aceptacion de ofertas
• Certificado de antecedentes - contraloria - 
procuraduria
• Contrato
• Registro presupuestal
• Acuerdo de seguridad
• Polizas
• Aprobacion polizas
• Informe de supervisor
• Solicitud conceptos
• Citacion explicacion motives incumplimiento
• Concepto juridico
• Acta de recepcion tecnico-administrativa
• Estudio de conveniencia

X X

X

XX
XX
XX
XX
XX

X X
XX

X X
X X

XX
X X

X• Contrato adicional
• Pblizas contrato adicional
• Aprobacion polizas contrato adicional

X
XX
XX

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Dependenpra~S=D=

ELABORAD
Cfail j 5 f\(h

APROBACION V

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA —-V" 
SECRETARIO* L



(04

Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 
INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE ADQUISICIONES
P5gina 12 de 40__________________________________________

RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC E CT E D SAG PD S SB

X• Solicitud modificacion polizas

• Polizas de calidad

• Acta de liquidacion

X
XX
XX

La subserie documenta la 
contratacion del seguimiento 
tecnico a la ejecucion de otros 
contratos. Los contratos que 
celebre la Industria Militar- 
INDUMIL - se regiran por el 
derecho civil, comercial y la ley 
de comercio electronico , salvo 
en las materias particularmente 
reguladas en el manual de 
contratacion sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar 
dara la aplicacion a los principios 
de la gestiona administrativa y de 
gestion fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 de la 
Constitucion Politica. Finalizado

Contrato de interventoria820 34 14 X2 18

• Solicitud de adquisicion

• Certificado de disponibilidad presupuestal

• Estudio previo borrador

• Comentarios estudio previo

• Estudio previo

• Control de cambios

• Bases borrador

• Bases definitivas

• Oficio autorizacion apertura proceso

• Documento de observaciones

• Respuesta observaciones
• Adendas \

X

X

X

X
X X

X

X

X
XX

X X

X X

X X
DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccidn

CODIGO:
D= Dependenci:

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

Serie SB= Subserii\
ELABORADO

JEFE DE ARCHIVO

APROBACION

FIRMA ____
SECRETARIO GENERAL
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E CT E D SAG AC PS SBD

el tiempo de retencion en el 
archive central, seleccionar una 
muestra del 50 %del total de la 
produccion anual, la parte 
cualitativa de la muestra a 
seleccionar seran aquellos 
contratos que su objeto 
corresponda a interventoria 
construccion de obras civiles y/o 
procesos tecnologicos. La demas 
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

X• Ofertas
• Planilla recepcion de ofertas
• Planilla asistentes apertura sobre 
economico
• Concepto financiero
• Concepto juridico
• Concepto tecnico
• Cuadro evaluacion
• Oficio aceptacion de oferta
• Certificado de antecedentes - contraloria - 
procuraduria
• Contrato
• Registro presupuestal
• Acuerdo de seguridad
• PPlizas
• Aprobacion polizas
• Comprobante de pago anticipos

X
XX
XX

X X
X X
X X
X X

X

X

XX
X X
X X
X X
X X

XX

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia'S= Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacionv

ELABORADOAPROBACI
’cM

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC CT E D SAG P ES SBD

• Informe inversion anticipo
• Acta de inicio
• Acta de pago parcial
• Acta de recibo parcial
• Solicitud prorrogas
• Solicitud conceptos
• Informe de supervisor
• Solicitud elaboracion contrato adicional
• Estudio de conveniencia
• Contrato adicional
• Polizas contrato adicional
• Aprobacion polizas contrato adicional
• Solicitud concepto juridico
• Notificacion aseguradora
• Polizas de calidad
• Aprobacion polizas de calidad

X X
X X
X X

XX
X X
X X
X X
X X
X X
X X

X X
X X
X X

XX
X X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seieccion

CODIGO:
D= Dependenci; E= Eliminacion 

D= Digitalizacidn
Serie SB= Subserie
)

ELABORADOAPROBACION C
L{

FIRMA- 
JEFE DE ARCHIVO
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES D SAG AC P E CT ED S SB

• Informe final de supervisor

• Acta de liquidacion
X X
X X

Subserie documental en la que
se conservan de manera 
cronologica los documentos 
generados en el proceso de 
contratacion celebrado por las 
entidades estatales con personas 
naturales o juridicas con una 
cuantia signada menor a 100 
salaries minimos. Los contratos

Contrato de menor cuantia-orden de16820 34 X2 18
compra
• Solicitudes de adquisicion X
• Certificado de disponibilidad presupuestal

• Estudio previo borrador

• Comentarios estudio previo

• Estudio previo definitive

• Control de cambios

• Solicitud de cotizacion

X

X

X

X X que celebre la Industria Militar- 
INDUMIL se regiran por el 
derecho civil, comercial y la ley 
de comercio electronico , salvo 
en las materias particularmente 
reguladas en el manual de 
contratacion sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar 
dara la aplicacion a los principios 
de la gestiona administrativa y de

X

X X
• Cotizaciones

• Concepto juridico

• Concepto financiero 
•Concepto tecnico

• Cuadro de evaluacion

• Oficio aceptacion oe oferta

X

X

X X

X X

XX

X X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

Serie SB= Subsen-Dependenpia S=D=

ELABOR. iOAPROBAC^ON C :xCKiFIRMA—
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA------^------
S EC RETA RICToewERAL
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

gestion fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 
Constitucion Politica. Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central, seleccionar una 
muestra del 5 % 
aleatoria.

• Orden de compra

• Registro presupuestal
• Acuerdo de seguridad
• Polizas
• Informe de supervisor
• Certificados de calidad
• Aprobacion certificados de calidad
• Solicitud concepto juridico
• Notificacion aseguradora
• Acta de liquidacion

X X
de la

X X
X X
X X de forma

demas
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

LaX X
X X
X X
X X
X X
X X

Subserie documental en la que 
se conservan de manera 
cronologica los documentos 
generados en el proceso de 
contratacion celebrado por las 
entidades estatales para la 
construccion 
instalacion y otros trabajos

Contrato de obra820 34 18
2 18 X

• Solicitud de adquisicion

• Certificado de disponibilidad Presupuestal

• Estudio previo borrador

• Comentarios estpdio previo

X

X

X mantenimiento,
X

CODIGO:
D= Dependency

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAQION ELABOR O
Clmj iFIRMA 

JEFE DE'ARCHIVO
FIRMA 
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAC P E CT E DAGSBD S

materiales sobre bienes 
inmuebles. Los contratos que 
celebre la Industria Militar- 
INDUMIL - se regiran por el 
derecho civil, comercial y la ley 
de comercio eleclronico , salvo 
en las materias particularmente 
reguladas en el manual de 
contratacion sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar 
dara la aplicacion a los principios 
de la gestiona administrativa y de 
gestion fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 de la 
Constitucion Politica. Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central, seleccionar una 
muestra del 50 % de forma 
aleatoria. 
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado,

X• Estudio previo definitive

• Control de cambios

• Adendas

• Bases borrador

• Bases definitivas

• Autorizacion apertura proceso

• Observaciones al proceso

• Respuesta a observacion bases

• Oficio invitacion

• Oferta
• Planilla recepcion de ofertas

• Concepto financiero

• Concepto juridico

• Concepto tecnico

• Cuadro evaluacion definitive

• Observaciones a cuadro evaluacion

X

X

X

X
XX

X X

X X

X X
XX
XX
XX

X X
X X
X X La demas
X X

X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 

VS= Seleccion

CODIGO:
D= Dependenci, E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Serie SB= Subserie

ELABORADO

JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG E CT D SAC P ED S SB

teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

• Oficio traslado cuadro evaluacion

• Certificado de antecedentes - contraloria - 
procuraduria
• Oficio de aceptacion

• Contrato

• Registro presupuestal

• Acuerdo de seguridad

• Polizas

• Aprobacion polizas

• Acta de inicio

• Comprobante de pago anticipos

• Informe inversion anticipo

• Estudio de conveniencia

• Contrato adicional

• Polizas contrato adicional

• Aprobacidn pdlizas contrato adicional

• Memorias de calcuf

X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X
DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Dependencia_S=^ Serie SB= SubserieD=

3APROBACION ELABOR*AOO
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CODIGO PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ED S SB

• Acta de comitd de obra

• Informe del supervisor

• Citacion explicacion motives incumplimiento

• Acompanamiento citacion

• Citacion para declarar el incumplimiento

• Concepto juridico

• Solicitud modificacion de poliza

• Polizas de calidad

• Aprobacion polizas de calidad

• Cuadro de pages

• Acta de liquidacion

Contrato de prestacion de servicios

X X

X X

X X

XX

XX

X X

XX

XX
X X
X X

Subserie documental en la que
se conservan de manera 
cronologica los documentos 
generados en el proceso de 
contratacion celebrado por las 
entidades estatales con personas 
naturales o juridicas con el objeto 

realizar

20820 34 X182

X• Solicitud de adquisicion
X• Certificado de disponibilidad Presupuestal

• Estudio previo borrador
• Comentario esti\dio previo

X
actividadesdeX

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie; E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABOi DOAPROBACION

FIRMA—
JEFE DE'ARCHIVO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

• Estudio previo definitivo

• Control de cambios

• Bases borrador

• Bases definitivas

• Adendas

• Autorizacion apertura proceso

• Respuesta a observacion bases

• Solicitud de oferta

• Oferta

• Planilla recepcion de ofertas

• Concepto financiero

• Concepto juridico

• Concepto tecnico

• Cuadro evaluacibn definitivo

• Oficio traslado cuadro evaluacibn

• Oficio de aceptacipn de oferta

X relacionadas 
administracion o funcionamiento 
de una entidad. Los contratos 
que celebre la Industria Militar- 
INDUMIL 
derecho civil, comercial y la ley 
de comercio electronico , salvo 
en las materias particularmente 
reguladas en el manual de 
contratacion sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar 
dara la aplicacion a los principios 
de la gestiona administrativa y de 
gestibn fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 
Constitucion Politica. Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central, seleccionar una 
muestra del 10 % de forma

demas
documentacion se destruye a

laX con

X

X
se regiran por el

X
XX

X X

X X

X X

X X

X X

X X
de laX X

X X

X X

X X aleatoria. La

X X

CODIGO:
D= Dependencies—^:

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestibn 
AC = Archive Central

Serie SB= Subserie E= Eliminacibn 
D= Digitalizacibn

APROBACI0N ELABORADO
HRMaES^
JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

• Certificado de antecedentes - contralon'a - 
procuraduria
• Contrato

• Registro presupuestal

• Acuerdo de seguridad

• Polizas

• Acta de inicio

• Estudio de conveniencia

• Contrato adicional

• Poliza de legalizacion contrato adicional

• Aprobacion contrato adicional

• Informe del supervisor

• Citacion explicacion motives incumplimiento

• Acompanamiento citacion

• Citacion para declarar el incumplimiento

• Concepto juridico

• Solicitud modificacion oe poliza

X

X X

X X

X X

XX

X X

X X

XX

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

CODIGO:
D= Dependencia

\ DISPOSICION FINAL:
____^€JT= Conservacion Total 

SASeleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

:rie SB= Subserie
)

APROBACIOI ELABORADOc
firma -----~L-~ 
JEFE DE Ar CHIVO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

• Aprobaci6n polizas

• Reporte de no conformidad

• Acta de liquidacion

X X

X X
X X

Contrato de suministro820 34 22 Subserie documental en la que 
se consen/an de manera 
cronologica los documentos 
generados en el proceso de 
contratacion celebrado por las 
entidades estatales con personas 
naturales o juridicas en el cual 
una parte se obliga, a cambio de 
una contraprestacion, a cumplir 
en favor de otra, en forma 
independlente, 
periodicas o continuadas de 
cosas o servicios. Los contratos 
que celebre la Industria Militar- 
INDUMIL - se regiran por el 
derecho civil, comercial y la ley 
de comercio electronico , salvo 
en las materias particularmente 
reguladas en el manual de 
contratacion sin perjuicio de

2 18 X

• Solicitud de adquisicion

• Certificado de disponibilidad

• Estudio previo borrador

• Comentarios estudio previo

• Estudio previo definitive

• Control de cambios

• Oficio autorizacion apertura de proceso

• Bases borrador

• Bases definitivas

• Solicitud de oferta

• Observaciones al proceso

• Respuesta obsfervaciones

X

X

X

X
X X

prestacionesX

X

X
XX

X X

X X

X X
CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB= Subsede

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACIQN ELABORADO . _ . ^
Ciwijdt&•cC
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SE CT E DAG AC PS SBD

anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar 
dara la aplicacion a los principios 
de la gestiona administrativa y de 
gestion fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 
Constitucion Politica. Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central, seleccionar una 
muestra del 50 % de forma 
aleatoria. 
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

• Adendas

• Ofertas
• Planilla recepcion de ofertas
• Planilla asistentes aperturas sobre 
economico
• Concepto financiero
• Concepto juridico
• Concepto tecnico
• Cuadro evaluacidn
• Certificado de antecedentes - contraloria - 
procuraduria
• Oficio aceptacion de ofertas
• Contrato
• Registro presupuestal
• Acuerdo de seguridad
• Polizas
• Aprobacion poliz$s

XX
X X

XX

X X
de laX X

X X
X X
X X demasLa
X

X X
X X
X X
X X
X X
X X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
E= Eliminacion 

D= Digi t a I i z ac ion
D e p e n d e nci^-Sj^ Serie SB= SubsenD=

ELABORADOAPROBACION
f atFIRMA 

JEFE DE ARCHIVO
FIRMA----
SECRETARIO GENERAL
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

• Informe de supervisor

• Acta de recepcidn tecnico-administrativa

• Solicited elaboracion contrato adicional

• Estudio de conveniencia

• Contrato adicional

• Polizas contrato adicional

• Aprobacion polizas contrato adicional

• Solicited conceptos

• Solicited concepto juridico

• Notificacion aseguradora

• Certificados de calidad

• Aprobacibn certificados de calidad

• Polizas de calidad
• Aprobacion pblizas de calidad

• Acta de liquidacion

X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X

La subserie documental losContrato Interadministrativo820 34 24 2 18 X

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subseri

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADOAPROBACI1
ILL'FIRMA 

JEFE DE ARCHIVO
FIRMA------ -i
SECRETARY
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RETENCION 
EN ANOS

CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

contratos realizados entre dos 
entidades publicas. Los contratos 
que celebre la Industria Militar- 
INDUMIL 
derecho civil, comercial y la ley 
de comercio electronico , salvo 
en las materias particularmente 
reguladas en el manual de 
contratacion sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar 
dara la aplicacion a los principios 
de la gestion administrativa y de 
gestion fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 
Constitucion Politica. Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central, seleccionar una 
muestra del 10 %. La demas 
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013,

• Solicitud de adquisicion

• Certificado de disponibilidad

• Estudio previo borrador

• Comentarios estudio previo

• Estudio previo definitive

• Control de cambios

• Oficio autorizacion apertura de proceso

• Bases borrador

• Bases definitivas

• Solicitud de oferta

• Observaciones al proceso

• Respuesta observaciones

• Adendas

• Ofertas

• Planilla recepcion de ofertas

• Planilla asistentes aperturas sobre 
economico

X

X
se regiran por elX

X
X X

X

X

X
XX

X X

X X de la
X X

X X

X X

X X

X X

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Sub^erie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBA^ION ELABORADO
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JEFE DE'ARCHIVO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

• Concepto financiero

• Concepto juridico

• Concepto tecnico

• Cuadro evaluacion

• Certificado de antecedentes - contraloria - 
procuraduria
• Oficio aceptacion de ofertas

• Contrato

• Registro presupuestal

• Acuerdo de seguridad

• Pdlizas

• Aprobacion pdlizas

• Informe de supervisor

• Acta de recepcidn tecnico-administrativa

• Solicitud elaboracidn contrato adicional

• Estudio de conveniencia

• Contrato adiciona

Articulo 15.X X

X X

X X

X X
X

X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X

X X

X Xc X X

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacidn5APROBAi ELABORADO,

JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOCODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SSBD S

X• P6lizas contrato adicional

• Aprobacidn pdlizas contrato adicional

• Solicitud conceptos

• Solicitud concepto juridico

• Notificacion aseguradora

• Certificados de calidad

• Aprobacidn certificados de calidad

• Pdlizas de calidad

• Aprobacidn pdlizas de calidad

• Acta de liquidacidn

X
X X
X X
X X

X X

X X
X X

X X
X X
X X

Los contratos marco son 
acuerdos entre uno o varies 
compradores y uno o varies 
proveedores que establecen los 
terminos que regiran los 
contratos por un cierto periodo 
de tiempo, de manera particular 
con respecto al precio y cuando

Contrato marco de compraventa820 34 26 X2 18
X• Solicitud de adquisicidn

• Certificado de disponibilidad presupuestal

• Estudio previo borrador

• Comentarios estudio previo

X

X

X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADOAPROBACI'

rt firma —A----- 4-~.
jefe  de  Archivo

firma  — 
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CODIGO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAC P E CT E DAGS SBD

sea necesario, a la cantidad 
prevista. Los contratos que 
celebre la Industria Militar- 
INDUMIL - se regiran por el 
derecho civil, comercial y la ley 
de comercio electronico , salvo 
en las materias particularmente 
reguladas en el manual de 
contratacion sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar 
dara la aplicacion a los principios 
de la gestiona administrativa y de 
gestion fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 de la 
Constitucion Politica. Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central, seleccionar una 
muestra del 10 % de forma

demas
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na

X• Estudio previo definitive

• Control de cambios
• Bases borrador
• Bases definitivas
• Autorizacion apertura proceso
• Solicitud de oferta / invitacion a ofertar
• Observaciones al proceso
• Respuesta observaciones
• Adendas
• Ofertas
• Planilla recepcion de ofertas
• Planilla asistentes apertura sobre 
economico
• Concepto financiero
• Concepto juridico
• Concepto tecnico
• Cuadro evaluacipn definitive

X
X
X
X
XX

X X
X X
X X
X X
X X
X X

XX

X X
aleatoria. LaXX

X X

X Xp
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserl E= Eliminacion 

D= Digitalizacion—
ELABOI DOAPROBACIQN c_/
FIRMA 
JEFE DEARCHIVO

FIRMA 
SECRETARIO



m
Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 

INDUSTRIA MILITAR 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE ADQUISICIONES
Pagina 29 de 40

RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE DISPOSICION FINALCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E CT E D SAG AC PS SBD

004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

• Oficio aceptaci6n de oferta

• Certificado de antecedentes - contraloria - 
procuraduria
• Contrato

• Registro presupuestal

• Acuerdo de seguridad

• Polizas

• Aprobacion polizas

• Informe de supervisor

• Acta de recepcidn tecnico-administrativa

• Estudio de conveniencia

• Solicitud elaboracion contrato adicional

• Contrato adicional

• Polizas contrato adicional

X X

X

X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X

X X
X X

• Aprobacion polizas contrato adicional

• Solicitud conceptos

• Notificacion aseguradora

X X
X X
X X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB= Subsecie E= Eliminacidn 

D= Digitalizacion
ELABORADO ( _

qhj/3/\b
APROBACI;

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA V 
SECRETARI
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAC P E CT E DAGSBD S

X• Certificados de calidad

• Aprobacion certificados de calidad

• Polizas de calidad

• Factura proforma

• Licencia de importacion

• Certificacidn de uso final

• Instrucciones de embargoes

• Factura comercial

• Guia aerea

• Lista de embarque

• Certificado de origen

• Certificado de seguro

• Planilla de envio

• Planilla de recepcion

• Declaracion de importacion

• Declaracion d^valor

X
XX

X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Selection

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie E= Elimination 

D= Digitalizacion
ELABORADO . .

dajf q AQ*
ARCHIVO

APROBACtON

FIRMA 
JEFE DE
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SECRETAR IO GENERAL
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTODISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E D SAG AC P E CTS SBD

X• Carta porte

• Comprobante de page a tributes aduaneros

• Factura aerolinea

• Factura de deposito

• Autorizacion de page

• Acta preliminar

• Parafiscales

X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X• Swift de page

• Informe de supervisor

• Reporte de no conformidad
• Acta de liquidacion

X
X X
X X
X X

Contrato Marco de prestacion de servicios Los contratos marco son 
acuerdos entre uno o varies 
compradores y uno o varies 
proveedores que establecen los 
terminos que regiran los 
contratos prestacion de servicios 
por un cierto periodo de tiempo, 
de manera particular con

820 34 28 2 18 X

X• Solicitud de adquisicion

• Certificado de disponibilidad

• Estudio previo borrador

• Comentarios estudio previo

X

X

X
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB= Sul he E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACION ELABORADO

: ARCHIVO
FIRMA— 
JEFE DE

FIRMA
SECRETAI L
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

respecto al precio y cuando sea 
necesario, a la cantidad prevista. 
Los contratos que celebre la 
Industria Militar- INDUMIL - se 
regiran por el derecho civil, 
comercial y la ley de comercio 
electronico 
materias

X• Estudio previo definitive

• Control de cambios

• Oficio autorizacion apertura de proceso

• Bases borrador

• Bases definitivas

• Solicitud de oferta

• Observaciones al proceso

• Respuesta observaciones

• Adendas

• Ofertas

• Planilla recepcion de ofertas

• Planilla asistentes aperturas sobre 
economico
• Concepto financiero

• Concepto juridico

• Concepto tecnico

• Cuadro evaluacion

X

X

X

X
salvo en lasXX particularmente 

reguladas en el manual de 
contratacion sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar 
dara la aplicacion a los principios 
de la gestiona admimstrativa y de 
gestion fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 
Constitucion Politica. Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central, seleccionar una 
muestra del 10 % de forma

demas
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado,

X X

X X

X X

X X

XX

X X
de la

X X

X X

X X
aleatoria. LaX X

X X

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subseri

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACI0N ELABORADO
Cojf

FIRMA—
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA -— 
SECRETARIO



(15

REPUBLICA DE COLOMBIA 
INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Liberado:2017-11-16

Numero de Rev:1

Cod. INI OC SGE FO 022
ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE ADQUISICIONES
Pagina 33 de 40

CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

• Certificado de antecedentes - contraloria - 
procuraduria
• Oficio aceptacion de ofertas

• Contrato

• Registro presupuestal

• Acuerdo de seguridad

• Polizas

• Aprobacion polizas

• Informe de supervisor

• Acta de recepcion tecnico-administrativa

• Solicitud elaboracion contrato adicional

• Estudio de conveniencia 
■ Contrato adicional

• Polizas contrato adicional

X teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.X X

X X
X X
X X
X X
X X
X X

X X

X X

X X

X X
X X

• Aprobacion polizas contrato adicional

• Orden de compra

• Solicitud corfbeptos

X X

X X
CODIGO: \
D= Dependencia.S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADOC a iuFIRMA — 
SECRETARItTCENERAL

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ES SBD

XX• Solicitud concepto juridico

• Notificacion aseguradora

• Certificados de calidad

• Aprobacion certificados de calidad

• Pdlizas de calidad

• Aprobacion pdlizas de calidad

• Acta de liquidacion

X X

X X
X X

X X
X X
X X

Los contratos marco son
acuerdos entre uno o varies 
compradores y uno o varies 
proveedores que establecen los 
terminos que regiran los 
contratos de suministro por un 
cierto periodo de tiempo, de 
manera particular con respecto al 
precio y cuando sea necesario, a 
la cantidad prevista. Los 
contratos que celebre la Industria 
Militar- INDUMIL - se regiran por 
el derecho civil, comercial y la ley 
de comercio electronico , salvo

Contrato marco de suministro820 34 30 X2 18
• Solicitud de adquisicion

• Certificado de disponibilidad

• Estudio previo borrador

• Comentarios estudio previo

• Estudio previo definitive

• Control de cambios

X

X

X

X

X X

X
• Oficio autorizacion apertura de proceso
• Bases borrador\

X X

X
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestidn 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependence E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Serie SB= Subserh

c ELABORADOAPROBACION
cfaujll dflQy

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINALCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

en las materias particularmente 
reguladas . en el manual de 
contratacion sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar 
dara la aplicacion a los principios 
de la gestiona administrativa y de 
gestion fiscal a que se refieren 
los articulos 209-276 
Constitucion Politica. Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central, seleccionar una 
muestra del 10 % de forma 
aleatoria. 
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

• Bases definitivas

• Solicitud de oferta

• Observaciones al proceso

• Respuesta observaciones

• Adendas

• Ofertas

• Planilla recepcidn de ofertas

• Planilla asistentes aperturas sobre 
econbmico
• Concepto financiero

• Concepto juridico

• Concepto tecnico

• Cuadro evaluacibn

• Certificado de antecedentes - contraloria - 
procuraduria
• Oficio aceptacion de ofertas

• Contrato

X

X X

X X

X X

X X

X X

X X de la

X X

X X

X X demasLa

X X

X X
X X

X X
X X

\

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB= Subsejle E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
aprob Acion ELABORADO

CfciL
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE DISPOSICION FINALCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

• Registro presupuestal

• Acuerdo de seguridad

• Polizas

• Aprobacion polizas

• Informe de supervisor

• Acta de recepcion tecnico-administrativa

• Solicitud elaboracibn contrato adicional

• Estudio de conveniencia

• Contrato adicional

• Orden de compra

• Polizas contrato adicional

• Aprobacion polizas contrato adicional

• Solicitud conceptos

• Solicitud concepto juridico

• Notificacion aseguradora
• Certificados ^e calidad

X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Sobserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion<3APROBACION ELABORADO
CfrctJ/ bPQFIRMA 

JEFE DE ARCHIVO
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secretar R3T5eneral
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC SP E CT E D

• Aprobacion certificados de calidad

• Polizas de calidad

• Aprobacion polizas de calidad

• Acta de liquidacidn

X X
X X
X X
X X

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

820 70 1 4 X

La subserie documental 
corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrativo 
que esta en constante 
actualizacion. En virtud de lo 
descrito, finalizado el tiempo de 
retencion en el archive central se 
elimina atendiendo a lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

• Planilla consolidado de pages de los 
tributes aduaneros
• Planilla consolidado de pagos de los 
tributos aduaneros
• Planilla entrega de carga importada a 
fabrica
• Planilla relacidn de gastos de transporte 
urbano
• Planilla solicitud apertura carta de credito

• Matriz cadena de abastecimiento

X

X

X

X

X

X

• Planilla liquidacidn pago supervision y 
control a particulares
• Planilla de recor^ocimiento de mercancias

X

X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: 
D= Dependi

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

S= Serie SB= Sub; E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION & ELABORADO ^ ,
3bJf
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE DISPOSICION FINALCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P CT E DED S SB

X• Planilla lista de chequeo para la revision de 
deposito aduanero
• Planilla control de permisos de importacion 
negados

X

PLANES820 88

La subsene documental define
las necesidades de insumos 
(bienes, servicios y obras) la 
Industria Militar en un periodo de 
tiempo
conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
evidencia 
desarrolladas por la Unidad 
Administrativa para conformar el 
archive historico de la entidad. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

2 3 XPlan de Compras820 88 24

X• Plan de Compras
Sedeterminado.

las actividades

PROCESOS94820

Procesos de co^tratacion no adjudicado94820 2 X2 3

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= DependenpiaS= Serie SB= Subserii E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBAGlON ELABORADO

W
FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO
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DISPOSICION FINALCODIGO PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

Son documentos que evidencian 
el proceso precontractual, en 
especial las propuestas de las 
licitaciones no seleccionadas. En 
algunos casos presentan la 
resolucion por medio de la cual 
se declara desierta o no 
adjudicada la licitacion. En razon 
de lo expuesto esto documentos 
finalizado su tiempo de retencion 
en el archive central pierden 
todos sus valores juridicos, 
fiscales o legales. Por 
consiguiente finalizado su tiempo 
en el archive central se 
determine eliminacion, teniendo 
en cuenta lo reglamentado en el 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15.

• Solicitud de adquisicion

• Certificado de disponibilidad presupuestal

• Estudio previo borrador
• Estudio previo definitive
• Oficio autorizacion apertura
• Ofertas no ganadoras
• Observaciones
• Respuesta a observaciones
• Concepto financiero
• Concepto tecnico
• Concepto jun'dico
• Cuadro de evaluacion
• Oficio de cierre

X
X
X
X

X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X

La presente subserie evidencia 
los tramites que realiza la 
Industria Militar para la 
importacion de maquinaria,

Procesos de importacion y exportacion820 94 4
1 X4

• Factura comercial X X

CODIGO: \
D= Dependencia S= Serie SB= Subsei

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacidn Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACIOj ELABORADO
tui, SftfiFIRMA- 

JEFE DE 'ARCHIVO
FIRMA-------
SECRETARI
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

insumos y todo lo necesario para 
las operaciones propias de la 
entidad, asi mismo los tramites 
para las exportacion de sus 
productos. El decreto N° 2685 
del 28 de diciembre de 1999, 
Articulo 121 establece que las 
declaraciones de importacion se 
deberan conservar por un 
periodo de cinco (5) anos. En 
razon de lo expuesto finalizado el 
tramite administrative el tiempo 
que se asigna en el archive de 
gestion sera de un ano y cuatro 
en archive central. Finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central se realizara una seleccion 
del 10% de la produccion anual y 
la seleccion de la muestra seran 
aquellas importaciones de 
maquinaria y materias primas 
para la elaboracion de 
subproductos belica.

• Lista de empaque

• Certificado de origen

• Poder agenda de aduanas

• Relacion entrega de documentos agencia

• Acta de entre almacen a comercio exterior

• Guia Aerea

• Carta de responsabilidad adrea

• Carta de responsabilidad policia

• Certificacion ICA

• Planilla de traslado mercancias zona 
primaria
• Autorizacion de embarque SAE

• Declaracibn de exportacion DEX

X

X X

X X

X

X X

X X

X

X X

X X

X X

X

X

\
DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO: \
D= Dependencig S= Serie SB= Subsen E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
aprob Aci On ELABORADO

JEFE DE ARCHIVO
FIRMA
SECRETA.
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

830 4 ACTAS
830 4 4 Acta comite de baja La subserie Acta Comite de baja 

posee
testimoniales (valor secundario) 
que permiten conocer las 
decisiones y parametros que 
adelanta la entidad en materia de 
administracion de los bienes de 
la Industria Militar. De acuerdo 
con la Circular Externa No. 003 
de 2015 en la cual definen las 
directrices para la elaboracion de 
las Tablas de Retencion 
Documental, en el numeral 5 se 
deben conservar las actas de 
comites decisivos y consultivos.

2 8 X caracteristicas
• Acta comite de baja
• Solicitud convocatoria comite de baja
• Certificado de depreciacion
• Concepto tecnico de baja

X
X
X
X X

830 26 COMPROBANTES

830 26 2 Comprobantes de egreso de bienes de 
almacen

El comprobante de egreso 
acredita la salida material y real 
de un bien o elemento del 
almacen, de tal forma que se 
cuenta con un soporte para 
legalizar los registros en almacen

2 8 X

• Comprobantes de egreso de bienes de 
almacen

X X

CODIGO: 
D= Depend^

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

ia S= Serie; SB= Subset^ E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

aprob Acion cL ELABORADO

FIR MA——
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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RETENCION 
EN ANOS

CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

y efectuar los asientos de 
contabilidad, esta informacion se 
consolida en los libros contables 
(Division de Contabilidad).Ley 
962 del 2005 (art 28) que indica 
que los libros y papeles del 
comerciante 
conservados por un periodo de 
diez (10) anos contados a partir 
de la fecha del ultimo asiento, 
documento o comprobante. en 
relacion
finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se establece 
elimina ya que no genera valor 
secundario Acuerdo Na 004 del 
15 de marzo de 2013, Articulo

deberan ser

lo descritocon

15.
830 26 4 Comprobantes de ingreso de bienes de 

almacen
Documento oficial que acredita el 
ingreso material y real de un bien 
o elemento al almacen de la 
entidad, constituyendose asi en 
el soporte para legalizar los 
registros en inventario y efectuar 
los asientos de contabilidad, Ley

2 8 X

• Comprobantes de ingreso de bienes de 
almacen

X X

i\
CODIGO: 
D= Depeni

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

S= Serie; SB= Subset E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADO

GUf 5 4Q,
ARCHIVO

FIRMA
secretario UEITERal

FIRMA 
JEFE DE
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RETENCION 
EN ANOS

CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

962 del 2005 (art 28) que indica 
que los libros y papeles del 
comerciante 
conservados por un periodo de 
diez (10) anos contados a partir 
de la fecha del ultimo asiento, 
documento o comprobante. en 
relacion
finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se establece 
elimina ya que no genera valor 
secundario Acuerdo Na 004 del 
15 de marzo de 2013, Articulo

deberan ser

lo descritocon

15.
830 60 HISTORIALES

830 60 8 Historiales de vehiculos La agrupacion documental 
evidencia las actividades 
administrativas realizadas para el 
control, seguimiento y 
optimizacion del uso del parque 
automotor. Finalizado el tiempo 
de retencion en el archive 
central, seleccionar una muestra

1 9 X
• Hoja de vida del vehiculo
• Declaracion de importacion dian
• Certificado individual de aduana
• Factura de compra

X
X
X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO:
D= Dependepc

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

ia S= Serie; SB= Supserie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAQllON ELABORAPO

cfo-df
e Archivo

'C
FIRMA — 
SECRETARI

FIRMA— 
JEFE DE
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE YTIPOS 
DOCUMENTALES AG ACD S SB P E CT E D S

del 5 % de aquellos vehiculos 
utilizados para el transporte del 
producto terminado, La demas 
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Arliculo 15.

• Impronta del vehfculo
• Solicitud tramite de placas
• Certificado de garantia
• Tarjeta de propiedad
• Seguro obligatorio de accidentes de 
transito
• Seguro todo riesgo
• Certificado revision tecnico-mecanica y 
gases
• Comprobante de pago impuestos
• Acta de asignacion

X
X
X
X
X

X
X

X
X

830 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1 X Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se elimina 
ya que esta informacion no 
adquiere valores secundarios y 
esta en constante actualizacion. 
La eliminacion se realizara segun 
lo dispuesto en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

4

• Planilla solicitud de transporte
• Formato seguimiento y control a los 
servicios publicos

830 72 INVENTARIOS v
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependeni Serie; SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACION ELABORADO

Jf
FIRMA 
JEFE DE ARCHlVO

FIRMA-------------
SECRETARIO GENERAtT'"'^
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT SAG AC P E E DS SBD

La subserie identifica el manejo, 
asignacion, control y custodia de 
los bienes tangibles e intangibles 
adquiridos por la Industria Militar, 
esta informacion se consolida en 
los estados financieros. Debido a 
los expuesto finalizado el tiempo 
de retencion en el archive central 
se determina eliminar atendiendo 
a los reglamentado en el Acuerdo 
Na 004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

830 72 4 Inventarios devolutivos 1 4 X

X X•Listado final de inventarios devolutivos 
individuates
•Solicitud reintegro, baja y/o traslado de 
elementos devolutivos

X X

830 88 PLANES

Esta subserie es un documento 
de caracter administrative ya que 
permite llevar el control de los 
mantenimientos 
tendiente a garantizar el cuidado 
y buen manejo de los recursos, y 
asi,
perdurabilidad de los bienes de la 
entidad.
En relacion con lo descrito se 
determina

830 88 10 Plan anual de mantenimlento X2 18preventivo infraestructura fisica
• Plan anual de mantenimiento preventivo 
infraestructura fisica

X realizados

X• Lista de chequeo
• Solicitud de servicio
• Informe consolidado

lapropender porX
X

I conservacion
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Depended

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

S= Serie; SB= Subserie'

APROBACIOI ELABORADO

FIRMa44M
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA - 
SECRETARIO GENERAL
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DISPOSICION FINALCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

permanente en su soporte 
original ya que seran fuente de 
informacion para futuras 
investigaciones 
cientificas e historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

tecnicas,

88 12 Finalizado el tiempo en el archive 
central se elimina ya que esta 
informacion no adquiere valores 
secundarios. La eliminacion se 
realizara de acuerdo con lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15

830 Plan anual de mantenimiento 2 8 Xpreventivo parque automotor
• Plan anual de mantenimiento preventivo 
parque automotor

X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

D= Dependenpia" S = Serie; SB= Subserie

APROBACKON ELABORADO n

FIRM A—”—------ 1-------------
JEFE DE ARCHIVO

c
FIRM A-------  -------- -
secretario Sener Al
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REPUBLICA DE COLOMBIA 
INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Liberado:2017-11-16

Niimero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

910 28 CONCERTOS

910 28 4 Concepto de aseguradora de riesgos 
laborales

Subserie en la cual seX2 18 documenta suceso repentino 
que sobrevenga por causa o 
con ocasidn del trabajo y que 
produzca en el trabajador una 
lesion

• Concepto de aseguradora de riesgos 
laborales

X

organica,
perturbacion funcional, una 
invalidez o la muerte.Decreto 
1072 Articulo 2,2, 4, 6,13. El 
empleador debe consen/ar los 
registros y documentos que 
soportan el Sistema de Gestion 
de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo SG-SST de manera 
controlada, garantizando que 
sean

una

legibles,
identificables y accesibles, 
protegidos contra el dano, 
deterioro o perdida. Finalizado el 
tiempo de retencion en el archivo 
central se elimina. Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013,

facilmente

CODIGO: 
D= Dependi

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

t

aprob Acion ELABORADO

f ,r MA-.CMl  3W&
JEFE DE ARCHIV
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S EC RETARItTOENERAI O



KIO

Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 
INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA TECNICA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
Pagina 2 de 11_______________________________________________

CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

Articulo 15.
910 28 6 Concepto empresa promotora de 

salud
X Decreto 1072

2,2,4,6,13. El empleador debe 
conservar los registros y 
documentos que soportan el 
Sistema de Gestion de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo 
SG-SST de manera controlada, 
garantizando que sean legibles, 
facilmente identificables y 
accesibles, protegidos contra el 
dano, deterioro o perdida. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se elimina, 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15.

Articulo2 18

• Concepto empresa promotora de salud X

910 52 ESTUDIOS
910 52 2 Estudio ambiental La subserie estudios ambiental

2 8 X documenta las estrategias y 
acciones que realiza la industria 
militar para identificar, evaluar y 
describir

X X• Estudio ambiental
• Monitoreo de vertimiento los impactosX X

CODIGO:
D= Dependei

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

Serie SB= Subserie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAC ON ELABORAjDO
Caul

cL
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SECRETARIO&EWERAL
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOCODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC E CT E D SPS SBD

ambientales que producira unX X• Estudio isosinetico (emisiones)
• informe calidad de agua
• Informe calidad de aire
• informe emisiones de ruido
• Monitoreo de lodos
• Informe emisiones de ruido 
monitoreo de lodos
• Plan de manejo flora y paisaje

proyecto en su entorno en caso 
de ser ejecutado. En razon de los 
expuesto se determina conservar 
permanentemente en su soporte 
origina ya que sera fuente de 
informacion

X X
X X
X X

futuraspara
investigaciones cientificas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

X X
X X
X X
X X

Serie de caracter misional en ella
informacion 

detallada del producto con 
indicaciones tecnicas y el 
proceso de la elaboracion de los 
articulos Debido a lo expuesto, 

determina 
permanentemente en su soporte 
original 
informacion 
investigaciones de caracter 
tecnico e historico sobre la

910 56 FICHAS TECNICAS 2 8 X se consigna
•Fichas Tecnicas

conservarse
X X

fuente decon
futuraspara

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

Dependengja S= Serie SB= SubsideD=

APROBAClON ELABORADO

cuFIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA — 
SECRETARY
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CODIGO DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

evolucion de los productos 
generados por la Industria Militar. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

910 66 INFORMES 2 8 X
910 66 18 Informe comite operative La subserie documental 

evidencia las actividades 
realizadas en la programacion, 
asignacion y control de los 
factores productivos, asi mismo 
corresponde a documentos de 
caracter mision que seran fuente 

informacion 
investigaciones tecnologicas y 
administrativas. Debido a lo 
expuesto se determina conservar 
permanentemente es su soporte 
original para que constituya el 
archive historico de la entidad. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19

X X

• Informe comite
• Planilla control mensual producto final

X
X

• Planilla control costos ordenes de 
fabricacion
• Informe mensual paradas de maquina
• Informe de mantenimiento maquinas y 
equipos
• Informe de costos mantenimiento m y e
• Informe de dispor^ibilidad de maquinaria

X de para

X

X

X
X

CODIGO:
D= Dependencia-S!=

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 

' S= Seleccion 

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

Serie SB= Subserie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAC/ON ELABORADO
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG ACS SB P E CT E D SD

paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

y equipo
• Programa maestro de produccion
• Solicitud modificacion estandares
• Planilla necesidades mano de obra
• Estado materias primas criticas
• Situacion boras y extras y recargos 
nocturnos
• Niveles de calidad
• Resumen de niveles de calidad
• Balance de defectos orden de 
fabricacion
• Costos de calidad
• indices de calidad
• Estado de reportes
• Planilla situacion ordenes de trabajo
• Planilla analisis desviacion ordenes de 
fabricacion

X
X
X
X

X

X
X

X

X
X
X
X

X

CODIGO: 3
D= Depen^gncia S= Serie SB= Subsehi

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABOI O

vj axifFIRMA—-
S EC R ET A RIOT^reRAL JEFE DE ARCHIVO
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ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA TECNICA
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC E CT E D SD S SB P

• Planilla distribucion de personal
• Planilla novedades de mano de obra 
directa
• Planilla analisis de novedades de mano 
de obra directa

X

X

X
La Subserie documenta las 
acciones de prevencion de 

impactos 
medioambientales adversos, asi 
como para la comprobacion del 
cumplimiento de la normativa 
comunitaria, estatal y autonomica 
en materia ambiental, que se 
aplica a las actividades que, de 
un modo u otro, pueden 
provocar.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo 
General de la Nacion.

66 66 XInforme de inspeccion de seguridad 
ambiental

2 8
910

posibles• Informe de inspeccion de seguridad 
ambiental

2

910 66 68 Se conserva permanentemente 
en su soporte original ya que

Informe de inspeccion seguridad 
industrial ( 2 8 X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO:
D= Depen S= Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACION 3 ELABORADO

Ucui'/ 5A(js
FIRMA- 
JEFE DE

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL ARCHIVO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

• Informe de inspeccion seguridad 
industrial

evidencia las inspecciones 
realizadas en la Industria Militar, 
sera fuente de consulta para 
investigaciones administrativas e 
historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

X
2

910 70 Decreto 1072 Articulo 2, 2, 4, 
6,13. El empleador debe 
conservar los registros y 
documentos que soportan el 
Sistema de Gestion de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo 
SG-SST de manera controlada, 
garantizando que sean legibles, 
facilmente identificables y 
accesibles, protegidos contra el 
daho, deterioro o perdida. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se eiimina. 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15.

INSTRUMENTO DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 2 18 X X

•Instrumento de control inspeccion de 
seguridad industrial 
•Instrumentos de control medicina 
preventiva y del trabajo 
•Instructive para el analisis de tareas 
criticas y de alto riesgo 
•Instrumentos de control para 

inspecciones ambientales de seguridad y 
salud en el trabajo
•Instrumentos de control registros de

X

X X

X X

X

X

CODIGO: 
D= Depen'

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacibn

APROBACION ELABORADO , _
(Taxi

ARCHIVO
FIRMA- 
JEFE DE

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P CTE E D S

simulacro
•Instrumento de control reporte e 
investigacion de incidentes de trabajo 
•Instrumentos de control reporte e 
investigaciones accidentes de trabajo 
•Instrumentos de control seguimiento a 
enfermedades laborales

X X

X

910 88 PLANES

La subserie contiene las 
acciones 
mitigacion 
respuesta y rehabilitacion ante 
una amenaza. Reflejan los 
procedimientos para actuar en 
case de desastre y su fin es 
presentar a los funcionarios las 
destrezas y condiciones para 
actuar de manera rapida y 
coordinada frente a una 
emergencia.
Esta documentacion goza de 
valores secundarios que

910 88 28 Plan de emergencias oficinas 
centrales X de prevencion,

preparacion,
2 8

• Plan de emergencias oficinas centrales

X X

CODIGO: \
D= Dependencipi-S= Serie SB= Subseri

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestibn 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion\

APROBACtON ELABO DO
cuij' 3ic

FIRMA -—
SECRETARIO-GEIslERAfcr

FIRMA 
JEFE DEIARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO PROCEDIMIENTOSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC CT SS SB P E E DD

ameriten su conservacion total. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo 
General de la Nacion.

2

Representacion grafica de las
tecnicas 

Materiales,

910 90 PLANOS
X caracteristicas2 8 (Dimensionales 

Acabados etc.) de un elemento, 
pieza o conjunto. En relacion con 

determina 
conservacion permanente en su 
soporte original ya que seran 
fuente de informacion para 
futuras investigaciones cientificas 
e historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo 
General de la Nacion.

X X• Pianos

lo descrito se

2

910 94 PROCESOS
CODIGO: __ \
D= DependepCTa^S= Serie SB= Subsei

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADOAPROBACION
i
CILFIRMA 

jefe  de  Archivo
FIRMA —
SECRETARIO GENERAL
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

910 94 6 Proceso gestion ambiental La subserie documenta el tramite 
que realiza la Industria Militar 
ante la Corporacion Autonoma 
Regional de Cundinamarca en 
aspectos ambientales. Se 
determina

2 8 X

X• Autos
•Resoluciones de la CAR 
•Comunicacion oficial

X
conservar

permanentemente en su soporte 
original, para que conforme el 
archive historico de la entidad. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 
Circular No.

2X X
003 de 2015, 

Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

910 102 PROGRAMAS La subserie programa de 
produccion identifica las
estrategias y metas en relacion 
con la produccion mensual de las 
plantas, sera fuente de 
informacion para futuras
investigacion historica para
identificar las estrategias que
adelantaba la Industria Miliar

910 102 20 Programa de produccion 2 8 X
• Programa de produccion X X

CODIGO:
D= Depend'

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

Serie SB= Subserie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADO
litFIRM A-------- -------------

SECRETARIO GENERAL
FIRMA 
JEFE DE 'ARCHIVO
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ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR
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Pagina 11 de 11

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES D SAC P E CT EAGS SBD

para el desarrollo de sus 
productos. Ademas, corresponde 
a un documento de caracter 
misional.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacion.__________
La subserie documenta las 
estrategias 
responsables 
cronograma de actividades para 
alcanzar los objetivos propuestos 
en el Sistema de Gestion de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo. 
Se conservar permanentemente 
en su soporte original como 
evidencia de los tramites que 
realiza la unidad administrativa. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo 
General de la Nacion.

2

Programa de salud ocupacional910 102 24 X2 8 las metas
recursos yXX

2

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

e
CODIGO:
D= Dependendia_S="'f*erie SB= Subseri E= Eliminacion 

D= Digitalizacion\
ELABORADOAPROBACION

C- FIRMA-—f------1—
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
SECRETARIO G
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SE CT E DAG AC PS SBD

ESTUDIOS920 52

La subserie documental 
evidencia las actividades de 
caracter misional y tecnico que 
desarrolla 
administrativa. Se conserva 
permanentemente en su soporte 
original ya que sera fuente de 
informacion para futuras 
investigaciones.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Estudio de mercado diseno de desarrollo920 52 4 X2 8

X X• Estudio de mercado diseno de desarrollo
• Comunicacion oficial

la unidad
XX

INFORMES920 66

Se conserva permanentemente
en su soporte original ya que 
evidencia las actividades 
administrativas y misionales de la 
unidad administrativa, sera 
fuente de consulta para

Informe a la organizacion para la
prohibicion de las armas qulmicas

920 66 4 X2 8

X• Declaraciones
X• Informes de inspeccion

• Concepto sobre productos X
RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: ____
D= DependericiaTs= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
;erie; SB= Subseri

\ ELABORADO
( lU l

APROBAOON

I FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR
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Pagina 2 de 6

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DS SBD

investigaciones administrativas e 
historicas. Decreto Na 1091 del 
13 de junio de 2000. Per el cual 
se promulga la "Convencion 
sobre la prohibicion del 
desarrollo, la produccion, el 
almacenamiento y el empleo de 
armas quimicas y sobre su 
destruccion"
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo 
General de la Nacion

X• Conceptos tecnicos

• Notificaciones

• Capacitaciones

X

X

X• Comunicacion oficial

PROYECTOS920 104
La subserie proyecto de diseno y
desarrollo documenta los 

tecnologicos 
investigacion referente a la 
misidn de la Industria Militar, en 
relacion con lo descrito se 
determina 
permanente

Proyecto de diseno y desarrollo920 104 2 X2 8
avances eX X• Especificaciones tecnicas

• Pianos

• Anteproyecto

• Informe de aceptacion

X X

X X conservacion 
en su soporteX

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO:
D= Dependerji2i^rs= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
'vSerie; SB= Subserie

APROBAOION 

FIRMA
SECRETARIO GENERAL

\ ELABORADOr X
FIRMA—
JEFE DE ARCHIVO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

X X original ya que seran fuente de 
informacion para futuras 
investigaciones cientificas e 
historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo 
General de la Nacion.

• Concepto tecnico
• Comunicacion oficial
• Acta de reunion
• Planilla protocolo de pruebas
• Planilla registro elementos de entrada, 
verificacidn, validacidn, revision y control de 
cambios
• Planilla registro definicion de la necesidad 
del cliente
• Planilla requisites y calificacidn equipo de 
proyecto de diseno y desarrollo
•Planilla planificacion presupuestal de los 
disenos y desarrollo de procesos y productos
•Planilla registro gestion del conocimiento
•Avance financiero de los proyectos
• Avance de proyecto-relacion de equipo 
adquiridos
• Informe final
• Acta de liquidacion

X X
X
X
X

X

X

X

X
X X
X X

X
X X

CODIGO: --
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADO
/cC (il

FIRMA---------
SECRETARIO GENERAL

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

Proyecto de inversion industrial104 4 La subserie documenta los 
tecnologicos 

investigacion referente a la 
inversion industrial necesaria 
para el cumplimiento de la mision 
de la Industria Militar, en relacion 
con lo descrito se determina 
conservacion permanente en su 
soporte original ya que seran 
fuente de informacion para 
futuras investigaciones cientificas 
e historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerates 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion

920 2 8 X avances e
X X• Especificaciones tecnicas

• Pianos

• Anteproyecto

• Informe de aceptacion

• Concepto tecnico

• Comunicaciones oficiales

• Acta de reunion

• Planilla protocolo de pruebas
• Planilla registro elementos de entrada, 
verificacidn, validacion, revision y control de 
cambios
• Planilla registro definicion de la necesidad 
del cliente.
• Planilla requisites y calificacion equipo de 
proyecto de diseno y desarrollo.
•Planilla planificacion presupuestal de los 
disenos y desarrollo de procesos y

X X

X

X

X X

X X

X

X

X

X

X

X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: ^7
D= Depervdencia; S=) Serie; SB= Subserii E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACION E LABOR Abu i ^(jUi 3A6
FIRMA 
SECRETARIO GENERAL

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA TECNICA
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOCODIGO SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ED S SB

productos.

•Planilla registro gestion del conocimiento 
•Avance financiero de los proyectos

• Avance de proyecto

• Relacion de equipo adquiridos

• Gamas de fabricacion

• Informe final

X

XX

X X

X X

X X

X X

X X• Acta de liquidacion
La subserie documenta los
avances tecnologicos y de 
investigacion que desarrolla la 
Induslria Militar de manera 
colaborativa referente a la mision 
de la Industria Militar, en relacion 
con lo descrito se determina 
conservacion permanente en su 
soporte original ya que seran 
fuente de informacion para 
futuras investigaciones cientificas 
e historicas.

Proyecto de transferencia tecnologica920 104 6 X2 8

X•Especificaciones tecnicas 
•Pianos 
•Anteproyecto 
•Informe de aceptacion 
•Concepto tecnico 
•Comunicaciones oficiales 
•Acta de reunion

X

X

X

XX

X X

X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= DependertciaT

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

Serie; SB= Subserie

ELABO IOAPROBACION
luxFIRMA 

JEFE DE ARCHIVO
FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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Pagina 6 de 6_______________________________________________ ___________

RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE DISPOSICION FINALCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ED S SB

Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la NacionCircular 
No. 003 de 2015, Numerales 5 y 
6 del Archive General de la 
Nacion

X•Planilla protocolo de pruebas 
•Planilla registro elementos de entrada, 
verificacion, validacion, revision y control de 
cambios
•Planilla registro definicion de la necesidad 
del cliente
•Planilla requisites y calificacion equipo de 
proyecto de diseho y desarrollo 
•Planilla planificacion presupuestal de los 
disenos y desarrollo de procesos y productos

•Planilla registro gestion del conocimiento 
•Avance de proyecto 
•Relacion de equipo adquiridos 
•Informe final 
•Acta de liquidacidn

X

X

X

X

X X

X X

X X

X

X X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependeneiar E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Serie; SB= Subserie

ELABOR,APROBAplON
CC

FIRMA...............
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E D SAG AC P E CTSBD S

1010 28 CONCERTOS

La subserie concepto clientes
Sismica corresponde al analisis de 
viabilidad para la venta de 
explosives, para las labores de 
prospeccion sismica petrolera. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se realiza una 
seleccion del 5% per su alta 
produccion anual, la muestra 
debera corresponder aquellos 
conceptos de clientes de 
organizaciones internacionales El 
Decreto Na 2535 del 17 de 
diciembre de 1993, Articulo 50.

2 81010 28 2 Conceptos clientes sismica X

X• Solicitud concepto
• Concepto clientes
• Comunicacion oficial

X
X

1010 34 CONTRATOS

La subserie documental los24 Contrato Interadministrativo de 
venta

1010 34
X2 18 centrales realizados entre (Felicia,

LosEjercito, Armada etc. 
contratos que celebre la Industria 
Militar- INDUMIL - se regiran per el

XX• Propuesta
• Cotizacion X X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: 
D= Dependi E= Eliminacion 

0= Digitalizacion
= Serie SB= Subserie

APROBAtlON ELABORADO _ .
n:uJ|3A4FIRMA ,

JEFE DE ARCHIVO
FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

X X derecho civil, comercial y la ley de 
comercio electronico , salvo en las 

particularmente 
el manual de 

sin perjuicio de 
anterior, por virtud de lo senalado 
en los articulos 13 y 16 de la Ley 
1150 de 2007, en su actividad 
contractual, la Industria Militar dara 
la aplicacion a los principios de la 
gestion administrativa y de gestion 
fiscal a que se refieren los 
articulos 209-276

• Presentacion de oferta
X• Contrato

• Control de verificacion capacidad 
para cumplir
• Comunicaciones oficiales
• Contrato modificatorio
• Informe avance
• Acta de reunion de mesas de trabajo
• Acta de liquidacion

materias 
reguladas en 
contratacion

X

X X

X

X

X

X de la
Constitucion Politica Finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central, seleccionar una muestra 
del 10 %. La demas
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.
La subserie documental 
corresponde a un instrumento de

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1010 70
2 3

A
CODIGO:
D= Dependengia S=

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

erie SB= Subserie

APROBACION \ ELABORADO
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JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

X control de caracter administrative 
que esta en constante 
actualizacion. Finalizado el tiempo 
de retencion en el archive central 
se elimina atendiendo a lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

• Registro de existencias de 
material merchandising X

XPlanilla control de producto 
Planilla control situacion de 
contratos
Planilla control verificacion 
capacidad
Planillas seguimiento a las 
solicitudes de laboratories 
Planilla control registro de 
clientes
Planilla calificacion atencion 
Ordenes de Reclame 
Planilla registro, 
mantenimiento, arreglo y 
compra de repuestos. 
Planilla control de

X

X

X

X

X

X

X

!CODIGO: ------
D= Dependendia S= Serie SB= Subseri

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORA DOAPROBACI

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTOCODIGO
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DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

exportaciones
1010 86 ORDENES

La subserie brdenes de reclames
per calidad, evidencia los tramites 
per los clientes a INDUMIL en los 
casos en que se incumplan 
tiempos de entrega, cantidad 
pactada o incumplimiento a 
requisito establecidos en la calidad 
ofertada del producto. En razon de 
lo expuesto se establece 
seleccionar el 5% de la produccion 
anual, teniendo en cuenta que la 
seleccion corresponda a ordenes 
de reclamo por deficiencias en los 
productos a causa de la materia 
prima.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Orden de reclamo por calidad armas1010 86 2
X2 8

X• Solicitud
• Orden de reclamo
• Comunicacion oficial

X
X X

X

X

CODIGO: ~
D= Dependgncia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADOAPROBACION i|(U
FIRMA—“•
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SS SBD

La subserie ordenes de reclames 
per calidad, evidencia los tramites 
per los clientes a INDUMIL en los 
cases en que se incumplan 
tiempos de entrega, cantidad 
pactada o incumplimiento a 
requisite establecidos en la calidad 
ofertada del producto. En razon de 
lo expuesto se establece 
seleccionar de manera aleatoria el 
5% de la produccion anual.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

1010 86 4 Orden de reclame por calidad de 
metal mecanica y servicios 2 8 X

X X• Solicitud
X X• Orden de reclame

• Comunicacion oficial X X

La subserie ordenes de reclames 
por calidad, evidencia los tramites 
por los clientes a INDUMIL en los 
casos en que se incumplan 
tiempos de entrega, cantidad 
pactada o incumplimiento a 
requisite establecidos en la calidad 
ofertada del producto. En razon de 
lo expuesto se establece

1010 86 6 Orden de reclame por calidad de 
exportaciones 2 8 X

X X• Solicitud
X X• Orden de reclame

• Comunicacion oficial X X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: ---------
D= Dependencia S= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ierie SB= Subserie

APROBAClON ELABORADOduc
FIRMA 
JEFE DE ARCHiVO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG ACD S SB P E CT E D S

seleccionar de manera aleatoria el 
5% de la produccion anual.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

861010 8 Orden de reclame per calidad 
explosives

La subserie ordenes de reclames 
por calidad, evidencia los tramites 
por los clientes a INDUMIL en los 
casos en que se incumplan 
tiempos de entrega, cantidad 
pactada o incumplimiento a 
requisite establecidos en la calidad 
ofertada del producto. En razon de 
lo expuesto se establece 
seleccionar de manera aleatoria el 
5% de la produccion anual.

2 8 X

2 8 X X• Solicitud
• Orden de reclame
• Comunicacion oficial

X X

X X

1010 86 10 Ordenes de venta Se conserva totalmente en su 
formate original como parte de la 
memoria institucional de la 
entidad, por ser documentos que 
reflejan la gestion administrativa 
del area y su contenido informativo

2 8 X

X• Comunicacion oficial
• Orden de venta X X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependeficia S= Serie SB= Subserf

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACtON
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JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DD S SB

posee valores secundarios ya que 
sera fuente de informacion para 
futuras investigaciones historicas 
sobre la evolucion y desarrollo de 
los productos ofertados por la

Militar.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Industria

/ DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= DepencJ^ncia S^ Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBAtlON ELABORADO ^ . .

nMi SPfe
: ARCHIVO

FIRMA— 
JEFE DE
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
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1020 4 ACTAS

En las Actas entrega de
despacho de mercancias a los 
almacenes queda consignada el 
despacho de productos 
terminados con destino a su 
comercializacion. Este acervo 
documental sera fuente de 
informacion para futuras 
investigaciones administrativas y 
tecnologicas. Por ende, se 
determina conservar
permanentemente en su soporte 
original para que conforme el 
archive historico de la entidad. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerates 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Acta entrega de despacho de 
mercancias a los almacenes

1020 4 24
X2 8

X• Acta entrega de despacho de 
mercancias a los almacenes

La subserie sera fuente de
informacion 
investigaciones historicas para 
conocer las cantidades, uso y

28 Acta de entrega de material a las 
fuerzas y otras entidades

1020 4 X X2 8 futuraspara

• Acta de entrega de material a las X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= DependepefSTS= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Serie SB= Subserie

APROBAClON ELABORADO
FIRMA----3-U--LL:—/3-k'.
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E D SAG AC P E CTD S SB

entidades a las cuales la 
industria Militar vende sus
productos. Debido a lo expuesto 

determina 
permanentemente en su soporte 
original para que conforme el 
archive historico de la entidad. 
Transcurrido el tiempo de
retencion en el archive central se 
digitaliza la informacion, para 
conservar el original.

fuerzas y otras entidades

se conservar

Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

AUTORIZACIONES1020 16

La subserie Autorizaciones de 
facturas
corresponde a documentos de 
caracter misional donde se 
consignan la entrega de materia 
prima para la fabricacion de

Autorizacion venta de emulsiones1020 16 2 8 X2 de Emulsiones
X• Autorizacion de facturas de emulsiones

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: ----
D= Dependendd;S= S^rie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACIO

LLLFIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA - 
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE DISPOSICION FINALCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES P E CT E D SAG ACD S SB

elementos explosives. Tiendo en 
cuenta lo descrito se determina 
que su contenido informative se 
reviste con valores secundarios

futuras 
historicas e

para adelantar 
investigaciones 
cientificas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Finalizado el tiempo en el archive
central se selecciona el 10% de la 
produccion anual, teniendo en cuanta 
que la seleccion corresponda a las 
autorizaciones de venta de municion 
calibre 20 de defensa para escopeta, 
Municion calibre 9mm de defensa 
personal y municion 7.65mm de 
defensa personal. La demas 
informacidn 
atendiendo a los reglamentado en el 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo de 
2013, Articulo 15.

Autorizacion venta de municion SITU 
eventos

1020 16 4 X1 4

X• Solicitud de autorizacion
X• Autorizacion de la Venta

• Comunicacion oficiales X

eliminacidnse

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia^S?: £ E= Eliminacidn 

D= Digitalizacidn
Serie SB= Subseri
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES D SAG AC P E CT ED S SB

Documentos generados en labores 
misionales con los cuales se soporta 
la comercializacion de armas, 
municiones, explosives, accesorios y 
sus servicios complementarios, 
indispensables para actualizar los 
registros de porte y tenencia, 
revalidaciones, ademas de brindar 
respuesta a trazabilidades realizadas 
por los entes de control (Fiscalia, 
Policia, Interpol).Transcurrido el 
tiempo de retencion en el archive 
central se digitaliza la informacibn, 
para conservar el original. Ley 594 
de 2000, Articulo 19 paragrafo 2

FACTURAS DE VENTA1020 54 X2 8

X X• Factura
• Valor uso
• Consignacion

X
X

Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive General 
de la Nacion.

1020 66 INFORMES

Se conserva totalmente en su
soporte original como parte de la 
memoria institucional de la entidad 
por ser documentos que reflejan la

1020 66 10 Informe armas, municiones y 
accesorios en custodia direccion 
nacional

X2 8

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependeficia; S= Serie SB= Subserii E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
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PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES D SAC P E CT EAGS SBD

gestion administrativa de la unidad 
administrativa.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo General 
de la Nacidn

X• Informe armas
• Resolucion X

Se conserva totalmente en su
soporte original como parte de la 
memoria institucional de la entidad 
por ser documentos que reflejan la 
gestion administrativa de la unidad 
administrativa. Sera fuente de 
informacion para futures controles de 
la venta de armamento.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo General 
de la Nacidn.

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1020 70
8 X2

X X• Minuta de entrega de armas
• Registros de control XX

MANUALES1020 78

La subserie se describe las
actividades y tareas que debera 
realizar la unidad administrativa en 
virtud de sus funciones asignada, se 

conservar 
permanentemente en su soporte

26 Manual general de almacenes 
comerciales

1020 78 8 X2

• Manual general de almacenes 
comerciales X determinaX

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Depend^ncia; S= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADO

JEFE DE ARCHIVO
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAC P E CT E DAGD S SB

origina para que conforme el archive 
histdrico de la entidad.
Se conserva totalmente en su 
soporte original como parte de la 
memoria institucional de la entidad 
por ser documentos que reflejan la 
gestion administrativa de la unidad 
administrativa. Serd fuente de 
informacion para futures controles de 
la venta de armamento.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archive General 
de la Nacion.

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO:
D= Dependencia; S= Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACJON ELABORADO
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT D SAG AC P E ES SBD

1100 78 MANUALES

X Se conserva totalmente como
parte de la memoria institucional 
de la entidad per ser documentos 
que reflejan la gestion 
administrativa del area y su 
contenido informative posee 
valores secundarios.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Manual de politicas contables 2 81100 78 14

X•Manual de politicas contables X

X Se conserva totalmente como 
parte de la memoria institucional 
de la entidad por ser documentos 
que reflejan la gestion
administrativa del area y su 
contenido informative posee 
valores secundarios.
Se conserva totalmente como 
parte de la memoria institucional 
de la entidad por ser documentos 
que reflejan la gestion

78 16 Manual de politicas para el manejo de 
inversiones y excedentes de liquidez

2 81100

X X•Manual de politicas para el manejo de 
inversiones y excedentes de liquidez

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependefhcia S= Serie SB= Subseri

-
E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAOJON ELABORADO

_____
JEFE DE ARCHIVO

cC
FIRMA 
SECRETARIO GENERAL



IKJ

Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 
INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Niimero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA FINANCIERA
Pagina 2 de 2

RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT D SAG AC P E ES SBD

administrativa del area y su 
contenido informative posee 
valores secundarios.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Selection

CODIGO:
D= Depend^ncia

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

Serie SB= Subserii

ELABORADO _ „

JEFE DE ARCHIVO

aprob Acion

FIRMA 
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC P E CT E D SAGS SBD

Documentos que conforman la 
estimacion detallada de los 
diferentes rubros presupuestales 
para cada vigencia fiscal y que 
ofrecen informacion ampliada 
sobre los valores proyectados en 
el primer afio de las Propuestas 
Presupuestales de Mediano Plazo 
correspondientes. Se conserva 
permanentemente en su soporte 
original por su contenido 
informative dara claridad a futuras 
investigaciones histbricas sobre 
las inversiones solicitadas por 
parte de la Industria Militar para el 
desarrollo de sus actividades 
administrativas y misionales y las 
asignaciones 
otorgadas por parte de Hacienda 
Nacional. Ademas, la produccion 
documental es baja ya que se 
elabora un anteproyecto anual. 
Decreto Na 1068 del 26 de mayo 
de 2015, Articulos 2.8.3.1.5. y 
2.8.3.1.6.

1110 14 ANTEPROYECTOS DE 
PRESUPUESTO

X2 8

X X•Presentacion anteproyecto de 
presupuesto
• Justificacion presupuestal - ingresos
• Justificacion presupuestal - gastos
• Consolidado de gastos - 
funcionamiento

X X

X X

X X

X X• Consolidado de gastos - inversion
• Consolidado de gastos - Operacion 
comercial e inversion de bienes y 
servicios para comercializar y producir
• Proyecciones - gastos de personal
• Proyecciones - gastos generates
• Proyecciones - transferencias

XX

X X
presupuestales

X X
X X

X X

•E st a dos financieros proyectados
CODIGO: ^---- -v
D= Depend^ncia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAGION ELABORADO
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE DISPOSICION FINALCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC E CT E D SAG PD S SB

Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerates 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion. 

DIRECTIVA ANUAL DE EJECUCION 
PRESUPUESTAL

Se conserva permanentemente 
en su soporte original. Su 
contenido informativo dara 
claridad 
investigaciones 
sobre las

1110 42
X2 8

X• Comunicacion oficial
• Acuerdo de desagregacion del 
presupuesto
•Cuadro distribucion y disposiciones 
generales para la ejecucion del 
presupuesto

futuras
historicas

a
X

mversiones 
solicitadas por parte de la 
Industria Militar para el 
desarrollo de sus actividades 
administrativas y misionales y

X

X
las asignaciones 
presupuestales otorgadas por 
parte de Hacienda Nacional. 
Decreto 1058 de 26 de mayo 
de 2015 
2.8.3.1.10 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2

Articulo

• Cuadro distribucion por unidad de 
negocio

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Depe/idencia S= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Serie SB= Subsen

APROBACION ELABORADO7 cc (ALl
FIRMA 
JEFE DE A'RCHIVO

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SS SBD

Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

1110 66 INFORMES

Son documentos que reflejan la
ejecucion del gasto, a nivel de 
compromisos y obligaciones, del 
presupuesto de la entidad. 
Presentan

Informe de ejecucion presupuestal1110 66 52 8 X2

XX• Informe de ejecucion mes a mes
• Modificaciones presupuestales
• Traslados presupuestales

XX obligaciones 
presupuestadas para el ano y el 
cumplimiento de las metas 
propuestas en los planes y 
compromisos adquiridos por la 
entidad.

las
X X

Ley 610 (15, agosto, 
2000) Por la cual se establece el 
tramite de los procesos de 

fiscalresponsabilidad 
competencia de las contralorias.

de

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: I
D= Dependdncia 9= Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBA'CION ELABOR

CTcaff 5/Kj,
e Archivo
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT D SAG AC P E ES SBD

DECLARACIONES TRIBUTARIAS1120 38

Finalizado el tiempo de retencion
en el archive central se elimina ya 
que pierde sus valores primaries y 
no adquiere valores secundarios, 
esta informacion se consolida en

1120 38 2 Declaraciones de Impuesto 
Industria y comercio 2 X4

•Declaraciones de Impuesto Industria y X
comercio

la Direccion General de Impuestos 
Nacionales. Ademas, el Estatuto 
Tributario Nacional articulo 632 
establece lo siguiente, "Las 

entidades,personas 
contribuyentes o no contribuyentes 
de los mismos, deberan conservar 
por un periodo mlnimo de cinco (5) 
anos, contados a partir del 1 de 
enero del ano siguiente al de su 
elaboracion, expedicion o recibo

o

Documento presentado por el
contribuyente a la administracion 
de impuestos, para dar cuenta del 
impuesto a las ventas conforme a 
lo sehalado en el articulo 
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de

1120 38 Declaraciones de Impuesto sobre 
las Ventas — IVA.

4
2 4 X

X• Declaraciones de Impuesto sobre las 
Ventas - IVA.

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: 
D= Depen E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROB.

Gu.fr 3AGFIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA-----------
SECRETARIO GENERAL



)7T
Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 

INDUSTRIA MILITAR 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Niimero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA FINANCIERA 
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE CONTABILIDAD
Pagina 2 de 9

RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO PROCEDIMIENTOSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

2011 .Finalizado el tiempo de 
retencion en el archive central se 
elimina ya que pierde sus valores 
primaries y no adquiere valores 
secundarios, esta informacion se 
consolida en la Direccion General 

Impuestos 
Ademas, el Estatuto Tributario 
Nacional articulo 632 establece lo 
siguiente, “Las personas o 
entidades, contribuyentes o no 
contribuyentes de los mismos, 
deberan conservar por un periodo 
minimo de cinco (5) anos, 
contados a partir del 1 de enero 
del ano siguiente al de su 
elaboracion, expedicion o recibo 
(-)"•

Nacionales.de

1120 Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se elimina ya 
que pierde sus valores primaries y 
no adquiere valores secundarios, 
esta informacion se consolida en 
la Direccion General de Impuestos 
Nacionales. Ademas, el Estatuto

38 6 Declaraciones de Impuesto Social 2 4 X

• Declaraciones de Impuesto Social X

CODIGO: ---------. f
D= Depen^ncia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

aproba 'cion X ELABORADO
duif 3/1Q-c } FIRMA 

JEFE DE ARCH VO
FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AGS SB AC P E CT E D SD

Tributario Nacional articulo 632 
establece lo siguiente, “Las

entidades,personas 
contribuyentes o no contribuyentes 
de los mismos, deberan conservar 
por un periodo minimo de cinco (5) 
anos, contados a partir del 1 de 
enero del ano siguiente al de su 
elaboracion, expedicion o recibo 
(■■■)"■

o

8 Documento presentado por el 
contribuyente a la administracion 
de impuestos para dar cuenta de 
las declaraciones de Retencibn en 
la Fuente, de conformidad con el 
articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 
1625 de 2011 Finalizado el tiempo 
de retencibn en el archive central 
se elimina ya que pierde sus 
valores primarios y no adquiere 
valores
informacibn se consolida en la 
Direccibn General de Impuestos 
Nacionales. Ademas, el Estatuto 
Tributario Nacional articulo 632

1120 38 Declaraciones de Retenciones en la 
Fuente 2 4 X

• Declaraciones de Retenciones en la 
Fuente

secundarios, esta

CODIGO:
D= Dependepcia-Sj

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestibn 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacibn Total 
S= Seleccibn

Serie SB= Subserie E= Eliminacibn 
D= Digitalizacibn

APROBACION 

FIRMA
SECRETARIO GENERAL

ELABORADO
FIRMfl-^dl ■ 5.M
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT E D SD

establece lo siguiente, “Las
entidades,personas 

contribuyentes o no contribuyentes 
de los mismos, deberan conservar 
por un periodo minimo de cinco (5) 
afios, contados a partir del 1 de 
enero del afio siguiente al de su 
elaboracion, expedicion o recibo 
(--)"■

o

1120 38 10 Declaraciones del Impuesto al 
Patrimonio - Renta

Documento presentado por el 
contribuyente a la administracion 
de impuestos, para dar cuenta del 
impuesto al patrimonio conforme a 
lo senalado en el articulo 
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 
2011 .Finalizado el tiempo de 
retencion en el archivo central se 
elimina ya que pierde sus valores 
primarios y no adquiere valores 
secundarios, esta informacion se 
consolida en la Direccion General 

Impuestos 
Ademas, el Estatuto Tributario 
Nacional articulo 632 establece lo 
siguiente, “Las personas o

• Declaraciones de Retenciones en la 
Fuente

de Nacionales.

CODIGO:
D= Dependencia S= 1 Serie SB= Subserii

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAClON ELABORADOFiRMAxH_m
JEFE DE ARCHIVO
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

entidades, contribuyentes o no 
contribuyentes de los mismos, 
deberan conservar por un periodo 
minimo de cinco (5) anos, 
contados a partir del 1 de enero 
del afio siguiente al de su 
elaboracion, expedicion o recibo 
(■■■)".

La serie suministra informacion
contable de los registros de un 
ente economico. Mediante una 
tabulacion formal de nombres y 
cantidades de dinero derivados de 
tales registros, reflejan, a una 
fecha de corte, la recopilacion, 
clasificacion y resumen final de los 
datos contable Esta agrupacion 
documental permitira conocer la 
situacion economica y financiera 
de la Industria. Se determina 
conservar en su formato origina ya 
que sera fuente de informacion 
para futuras investigaciones 
historicas sobre el desarrollo 
administrativo y financiero de la

1120 50 ESTADOS FINANCIEROS 8 X2

• Balance general. Estado de 
resultados.

X

X• Estado de cambios en el patrimonio.
• Estado de cambios en la situacion 
financiera
• Estado de flujos de efectivo.

X

X

• Estados financieros consolidados
DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependehcia S= Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACIQN

JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE DISPOSICION FINALCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC E CT E D SAG PD S SB

Industria Militar.
Se conserva totalmente como 
parte de la memoria institucional 
de la entidad per ser documentos 
que reflejan la gestion
administrativa del area y su 
contenido informative posee 
valores secundarios.
Se conserva totalmente como 
parte de la memoria institucional 
de la entidad por ser documentos 
que reflejan la gestion
administrativa del area y su 
contenido informativo posee 
valores secundarios.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo 
General de la Nacion.

X

documentalLa subserieINSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1120 70 X1 4 corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrative

constante• Planilla de transporte de mercancias 
realizado durante el tries

esta enque
X

CODIGO:
D= Deperfdencia S=^ Serie SB= Subserie

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION . ELABORADO

CTuif^
E ARCHIVO
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG ACD S SB P E CT E D S

actualizacion. Finalizado el tiempo 
de retencion en el archive central 
se elimina atendiendo a lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

• Planilla de transporte de valores
• Planilla de valor de la prima de 
seguro de transporte de mercancias 
realizada en el mes
• Planilla de novedades de planta

X

X
X

LIBROS CONTABLES1120 74

Libre Mayor contiene los saldos de 
las cuentas del mes anterior, 
clasificados de manera nominativa 
segun la estructura del Catalogo 
General de Cuentas; las sumas de 
los movimientos debito y credito 
de cada una de las cuentas del 
respective mes, que ban sido 
tomadas del Libro Diario; y el 
saldo final del mismo mes. Se 
determina 
permanente ya que en esta serie 
se consolida los movimientos 
contables de la entidad y sera 
fuente de informacion para futuras 
investiqaciones historicas sobre

21120 74 Libro mayor 2 8 X

• Libro mayor X

la conservacion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccidn

CODIGO: z""
D= Depenoencia S= SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADO\APROBAKION
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESSB AG AC P E CT E D SD S

los recursos economicos de la 
industria militar.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo 
General de la Nacion. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archivo central se elimina ya 
que pierde sus valores primarios y 
no adquiere valores secundarios. 
Este documento tiene una 
caducidad establecida, en caso de 
requerirse ampliar su vigencia se 
solicitada una nueva poliza. 
Debido a lo expuesto este 
documento no genera ningun valor 
secundario.

1120 92 POLIZAS 2 8 X
• Polizas de seguros generates X

La Subserie documental Proceso 
de Reclamacidn de Siniestro tiene 
como objetivo solicitar el pago de 
la prestacion a cargo del 
asegurador la acreditacion del 
derecho, lo cual supone la 
presentacion de una reclamacidn

1120 98 PROCESO DE RECLAMACION DE 
SINIESTROS 2 8 X

• Informe de siniestro X
• Aviso del Siniestro
• Comunicacion oficial

X
X

CODIG Of" ^ T
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADO
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CODIGO DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT SE D

acompanada de la prueba del 
siniestro, asi como de la cuantia 
de los perjuicios y lo contempla los 
articulos 1074,1077,1078 1046 del 
Codigo de Comercio. Finalizado 
sus
juridico y legal se determina 
realizar una seleccidn del 10% del 
total de la produccion de los 
siniestros todo riesgo danos

demas
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

administrativetramites

materiales. La

DISPOSICION FINAL:
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18 BOLETINES DIARIOS DE 
TESORERIA

1130
X2 8 Serie documental que presents los 

saldos de las cuentas bancarias 
de la entidad, asi como los 
movimientos efectuados por la 
tesoreria en un dia determinado. 
Ley 962 del 2005 (art 28) indica 
que Los libros y papeles del 
comerciante 
conservados por un periodo de 
diez (10) anos contados a partir de 
la fecha del ultimo asiento, 
documento 
Ademas, esta informacion se 
consolida en los libros mayor, en 
relacion con lo descrito, finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive se elimina. Acuerdo N 
004 del 15 de marzo de 2013. Ley 
962 de 2005 Articulo 28.

X• Oficios de traslados
• Concepto recibo de caja
• Consignaciones y/o transferencias
• Notas creditos y/o debito bancarias
• Soporte transferencias electronicas 

•Factura o Cuenta de cobro
• Orden de compra
• Nota debito o credito (proveedor) 

Informe de supervisor
• Estampillas
• Remisiones
• Certificacion bancaria
• Parafiscales

X

X

X deberan ser
X X

X X
comprobante.oX X

X

X
a

X

X

X

X
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1130 30 CONCILIACIONES BANCARIAS La subserie documental 
conciliaciones bancarias consiste 
en comparar los valores
registrados en el Libro Auxiliar de 
Bancos, con los valores
relacionados en el Extracto
Bancario y su elaboracion se 
realizar periodicamente, de tal 
forma que el proceso conciliatorio 
haga posible un seguimiento de 
las partidas generadoras de 
diferencias entre el extracto
bancario y los libros de 
contabilidad. Esta informacion se 
consolida en los libros contables. 
Debido a lo expuesto finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central se elimina porque pierde 
sus valores primarios y no 
adquiere valores secundarios. La 
eliminacion se realizara segun lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15. Resolucion 119 del 27 
de abril de 2006 Articulo 27

2 8 X
• Extractos bancarios
• Conciliacion bancaria

X

X

CODIGO:
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Contaduria General de la Nacion.

La serie documenta las deudas de
los clientes de una empresa, 
deudas provenientes de las ventas 
que se hacen ya sea a credito o 
efectivo, segun lo disponga el 
cliente y llegue en acuerdo con el 
vendedor o empres Finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central se realiza una seleccion del 
10 % de la produccion anual de 
forma aleatoria. Ley 1066 del 29 
de julio de 2006.La demas 
informacion 
atendiendo a los reglamentado en 
el Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013.

1130 48 ESTADO DE CARTERA X2 8

X• Estado de Cartera

eliminarase

661130 INFORMES

Se conserva totalmente en su 
soporte original como parte de la 
memoria institucional de la entidad 
por ser documentos que reflejan la 
gestion administrativa de la

1130 66 14 Informe cierre fondo rotatorio
X2 8

X• Informe cierre fondo rotatorio- es de 
contabilidad
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dependencia y su contenido 
informative posee valores
secundarios de importancia para 
futuras consultas historicas sobre 
las actividades financieras de las 
Industria Militar.
Documentos en los que se 
relacionan las operaciones de la 
caja menor y los procesos de 
apertura, ejecucion, reembolso y 
de legalizacidn. Ley 962 del 2005 
(art 28) indica que Los libros y 
papeles del comerciante deberan 
ser conservados por un periodo de 
diez (10) anos contados a partir de 
la fecha del ultimo asiento, 
documento 
Ademas, esta informacion se 
consolida en los libros mayor, en 
relacion con lo descrito, finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive se elimina. Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013. Ley 
962 de 2005 Articulo 28.

1130 106 REGISTRO DE OPERACIONES DE 
CAJA MENOR X2 8

X• Registro de operaciones de caja 
menor

comprobante.o
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