[MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL
[COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
|e<ERCITO NACIONAL

‘JAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Trégine: } e [ (@

Codigo: FO-SECES-CEAYG-i52¢

{version: 0

JFecha de emision: 2020-06-10

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

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

|DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.22 “JOSE IGNACIO ALVAREZ DE SALA.ZAR’ BIiTER22

CCDIGO: 4.3.6.20

CODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTEQ
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

ARCHIVO

PROCEDIMIENTO

4.3.6.20-2

ACTAS

CENTRAL

4.3.6.20-2-65

Actas de Informe de Gestion

8

Agrupecisn documental que regstra w#ormaum sobre la entrega y recepcion de los|

~Adta de intorme de gestion

Papel

y Estado cotombisno, estableciendo la

de los funci W bl para pl un informe sobre los|

de su P iz, gestion de cs. h ¥l

a quienes los sustit en sus f al de!
separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documenial que posee valores secundarios. ya que aperia a3 i3l
reconstruccion de la memona histérica institucional a partir de 1a gestion reaizadal
por las servidores publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a
su vez, conlribuyve a ta invastigacidn mikitar sobre el dessmpeno de las unidades y!
sus funcionarias.

1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizedo su tramite con)
el cierre de ta vigencia fiscal

La microfilmacién de los doc en sopofte papel. se llevard a cabe por g
Ayudantia Genera! a través del drea de Gestion Documental. este como medio de!
seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual sera conservads siemirel
en su soporte criginai

Normative de reterencia: Ley 851 de 2005, Ley 1862 de 2017. Ley 1952 de 2019;
Lay 1712 de 2014 y demas normativa concordante.

4:3.6.20-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Pizna Mayor

43

Documentos que contienen informacion sobre las “reuntones del estado mavol que

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Planilla de firmas de los esistentes

Papei
Papel

asisten al en los i y
e 13 unidad (en las unidades del escaldn batalion se denomma plana mayori™ (MFC,
1.0). Subserie documenial de conservacidn tolal, que evidencia la trazabiiidac de las|
dECistones. tomzdes pot i0s integrantes de la reunion. con el fin ne gerantizar el
corecto funct y de igs i de ia urvdad.

{€! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con,
el cierre de la vigencia fiscal.

La il 36n de los en saporie pape! se llevard a cabo per 13
Ayudantia General s lravés del dree de Gestidn Documental. esto como medio de
sequndad, consulla v preservacion del documento, el cual sera conservadc siempre|
len su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Camp
de! Ejérato 'Coma te. O i y O del Estado Mayor' MCE 6-0 -
Restnngido. Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,
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4.3.6.20-33 HIS TORIALE S -DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X | A,. pacio 10 | que 8vi ia las

" Ficha teonica = Papel para ef contiof, seg niento y optimizacién del uso de la inari y'eq:spos can

- Hoja de vida Pagel tos aue otyema el Ejéroito parae! D de su |

" Planilla de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de ién se salecd a e 100% de 1

* Certificado de calibracion Papel “Jatie’ cumpien ‘con el criterio ivo: ] ¥yic equipos]

iall ean i6 i y ani ivos Que por su i
permil id un impacto i ! en una region especifical

jque permiten ef estudio de la ia histdrica instituci y a su vez, aquell
que sean fusnle pera la i igacidn de la ciencia féctrica y
a partir de su i i y écni dentro del imiento)
ejecutado.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partit de la baja del activo, teniendol
en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipol
que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
La microfi ion de los en soporte papel, se levard a cabo por {a
Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto come medio’de,
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre
en su sopoarte original.

N Los documenios que no son-abjetos de sek se elimi il &l métoda)
de picado (maquina trituradora), proceso que 1o realizara Ja Ayudantia a través del
4rea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de|
Gestion y Desempafio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los;
inveniarios documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 00013C de 2019.
4.36.20-35 HIS TORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los histon: de L son que evi ian la gestién del parque
B automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo pemite el
Facture decompra Pape! itk 15 Hitoria eamiinal
* Certificacion individusa! de aduana para vehlculos automotores Papel estudio de fa historia instucional.
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplida en tiempo de s i of 100% de !
* Seguro Obligatorio - SOAT Pape! lque cumplan con e} sigui criterio; Historialas de iali toda
* Certificado de 1a revision técnil icayde Pape! vez que pueden ser ung fuente de i ion en temas hi A %
* Reports.de comparendos Pape! quep los de dichos an el_
 Reparte de incident Papel de une region, y a su vez, canocer cudles eran las acclones de la entidad en i3
© incidentes e adminisiracion de un parque automotar que requirié una atencion lécnico-mecdnica)
* Reporte de mantenimisnto Papel especializada.
" Acta de entrega Papel
* AL i6n para Papel Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion of
* Hoja de vida del vehiculo Papei :n?atelylo:aje ?fl a!cﬁvu. (e.niendo anlcug.ta ef vo‘lur:\en de pmdt;ccior\‘(ots! de los!
- Documentos de propiedad Papel sionaies de vehiculos que ingresen al al ivo central como transferencia primaria.
* Orden de marcha - Selida de la guarnicion Papel La microfiimacion de los en soporte papel. se flevard a cabo por la
lAyudantia General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de|
* Boleta de abordo Papet soguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre
en su soporte original.
* Acta de adjudicacion o remate Papel
) Los documentas que no son objetos de ion se efimi il el d
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Papet de picado (maquina trituradora), proceso que lo reslizard la Ayudantia a través dell

area de Gestion Documental, una vez s& tenga el aval det Comité inslitucional de!
Gestién y Desemperio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los
inventarios documentales.
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4.3.6.2041 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
4.36.20-41-1  {Historias de Semovientes Caninos 2 13 X Agrupacién dox i que i sobrelar . asignacion §
* Certificado de pedigree Papei ) ribucion y beja de fos ¢ Ftes canisios dentraidetlas tabores,
< hcka-de traso! “Pasl que cumplen tos Ceniros de Reproduccién Canina {CEREC) del Ejército Nacional,)
2 ra_s, aso R bajo fa supervision de la Direccion de Caninos det Centro Nacionat Contra AE| v
Acta de asignacion Paoel Minas (CENAM). para fonalecer las capacidades de los Grupos Antisxpiosivos en {a
* Diploma que certifique al guia Papel accion contra los artefactus explosivos y minas. Se sugiere una se!ecc-on cualitativa)
1" Foto de! binomio canino Pape! de! 5%, teniendo en cuents crterios como fa i de aquell
* Foto del ejempler canmo Pape! ” s enia cXin de! tiempo de servicio de acuerdo con|
: asi:
* Foto de lectura de microchip Papel ¥ !
* Histaria clinica Papal Especislidad % de Seleccon CT
* Camé de vacunacién y desparasilacion Pgpel Detection de Sustancies Explosivas 5%
" Tarjeta de filiacion Pape! Deteccion de Sustancias Narcticas 5%
| Sequridad ds Instalaciones 5%
2 it Papel > 1
i Pormato conirol do pas P ’M Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
Hoja de:vida-del canino ane Busqueda y Rescate Canino 5%
" Registro de trabajos duarios (Ejemplares que se encuentren an pussto de mando o antrenamiento} Papel Rastro e Intervencian 5%
-J* Resuitedos operacionsies * Pepet Gili 5%
* Orden administrativa de os servicios Pape! -
- o ¢ F . tiempo de relencién se aplica a pertir del acto que estabiece !s baja
Pepel
) Agla e 8dopon o i adrministrativa. Ea cuanto al vclumen documental. si la muestra obtenica es infenor|
Adta de COmPOMISe de adopcion . ot 2 porcentaje establecido, se debe asegurar !a seleccion de al menos un expedients.
* Acto ini que la baja por: adopcion, detuncién o onfermedad Papet
La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se Revara a cabo por la
Ayudaniia General a través del aree de Gestién Documental, esto como medis dg|
seguridad. consulta y preservacion del documento, el cu2l sevd conservado siempte|
en su soporte original,
Los documentios que no sean objeto de ion, se inar i Gl
imétodo de picado (maquina trituradora}. el cual se llevara a cabo por la Ayudantial
General a frevés del drea de Gestion Documentsl. une vez se lenga el aval del
Comré Institucional de Ges1lon y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
16N v ios ir ales.
4382045  }INFORMES
43.6.2045-26 {Informes de Gestidn 2 3 X Ls subserie estd conformada por documantos que reflejan la gestibn y ei]
Tnforme de gestion Papal cumplinuento de las funciones asignadas a |a dependencia. Ef iempo de retencion

est4 sustentado en el articulo 52 de ja Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de 1a Ley,
1952 de 2019. Esta subsere se ya que la ini contenida solo|
evidencia una parte de 12 gestitn total de la entidad. la cual es consolidade en !a|
subserie “informes de gestion institucional” de ia Dweccion de Seguimiento y
Evatuacion (DISEV) dei Dep de P ion de! Ejdrcito Nacional

£l tiempo Ge retenadn se aplica a partir del cierre de a vigencia fiscal.

£t proceso de eliminacién se realizarg utilizando el método de picado (maguinal
tituradora}. el cual se llevard a cabo por la Ayudsniia General 8 través del area de|
Gestibn Documental, una vez se tengo & aval det Comité Institucional de Gestion |
Desempeno, dejendo como evidencia ef acta de aliminacin y fos ventarios
documentales.
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€T

E (M

jinformes Periédicos de Personal - INPER

2 3

X

4Subserne documental que regi.stra fos imi del px de las}

4.3.6.2045-82

* Informe periddico de personal

- Pape!

unidades y dependendias del Ejército-Nacional, ya sea por traslado o comisién para]
iat i de misk PR

‘iproceso de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el tiempo de reténu‘én en el]

iNormativa: £n ! Decreto 1799 de! 2000, Disposicion 016 det 2018, se establecen

la inft i i a

archivo central, esta subsede serd eliminada, dado -que 1a informacion relativa a
pasajes y vidticos puede ser consuitada en las ndminas de la Direccion de Personal
DIPER.

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

€) proceso de elinil lizard utilg el métndo de picado (maquina}
triluradora). el cuat se llevara a cabo por {a Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental. una vez se tenga et aval del Comité Institucional de Gestion
DOssempefio. dejando como evidencia ef acta de efiminacidn y los inventarios]
documentalss.

ios p: para ef difi y tamite de los documentos del proceso de
i i ion -det de Oficiales y Suboficiales de fas Fuerzas;

Militares.

4.3.6.2047

{INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.6.20471

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Mifitar

Agrupacion docunwnml por medno da fa cual se ewder\cxan tos regxstms del}

* Libro de contro! acta de posesién de personal militar

Papel

P de Yy a las o de|

con el fon de cargos. Sub de eliminacion, ya que su
informacion es recuperable en el acta de pasesion que reposa en la subserie
Historias laborales en la Direccion de Personal.

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

El proceso de inacién se i il e! método de picado (maquinal
trituradora). el cual se ltevard a cabo por la Ayudantia General a través de! 4rea ds
Gestidn Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y]
[Desemperio. dejendo como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios)
jdocumentales.

4.3.6.20-47-5

instrumentos de Contro! de Aseo de Armamento

Agrupaci que evidencia el registro y contral del aseo y mantenimienta}

* Libro y/o planitia de aseo de amamento

Papel

del armamento de primer nivel. asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya
que su informacién es recuperable en el informe de cumplimiento def plan de|
mantenimiento de fa unidad. 8

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquinal
trituredara), el cual se llevard a csbo por la Ayudantia General a través dei drea de|
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucionat de Gestion y|
Desempeno, dejando como evidencia el ects de eliminacion y los inventarios,
documentales.
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ARCHIVO
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4.36.204786

{instrumentos de Contro! de Asignacion de Material de Intendencia

2

CENTRAL
© 8

X

Agrupacion documental que evidencw el registro y controt de la asignacion de!

* Libro y/o planita de asignacin de intendencia

Papel

imatenal de intendencia que se entrega al personal militar de ta institucion, Subserial
de eliminacon. al no poseer valorss secundanos ys que su informacion es
en fos sl - Sistema Logistico SILOG.

E1 tiempo da retancion se aplica a padir de! cierre de ta vigencea fiscal.

Ei proceso de eliminacion se realizard utilizando el metodo de picado {maquinal
trituradora). el cuat se {levard a cabo por la Ayudantia General a través del érea de
{Gestion Documental, uns vez se tenga et aval del Comite Instiuciona! de Gestion |
Desempeno, dejando como evidencia el acta de elimmacion y los inventancs,

: Manual de F dimi i y Fi 05 pata el Manejc|
de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional dei 2018,

436204713

jinstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

D: que permi ia v distibucon  de las

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papet

lactividad, asi como el seguimento a los tiempos de respuesie de las

comunicaciones oficiales por parte da los funcicnarios responsables de esta

El hempo de retencion se aplica a partir del ciene de la vigencia fiscal
H

es idas. Esta sub: no posee valores secundarios y $o)
leiiminara una vez cumpla su tismpa de retencin en el archiva central

E! p: de eliminacion se i utilzando a! meétode de picade {maguina

dora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través dal 4rea de
Gestion Documental, una vez se tenga of aval del Comité Insttucional de Geshion y
Desempeno, dejando como evidencia el acta de elimnacidn y los inventarios

4.3.6.2047-30

Instrumentos de Control de Fondo Interno

N

Agrupacién documental que evidencia el controt de los fondos intemes de los rubros

* Libro /o planilla de cruce de fondo interno

Papel

da! presupuesto general de la nacidn, los cuales son constituidos por recaudos sin
situacion de fondos, oblenidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie d&

. y& que su i ion es ble en la serie Estados Financieros|
Unidades Ejecutoras Del Presupuesto’ de la Direccidn Contable y Tesoreria (DICOT)
del Comando Financiero y Presupuestal, razdn por la cual no oosee valores)

Ei liempo de retencitn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de elimi on se el método de picado (maguing|
tituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a lravés del araa de
Gestidn Documenial. una vez se tengs ol aval def Comité Institucional de Gestion y
Desempeno, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
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GESTION CENTRAL

4.36.2047-37 {instrumentos deControl de Parte Diario de Armamento | 2 8 X | © JEsta ie esté pot los Gue ian ef control diariof
* Libro pante de armamento " Papel del armamento asignado a 12 unidad. Una vez finalicé ef tiempa de retencion en el
. jJarchivo central, se eliminard ya que su informacion no posee valores secundarios.

Ef iempo de retencitn se aplica a pariir del cieme de 1a vigencia fiscal.

1l procesc de elimi 6n se realizard utili el-méiodo de picado (maquina}
{trituradora), ef cual se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través det area de|
1Gestion Documental, una vez se tenga ¢ aval del Comité institucional de Gestion

Desempef. dejando como evidencia ei acta de eliminacion y los inventarios]
documentales.

436.2047-38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 12 X Subserie que evidencia € contral de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados
a un funcionaro de ta unidad ¢ dep ia del Ejército jonal, en ef ejercicio y
+ Mision de trabajo Paps! tcumplimiento de sus funciones, el cual deberd sapoﬂarse con ef respedvvo informa
i . . : | de gestion. Esta subserie es de inacién. ya que su infc ion es

tnforme de mision de trabajo Papel en ta subserie Libro Mayor' de la Direccisn Contable y Tesoreria - DICOT, donde sef
“ Pasabordo o registro de atordaje Papal 1 1os reg ¥ i6ros del Ejércit
* Certificado de visticos autorizado Papel

" Solicitud expedicién de pasajes y viaticos Papel

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

El proceso de efiminacion se reslizard utilzando el método de picaedo (méaquing
{tdturadora), el cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de
'Gestion Documental, una vez se tenga e ava! del Comitd institucional de Gestion
Desempeno, dejando como evidencia e{ acta de efiminack¥n y los inventarios
documentales.

Subiserie documental en {a que se reglslm el oon(mi reailudo -8 tos semovventes‘
tales como ini de v . Y]

43.6.2047-42 Jinstrumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 8 X

" Planilla control de sostenimiento y consumo Papel 3 > : 5 ]

* Pianilia de control de material veferinario ) Papel demas e i °.‘“°a"° ¥ Estos pierdon

. ) sus valores y seran una vez P con los tiempos de|
Pianilla de férmulas despachadas Papet ion. ya que la ion es ble en la . dn

egreso’ de las unidades centralizadoras.

P

€1 tiempo db retencidn se aplica a pantir def ciemre de la vigencia fiscal.

€l procesa de eliminaci izando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llavaré a cabo por la Ayudentia General a través del 4rea de|
Gestion Documental, una vez se tenga e aval del Comité Institucionat de Gestion y|
Desempefio, dejando como evidencia ei acta de eliminacion y los|
inventarios documentales.
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) : s e SERORTED TIEMPOS DE RETENCION LE o NS;f'ON
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GESTION CENTRAL
436204745 Jinstrumentos de Control de Vacaciones 2 8 % Esta subseris evidencia el registre y control del ingreso y salida de vacaciones del
- Libro yfo plantlia de control de vacaciones Papel E personal de ia dependencia o unidad. Una vez finalice el !;@hpo de tetencion en el
archivo central. se i esta sub . Y2 que su inf es ble an
Ha lucion de orden ! de la unidad, extracto de hoja de vida
del funcicnario y base de datos de fa Direccién de Persona! - DIPER.
IE} tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.
€l proceso de eliminacio 8 utili o el métode de picado (maqura
tituradora), el cual s Ilevma a cabo por 2 Ayudantia Genaral a través def érea de;
- Gestion Decumental, una vez se tenga e sval del Comité Insttucional de Gestion v
Desempefio, dejando comp evidencia e aecta de eliminacion y los inventeriosy
documenteles.
4262047-55 linstrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 ] X Agrups’!én documental que evidencia el control de! combustitie, grasas,
~Libro de control de combustible y lubnicantes Papel '3 de los asignados a la unidad. Subserie de elminacion,
X ) ya Gue su informacion es recupetabie en los almacenes - Sistema Logistico SLOG.
* Libro de control diario de combustible Pape! .
* Planills de mantenimiento de transpories Papei_ Ef iempo de retencién se aglica a partir def ciarre de la vigencia fiscal.
" Situacién material de ransporte Papet

El proceso de eliminacién se ol métode de picado (maquina
tiluradora). el cua! se lievard a ca‘)o por la Ayudantia General a tiavés dsl 4rea de;

Gestion Documental. una vez se tengs ef ava! dei Comité Institucionel de Gestidn y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 05¢ de 2021, Manual de!

A

Procedil ini y Fi ieros para e Manejo de Bienes ds!
Ministeno de Defensa Nacional del 2018.
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] SOPORTE © TIEMPOS DE RETENCION Diginaff'a“
‘CODIGO ‘SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCAIVS ARCHIVO R 1 s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL A i
% . 1 D que i i ion que evidencie el controf de reserva de
4.36.204762 {instrumentos de'Controt Reserva da para F 2 8 X | < de 3 do ali o de P " i T s“,‘
* Libro controt reserva de vacaciones Papel del Ejéreito H en imi al objeto del contrato
Ji istrati entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército]
[Nacional y la Agencia Logistica de fes Fuerzas Militares. Una vez cumpiido los
tiempos de tetencién. se elimina toda vez que fa informacion es recuperable en ef
i ini; ivo de la i ion de iSici de! Ejército.
1 £l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.
] €1 proceso de efiminacion se el matodo de picado (maguinal
3 | {tnturadora), et cual se llevard a cabo por {a Ayudantia General a través del 4rea de|
| 1Gestibn Documental. una vez se tenga €l aval del Comité institucionai de Gestion y]
{Desempero, dejando como evidencia el acta de eliminacion y fos inventariosf
{documentales.
4.3.6.20-48 {INVENTARIOS w3 i
4.36.20-48-1 |inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X 3 | Agrupscién d que evidendia el contro! de tos bienes adquiridos en la
 Certificanon de biones muebles Papel titucion ie de eliminacitn, toda vez que su informadidn se consolida en los|
? Direccién Cx . i inanci
+ nventario fiscal de bienes Papel dela 1Contable y T de! Comando Finandiero;
. y Presupuestal.
" Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Pape!
* Acta de revista de bienes Papet El tiempo de 7etencitn se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.
€l proceso de elimi s8 i it ¢l método de picado (
trituradoma). el cusl se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de
Gestidn Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y|
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
INormativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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4.3.6.20

cO0IGO

ssmss:sqssemssmpos DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

BISPOSICION

TIEMPOS DE RETENCION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

m|s
GESTION CENTRAL CTIE

4.3.6.20-56

(ORDENES

PROCEDIMIENTO

4.36.20-564

{Ordenes dei Dia

2 28 X X Agrup

" Orden del dia

° Memorando

* Soficitud de felicitacion

" Solicitudes a! comando (Permisos)

Papel
Papel
Papel
Papel

ig! fos servicios de régimen tnterno pars las fechas afll indicadas, las normas|
jinherentes e la acminstracion del personal y equipo y 'as drdensgs permanentes o de|
estricio cumplimisnto que hayan sido ordenados por e Comandants del Batalion of

por {a ta de iz unidad, en donde se€]

Icome

[derechos y deberes de fas funcionanos de cads seccién. en atencidn a 1354

de conservacion total, ya que su informacion registra los

dela

acminé i y disciplinanas. o cual pemite evidenciar unal
en la unidad.

La

Los perlodos de retencidn se aplican a partir del ciene de cada vigencia fiscal

Ayudanlia General a través de! area de Gestion Docurnental, esio como medio de
{seguridad, consulta y preservacion del documento, el cuel sera conservado siempre
en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 i Resolucion 1692 de
2009. Ley 1862 de 2017 "po: la cual se establecen las normas de conducta del
Mifitar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Mifiiar™. Ley 1712 de 2014
"Ley de Transparencia y de! Qerecho de Acceso a la informacién Publica Nacional®
Adticuto 18. Informacion exceptuada por dafio a ios intereses puoblices. y Ley 1437,
e 2011 "Por la cusl s expide e} Codigo de Procedimiento Administrativo y de o
Contencioso Administrativo™

de los en saporte papel se flevard a2 cabo por fa

4.3.6.20-57

PLANES

4.3.6.20-57-24

Planes de Bioseguridad de Semovientes

“ Plan de bioseguridad de semovientes
* Cronograma
* informe de cumplimiento al plan

Pape!
Papel
Papel

jAgrupacién documental de conservacion tolal. con valores para la mvestigacion. g
ciencia y la culiura, su informacion evidencia ja prevencion y disminucion da|
factores de transrysién de petégenos, contaminacidn y multiples enfermedades
infectocontagiosas de orden zoondtico. con el fin de minimizar el fiesgo de;
contaminacion al gue estd 1o el p de ta lacién yi
atencion de os semovientas (Caninas y equinos), para su desempeno eficiente en e
cumplimiento al plan de bioseguridad que compone los siguientes esquemas:

S y 3
e insecios, vacunacion y desparasitacidn, manejo de aguas. descontaminadon y!

4n, control de

y redas hi i (aguas negras). Tambisn, es posible evidenciar (a

1y recup

La microfimacion

|especiates, sirviendo como  ref ia a los i y
descubrimientos tecnol6gicos.

Los tiempos de retencion empiezan e contar a partir de una nueva version dei plan.
Ayudantia General a través de! drea de Geslion Documental. esto como medio de|

saguridad, consulta y preservacion del documento, e! cual sera conservado siempre
en su soporte onginal.

de €1 tratadas. énfasis en los casos,

de los documentas en seporte papel, se Hevard a cabo por 13|
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— TIEMPOS DE RETENCION RRTRStION
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVG ol lm PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL . ;
4.3,6.20-57-75 |Planes-de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subseria que evi ia las i i para la acidn e |l i a|
*Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papei desarroliar pof ia unidad pam el correcto funcionam de la maquinarial
- Gronograma Papet y equpu con e.I que cuenta lé entidad. por medic de acciones corectivas.
* Solicitud de mantenimiento Papel i
" Acta de reunion Papel {Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, aj
1" Informe de cumplimiento al plan Papel partir de |z sctuadibn y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los;
lcusles pemniten evidencier fe ‘hoja de ruta del sistema de mamemm:ento Yy las
técnicas empleadas en los equipos, las cuales den a las
i del Ejércita Nacional, apos asiala cion de la
histérica institucional. # T
Los periodos de retencion se aplican a partir de la enva;ie en vigencia de una nueva
version del plan.
La i & an soporte papel. se flevara a cabo por la|
Ayudantia Geneml a través det drea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documanta. el cual serd consefrvado siempre|
en su soporte original.
4.3.6.20-57-110 |Planes de Seguridad Militar 2 43 X X | Agrupacion dncumemzl que evndencta el “analisis y. diagndslico de amenazas,|
* Plan de segunidad mititar Papel fiesgos y dos con la i de . seguiidad
+ Solicitud de reunion Papel ﬂsvca seguridad de la m(o;maudn y segurdad ' de mfrseslruc(ura critica.
’ a activas yo pasivas contra posibles acciones de
Acta de reunion Papel una amenaza™ MFRE 3-37 "Proteccion’. Subserie de conservacion tolal, ya que su|
* Acta de capacitacion Papel informacion es un insumo para realizar astud:os -de las ciencias militares,
" Informe de cumplimiento at plan Papel i en el drea de inteli y r ia mititar, a partir del registro
de las ivid, de segurid: mililsrque e intervienen las
internas o extemas que pueda: ler\er tna unidad. -garantizando la integridad.|
inilidad y ilidad de ta i .

Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de|
una nueva versién det plan.

Son documemus que tienen relacion oon los Derechos Humanos. Demcho

Hi io y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en g
Constitucion Politica de Colombia en su Articdlo 217 La Nacion tendrd para su
defensa unas Fuerzas Mili p tes cos i por ef Ejército, la Armada
y la Fuerza Agrea.
La microfi idn de los en soporte papel, se flevard a cabo por fa

Ayudantia General a través de! drea de Gestion Documental, esto como medio de;
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cuat seré conservado siempre]
len su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparenaa y del Derecho ce Acceso a la
informacion Publica Nacional y se dictan otras dispositiones”, Lev 1621 de 2013,
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, p to idad
militar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 337
"Proteccién’ y MCE 2-22.1.
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{versién: 0

Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL
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SEPOEICTOR
. P : SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION o HN(‘:‘L:'O"
€0ODIGO 4 SERIESISUBSERIESITIPOS' DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO leluls PROCEDMIENTO
GESTION CENTRAL
4.3.6.20-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambientat 2 8 X Agrug ! que e izs accionss reali pars @l
o = = de los planes y i de gestion ignados par el O de
Plan de trabajo de gestion ambiental Papsi
: ,I ‘g Papel Ingenisos Militares (CEDE10). en cumplimiento a !a Ley 99 de 1993, Manual de
Acta eauin 2 Gestion de Ambiental EJC-54-2 y demas normas complementarias.
" Acta de capaciiacion Pape!
* Pianifla de registto y control de recursos Papel Subserie de conservacon total ya que regista el cumplimiento al manejo,
* Acta de disposicion final Papet planificscion y ordenacién dad {eritono v ef uso sostenible de 105 recursos naturgles
] . . de e Nacion. en ei oual se realizan acciones que garantizen el cudado de la|
f limiento al plen Papet
nforme de cumpli 2 ? e . biodiversidad. Por este razen. esiz documemacion permite reaiizar estudios de)
2 4 impacto ambienta! que apotan oesde dos ejes: Ls historia ambienta! nacional al
evidenciar 2 necesidad de la fusza de transtormar ias acciones y efecios del sery
humano sobre su entorno. mejorando as y el cumplimi de
N la normstividad vigente: y a su vez, consolidar @ Ejéraito Naciona! como inshiucian
) de cobertra e impacto nactonal que garantiza 13 proteccion det medio ambiente 8
través de planes y politicas de gestidn ambiental
o Los perlodos de retencion se aplican a partir de la entrads en vigencia de una nueva
versian del plan,
iLa microf 160 de los doc tos en soporia pspel, se kevard a cabo por ia
Avudaniia Genera! a travas del area de Gestion Documental. esto como medio de;
seguridad. consulta y praservacion de! decumenio, el cual serd conservado siempre
er: su soporie cnginal.
4.3.62058 PROCESOS
43.620-58.33 |Procesos Disciplinarios 2 18 %X { X |Agrupacion documental que conserva ios documentos generados de manere)
* Informe. queje, anonimo o cualquier otro medio (Ej Com iisa de co; |asuotros) Papel cronoidgica en los zdos o les  coardi e e adelantan en e}
. :ut I h:» ! 9 ¥ 4 P Papel iprocedimiento disaplinario, de conformidad con el Codigo Militar Disciplinaric Ley
o Inhibttono . ) o pe: 1862 de 2017, en las que se garantizen el comportamiento de ética, discipling,
Auto de apertura de indagacion disciplinaria Pape pios, valores y virudes caracteristcos de las Fuerzas Miltares, asi
- {* Auto de citacion audiencia Papej como !es narmes de conducla que o militar dabe observar en el ejercicio de suy|
> Descargos Papel carreta, ik il pars ia cia de ia institucién, 1
* Auto de archi Papel
. © 0o Bf I‘VD — i t Pa:i Tiene su expresion colectiva en 6! ala C i on y su i cion
Auodeie.rmmam.. .prooe imiento incividus! en el cumptimiente de les ordenes recibidas, contrertesta los efeclos
* Auto de clerra de investigacion y traslsdo Papel disotventes de la lucha, cres intima cohesidn y permite at supenor exigir y obtener
" Alegatos de conclusién Papel de! subalterno que las Ordi sean con d y sin ilacion,
. 9 . teniendo como reterentes las normas y érdenes nsagra el deber profesional.
" Falio de primera instancia (Comunicaciones o 3visos de ley y notificaciones a s sujetos pracesales) Pape! ! © e 4 e consag L .
* Notificaciones Papel Los procesos disciplinanos son fuente para ia i i 1 de ias
- Recurso de apelacion Pape! reatizadas por la entidad. con ei fin de regular y someter a los funcionarios a unos|
" . = i e aesd o i elicos que busquen garantizer la buena marcha de lal
Fallo de d: {Cuando se recurso de apelacion) Papel 2 SR 06 158 a6 Estide:
“ Constancia de gjecutoria Papel

El tiempo de retenddn comenzard a coniarse una vez temminado su tramita v
vigencia con le constancia eyecutona
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cépico

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE Q
FORMATO

BISPOSICION

TIEMPOS DE RETENCION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

‘GESTION CENTRAL ik ad it B

lhagan alusin ai Derscho
conservaran totalmente.

Eliminacion.

La i ¥6n de los

PROCEDMIENTO

Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquelios|
lexpedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas.
en el articulo 76 y 77 de taley 1862 de 2017, y los procesos que

+ y O k se

Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese™, se eliminarén utilizando el
método de picado {maguing trituradora), proceso que lo realizas ta Ayudantia a
través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga et aval del Comitd
Instituciona! de Gestidon y Desempefio, dejando como evidenda ef Acta de|

en su soporte original,

ot del Militar Cs

en saporte papel, se levard a cabo por faj

Ayudantia Genersl a través del &rea de Gestion Documental, esto como medio da|
seguridad, consulta y preservacion del documento, et cual serd conservado siempra;

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por ta cual sa establecen las nomas de

ys6 expide el Codigo Qisclplmano Militar™

4.3.6.2062

IREGISTROS

4.3.6.20-62-19

[Registros de Asignacion-de Armamento

2 18 X ] X Agmpacaén documental que permite evidenciar el registro y control de! armamento]

" Registro de asignacion de armamento

Papet

& fa unidad. Sub

de conservacion total, ya que su informacién tiene

{caracter probatorio para el personal al que se le asigna materal de fuegos, ef cual
al ser empieado para actividades intermnas de las unidades o el desan’ono de|
operaciones. es un msumo para la i de ias i

individuales y colectivas, p
institucional.

asi la cor i6n de la

£ tiempo ds retencion se aplica a partir del cierre de {a v@encia fiscal.

Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derechol
tntermnacional + itario ¥ con la del Ejército Nacional, dados en (a

y ta Fuerza Aérea.

ion de los

Constitucién Politica de Colombia en su Ariculo 217. La Nacion tendrd pera su|
|defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por ef Ejército, la Armada

en su soporte original.

en soporte papel, se levard a cabo por la

‘Ayudan ia General a través del 4rea de Gestidn Documents!, esto como medio do
lta y preservacion del documento. el cual seré conservado siempre|

: Manuat de P

y Financieros para el Manejo

de Bienes del Ministerio de Defensa Nacuonal
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436206233 |Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X | Agrupscion documental par medio de l2 cual se ragistran cronologicamente (o]
* Plan de instruccion y entrenamiento Papel i . s dal g g: los prog de i | 00, i y|
« " - . regntrenarniento, con el fin v i as habili tacticas |
) Plan de {eccion de instruccién Papel :6cnicas, fisicas y humanisticas propias del militar. Subsene de conservacion total,|
Renusion personal a curso Papel que encia la tray que ha tenido el personal miiitar, a partir de la!
“ Informe de inicic de curso Papel a de o 3 ili . A su vez, es una fuente documental que
" Acta de voluntarieded Papet permite investiger y indicadores y isticas de vids v d del
- Acta de reunion Papel individuo a partir de las actividades y tormacion para llevar 2 cabo las
" Cuadro de situacién de curso - CUSICUR Papel vel deiie deliElercilo :
* Horarios de instruccién Papei € tiempe de retencitn comienza a contarse una vez haya finalizado su irAmite con|
" Orden de vuelo Papei ol cierre de la vigencia fiscal.
* Prueba fisica inicial (Planilia) Papei
- Pryeba fisica final (Planitla) * Papel Son documentos que henen relacién con los Derechos Humanos. Derechol
. >Pa ir 7 ” iy v can fa misi det Ejército Nadional, dados en ial
i Sabt'angoenoras ] el Constitucion Politica de Colombia en su Aricudo 217. La Nacién tendrad para sy,
Registro contro! de asistencia de afumnos ‘ Papel defonsa unas Fuerzas Milil pen ¢ por el Ejército, la Armada]
" informe de situacion de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Pape! v la Fueza Aérea.
" informe de situacion de i ion y entrenami -INSIE Papel
+ Informe relacion distintivos Pape! La microfitmacién de los documentos en soporte papel. se flevara a cahbo por la
| i Ayudentis Genetal a través del area de Gestion Documentai. esto como medio de
Informe ce témiino de curse Papet

{seguridad. consuita y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre!

idisciplinarios. el PEFUP, Directiva 00005204 de 2021 y Directiva C0218 de 2017.

en su soporte original.

Normativa: Disposicidn 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos yi




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL ] . - lragine: [4ee [l RS '
JCOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES 2 . ) [Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
2 JERCITO NACIONAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD | -
AYUDANTIA GENERAL S Fecha deemision: 2020-06-30
{ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRA TIVA: COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - BRIGADA DE ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO - BRIER
DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO ¥ REENTRENAMIENTO No.22 “JOSE IGNACIO ALVAREZ DE SALAZAR" BITER22 cboiGo: 4.3.6.20
) SOPORTEO TIEMPOS DE RETENCION Dl§1ﬂ6N§ALEIGﬁ
> &
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHVO ARCHIVO Teluls PROCEDIMIENTO
GESTION 'CENTRAL
4.3.6.20-62-49 i de ias de Ali ion de Unidad C i ] N 2 18 X | {Agrupacion o tal que evidencia.el-contral y seguimiento 8l abastecimiento del
-~ ]* Delegacion de alimentacién - “Papel- 1~ ] tas de ali ion al de yalumnos de cada unidad, en
3 ! det contrato i i F ie de eli
’ Novedades»d'e soldados fdovesoi Papel . ya que su informacion es recuperable en el plan ‘de estancias de alimentacion de lal
{" Acta de ravisién de fa nbmina . Papel ] Direccion de Personal - DIPER y el Contrato !nteradmlmstreuvo de la Direccién de|
| toforme de partida alis Pape! | {Adquisiciones del Ejército. .
1" Acta cruce de cuenta Pape! ) - o
I+ Justificacion de saidos Papel El tiempo de retencidn comienza ¢ contarse una vez haya finalizada su tramite y|
" Libros auxiliares Papel {vigenciatiscel, )
" Orden de pedido suministro ¢ ias de af #n 8 otras unidad Papet ] £l procesa de efiminacion se real il el método de -picado (maquina
* Cotizacion del mes Papel itrituradora). e! cual se llevara a cabo por ta Ayudantia General a través del area de)
* Consclidado viveres secos Papat - Gestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestlon Y]
- Planilia de abastecimientos a Pape! Desempefio. dejando como evidencia e! adta de efiminacion y los i
~ Planilia entrega dinero para viveres frescos Papel cacimontalos.
* {nforme inversidn dinero para viveres frescos Papel
™ Planilia formalizacidn comandante de peloton Pape!
" Soticitud pago devol de alimentos Papel
" Planiita ion de : ¥y Pape!
* Orden del dia donde se autoriza el pago ] Papel
* Acto admmistrativo orden del dia SIATH Papel
|” Parte diario de alimentacion Pape!
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
" Acta reunion concertacion mend Papel i
" Mend de alimentacion Papel o z T Py ”
" Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel P " 3
* Respuesta solicitud cotizacién Papet
" Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
4.3.6.20-62-51 Registros de y Visitas F i | 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de fos eventos o visitas
~Album histbrico Papel protocolarias realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion
s Libro histérico Papel en el archivo central, se conservara totalmente como fuente para la mvasngaclan de;
las ciencias mili yla ion de la ia historica i i
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de ta vigencia.
La microfilmadion de los documentas en soporte papel, se flevara ‘a cabo por a|
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de
. {seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual seré conservado siempre % u —
en su soporte original. :
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4.3.620-62-100 [Registros de Servicios de Régimen Interna 2 28 X X Agrupacion documental en 2 que se registran de manera cfonoldgica los servidos.
* Libro 36 conbol minuta 06 Servicios p Papel = de régi mterno. i en i3 orden del dia y/o semanal del Cuartel Generat,
E . k . Divisi . Bri Batal y C ias del Ejército Nacional. Subsefis de
conservacion total. cue regisira ef régimen intemo en las unidades. las cuajes hacen
3 fos i i g que ngen a una unidad o dependencia;
militar y tienen como ptopdsito garantizar fa i ia. tas funci y!
la disciplina con a mulli faciores de cumplitniento obligatonio!
{como horarios, servicios, nomags de seguridad. entre otros). con el tin de regular
los i tr/0s que S8 en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de !us Ordenes!

y dei diz_ cin . dado que no se registran por cade una de las;
drdenes sino de forma general. se conservan como uha subserie documental)
independients.

£1 iempo ds retencion se aphca a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La mi i i6n ce los d en soporte papel, se lievard 3 cabo por la
Ayudantta General & través del area de Gestion Documental, eslo como medio de|
seguridad. consutia v preservacion dal documento, el cual sera conservado siempre
en su soporte original.

Mormativa: Reglamenis de EJC 3-22-1 aprobado medianie Resolucién 1682 de
2009, Reglamenio de Régimen inteme de! Cuarie! General del Comando del Ejércitn]
RGE 6-60.1 de 2022. Regiamanio de Régimen interno para Comandos de Brigada)
EJC. 3-28-1, Ley 1862 de 2017 “por ‘a cual se establecen tas nomas de conducta]
el Kilitar Colombiana y se expide el Codigo Discipinario Militar™, Ley 1712 de 2014
“Ley de Transparenca y del Derecho de Acceso a ia Informacion Publica Nacionai™,
Articulo 19. Informacion exceptuada por dano a los intereses publicos, ¥ Ley 1437
de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimienic Administrative y de lo
Contenciosa Administrativa”
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CT: conservacion total

£: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico {microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
'S: seleccion
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GESTION CENTRAL |
4.3.6.2065 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA E | g §
4.3.6 20652 querimi de Entes 2 8 X | X tAgrupacidn documenta! que contiene informacion sobre el deber de colaborar con {a
T Requenmiento judicial Papel b adminisiracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012]
- Respuesta al requerimiento judicial Papel y!a Ley 1437 de 20}‘;1 3 ‘Subseng de conservacion totgk ya que su vnfamfzaéq es.un
insumo para fa cencia juridica y 18 de la
Jinstitucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finafzado su tramite y|
igendie con la {2 a imi
ta microfi i6n de los do en soporte papel. se flevara a cabo por g,
Ayudantia General a traveés de! area de Gestidn Documental. esto comio medio de
id fta y pr ion del . et cual'sers consefvado siempre]
en su soporte original, %
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