MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: /oa /b
Cddigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
fVersion: 0

[Fecha as emisién: 20200630

EJERCITO NACIONAL . o
UNIDAD ADMINISTRA TIVA: COMANDO DE INGENIEROS - COING - BRIGADA ESPECIAL DE INGENIEROS MILITARES - BRING
DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON ATENCION PREVENCION DE DESASTRES No. 80 "BG. ALVARO LOPEZ VARGAS" - BIADE CODIGO: 4553
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
(o} ERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEQ PROCEDIMIENTO
conieo 8 FORMATO archivo | archvo | ot ol W | s
GESTION | CENTRAL
45531 ACCIONES CONSTITUCIONALES .
4553-1-7 " JAcciones de Tutela 2 8 X X A i6 tal que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dinge a un Juez de la
* Demanda Papel Republica. con la i de 1a p i6n de un derecho fundamental que siente vulnerado o
- Auto admisorio de ta demande Papel lamenazado: los orig de las i se en el archivo del juzgado que conoce la
- Notificacion Papel e
" Contestacion de la demanda Papal Estas tuteles se enfocan en las capacidades que ejecuta le! Batalion en apoyo a ia respuesta del;
Sentencia Papel manejo de ge y s de conservacién total, por ser fuente primaria para |2
* Recursos PEM historia politica, toda vaz que evidendia el ejercicio del Estedo Socig! de Derecho y tos
* Auto obedézcase y cimplase Pape! de defansa de los derechos {undamentales. Ademés permite avidenciar cOMo se los
* Reporte Rama Judicial Papel D i y las ionales desde el ejercicio cotidiano de la|
 Auto de inicio de incidente de desacato Papel frente @ tas
- P:
- t\cvdenle do d.esa..,ato papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su ramite y vigencia con la decision
at de apel del grado jurisdiccionat de consulta
" Auto que decide el incidente de desacato Papel
I ion en grado juri i de consuita Pape! La microfi i6n de los d en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
" Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, fta y pi i6n del
el cual serd da siempre en su soporte original.
35532 ACTAS
[Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre le entrega y recepcion de los asuntos y
- Acta ds informe de gestion Papel recursos publicos dei Estado colombiano. estableciendo a P il de los funci ;\J-)
publlaos para preseniar un informe sobre los asuntos de su competencia, gsstion "e TecuUrsos
inar . humanos y 2 quienes los i on sus funci at
momento de separarse de sus cargos o finalizer la administracion.
Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccién de la
memoria histérica institucional a partir de la gestidn realzeda por los servidores piblicos en
cumplimiento de sus f y cargos esignados: & su vez, ibuye a la i i6n militar]
sobre el de las uni y sus furci i
£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciarre de ia
vigencia fiscal.
La mk on de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, ei cual serad conservado siempre en su soporie originel.
Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1852 de 2019, Ley 1712 de 2014
ly demas normativa concordante.
2553-2-73  |Actas de Reunidn de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X D os que conti Z i sobre Ias “reuniones del estado mayor que asisten a!
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel en los & ti y ad de la unidad (en ias|
* Pianilla de firmas de los asistentes Papel ‘umdndes del escalén batalion se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documenial de
2 conservacion total, que evidendia I trazabilidad de las decisianes tomadas por los inlegrantes de 1a;
reunién, con el fin de gai 6! comecto fund i y lo de las i de la
unidad
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de ia
|vigencia fiscal.
La mic n de los en soporte papel, se llevara a caho por la Ayudantia Genoral g
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consutta y preservacion de!
ia. e cual serd siempre en su soporte original.
Nonnalxva Manual co Eskado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campane dei
Orgi y O del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido. Agostc 2022.
Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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455323 DERECHOS DE PETICION 2 8 X Agrupacion tal en 1a que se conservan los documentos por los cuales un
* Derecho de peticion Papel i prasenta sdlicitudes verbales o esaritas, ante fas autoridades o ante los particulares que prestan)
- Respuesta derecho de peticion Papel servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas pronlas y opodunas ent”
atencién al articulo 23 de la Constitucién. Manual para el ejercicio de fas
Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.
Se administran los derechos de peticidn de caracter general, y los derechos de peticidn de caracter
particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.
Serie de conservacian total que aporta a fa ciencia, la historia y la cultura, a partir def cumplimiento a
tas disposiciones legales estatales dentro de la institucidn, las cuales evidencian ef compromiso del
Ejército Nacional con la garantia de los de 1a cii 8 ituvendo asi una fuente|
para la investigacion de la ciencia juridica civil y militar.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.
La micl i6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a|
través del area de Gestion Documentatl, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
ldocumento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la Ley 1855
de 2019.
455333 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X X__|Agrupacién documental que evidencia fas actividad i i izadas para el control;
* Ficha técnica Papel segulmlento y optimizacién del uso de la maqumana y equipos con fos que cuenta el Ejército
* Hoja de vida Papel para et plimiento de su misi
* Planiila de mantenimiento Papel
 Corificads de callbiacibn Papel [Cumptido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aqueﬂos historiales que wmp(an con
J s el siguvema criterio cualitativo: Maqumana ylo equipos en v
plosivos que por su it un impacto socicaunuml en una
region especifica que pemiten el estudio de la memoria histérica msmuuonal y a su vez, aquellos
que sean fuente para la investigacion de la denda 1é y elecirdnica a partir de su|
i y técnicas emp dentro det
Los tismpos de retencién empiezan a contar a partir de la baja del activo, teniendo en cuenta e!
volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que ingresen a! archivo
central como transferencia primaria.
La mi idn de los docul en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestidon Documental, esto como medio de seguridad, consulta y praservacion del
[documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte origina!.
L.os documerrios que no son objetos de sels se elimi ilizando el método de picado
(maquina trilwadora), proceso que lo realizaré ls Ayudantia a través del 4rea de Geshén
Documental, una vez se tenga el avat del Comité ituci de Gestion y D . dej
lcomo evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios documentales.
: Directiva f N°. 000130 de 2019.
HIS TORIALES DE VERICULOS 2 8 X X lLos hisiorigles de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parque automotor que
* Factura de compra Papel posee una entidad, por 1o cual su contenido informativo permite el estudio de ta historia institucional.
“ Certificacion individual de aduena para vehiculos eutomotores Papel
" Certificado de inscripcion ante el RUNT Pape! Clur."p'fd" o uxempo qa re_te.nafér;se ssiaccionars el ‘00% d:)d I " nue P ! 1 czn
A » - el criterio: + la vez que pueden ser una fuente de|
. Seg\‘.m: Opiigoloris -‘S‘OAT X . Papal ic ién en temas histori socioculturales y cientificos que los i
Centificado de fa revisidn téc yde Papel de dichos vehiculos en el desamollo de una regién, y a su vez, conocer cudles eran las acciones de
" Reporte de comparendos Papel la entidad en la ini ion de un pargue r que frequirid una atencidn técnica-mecanica
* Reporte da incidentes. Papal espodializada,
* Reporte de mantenimiento Papel
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“Acta de ertrega Papel Los Tempos de Tetencion empiezan a contar a parlir del acla de adjudicacion o remale yjo baja 68!
- Autorizacion para condudir vehiculos militares Papel gaivn, temendo_ en cuenta el volumen de. pm.duotfi(m total de los historiales de vehiculos que
* Hoja de vida del vehicuo Pape! ingresen al archive central como transferencia primarie.
* Documentos de propiedad Papet La mi idn da los docu! en soporte papel. se ilevard a cabo por la Ayudantia General al
* Orden de marcha - Salida de la guarnicién - . Papel través del frea de Gestién Documental, 8sto como medio de idad, fay p ion del
" Boleta de abordo - " Papei - [documento, 6l cual sera conservado siempre en su soporte original.
" Acta de adjudicacién o remate Papel
- Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel _ Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando ei método de picado
(maquina trituradora). p: que lo fizaréd la Ayudantia a través del srea de Gestidn
Documental, una vez se tenga el aval de! Comité institucional de Gestion y Desempefio. dejando
como evidencia e} Acta de i on y fos i i .Los hi: i de vehicul
son documentos que evidendan la gestion de! parque automotor que posee una entidad, por lo cual
su contenido informativo penmite el estudio de 1a historia institucional,
Cumplido en tiempo de retenddn se seleccionard ef 100% de equellos historiales que cumplan con;
el sigui critgrio: F i de vehlculos toda vez que pueden ser uns fuente de
i en temas i y cientificos que penni los imp
de dichos vehiculos en el desarrollo de una region, y & su vez, conooer cudlas eran fas acciones de|
ia entidad en la admi idn de un parque que requirid una atencion técnico-mecanica
. Los tiempos de retencion empiezan a contar a pertir det acta de adjudicacion o remate y/o baja del
activo, leniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de vehiculos que
ingresen ai archivo cantral como transferencia primaria. |
La 00 de 10s dox os en soporie papel. se llevard a cabo por Ia Ayudantia General a
traves del drea de Gestidn Documental, esto como medio da seguridad, consulta y preservacion del
doctimentio, o cual serd conservado siempre en su soporte original.
455347 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
4.55341-1  |Historias de Semovientes Caninos 2 13 X X A 0 que informacién sobre la reproduccion, asignacidn, distribucion y
" Certificado de pedigree Papel baja admini de ks caninos dentra de las labores que cumplen los Centros de
- Acta de iraspaso Papel Reproduccion Canina (CEREC) det Ejército Naciona!, bajo la supervision de Ja Direccion de Caninos
- Acta de asignacién Papel dei Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM). para fortalecer las capacidades de los Grupos:
; y Antiexplosivos en la accién contra los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccién
Diploma que certifique &l guia Bapel cualitativa del 5%, teniendo en cuenta criterios relevantes como la particy 6n de aq
" Fato del binomio canino Papel tes enla ci6n del tiempo de servicio de acuerdo con su
" Fato de! ejemplar canino Papel y volumen documental asi:
* Foto de tectura de microchip Papel
* Histona clinica Pape) Especialidad % de Seleccion CT
* Carné de vacunacion y desparasitacion Papel g idnide iR ek 5%
" Tatjela de dliacion Papsl Seguridad : Instalacionss :;’j
* Fornato control de peso Fopsl Desminado Humanitario con Medio Canine 5%
* Hoja de vida del canino Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamiento} Papel Rastro e Intervencion 5%
* Resultados operacionales a Papel = Agifidad 5%
" Orden administrativa de los servicios Papel
* Acta de adopeién Papel £l tiempo de retencitn se aplica a partir def acto que establece fa baja sdministrativa. En cuanto al
s dsicamipromiSh dsaikindin Papel Adoc tal, sila muesh'g es inferior al 1j ido, se debe ot
cido o S p—— Papel la saleccion de al menos un expediente.

ta baja ini; por:

La mi acion de los d 1tos en soporte papet, se llevard a cabo por ta Ayudantia General e,
través del aree de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consutia y preservacién del
[documertio, el cual serd conservado siefnpre en su soporte original. 3
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{imaquina triluradora). ! cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del érea de

[GS gocumenios que no sean OE)B[O de seleccion, 5@ enminaran Uuhzando e metodo de picadoy

Gestion Documental, una vez se tenga el avat del Comité (nsmucconal de Gestién y Desempefio.
[dejandc como evidencia el acta de eliminacidn y los ir

45 -J—4§ INFORMES
9.9 - Informes de Gestion

La i alé por que reflejan la gestidn y el cumpiimiento de ias]

* Informe de gestidn

Pape!

i . El tiempo de retencidn esta sustentado en el articuio 52 de)
la Ley 1437 de 20l1 y ertlcuw 37 de la Ley 1952 de 2018. Esta subserie se eliminara, ya que le

ion sofo ia una parte de la gestion total de la entidad, ls cuai es|
consolidada en la subserie “informes de gestion institucional”™ de la Direccion de %

2 ion (DISEV) del Dep: to de P i6n det Ejército
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual

se levaré a cabo por la Ayudantia General a través de! drea de Gestion Documental, una vez se
ienga el aval def Comité Institucionat de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de

ficminacion y los i ios doc

Intormes Periodicos de Personat - INPER

hserie o ental que registra los movimientos del persenal organico de las unidades v.

155347 INSTRUMENTOS DE CONTROL

* informe periddico de personal

Papet

idependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para e! cumplimiento de
misiones ifi 1a infc i al proceso de pasajes y viaticos. Una
ivez cumplido el uemoo de retencion en el archivo central, esta subserie serg eliminada, dado que lai
informacion refativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las néminas de la Direccidn de|
Parsonal - DIPER.

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizade su trémite con el cierre de le|
vigencia fiscal,

£} proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia Generst a través del 4rea de Gestién Documental. una vez se

|enga el aval del Comité Institucional de Gestidn y D P dejando como evi ia el acta de!
idn y los i tarios .

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000. Disposicién 016 del 2018, se eslablecen los pardmetros
para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacién y dasificacion del
personal de Oficiales y Suboficiates de las Fuarzas Militares.

4.55.347-1

Instr de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agfupaaén documntal por medio de la cual se evi los reg del p de oficiales y|

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

Q a las © uni de acuerdo con el escalafén de cargos.

d de eliminaci ya que su informacion es recuperable en el acta de posesion|
[Que reposa en la subserie: Historias taborales en la Di ion de Personal.

El tiempo de retencidn se aplica a partir def ciere de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {méquina trituradora), el cual
se flevara a cabo por la Ayudantia Generat a través del area de Gestion Documenta!, una vaz se|
tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Di dejando como evidencia el acta de
sliminacion y los inventarios documentales.

4553475

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

|Agrupacion documental que evidenda el registro y control del aseo y mantenimisnto del armamento]

" Libro y/o planifla de aseo de armamento

Papel

de primar nivel, asignado a la unidad. Subserie de efiminacion, ya que su informacién es!
recuperable en el informe de imi del plan de imiento de {a unidad.

El tiempo de retancion se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.
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Ef proceso de elimi ion se el método de picado (maquina trituradora), et cual

se flevard a cabo por ta Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se

tenga el aval del Comuté Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
K ion y los i d

4553476

instr de Control de Asi i5n de Material de

|Agrupacién documental que evidencia el registro y control de la asignacion del material dej

* Libro y/o ptanilla de asignndbn de intendencia

Papel

lintendencia que se entrega al parsenal miitar de fa institucién. Subserie de eliminacién, a! no poseer
valores darios y2 que su ir ion es It en los - Sistema Logistica
SILOG.

El tiempo de retencién se aplica a partir del cieme de (a vigendia fiscal.

€1 proceso de i on se itiza el método de picado {maquina tituradora), ol cual
se kavara a cabo por la Ayudantia General a través def 4rea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
lekminacion y los inveniarios documentales.

Normativa: Manual de P imi i i y Fi i para el Manejo de Bienas del
Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

4.5.5.347-13

Inser de Control de Comunicaciones Oficiales

N

Documentos que permiten la 1 y distnl de las icaciones oficiales por

* Planillas de controt de comunicaciones oficiales

Pape!

parte de los funcionar P de esta dad. asl como el seguimiento a los tiempos de;
P! de las comunicaci 3 Subserie de eliminacion, ya que. una vez verificada 15

fcorrecta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencion establecido. estos

[documenios no presentan valor administrativo, legat o informativo.

E! tiempo de retencidn se aplica a partir del ciene de la vigencia fiscel.

Ef proceso de eliminacion se reafizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), al cual!
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vbz se
tenga ef aval del Comité Institucional de Gestién y Desempena, dejandc como evidencia e! acta de
efiminacion y los inventarios documentales.

§553-47-23

Insgumentos de Control de Distribucion de Material

Documentos que evidendian el contral y registro de la distribucién de materiales de aseo y papeleria

* Solicitud de material
" Planilla de distribucion de matenal

Pape!
Pape!

a 1as diferentes secciones de 1a unidad. Subserie de eliminacién, por no poseer valotes secundarios,
ya que su informacion es en los p tes de egresas de almacén de la unidad|
centralizadora del BIADESO.

E£1 tiempo de retencidn se aplica a partit de! cierre de la vigencia fiscel.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maguina tituradora), et cual
se Nlevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se
tangs el aval det Comité Institucional de Gestién y Desempafio, dejando coma evidencia el acta de
sliminacion y los inventarios documantales.

45534737

Instrumentos de Control de Parte Diario de A

|Esta subseric esta conformada por fos documentos que evidencian el contro! diario del armamento

* Libro parte de armamento

Pape!

asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara ya
que su informacion se consolida en los almacenes y en el Sistema Administracién de Procesos
(SAP).

£l tiempo de retencién se aplica a partir det ciene de la vigencia fiscal.

El proceso de elimi se i i d 6l método de picado (maquina trituradora). el cual

se flevard a cabo por Ia Ayudantis General e través del 4rea de Gestion Documental, una vez se

tenga el aval del Comite Institucional de Gestion y Desempeho. dejando como evidencia el acta de|
pminacion y los i N
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4.5.5.347- Instrumentos de Controf de Pasajes y Viaticos 2 13 |Subserie que avidencia el control de 1as solicitudes de pasa}es y vnahcos otolgados a un funcionario|
* Solicitud expedicion de pasajes y vidticos Papel de 1a unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el gjercicio y de sus fundi el
* Misién de trabajo Papel cual deberé soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacién, ya
- Wissie de Tiision g6 tabals Papel que su informacion es recuperable en ia subserie Libro Mayor' de la Direccién Contable y Tesoreria
g 3 . DICOT, donde se I tos & y financieros del Ejército Nacional.
* Pasabordo o registro de abordaje Papel
* Certificado de vidticos autorizado Papel £l tiempo de retsncion se aplica a partir del ciere de la vigencia fiscal.
El procaso de eliminacion se el método de picado {maquina trituradora), el cual!
se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez sg
lenga el aval del Comité Insnmclonel de Gesti6n y Desempefio. dejando como evidencia &l acta de|
ion y fos i
$55347-37 linsy de Control de Remonta y Veterinaria 2 8 Eubsene documentsl en la que se rag:stra el control realizado & los semovientes tales como|
* Planilia control de sostenimiento y consumo Papel St de . fimpieza y desinfeccion. y demas acciones quel
su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran
* Planitia de contro! de matengl veterinario Papel aliminados una vez cumplan con los tiempos de ion, ya que la i ion es able en|
- Planilla de formulas despachadas Pape! la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades centralizedoras.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigenda fiscal.
El proceso de eliminacion se raalizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora). e! cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a tavés del érea de Gestién Documental, una vez se
:snga el aval del Comité lnsmucxmal de Gestion y Desempeiio, dejando come evidencia el acta del
ion y tos ir 4
45534745 |instrumentos de Control de V 2 8 “|Esta subserie evidencia el registro y control de! ingreso y safida de vacaciones de! personal de [a|
* Libro y/o planilla de control de vacaciones Papel dependencia o unidad. Una vez finalice e! tiempo de retencién en el sn:huvo central. se eliminard
esta subserie, ya que su informacion es perable en la de . orden |
de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de la Direccl()n de Personal -
DIPER.
£l tiempo de retencin se aplica a partir dei cierre de la vigendia fiscal.
&1 proceso de eliminacién se izara utiti el método de picado (maquina trituradora). el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se
‘enga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
on y los i ios doc il
4.5.5.3-47-54  [insrumentos de Control Pastidas Fiscales de Vehiculos 2 8 [Agrupacidn  documental que evidencia el control del bustible, grasas, lubri y|
* Libro de control de combustible y lubricantes Peapel mantemrmentos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie do eliminacion, ya que suy|
 Libro de control diario de combustible Peapel informacion es ble en los - Sistama' Loglstico SILOG.
’ Planilla de mantenimiento de transportes Papel
El tiempo de retencion se aplica @ partir del ciene de la vigencia fiscal.
* Situacidn material de transporte Papel e p pe 9e
El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando come evidencia el acta de|
eliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 202i. Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del
2018.




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

P&glnn:_? de ’é

[ adiga: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

AYUDANTIA GENERAL Facha de emisién: 2020-06-30
EJERCITO NACIONA
JT DAE mrﬁmvrt‘mmmgwo? COING - BRIGADA ESPECIAL OE INGENIEROS MILITARES - BRING
DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON ATENCION PREVENCION DE DESASTRES No. 80 "BG. ALVARO LOPEZ VARGAS" - BIADE CODIGO: 4.5.5.3
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE ©
coDIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ¥ . s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Soldados Profesionales 2 8 Documemas que i i ion que el control de reserva de vacaciones de|
* Libro control reserva de vacaciones Papel de 4 o i de fas i : det Ejército
Nacional, en cumplimientio at objeto del oonirato ini: it ) entre e Mini io de|
Defensa Nacionat - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de les Fuerzas Milkares. Una vez
cumplido los dempos de retencién, se elimina toda vez que la informackn es recuperable en el
Contrato ivo de la Di i6n de Adquisici del Ejército,
E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierrs de ia vigencia fiscal.
£l proceso de il ei método de picado (maquina trituradora), el cua!
se flevara a cabo por la Ayudanha General a tavés del drea de Gestion Documental, una vez s
tenga of avel del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia ¢! acta da
sfiminacion y los inventarios documentales.
45534785 |instr de Control Salida y Entrada de Vehiculos 2 13 Documenlos Gue evidendian el registro de la entrada y salida de los vehiculos por la guardia de las
* Libro contro! salida y entrada de vehiculos Papel . asi mismo t los dos y tiempos del equipo automotor. Subserie;
’ de eliminacién, ya que su informacidn se encuentra compilade en la unidad centralizadora de!
presupuesto, en e historial del vehiculo correspondiente, y en el sistema SAP.
£l tiempo ds retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite, con el cierre de la
vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizand utilizando el método de picado (maguina rituradora), el cual
se flevars a caba por la Ayudantia General a través del drea de Gestidon Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia ei acta de
stiminacion y tos inveniarios documentales.
155338 INVENTARIOS
A55 3481 linventarios Fiscales de Bienes 2 8 A 16N que evid ol control de las bienes adgquindas en la institucion. Subserie|
" Certificacion de bienes muebles Papel de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios generales de la
- |nvetitaric fiscal de bianes. Papel Direccion Contable y Tesoreria de! Comando Financiero y Presupuestal.
> Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel 3 ; N N . .
+ Acta de reviste de bienes Papel El tiempa de retencion se aplica a partir del ciems de la vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacion se reafizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cuat
se hlevard a cabo por la Ayudantia General a tavés del area de Gestién Documental, una vez se
tenga el aval de! Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dajando como evidencia el acta de!
leliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes det Ministerio de Defensa Nacional.
455356 |ORDENES
553554  |Ordenes del Dia 2 28 X X lAgrupacion documental elaborada por la ayudsntia de la unidad. en donde se consignan los
* Orden del dia Papei g servicios de régimen interno pera las fechas alii indicadas, las noimas inharentes a la
* Memorando Pape! administracion del personal y equipo y las ordenes parmanentes o de estricto cumplimiento que
- Salicitud de felicitacion Papel hayan sido ordenados por e Comandante del Batallén o Compattia. Subserie de conservacion total.
+ Solicitud i do (Permi Pap% ya que su informacién reglska los deremos ¥ deberes de los funcionaros de cada seccién, en
icitudes al comando (Permisos) atencidn a las resp: v pli . to cual permmite evidenciar una
trazabilidad de ta actuacién en la unidad.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La microfi N de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
traves del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y praservacion de!
[documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Ley 1862 de
2017 “por la cual se establecen las normas de de! Militar C i y se expide &
Codigo Discipfinario Militar™. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Piblica Nacional”, Articulo 19. Informacidn exceptuada por dafic a los intereses
pablicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
o Contencioso Administrativo”.
53-57 — IPLANES
553372 Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X x| A idn ok de conservacidn total, con valores para la investigacion, la ciencia y Ia
" Plan de bioseguridad de semovientes 1 Papel cullura sy m[crmaoon evydencza ia prevencion y dxsmnucnén de factores de transmisian de
" Cronograma Papel i de orden dtico, con el
* Informe de cumplimiento al plan Papei fin de minimizar el fiesgo de cmtarmnacmn al que esta expuesto el personal encargado de la]
it i ion de los i y equinos). para su desemperio eficiente en el|
cumplimiento al plan de bé i que P los siguientes revistas i
limpieza y desinfeccion. control de i e i i on |
[desparasitacion, manejo de aguas, inacion y imiento y redes hidrauli (sguas
negras). También, es posible evidenciar la deteccidn y recuperacion de enfermedades tratadas
haciendo énfasis en los casos especiales, sirviendo como ref ia a los
y descubrimienios tecnaolbgicos.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
La mi i6n de los d os en soporte papet, se (levard a cabo por ia Ayudantia General &
través del érea de Gestion Documentat, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del,
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
45535775 |Flanes de h imi; de Maquinaria y Equipo 2 8 X X bserie que evit ia las i b paratap idn e i iones a por|
" Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel la unidad para ol clo funci i de la maquinana y equipo con el que cuenta la|
* Cronograma Pape! lentidad. por medio de acci corectivas. p i y perigdicas.
* Solicitud de mantenimiento Papei p . . o i X
* Acta de reunién Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y 1a cultura, a partir de la actuacion|
I 4 i 1 ol Papel y pracedimientos que realiza ¢l psrsonal del Ejército, los cuales permiten evidencias la hoja de ruta
nforme de cumplimiento al plan apel de! sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos. las cuales responden a las
necesidades misionales del Ejército Nacional. aportando asi a fa reconstruccion de la memoria
historica institucional.
Los periodos d6 retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del
plan.
La n de los 0s en soports papel, se Havara a cabo por la Ayudantia General a
través del rea de Gestién Documental, 8sto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
[documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
T55357-95 [Planes de Pr on, Prep. ion y Resp ante Emergencias 2 18 X X | 1 que contiene las ecciones de
* Plan de emergancia y contingencia Pape! y ifitacidon ante una gencia, con el fin de oonmo!ar factores y amenazas ds
* Mapa de riesgos Pape! riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta e!ecnva en caso de siniesiros, reducir el impacto.
* Solicitud reunién Pape! negatvo en las personas, instalaciones y equipos, antes. durante y después de la emergencia,
S Papel ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.
: Acta de capacilacmt'\ Pepel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera
Infarme de cumplimiento al plan Papel rapida y coordinada frente a una emergencia, con e fin de preservar la integridad fisica y mental del
{personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades de la il
y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo armdnico con los organismos de socormo!
con la premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los|
|diferentes frentes.
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Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones sobre,
la pvotecum y cuidado de los it en los di de la historia, asi como las
p pars la i6n y manejo de recursos durante emergencias. garantizando las|

durante la 1 isi

Son documnn!as que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho ional
G 0 y con la misi i del Ejército Nacional, dados en fa Constitucion Politica de
Colombia en su Articudo 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes|
constituidas por el Ejército, le Armada y la Fuerza Aérea.

Ei tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versién del
plan.

La mi de los d en saporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General 8
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y presesvadon del
ldocumento, el cual seréa conservado siempre en su soporte original.

Nom\atwa Dnrsdwa Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cuai se|
para la i6n del plan de gestion del riesgo de desastres de las
entidades publicas v mwsdas

4.5.5.3-57-103

Planes de Recoleccion de Inf ion de Inteli ia o C. inteligencia

|Subserie que oonuene informacién sobre fas ac(rvvdades de operacionss de inteligencis, utifizando

* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia

" Plan de recoleccion de informacion

* Anexo de inteligencia o contraintefigencia

* Informe 6rdenes y solicitudes

*Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligenda o contrainteligencia

Electronico (.Pdt/A)
Electronico {.Pdt/A)
Electronico {.Pdi/A}
Electronico { Pdi’A)
Electronico (.Pdi/A)
Etectronico (.Pef/A)

medios écni para la . P o, andlisis 9 difusidn de informacion,
con el objetivo d¢ proteger fos h , prevenir y intemas 0|
externas, el régimen constitucional y legal. la segundﬁd yla defensa nacional, enmarcadas en|
planes de ion de i i6n que d a i previos de inteligencia y|

conirainteligencia.

Se encuentran regutadas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decrelo 1070 de 2017, que establece los limites y fines|
|de las actividades de igencia y cor gendia, los principios que las rigen, los mecanismos|
de control y supervision, la regulacién de las bases de datos, la proteccién de los agentes, ia
coovdmaaén Yy cooperacién entre les organlsmos‘ y Ios deberes de colaboracidn de las entidades]

p y p , enire otras di los grados de clasificacion de 13|
i i plicaran las gori de secreto, ullvssacrele restringido y confidencial. conforme 2
ias normas ar T bserie de conservacion total. ya que su informacién
posee valores historicos y ificos para la institucion.

E! iempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia con 1a
axpedicion de un nuevo plan de campana

Los niveles de clesificacion de la informacién para esta subserie seran informacién publical
da e infc ion pablica dasificada, conforme a la r vigente.

Son documenios que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de|
Colombia en su Articuto 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanemes
constituidas por el Ejército, la Amada y le Fuerza Aérea.

Se conservard en su soporte original, y por parte del Area de gestion documental de to ayudantia
general, articutado con el plan de seguridad de te informacién y de praservacion a largo plazo, se
|determinara un formato de preservacién documental, segin el entormo an @ que se produjo el
[documento electrdnico.

Para las transferencias electronicas, se tendra an cuenta el programa de gestion documental y plan
de pressrvacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan ctres disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y Decreto
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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-57-110_[Planes de Seguridad Militar 2 43 X Agrupacion documental que evidencia el “andlisis y diagnostico de amenazas. riesgos Y,
" Plan de seguridad militar Papel vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas. seguridad fisica, seguridad de ia
* Solicitud de reunion Papel finformacién y i de-‘ f critica, direcci a i activas y/o|
+ Acta de reunion Papel i contra posil i de una " MFRE 3-37 Proteccién’. Subserie de
- Attd.d6 —— Papel oonservaclén total. ya que su informacion es un insumo para realizar estudios de las ciencias
., a ge cap: c.( P en el rea de intelk ia y contrainteli militar, a partic del registro de las
Informe de cumplimiento al plan Pape! de seguridad m|l|tar que previenen e m(emenen las smenazss internas o extemas que;
puede tener una unidad, [EY idad. di y il dela il .
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigenda de una nueva versién
del plan.
3 Son documen‘.os que tienen relacién con los Derechos + Derecho
io y con la misi [ del Ejército Nacional, dados en la Caonstitucion Politica de]
[Colombia en su Articuio 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes
por ei Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
La mi 0N de los en soporte papel, $e Hievara a cabo por la Ayudantia General a|
ravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservadian det
[documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién|
Publica Nacional y se dictan olras disposiciones™, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Adticulol
22.36.1. Reserva Lsgel, procedimiento segundad militar V.1 202. Manual Fundamental de
Referencia del Ejército MFRE 3-37 "Proteccion’ y MCE 2-22.1.

4. 57~ Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Saiud en el Trabajo - SG-SST 2 18 X Agrupacion | que evidencia las obligaci del y los objeti tos en
* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papsal materia de proteccion de la seguridad y salud de los ji y| icion de
* Acta de reunion Papet con el fin de mejorar tas medidas control y prevencion de nesgos en los puastos de trabajo, en
- Acta de capacitacion Papel lcumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas nommas concordantes. Se canservars
o : " i te ya que su i ion integra las activi en salud ne«esanas para garantizar |a
. tafonnede doagnés(.:co decendicionas Papel integndad y seguridad de! personal, aportando asi a estudios antrop icos y sanitarios. g

tnforme de cumplimiento af plan Papel partir de los datos suministredos de zonas i i i para las|
y demas i para la ciencia médica mumar
Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva version|
del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestidon Documental, esto como medio da seguridad, consulta y preservacion del
documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

4553-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X |Agrupacién documental que evi ia las acci i s para el i de ios planes y|
* Plan de trabajo de gestién ambiental Pape! . politicas de gestion ambiental designados por el Dapa o de Mi (CEDE10),
* Acta de reunion Papel len cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Gestién de Amb:emal EJC-54-2 y demés normas
" Acta de capacitacion Papel ias.

. Planifa d? regr.st.r? Y Caniolide: racursos Papel Subserie de conservacién lotal, ya que registra el cumplimiento al manejo, planificacién y
Acta de disposicion final Papei ordenacion del territorio y el uso sostenible de los recursos natursles de la Nacion, en el cual se
" Informe de cumplimiento al plan Papel realizan acciones que garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razon. esta documentacion
permite realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia ambientat
nacional al evidenoar la necesidad de la fuerza de transformar las acciones y efeclos del ser|
{hurano sobre su entormo, mej do las i i yel i dela ividad|
vigente: y a su vez, consolidar el Ejército Nacional como institucion de cobertura e impacto nacional
ique tap i6n del medio i a través de planes y politicas de gestion ambiental.
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del
plan.
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cesmon | centrar | ST [ B L M
) La mi idn de fos en soporte papel, se lleveré a cabo por ta Ayudantia General a|
ltravés del érea de Gestion Documental, esto como medio de idad, y p del
documento, ! cual serd conservado siempre en su soporte original.
.3-97- Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X A & que evid las i para ol i de los planes vyl
" Plan de trabajo de instruccién y entrenaniento - Papel politicrss de instruccion. oy iento ignadas por Is Direccién de
* Cronograma de actividades Papsl y de conservacion tatal. ya que sy
b Sol'xélmd de reunion Papel - m"om\acmn apord a fa hvsl.ona. educativa militar. en funcidn de los ccmponenles que integran la
- Acta de reunton Pape! instruccion en materia ; ia. y las activi ! en las misianates|
de las unidades del Ejército Necional, las cuales de ¥i
> Acts de capacitacion Papel entrenamiento militar.
* Prueba fisica (Planilla) Pape!
* informe de cumptimiento def plan _ Papel Los periodos de retenci6n se aplican a partit de la entrada en vigencia de una riueva version del
E plan.
u Son dowmenhs que tienen relacion con los D t . Derecho Val.
H io y con la mi i del Ejército Naciona!, dados en la Canstitucion Palitica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes
constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

- La mi 6 de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General g
través dol frea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cua! seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3.0 y MFE 7-0
5 5357-127 |Planes de Trabajoy A i del Proceso 2 8 X X Subserie que evidendia las acciones realizadas durante el wo y iento a las
* Plan de trabajo y acompafiamiento de! proceso Papet ldependencias y/o unidades. a fravés de actividades de conirol, con el fin de verificar y garantizar la
* Remision del plan Pape! correcia ej ion de los Yy i . Se conservard lo(mmeme: ya que su
s Acta de.reunion Papel informacion posee valures_hastédcos. reflejendo la evolgc_ién qe los métodos y e_stm_teg‘las de control
« Adta de capacitacién Papel ly seguimiento dentro det Ejército, proporci una vision de la gestién institucional.
* Informe de cumplimisnto al plan Papel £l ticmpo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versidn del
plan. |
La mi 160 de los tos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia Generat a|
traves del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
ldocumento, el cual seré conservado siampre en su soporte original.
| 455358 [PROCESOS
4553581 (P ini de Resp por Pérdida o Dano de Bienes 2 18 X (Agrupacion documental en ta que 58 C tos d oS g de manera cronoldgi
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio Pape! de los acios p que se en e! procesa de responsabilidad
* Auto Inhibiiorio Papel Hait por pérdide o dano de bienss de propiedad ou;all servicio d{eI Ministerio <|:ie Defen;g
N . . . Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Piblica. de conformidad con la Ley 14
Auto de inicio de averiguacion previa Papel e 2091, Y
* Auto de epertura de mvtsugac'on Papel ]
“ Descargos Papel El tiempo da retencidn comenzard a contarse una vez teminado su trémite y vigencia con ld
“ Practica de pruebas Papel constancia ejecutoria.
- Auto da cesacion del proceditniento Papal
< Auto de archivo Pape! Una vez culmine su fiempo de relencvbn se seleccuonaran o1 100% de aquelios expedientes que
- Auto de cierre da investigacién Papel “faflo de ", estos se conservarén lotalmente, ya que
* Traslado alegatos de conclusion Pape! ‘consmuyen una fuente primaiia para la investigacion de la dencia juridica militar.
" Alegatos de conclusion Pape! Por otro lado, los que con fallo "archivese” se 4 do el método de picadol
" Fallo de primera instancia Papei (maguina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia & través del 4rea de Geslion
" Recurso de apelacién Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando
" Auto resuslve recusso Pape! lcomo evidencia el Acta de Eliminacion.
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* Fallo de segunda instandia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Pape!
* Ocden administrativa de los servicios - O.A.S. Papei La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a,
- Constancia de ejecutoria Papel iravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
[documento, el cual sera conservado siempre en su soporis original.
La mict de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestidon Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
[documento, el cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal.
I 45535833 [Procesos Disciplinarios 2 18 X X documental que conserva los documentos generados de manera cronoldgica en fos)
" Informe, queja, andnimo o cualquier olro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Pape! actos p! i que se en el imiento disciptinario, de i
* Auto Inhibitofio Papel con el Cédiga Miliiar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan ef comportamiento de
" Auta de apertura de indagacion disciptinaria Pape! ética, disciplina. condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, as(
A da-CIICoR AtdiERes Papel lcoma las normas de conducta que el militar debe observar en el gjercicio de su camera, condicién
0.8 plagihaudiencs e lesencial para la existencia de la institucion.
* Descargos Pape! . .
* Auto de erchivo Papel Tiene su expresi iva en el a la Constitucion y su ividual en el
* Auto de terminacion del pracedimiento Papel lcumplimiento de las drdenes recibidas. los efectos di de la lucha, crea Intima|
* Auto de cierre de investigacion y trastado Papel lcohesion y permite al superior exigir y obtener det subaltterno que las 6rdenes sean ejecutadas con
* Ategatos de conclusion Papel titud y sin i i como {as nommas y drdenes qus consagra e! deber
profesional.
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones 0 avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales} Pape!
- Notificaciones Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las accienes realizadas por la
» Racufeo.de apsladisn Papel entidad. con el fin dg regular y someter a los i a unos ientos éticos que
L . . . busquen garantizar la buena marcha de la ion y la p on de los i del!
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Pape! Estedo.
" Constancia de ejecutona Pape!
El tiempo de 6 8 una vez teminado su trdmite y vigencia con la|

ia ejecutoria,

Una vez culmine su tismpo de retencion, se seleccionatan el 100% de aquelios expedientes fallados
de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas an el articulo 76 y 77 de |2 Ley,
1862 de 2017, y tos procesos que hagan alusion al Derecho Internacional Humanitario y Derechos|
Humanos, se conservaran totalmente.

Por otro lado, os que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran tilizando el método de picado
{maquina trituradora), proceso que lo reelizard la Ayudentia a través del érea de Gestion
Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestién y D . deji
lcomo evidencia et Acta de Eliminadion,

La mi i6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudarniia General a
iravés del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
[documento, el cual seré conservado siempre en su soporie original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 {agosto 04) “por la cual se eslablecen las normas de conducta de!
Mititar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinanio Militar™.
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455362 REGISTROS

Registros de Apoyo a las Operaciones de Gestion del Riesgo de D 2 43 X X Subsere documental que evidencia la respuesta de apoyc del Ejército Nacional frente a las|
* Orden de operaciones Pape! emergencias y desastres, que en coordinacién y armonia con el S|stema Nadional de Gestion del
* Anexo de organizacion para el combate Papel Riesgo y las demas } sifve en la ej ion de i r para la!
- Anexo de inteligencia Papel atencidn de. la emergencia como ecoesibilidad y transporte, telecomunicaciones, evaluacidén de|
: Ainexo de-bamionas Papel [dafios y analisis de nec salud y i basico, b y rascate, extincion de
X ; . mcenduos y manejo de pelig ] 9 y ali on, servicios publicos,

Anexo de sostenimiento (Logistica) Pape! idad y co fir : y legales, i publica y el manejo general def
" Anexo de comunicaciones Papel la xespuesa de conlum\lded con laley 1523 del 2012, Ley Sistema Nacional de Gestion del Riesgo.
* Anexo de accion integral Papel
* Orden fragmentaria de la operacion Papel Subssrie de conservacion total, ya que su informacion aporia a Ia reconstruccién de la memoria
* Radiograma de inicio de la operacion Papel - histérica in§ﬁludonac. contibuyendo &l legada que el Ejército ional proporcis en
 Informe de intervencin de operaciones Papei social, politica, econdmica y cullural. A su vez, es una luente para establecer e bngaclo de las|
* Informe de spuyo a obras de reduccién y mitigacén por la gestidn del riesgo de desastres Papel ad\vnqadesd::::zada_s enuna : r;:gn{m o < i qﬁt&fiz’;’:&?’xﬁza ::‘u;:
- Informe plan de accion de inccidente {Cuando aplique en operaciones USAR - Equipo ds busqueda y Pape! lelementos cnicos, equlpos y personal capacitado, que se convierten en insumo para el estudio cej
rescate de estructruas colapsadas) ias ciencias militares.
* Informe de situacion de tropa INSITOP Papel
" Acta de reunon- seguimineto operacionat Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva varsion del plan.
H Regus(ros de los libros de| comandante, del oficial de op . diario de iones,

i y del crip! . donde estan registrados los eventos da desastre naturaies atropicos. Papel Son documenios gue tienen relacion con los Derechos t . Derecho val]
os itados operacionales . apoyos aéreos recibidos, entre otros Humanitario y con la misionalidad del Ejércita Nacional, dados en la Constitucion Polltica def
* Radiograma término de la operacion Papel [Colombia en su Articulc 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentos;

constituidas por ef Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
Los documentos referenciados no son una "lista taxativa’ 'smo un e's(andar minimo. Lo§ demas La microfilmacisn de (05 documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a|
documentos que se generen en el desarrolio de fa op deben ing ssialexy en través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
su estricto orden de produccion. documento; el cual serd conservado siempre en su soporte original. en el que se generé el
[documento.
[A553B219_|Registros de Asignacion de 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asignado a la
- Registro de ién de Papet unidad. Subserie de conservacién total, ya que su informacién tiene caracter probatorio para et

personal al que se le asigna material de fuegos, el cual, al ser empleado para actividades internas

de las unidades o el d lio de . @S un insumo para la trazsbilidad de las actuaciones.
i individuales y colectivas, pel asi la i6n de la ia histdrica!

institucional.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cienre de la vigancia fiscal.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos t Derecho ional

Humanitario y con la misionalidad de! Efército Nacional, dados en la Constitucion Polltica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tondra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes'
constituidas por ¢ Ejército, l2 Armada y la Fuerza Aérea.

LLa microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestidn Documentat, esto como medio de seguridad, consutta y preservacion del

, 6l cual sard siempre en su soporte original.

nserval

Normative: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes det
Ministerio de Defensa Nedonal.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DE LAS MILITARES

EJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: \éde (6

|cédigo: FO-SECES-CEAYG-1520

{version: 0

Fecha de emisién: 2020-06-3¢

{ENTIBAD PRODUC TORA: EJERCITO NACIONAL
UNIDAD ADMINIS TRATIVA: COMANDO DE INGENIERGS - COING - BRIG

ESPECIAL OE INGENIEROS MIUTARES - BRING

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON ATENCION PREVENCION DE DESASTRES No. 80 “BG. ALVARO LOPEZ VARGAS" - BIADE CODIGO: 4.55.3
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO = . i N PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
3.5.5.3-62-49 lﬂgistros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 5 2 18 X 36 1 que evi ia el comrol ¥ imiento al imi de las

1* Delegacidn de alimentacion Papel de ehmen‘auén al personal de so(dados y alumnos de cade umdad en cumplimiento del contrato}
" Novedades de soldados - Novesol Papel - ie de d . ya que sui ion es ble en el
- Acta de revisién-de Ta ndmina Papel plan de ias de de la Di de Personal - DIPER y e Contratol
* Informe de partida afi " & Papel delat de Ad del Ejército. _
" Acta cruce de cuenta Pape 1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia fiscal.
* Justificacién de saldos Papel
" Libros auxiliares Papel E{ proceso-de eliminacién se reafizara utifizando 8l método de picado {maquina Yituradora), el cual
* Orden de pedido ini de ias de ali ion a otras Papet se levara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental. una vez se|
- Cotizacién del mes Papel !enga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de|
* Consolidado viveres secos Papel ylosi
~ Planilla de abastecimientos Pape!
" Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
*-Informe inversion dinero para viverss frescos Papei
"~ Planilta formalizacion comandante de pelotdn Papel
” Solicitud autarizacion pago devolucion de alimentos Papei
" Planilla tucion de iy dos y alumnos Papel
" Orden del dia donde se autoriza e! pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Pape!
> Parte diario de alimentacion Pape!
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papsl
* Acta reunion concertacién ment Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizecion prod para mejoras y/o almuerzo. cena especial Pape!
* Respuesta solicitud cotizacién Papei
* Plan de inversion gestos especiales de alimentacion Pape!

3553825 lRegism;s de E y Visitas F | 2 8 X X Subserie que evidencia los regi: de los eventos o visitas protocolarias realizadas en|
* Album histérico Papel la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservaré
* Libro histérico Pape! totaimente como fuente para 1a i i6n de las cienci it y la 16n de 1a

memoria histérica institucional.

Los periodos de retencion se aplican 8 partir del ciere de la vigencia.

La mici ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Gonwal a|
lravés del area de Gestion Documental, esto como medio de , consulta y p del!
|documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

45536255 |Rog_tstros de Identmcncwm Evaluacuony Pnonzacton de lmos Ambientales 2 28 X X grup ] tal que i la gia para identificar, evaluar, lizar y prionzar|
* Matriz de identil uacion y priort deimp Electronico { Pdf/A} os i i por las activi en las d
* Informe técnico sjeculivo Papel mnhlares con 91 fin de lmplemvntar Ias med'das de gestion i y dar el i a lasi
* Acta de reunién de la propuesta del manejo ambiental Papel , COMO LN i6n, contral yio compensacion de fos impactos, y asi
* Solicitud de la propuesta del manejo ambientat Pape! Sumpicantahovmatveamalental vigente.

* Propuesta de manejo ambiental ) ) Papel Se conservaré ioiaimente, ya que su informacion es fuente para identificar los impactos ambnemales
* Oficio de aprobacion de la propuesta de manejo ambiental Papel que se presentan durante algun siniestro, y cémo desde la institucion se han realizadi
* Informe de seguimiento a fas imp por la unidad militar Papet lque garantizan la conservacion del territario nacional. A su vez, a partir de la asistencia humanitaria,
se puede i i un impacto jocultural gue ficia fa vida y el desamailo futuro de las)
poblaciones afectadas, a partir de la planificacién de rescates y obras, las cuales se realizan en
sinergia con fuerzas extemnas que apoyan la gestion de! riesgo de desastres, pemitiendo asi ta
de nacion. .
Los liempos de retencién empiezan a contar a partir del ciene de la vigenda.
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Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humenos. Derecho tntemacionat]

H y con la misionali de! Ejército Nacional, dados en la Constitucion Palitica de)
[Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes;
|constituidas por el Ejército, ta Armada y Is Fuerza Aérea.

Para los documantas en soporte fisico, se emplears el proceso de ia microfilmacion, y se Hlevara a
cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de
sequridad, consutta v preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
original,

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte original, y per parte del area
de gestién documental de la ayudantia general, articutado con el pfan de seguridad de la
informacidn y de preservacién a largo plazo, se determinaré un formato de preservacion
idocumental, segin el entorno en: el que se produjo el documento electrdnico.

Pars las transferencias electrénicas. se tendré en cuenta el programa de gestion documental v plan
de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley 1523 del 2012 "Por 1a cual se adopta la Politica Nacional de Gestion de! Riesgo daj
C tres y se el Sistema de Gestion del Riesgo de Desastres y s dictan ofras!

*. Decreto 1347 del 2021" Por el cual se adiciona al Capituio 12 af Titulo 4 de la Parte]
2 de! Libro 2 det Decreto 1072 de 2015, Decrmo Unice Reglamentario del Sector Trabajo, para
adoptar el Prog de ion de A Aay: - PPAM™. Manual de Educacion Militar
del Ejéreito (MEM) 3-34.1 "Apoyo al Proceso de Gestion del Registro de Desastres™. Procedimiento;
Identficacion, Evaluacion y Priorizacion de impactos P-COING-232 DEL 2022

255.352-100 E{egis(ros de Servicios de Régimen Intermo

(Agrupacion documental en la que so registan de manera cronologica los servicios de régimen

* Libro de control minuta de servicios

Papel

interno, dispuestos en la orden dei dia y/o semanal del Cuarte! General, Divisiones, Brigadas,
Bataliones y Companias det Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, que registre ef

‘intemo en las unidades, las cuales hacen a los lir que ngen‘
2 una unidad o depandencia m'htar y tienen como pmpOsno garantizar la convivencia, sstablecer (as
funciones v mantener la disdplina con a ip factores de cumplimi
(como horarios, servicios, normas de segundad, enire otros). con el fin de regutar los aspectos
i que se 1 én la unidad.

Este iibro es un documento anexo en =l que se registran aclividadas de las 6rdenes semanales y del
dia, sin embargo, dado Gue no se registran por cada una de las érdenes sino de forma general, se|
conservan como tina subseria documental independiente,

E{ tietnpo de retencidn se aplica a partir det cierre de Ia vigencia fiscal.

La mic de los d en soporte papel, se llevaré a cabo por Ia Ayudantia General a
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009. Reglamento
de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento
de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por fa cual se

las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Cadigo Di:
Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acoeso a la Informacion Publica
Nacionat®, Articuto 19. Informacién exceptuada por dafo a los intereses publicos, y Ley 1437 de
2011 "Por la cuel ss expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo vy de o
Contencioso Administrativo™.
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455352-108 IRegistros Oiario de O

2 .28

Documentos en los cuales se i las drarias a la unidad en el

" Registro diario de operaciones

Papel ‘

to de cada ion militar.

Se conservaré totaimente, ya que su mlormaubn aporta a ta de la

institucional. a partir del de e ' en gestion del
riesgo de res y de asitenci itari: ibuy al legado que e! Ejércitc Naciona!
proporciona en materia social. politica. econérmca y cultural. A su vez. es una fuente para
establecer ef ompacta de las activi en una i o regién en especifico, que
puede verse i en su di ica diaria. Asimi! contribuye a la investigacion en materia)
cientifica ya que reune elementos técnicos, equipas y it , que se I en
insumos para el estudio de las ciencias militares.

El tiempo de retencién se aplica a partir del cieme de la vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacion con los D h H Desecho i
i itario y con la misi i del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de

Colombia en su Articulo 217, La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes

por e Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La mi ion de los en soporte papel, se llevarg a cabo por |a Ayudantia General El
través del érea de Gestion Documental, esto como medio de idad. y p del
documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

Nommative: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 "Operacicnes”, MFRE 3-30
“Ofensivas y Defensivas”, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones|
Especiales”, MCE 3-18 op s de fuerzas especiales, MFRE 5-0 “Proceso de Operaciones”.
MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida®, MCE 6-0 “Comandante. organizacion y operaciones del Estado
Mayor™. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparendia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica)
Nadional y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

455 E ? REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
455.355- Requer de Entes ictal

Agrupacion d tal que i i idn sobre e deber de colaborar con la administracién]

* Requerimiento judicial
* Respuesta al requerimiento judicia!

Papet
Papel

de justicia en plirmi de lo do en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011,
Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo para la ciencia juridica y la;
reconstruccion de la memoria histérica institucional.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia con la|
respuesta a requerimiento.

La micr n de los en soporte papel, se llevard 3 cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de ta y p i6n del
. €l cuel serd conservado siempre en su soporte original.
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CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion. digitalizacion y fotografia)
S: seleccion
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