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TIEMPOS DE RETENCION
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SOPORTE O
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO - % ¢ lsal s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
511221 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5112211 1Accicnes de Tutela z 8 X X AgruPofznon dow'nextfal»que contiene informacién por la cual un ciudadano, se dirige a un Juez de laj
= lica. con la finalidad de la 1 de un derecho fur que sients 0
Demanda Pape! amenazado: los arigi dz las 3 se er tran en el archivo del juzgado que conace |a;
* Auto admisorio de la demanda Papel acci6n.
* Notificacion Papel ]
* Contestacidn de la demanda Papel i Estas tutelas se enfocan en las capacidades gue ejecuta el Batalién en el desarrollo de operaciones
« Sentencia Papst para et p de 1a mision constitucional. Subserie de conservacion total. por ser|
fuente pnmaria para la historia politica, toda vez que evidencia &l ejercicio del Estado Sodial de
" Recursos Papel Derecho y los mecanismos de defensa de fos derechos d . permite evi
* Auto obedézcase y cumplase Papet como se promueven los principios democréticos v las libertades itucionales desde el ef
* Reporte Rama Judicial Papel cotidiano de la ciudadenia frente a las entidades.
" Auto dg inicio de incidente de desacato Papel E " : 3 T v 2 2 ]
El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez se finalice su trémite y vigencia con la decision]
* incidente de desacato Papel del grado jurisdiccional de considta,
"R al inci de Papet i
* Auto que decide el incidents de desacato Papel La mi i ion de los en soporte papel. se levarad a cabo por la Ayudantia General al
* Intarvencion en grado jurisdiccional de consulta Papel través del area de Gestion Documental. esto como medio de §eguridad. consulte y preservacion del
cdocumento. el cual sara conservado siempre en su soporte original.
* Decisitn del grado junisdiccional de consulia Papel
5.11.2.2-2 ACTAS
5.11.2.2-2-85 _{Actas de Informe de Gestion 2 8 X % Agrupacidn documental que fegisira mfarmaclon sobre fa entrega y recepcion de ios asurntos
N recursos publicos del Estado i fa T bilidad de los funcionarios]
* Acta de informe de gestion Papel

publicos para presemar un informe scbre los asuntos de su compeiencia, gestion de recursos|
financieros, humanos y edministrativos a quenes los sustituyan legalmente en sus funciones al

de separarse de sus cargos o finalizar ia administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccidn de la memoris|
historica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en cumplimiento de
sus funcionss y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion militar sobre el desempefio]
de las unidades y sus fundonarios

E! tiempo de rotencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con & cierre de lay
vigencia fiscal.

La fi on de los en soports papel, se llevaré a cabo por la Ayudartia General aj
travas del 4rea de Gestion Documental, esta como medio de seguridad, cansulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado sismpre en su soports original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de 2014 y]|
[demas normativa concordante.
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5.11.2.2-2-.73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

D tos que i 1 inf i10n sobre las del estado mayor que ssisten al

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor

+ Planilla de firmas de los asistentes

Papel!
Papel

o en los ional isticos y inistrativos de ta unidad {en las unidades|
del escaldn batalldn se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documentat de conservacion
total. que evndenma ia lrazabxhdad de las decisiones tomadas por los integrantes de la reunion, con el
fin de el il y desarrolio de las capacidades de la unidad.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su lramite con ¢ cierre de ia
vigenda fiscal.

La mi i6n de los en sopotte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General 2|
través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion def
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original. :

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservedo, Manual de Campafia del Ejércitol
'C dante, Org y Op i del Estado Mayor’ MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022
Ley 1712de 201d yLey 1621 de 2013.

5.11.2.2-23

DERECHOS DE PETICION

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta

* Deracha de peticion

* Respuesta derecho de peticién

Paps!
Papel

o escritas, ante fas i o ante fos parti que prestan servicios
piblicos o sjercen funciones piblicas, para obtener prontas y oportunas en ion al
articulo 23 de la Constitucién. Manual para el ejercicio de las acciones conslitucionales. Bogoté:
Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticién de carac(et general. y los derechos de peticién de’ caracter|
particular se incorporan al expedients del proceso respectivo.

Serie de conservacion fotal que aporta a Ia ciencia, la historia y fa cuftura, a pamr det cumplimiento a

{las disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuales evi el compromiso del

Ejército Nacional con (3 garantia de los derechos de la ciudadania, constituyendo asi una fuente perg
Ia investigacion de la ciencia juridica civil y militar.

Los tiempos de retencidn se cuentan a pertir del cierre de la vigencia fiscal.
Le mi ién de los os en soporte papel, se llevara a cabo por |a Ayudantia General a

iraves del Area de Gestién Documental, esto como medie de sequridad, consulta y preservacion del
documento, &l cual seré conservado siempre en su soporte originat. .

Normative: Articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 do 1a Ley 1855 de|
2019. '
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5.11.2.2-33  |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacion d tal que las activi adm para el control,
* Ficha teonica Papel seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta el Ejército Nacionalf
para el cumplimianto de su i
* Hoja de vida Papel
* Planilla de mantenimiento Papet! Cumplido en tiempo de ion se el 100% de aquellos historiales que cx.mplan con el
* Certificado de calibracion Papel srguvame criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos esp en y
amtiexplosivos que por su contenido informativo permiten identificar un impacto socrocul\ura! en unal
regidn espaecifica que permiten el estudio de la memoria historica institucional, y a su vez. aguellos]
que sean fuente para la investigacion de la ciencia mecanica, eléctrica y electrénica a partir de sul
funch y leadas dentro del mantenimiento ejecutado.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de ta baja del activo, teniendo en cuenta el
volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que ingresen al archivo central
como Iransfersencia primana.
La micr ion de los o ntos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General &
través del érea de Gestién Documental. esto come medio de segundad. consulta y preservacion del,
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte oniginal.
Los documentos que no son objelos de seleccidn se eliminardn utifizando el método de picado
{maguina trituradora), proceso que to realizara la Ayudantia a través del area de Gestidn Documental,|
una vaz se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Dr . dejando como ia el
Acla de Elirminacion y los invenlarios documentales
Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019,
5.11.2.2-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los 1 de vehiculos san documentos que evidencian la gestion del parque automotor que|
* Factura de compra Papet posee una entidad. por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de se el 100% de aquelios hisloriales que cumplan con el
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel s:gu:enle criterio: Hi de vehi dos, toda vez que pueden ser una fuente de
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel en ternas histori i les y ificos qus las impactos de
* Reporte de comparendos Papel dichos vehiculos en af desarrolio de una region. y a su vez. conocer cusles eran las acciones de la|
* Reporte de incidentes Papel entidad en la administracidon de un parque automotor que requirié una atencidn técnico-mecénica
* Reporte de mantenimiento Pape! aspecializada.
* Acta de entrega Papel . A .
* Autorizacin para conducir vehiculos militares Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o rematle y/o baja del|
* Hoja de vida del vehiculo Papel activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de vehiculos que ingresen
* Documentos de propiedad Papel at archivo centrat como transferencia primaria.
* Orden de marcha - Salida de la guarnicién Papel .
* Boleta de abordo ! 9 el F‘aZ:l La 1 de |os o tos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia General a;
o través del area de Gestion Documental. esto camo medio de segunidad, consulta y preservacién del
 Acta de adjudicecion o remate Papel el cual sera conservado siempre an su soporte onginal
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel ) A .

Los documentos que no son objetos de selaccion se eliminaran utilizando el método de picado

( 1. proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de Gestidon Documental,|
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejendo como evidencia el
Acta de Eliminacién y los inventarios documentales.
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511.2.2-45

|INFORMES

5.11.2.2-45-26

Informes de Gestion

La ie esta i da por d los que reflejan I8 gestion y e cumplimiento de las|

* Informe de gestion

Papse!

a la La subserie esta conformada por documentos que reflejan fa gestion y el
de las funciones asignadas a !a dependencia. El tiempo de retencidn esta sustentado el

el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard |

pues la informacién contenida solo evidencia una parte de Ia gestién total de la entided. la cual es|

consolidada en la subserie Informes de gestidn institucional de la Direccion de Seguimiento y|
n (DISEV).

El tiempo de retencién se aplica a partir def derre de la vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se|
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gesti6n y Desempetio. dejando como evi ia el acta de eliminacion]
y los inventarios documentales.

5.11.2.2-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.11.2.2-47-1

lInstrumentos de Control Actas de Posesion de Personat Militar

Agrupacién documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de oficiales |

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papet

a las dep o unidades de acuerdo con el escalafon de cargos.

S i tal de el i ya que su informacion es recuperable en el acta de posesién)

que reposa en la subseria: Historias laborstes en la Direccion de Personat.
€1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

€l p de eliminacién se i utilizando el métoda de picado {maquina trituradora), el cual se)
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno. dejando como evidencia el acta de sliminacion|
y los inventarios documenteles.

5.11.2.2-47-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

Agrupacién documental que evidencia el registro y control del aseo y imiento del ar

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papel

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

E1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El p de eliminacion se i el método da picado (maquina trituradora), el cual se|
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comits Institucional de Gestién y Desempeno. dejando como ia el acta de i

y los inventarios documentales.
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5.11.2247-6

|instrumentos de Control de Asi ion de ial de 1

2

8

* Libro yio planilia de asignacion de intendencia

Papel

Agrupacién documentis! que evidencia el registro y controf de la asignacion del material de intendencia
que se enirege 2! personal miltar de la institucién. Subserie de eliminacién, al no poseer valores]
secundarios ya que su informacion as recuperable en los almacenss - Sistema Logistico SILOG.

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

Et de sli ion se utilizande el método de picado (méquina trituradora), el cual se
llevara a cabo por la Ayudantie Genetal a través dal drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestidn y Desemperio, dejando como evidencia el acta de eliminacion
y los inventarios documentates. )

Normativa: Menual de Procedimientos Administrativos y Financiercs para el Manejo de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional del 2018,

5.11.2.2-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Documentos que permitan controlar la recepcion v distribucion de las comunicaciones oficiales por|

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

parte de los f de esla aclividad. asi como el seguimiento a las tismpos de
respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacién, ya que, una vez verificada la|
correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiampo de retencion establecido, estos)

no pressntan valor administrativo, legat o informativo.

El tiempo de retencion se aplica a part del ciema de la vigencia fiscal.

Elp ds el idn s i utilizande el método de picade {maguina trituradora). el cual se
lievara a cabo por la Ayudantia Genergl a través del area de Gestién Documental, una vez se tengs e
aval del Comiié Institucional de Gestidn y Desempeno. dejando como evidencia el acta de eliminacion]
y los invertarios documentales. d

5.11.2.2-47-15

Instrumentos de Control de Contingentes

* Libro v/o planilia de contingentes

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro del parsonal de soldados que prestan e! servicio)
militer en la unidad. Subserie de eliminacion por no poseer valores secundarios. ya que su|
informacién es recuperable en la subserie Informes Estadisticos de Reclutamiento & Incorporacion por|
Distrito Militar, que a su vez se consalidan en la subserie Informes Estadisticos de Reclutamiento ¢
Incorporacion de la Direccion de Reclutamiento (DIREC)

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con €l cierre de lal
vigencia fiscal

Elp de eli 10N se 8 utili el método de picado {maquina trituradora), el cual se|
llevaré a cabo por la Ayudantia General a ravés del area de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comit8 Institucional da Gestion y Desamperio. dejando como evi el acta de

y los inventarios documentales.




MINISTERIO OE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

pagina: fode |8

4Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520. -

Version: 0
Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUC TORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE APOYO DE FUEGOS DEL EJERCITO - CAFUE - BRIGADA DE APOYO DE ARTILLERIA DE CAMPANA - BRACA

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE ARTILLERIA DE CAMPARNA N° 10 - BAATA10

CODIGO: 5.112.2

TIEMPOS DE RETENCION
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SOPORTE O
IES/SUB IES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIE SERIE! S0 FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO | o i
GESTION | CENTRAL
5.11.2.2-47-37 |instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento 2 8 Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario del armamentol
~Libro parte de armamento Papet asngnado a Ia unidad. Una vez finalice ef tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara ya que
su inf 6n 5@ ida en los almacenes y en el Sistema Administracion de Procesos (SAP).
El tiempo de retencion se aplica a partir del ciere de la vigencia fiscal.
€l pi de sliminacion se realizara utiti el método de picado (maquina trituradora), el cual sel
lievara a cabo por la Ayudantia General a ‘través del drea de Gestion Documental, una vez se lenga el
aval del Comits Institucional de Geslion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de slimi
y los inventarios documentales
5.11.2.2-47.38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasa;es 1% wéucos otorgados a un funcionariol
= — — s e de la unidad o dependencia del Ejército Naci en el 6] y i de sus funciones, el
Solicitud expedicion de pasajes y viaticos Pa; Y
o P ) RAERSEY Rl cual deber4 soportarse con & respectivo informe de gestion. Esta subsens es de eliminaci6n, ya que|
* Mision de trabajo Papel su informacion es recuperable en la subserie Libro Mayor' de la Direccidn Contable y Tesoreria
* Informe de misién de trabajo Papel DICOT. donde se i los registros bles y financieros del Ejército Nacionat.
* Pasabordo o registro de abordaje Papel ) i i . -
« Certificado de visticos autofizado Papel £l tiempo de retencitn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se i ili el método de picado (maquina trituradora), el cual se)
llevara a cabo por la Ayudantia Genersl a través del area de Geslion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité¢ Inslitucional de Gestion y Desempafio, dejando como svidencia el acta de eliminacidn|
y los inventarios documentales.
5.11.2.2-47-45 |Instrumentos de Control de Vacaciones 2 8 Esta subserie evidencia el registro y control de! ingreso y salida de vaceciones del personal de i)
“Libro ylo planilla de control de vacaciones Papel dep ia o umdad Uns vez finalice el tiempo de retencidn en el archivo central, se eliminaré estal
. ya que su i as perable en la fucion de v i orden semanal de {aj

unidad, extracto de hoja de vida del fundonario y base de datos de la Direccién de Personal - DIPER.
E1 fiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacitn se i il el método de picado (maquina trituradora), el cual 58|
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una vez se tenga elj
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempenio, dejando como evi ia el acta de elimi

y los inventarios documentales.
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‘GESTION CENTRAL
5.11.22-47-54. |Instrumentos de Contro! Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el conirol del combustible, grasas, lubricantes
* Libro de control de combustible y lubricantes Papel m;mlcmyuemos de los vehiculos asignados a le unidad. . Subserie de eliminacion, va que sy
inf es racur en los - Sistema Logistico SILOG.
|* Libro de control diario de combustible Papel
* Planilla de mantsnimiento de transportes Papsl El tiempo de retencion se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.
* Situacion material de transporte Papel . < o . . |
El proceso de se el método de picado {(maquina trituradora), el cual se
llavara a cabo por la Ayudantia General a Tavés del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
- lavat del Comité Institucional de Gestion y Desempsfio, dejando como ia el acta de eliminaci
y los inventarios documentates.
1 - Normafiva: Directiva de Plansamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos!
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacionat del 2018,
|
j . 5 [Documentos que contienen informacién que evidencia el control de reserva. de vacaciones de|
6.11.22-47-62 |instrumentos de Control Reserva de para F 2 8 3 X ias de ali i6n de profesionales de las diferentes unidades del Ejército Nacional,|
= = an plimi al objeto del contrato ir ini i brado entre el Ministerio de Defensa]
Libro contol resarva de vacacionas Pape! Nacional - Ejército Nacional y Ia Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los|
tiempos de relencién, se elimina toda vez que la informacién es recuperable en el Contratol
Interadministrativo de 1a Direccion de Adquisiciones del Ejército.
| E1 tiempo de retencién se aplica a partir del derre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradara), el cual se
Hevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidén Documental -una vez se tenga el
aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de h
y los inventarios documentales. 3
5.11.2.2-48 INVENTARIOS | .
5.11.2.2-48-1 _|Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencis el control de los bienes adquiridos en la institucién. Subserie de]
o 5 eliminacion, toda vez que su i ion se ida en los i i de la Direccion
c Papel ; °
Cerfiticackin do;vienas musblos aps Contable y Tesorer(a de! C Financieroy Pr tal.
* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrege yfo asignacion de bienes y servicios Papel £l tiempo de retencion se aplica a parlir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel . . . i .
i ¢ de i on se il el método de picado (maquina trituradora), 8l cual sel
llevaré a cabo por 1a Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité institucional de Gestion y Desempefo, dejando como evidencia e! acta de eliminacién|
y Jos inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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TIEMPOS DE RETENCION |

DISPOSICION FINAL

SOPORTE O
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crleluls PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
5.11.2.2-56 ORDENES
N Agrupacién documental elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan los servicios]
5.11.2.2-56-4 Ordenes del Dia 2 28 X % de régimen intemno para las fechas alli i das, las normas i & la admini def
personal y equipo y las érdenes permanenies o de estricto cumplimiento que hayan sido ordenados
* Orden del dia Papel por el Comandante del Batallén o Compafiia. Subserie de conservacion total, ya que su informacion
registra los derechos y deberes de los funcionarios de cada seccién, en atencién a las;
* Memaorando Papel Jresp il in i y disciplinarias, lo cual permite evidendar una trazabilidad de {a]
actuacdién en la unidad.
* Soticitud de felicitacién Papel . . ) _
Los periodos de relencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
" Solicitudes al comando (Permisos) Papel La microfilmacién de los documentos en soports papsi, se flevara a cabo por la Ayudantia General a
Jtravés def 4rea de Gestidon Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del|
documento, el cual ser4 conservado siempre en su soports original.
Normativa: Reglamenio de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley 1862 de
2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colembiano y se expide et Cédigo|
Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y det Derecho de Acceso a lg|
Informacién Pablica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos,
y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de o
Contencioso Administrativa™
5.11.2.2-57 PLANES
5.11.22-57.75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X x Subserie que evidencia las acciones reali pera la ei iones a d Hlar por laj
< - — ~ unidad para g el correcto i i de la inaria y equipo con el que cuenta laf
Plan de mantenimiento de maguinaria y equipo Papel entidad, por medio de . correctivas, p : y periodicas. L #
* Cronograma Papel
* Solicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacion total que aporta @ la ciencia, la historia y la cultura. a partir de la actuacion y|
procedimientos que realiza el personal del Ejérdito, los cuales permiten evidenciar la hoja de ruta del|
* Acta de reunién Papel sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos. las cusles responden a las]
* Informe de cumplimiento al plan Papel necesidades misionales del Ejército Nacional, ay asl a la ion de ta memoria

historica institucional.

L.os periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.

La mics ion da los . en soporte papel, se lievaré a cabo por la Ayudantia General a|
través del area de Geslién Documental, asto como medio de seguridad, consulta y preservacién def
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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TIEMPOS DE RETENCION [DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOFORTEQ ; PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIYO ARCHIVO et e im| s
GESTION CENTRAL 9
" . - | Agrupacion dc tal que las i der O itigacion, preparacion, respuesta ¥
5:41.22:57-99 |Planes de:Prevericion, Preparacisny kil ante Emerg a 13 X x ilitacion ante una gencia. con el fin de controlar factores y amenazas de riesgo, prevenis
* Plan de emergencia y contingencia Papel desastres, brindar respuesta efeciiva en caso de siniestios. reducir ei impacto negativo en las|
personas. instalaciones y equipos, antes. durante y después de la emergencia. ademas de la
* Mapa de riesgos Papel recuperacion répida de zonass sfectadas.
* Sofigitud reunidn Papel Estos documentos presenian a los fundonarios las destrezas y condiciones para actuar de manera
- rapida y c i frente a una gencia, con el fin de preservar la integridad fisica y mental del
* Acta de reunion Papet ipersonat militar y civil que labora en cada una de las i i de las unidades de ta mstitucion. y|
mitigar tos efectos de cualguier emergencia y ol trabajo arménico con los organismos de Sacormo con
* Acta de capacitacion Papel la p isa de oblener y altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes|
frenies.
* Informe de cumplimuento al plan Papel

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primarie para investigaciones sobré

la proxaocxén v cuidado de los j es en los di de la historia. asl como las]
teadas para la i6n y manejo de recursos durante emergendias, gerantizando las
durante la i isional

Son documenios que tienen relacion con los D H Derecho i itario )

con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Coiombua en su Artlculg]

217. La Nacién tendra pata su defensa unas Fuerzas Miiit: constituidas por el

Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

£l liempo de retencion comienza a cantarse con 18 entraca en vigencia de una nueva version def plan.

La de los en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia Generai a
través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacidn del
documaenio, el cual sera conservado siempre en su soports original.

Normativa: Direciiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cual se
adop‘lan directrices generales para la etaboracién del plan de gestion del riesgo de desastres de las
pu y privadas’.
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DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

5.11.2.2-57-110

Planes de Seguridad Militar

2

43

grupacid qus i is ef “andlisis y diagnéstico de amenazas, riesgos

* Soficitud de reunion
" Acta de reunion
* Acta de capacitadion

* Plan de seguridad militar

* informe de cumplimiento al plan

Papetl
Pape!
Papel
Papel
Pape!

vulnerabili s T i con la seguridad de petsonas seguridad fisica, seguridad de fa
int ion y idad de i tura critica, di ar didas activas y/o]
pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 '‘Proteccién’. ‘Subseric del
conservaclon to?a! ya que su informacion es un lnsumo pare realizar estudios de las ciencias
en ef area de i g ¥y i ia militar. a partir del registra de las,
achwdades de seguridad militar que pfewenen e lmefv:enen las amenazas internas o externas gque
pueda lener una unidad. garantizando la i ik y idad de la i ion.

Los iempos de retencién empiezan a contar a partic de la entrada en vigencia de una nueva version|
det plan.

Son documentos que fienen relacién con tos D H Derecho ional ¢ itario y|
con la misk i del Ejéreito ional, dados en la C; itucion Politica de C ig en su Articulg|
217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanaentes consfituidas por el
Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por fa Ayudantia General a
través del drea de Gestidn Documental, esta como medio de seguridad; consulta y preservacian def
el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion)
publica Nacional y se dictan otras disposiciones’, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Artlculo
2.23.61. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202, Manual Fundamental de
Referencia del Ejército MFRE 3-37 'Proteccién’ y MCE 2-22.1.

5.11.2.2-57-115

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Satud en el Trabajo - SG-SST

Agrupacion documental que evi ia las obligaci det P y los objeti prop: en|
materia de proteccion de la seguridad y salud de los j , (eCUrsos y icion de cuentas con

* Acta de reunion
* Acta de capacitacion

* Plan de trabajo anuat del sistema de seguridad y salud en el rabajo

* Informe de diagnéstico de condiclones
* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

ol fin de mejorar las medidas control y prevencién de riesgos en los puestos de trabajo, en|
cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes. Se conservars totalmente
ya que su informacion integra las des en salud ias para garantizar la integridad y|
seguridad del personal, aportando asi a dios antr agi I y sanitarios, a partir de los
datos b de zonas & b dos para las enfermedades y demas)
insumos para la ciencia médica militar.

Los tiempos de retencién empiezan a contar e partir de fa entrada en vigencia de una nueva version
del plan.

La microfi i6n de los en soporte papsl, se llevara a cabo por la Ayudantia General a]
través del Area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y praservacion def
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.
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FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelmls
GESTION | CENTRAL
5.11.2.2-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion que evidencia las acc realizadas para el cumplimento de los planes y
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Pape! L dF : " y reenty o ¢ por la Direccion Qe Instruccion,|
1L - % = yR Sub de conservacién tolal, ya que su informacion aporta a la|
Cronograma de actividades apel historia educativa miltar, en funcion de los p que i la 6n en i
* Solicitud de reunion Papst di ia, y las aclividades f en ias i de las uni del;
* Acta de reunion Papel Ejército Nacional, fas cuales permiten [ de iay i militar,
* Act: itacion Papel . " . . .
cta do capacitacion o Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
* Prusba fisica (Planilla) Papel
* Informe de cumplimiento del plan Papel n Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y|
con la misionalidad del Ejército i , dados en la C it 1 Potitica de Colombia en su Articulo
217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Mili p nes ituidas por ell
Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
La microfilmacion de los documerntos en soporte papel, se llevard a cabo por ia Ayudantia General 2|
través de! drea de Gestién Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del;
[documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original
Normativa: Manual Fundamentat del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
: o Sub: que evi las acci das duranie el i y i a lesd
5.11.2.2-57-127 Plands de Trahajo v Acompafianilento del froceso 2 8 X X dependencias yfo unidaedes. 8 través de actividades de control, con el fin de verificar y garantizar 1a
“Plan de trabajo y acompanamiento del proceso Papel carrecta gjecucion de los p , Y proc: ; .Se congervara ) . va que su informacion|
. posee valores historicos, jando la de los Yy Gias de control y seguimiento
Remisién del plan Papel dentro del Ejército, prop ydo una visién ica de la gestion institucionat.
* Acta de reunion Papel
* Acta de capacitacion Papel £l tiempo de retencion comianza a contarse con la entrada en vigencia de tma nueva version del plan.
* Informe de cumplimiento al plan Papel La micr: de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a|
través del drea de Gestdn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cuel sera conservado siempre en su soporte original




MINISTERIO OE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pégina: | ) do p’

4Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-05-30

ENTIDAD PRODUC YORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE APOYO DE FUEGOS DEL EJERCITO - CAFUE - BRIGADA DE APOYO DE ARTILLERIA DE CAMPARNA - BRACA

IDEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE ARTILLERIA DE CAMPANA N° 10 - BAACA10

€ODIGO: 5.112.2

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTEO
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cesTIoN | centraL | €T .
5.11.2.2-58 PROCESOS
5.11.2.2-58-1 _|Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X Agrupacion documental en la que se conservan los d de manera ica de|

* Irforme. queja, andnimo o cualquier otro medio Papel los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de responsabilidad administratival
* Auto inhibitorio Papel por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio dal Ministerio de Defensa Nacional, sus]
* Auto de inidio de averiguacion previa Pape! Jentidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica, ds conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura da investigacion Papel *
* Descargos Papel El tiempo de ion 2 a una vez su trémite y vigendia con lal
* Practica de prugbas Papel constancia ejecutoria.
* Auto de cesacion del procedimiento Papel . .
. . Una vez culmine su tiempo de retencion, se an el 100% de aquell it que}

Auto de archivo Papel determinen “fallo de responsabilidad administrativa”, estos se conservaran totaimente. ya quei
* Auto de cierre de investigacion Papel constituyen una fuente primaria para la investigaciédde fa ciencia juridica militar.
* Traslado alegatos de condusion Papel
* Alegatos de conclusion Papel Po; otro |ad::. I?; que culminan xx:n Ya;o ‘a;clhi\fys:’; 5: elimir\a;ndu‘ﬁ:zando eGI mé;od;ode picado;
. N B < {maquina trituradora), proceso que lo reafizara la antia & trav e drea de Gestidn Documental|

Ballaxeiprimetainstancia Fape! una vez se tenga el aval dst Camité Institucional de Gestién y Desempeito, dejando como evidencia el
* Recurso de apelacion Papel |Acta de Eliminacion. °
* Auto resusive recurso Papel .
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apslacion) Papel La micr de los d en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a)
* Orden administrativa de los servicios - O.AS. Papel través del 4rea de Geslién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion dall

* Constancia de ejecutoria

Papel

documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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DISPOSICION FINAL

SOPORTE C
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO - PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL ;

5.1.22-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 Agrupacién documental que conserva los dccumlentos gensrados de manara cronolégica en los actos|
E - - n ~ - pr que se en ol pr i disciplinario, de conformidad con el
. m:’::h'::::; anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compuisa de copias u otros) z::: Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan ef comportomiento de ética.
. d i " o = disciplina. condicion. principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Miltares, asi como)
" Auto de ap < e. 4 dpel las normas de conducta que el militar debe observar en ef gjercicio de su carrera, condicidn esencial]

Auto de citacion audiencia Papel para la existencia de la institucion.

* Descargos Papel
* Auto de archivo Papsl Z Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucidn v su manifestadién individuat en
* Auto de terminacion del procedimiento Papel : cumplimiento de las drdenes reci o tos electos de fa lucha. crea intima)
* Auto de cierre de investigacion y raslado Pepel cohesion y permite al superior exigir y obtener del subalterno que las drdenss sean ejecutadas cor
* Alegatos de conclusion . Papel itud y sin i6n, teni como refarentes las normas y ordenes que consagra el deber}
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley v notificaciones a los sujetos Papel profesional.
procesales)
* Notificaciones Papel k Los procsesos disciplinanios son fuente para la i de las i r por la entidad,
* Recurso de apelacion Papel v con el {in de regular y somater a los f a unos compor éticos que busquen,
* Falio de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel |oarantizar la buena marcha de la administracion v la proteccion de los intereses de! Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel

£l tiempo de relencién comenzard a contarse una ver terminado su trémite y vigencia con g
constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempa de retencion, se seleccionaran el 100% de aquelios expedientes faliados]
de forma condenatoria por feltas graves o gravisimas, contempladas en et articulo 76 y 77 de la Ley)|
1862 de 2017, y los procesos que hagen alusion al Derecho Intemacional Humanitario y Derechos)
Humanos. se conservaran totalmente.

Por otro lado, los que culminan con falio “archivese™. se eliminaran utilizando el método de picadof
{maquina trituradora). proceso que o realizer4 la Ayudantia o través de! area de Gestion Documental,
ung vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desemperto, dejando como evidencia ef|
Acta de Eliminacion.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a|
través del érea de Gesiidn Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion cel
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa: Ley 1862 de 2017 {agasto 04) “por la cual se establecen las normas de canducta de!
Militar Colombiano y se expide el Cddiga Disciplinario Militar”
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PROCEDIMIENTO

5.11.2.2-62

REGISTROS

5.11.2.2-62-19

g de Asignacion de

Agrupacion documental que permite evidendiar el registro y control del armamento asignado a iaj

* Registro de asignacién de armamento

Papel

unidad. Subserfie de canservacion total, ya que su informacién tiene carécter probatorio para el
personal al que s le asigna material de fuegos. el cual, al ser empleado para actividades internas de|
las uni oel de op ' . @5 un insumo para la tr il de las i

les y ivas, i asi la construccidn de la memoria

institucional.

€1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Hi Derecho i H %
con la mist i del Ejército ional, dados en la C itucion Palltica de Colombia en su Articulo]
217. La Nacidén tendra para su defensa unas Fusrzas Milit P i por el
Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

La de los on soporte papel, se llevara a cabo par la Ayudantia General a|
iravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del
[documento, el cual seré conservado siempre en su soports original.

Normativa: Manust de Pr
Ministeric de Defensa Nacional.

y Fi i para el Manejo de Bienes del]

5.11.2.2-62-39

Regi de Definicion de S¢ ion Militar

18

Agrupacion documental en la que se conservan croncitgicamente los registros de los ciudadanos quel

* Documento de identidad

* Hoja de datos biograficos

* Informe desempeno periddico

* Antecedentes judiciales

* Informativo por lesiones

* Certificaciones obtenidas durante el servicio

* Orden administrativa de personal por la cug! se retira del servicio

Pape!
Papel
Papel
Paps!
Papel
Papel
Papel

se anp el servicio militar y son asil alas i de la institucion.

Una vez finali su tiempo de 1 ion se ionard una muestr itativa del 5% de regi:

de definicion de siluacién militar que hayan presentado temas de sanidad, disciplinarios y aquelios
lque tengan reconocimiento como mejor soldado del cortingerte, como parte de la memoria histérical
institucionat de la unidad. En relacion con el vol f. st la it es inferior]
al porcentsje, se debe garantizar fa seleccién come minimo de un expediente. :

Los tiempos de retencién se aplican a partir de la expedicién del acto istrativo que sul
licenciamiento.

La mi ion de los d tos en soporle papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General aj
través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion def|

, 8l cual sera siempra en su soporte original.

Los registros que no son objeto de se elimi . utili sl método de picado (maquinal
dora). proceso que lo reatizara la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental,

una vez so tanga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperto, dejando como evidencia ef|
Acta de Eliminacion.
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SOPORTE O
c6DiGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. ERIE FORMATO | ARCHIVO | ARCHVO | .o "
GESTION | CENTRAL
: " P L Agrupacion documental que evidencia el registro y controt de entrega de libretas y conductas a los
| 1 o
5.11.2.2-62-46 Registros de Entrega de Libretesy Conductasde Servicio Militar 2 8 N = soldados cuando terminan el sarvicio militar. Subserie de conservacion total. ya que su informacion es
] un insumo para construir ica 3 enfi al vol de a 0s que prestan |
* Libro yio planilla de entrega de libretas y conductas Papel definen su situscion militar, los cuales 2 su vez, permiten identificar una muestra para el caso puntual
del Ejército Nacional; por otro lado, es un insumo para establecer patrones de comportamiento de los
soldados dentra de la institucién, los cuales permiten conslituir acciones de mejora dentro de la fuerza |
E! iempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La mi idn de los os en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General al
través del 4rea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
511.2.2-62-43 |Regi de jas de Afil on de Unidad C. izad: 2 18 Agrupacién documental que evidendia ol control y il al i de las -]
~Delegacion de alimentacion Pepel . i al. ] .de iade y alumnos de cada umdac{t en wn.vphmlemo del cantratol
L interadministrativo de d ntal. ya que su inf 1 es recuperable en el
Novedades de soldados - Novesol Papel plan de estancias ds alimentacidn de la Direccion de Personal - DIPER v el Contrato,
* Acta de revisién de la némina Papel ini ivo de la Di de Adaussi del Ejéreito.
* Informe de partida alil ion Papel
" . fi . . o
~ et iiice 48 Gisila Papal El tiempo da retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia fisca!
* Justificacién de saldos Papel El proceso de eliminacion se realizara utili &l método de picado (maguina trituradora), el cual se|
* Libros auxiliares Papel llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se tenga el
* Orden de pedido suministro de estancias de alimenacién a otras unidades Papel aval del Ccmfié Institucional de Gestién y Desempeno. dejando como evidencia el acta de eliminacion
y los inventarios documentsles.
* Colizacion del mes Papel
" Consolidado viveres secos Papel
* Planilla de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversién dinero para viveres frescos Papel
* Planitla formalizacién comandante de pelotn Pape!
¢ ici ion pago on de alimentos Papel
* Planilla devolucion de ali y Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacion menu Papel
* Mena de alimentacion Papet
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o alimuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Pape!

* Plan de inversion gastos especiales de alimentacién

Papel
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: SOPORTE O
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GESTION CENTRAL
. de E Visitas 2 8 X X ] Subserie d I que evidencia los de los eventos o visitas protocolarias realizadas en lal
5.11.2.2:62-51 = y " e unidad militer. Una vez cumpla su tiempo de retencidn en et archivo central, se conservara totaimente
- Albumn histérico Papel coma fuante para le investigacién de las dencias militares y la reconstruccion de la memoria histérical
institucional.
* Libro histérico Papel 7
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de ta
vigendia fiscal.
La de los en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantla General a)
través dal 4rea de Gestion Documental. esto como medio de segufidad, consuita y preservacion del
el cual sera consarvado siempre en su soporte original.
5.11.2.2-62-80 ]Registros de Operaciones Militares Terrestres Unificadas 2 28 X X Agmpaaén documental que contiene informacion sobre el desarro!lo de las operauones Terrestres
* Orden de operaciones Papel a través de la ejt imutté de fas , de il ¥l
* Anexo de organizacion para el combate Pape! de Apoys de la Defensa a fa Autoridad Civil - ADAC. En cumphmlen(o alo es‘ableado en 1a]
* Anexo de inteligencia Pape! itucion paolitica de C ia en la cual ina que |as fuerzas d
* Anexo de operaciones Papel que tendran como idad la . la indep ia, 1 i idad def y del
* Anexo de fuegos Pape! lorden constitucional.
* Anexo de p ion (Seg de las operaciones) Pape! i :
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel Subserie de conservacién total, ye que su informacidn aporta a la reconstruccién de la memoria)
* Anexo de ingenieros militares Papel histérica inslitucional, a partir del apoyo de fuegos en las operack contri do af
* Aniexo de comunicaciones Papel legado que el Ejército Nacional proporciona en materia sodial, politica, econémica y cultural. A su vez,
* Anexo de asuntos publicos Papel es una fuents para establecer e! impacto de las actividades realizadas en una comunidad o region en)
* Anexa de accion integral Papel especifico, que puede verse iada en su diaria. .aporta a la i igacion en
* Anexo de gestion del conocimiento Papel materia cientifica ya que retne elementos técnicos, equipos y personal capacitado, que se convierten
* Informe de inspeccién general (Controt interno o secciones terceras) Papet en insumas para e estudio de las ciencias militares.
” gz::;:fr‘;n:: il;'l:i?g::':t:rau on ::;: Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
: Eva.ll_aauén progreso da la operacidn . N Pape: Son documentos qus tienen relacion con los Derechos + Derecho Int { HL i %
i Solicitudes de 8poyo en caso de avacuacion de enfermos, heridos o musrtos Pape! con la misionalidad del Ejército Nacional, dadas en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo
; tnforme de pa(ru!l‘avja Papel 217. Le Nacitn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el
Informe de situacion de tropa INSITOP Papel Ejército, Ia Armada y la Fusrza Aérea.
* Recortes de prensa alusivos a la operacion y resultados Papel
. La microfil de los en soporte papel, se llevaré a caho por la Ayudantia General 3
Registros de los libros de! de! oficial de op: . diario de oper través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
comunicaciones y det mplégralo donde estan registrados los eventos especiales como combates Papel documento. el cual serd consarvado siempre en st soporte original.
ios ftados op apoyos aéreos recibidos. entre otros
- Radi . - Normativa: Constitucién Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 "Operaciones”, y MFRE 3-90
adiograma 1érming de laoperacitn apel MFRE 307 "Operaciones de Estabilidad’. MFRE 3-05 Operaciones

Los documentos referenciados no son una “lista taxativa” sino un estandar minimo. Los
demas documentos que se generen en el dcsarrouo de la operacion deben ingresarse al

di en su orden de p

“Ofensivas y Defensivas”™.

e, ial,

" MCE 3-18 operaciones de fuerzas .especiales, MFRE 50 "Proceso de Operaciones”,
MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida", MCE 6-0 “Comandante, organizacidn y operaciones del! Estadol
Mayo” MCE 3-09 “Artilerfa de campafie y apoyo de fuegos’, Ley 1712 de 2014, "Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacionat v se dictan otras|
disposiciones”. Ley 1621 de 2013. Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal
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5.11.2.2-62-100

Regi: de Servicios de Régi Intemno

2

28

" Libro de control minuta de servicios

Papel

Agrupacion documental en ta que se registran de manera cronolégica los servicios de régimen)
interno, dispuesios en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General. Divisiones. Brigadas.|
Batallones y Companias del Ejército Nacional. Subserie de conservacidn total. que registre el régimen|
interno en las unidades, las cuales hacen referencia 8 los lineamienios generales que ngen & unaj
umdad o dependencia militar y tienen como propdsito ia wcia, las]

y mantener la disciplina con respecto a mdtliples factores de ¢
(co;no horarics, servicios, normas de seguridad, enlre ofros). con el fin de regular los aspectos}
Q!

que se en 1a unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran aciividades de ias 6rdenes semanales v del
dia, sin embargo. dado que NG se registran por cada una de les 6rdenes sino de forma general, se|
conservan comc una subserie documental

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

La mi de los en soporte papel, se fievard a cabo por la Ayudantia General &
través del érea de Gestion Documental. esta 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]
ey

Intatno del Cuarte! General del Comando de! Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de
Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-28-1, Ley 1862 de 2017 “por Iz cual se
establecen las normas de conducts de! Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinano Mititar )
Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional™,
Articuto 19. Informacion exceptuada por dano a los intereses pablicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual
se expide ¢l Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

5.11.2.2-62-108

Regi: Diario de Oper

28

* Registro diario de operaciones

Papel

Documentos en ios cuales se registran Ias actividades diarias asignadas a la unidad en el

de cada op militar.

Se conservara tolaimenie. ya que su aporta alar iccidn de la memoria histérica)
institucional, a partir de! apoyc de fuegos combinado en las operaciones, contribuyendo al legado que;
el Ejército Nacional proporciona en materia social. politica, econdmica y cultural. A su vez. es una;
fuente para establecer el impacto de las actividades resalizadas en una comumdad o regién en
esperlﬁco que puede verse benefici en su di ica diana. A i ib a lg]

|S0n documentos que tienen relacion con los Derachos H: . Derecho Ir Hi

en matoria ifica ya que reune elementos 18cnicos, equipos y persoual capacitado,
que se convierten en insumos para el estudio de ias ciencias militares

£1 tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Y]
con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Articulol
217. La Nacidn tendréa para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el)
Ejército, ia Armada y la Fuerza Aérea.

La mi 1acion de los do: en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a:
través del area de Gestion Documental, esto como medic de segundad, consulla y preservacion de!
documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.
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GESTION | CENTRAL
511.22.65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA )
5.112265.2 |Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X Agmpscpn documental que contiene informacion sobre ef deber de con la a
e de justicia en imi de lo consag en la Ley 1564 de 2012 y ia Ley 1437 de 2011, Subserig
* Requerimiento judicial Papel de conservacién iotal, ya que su informacién es un insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion|
i s " de la memoria histérica institucional.
* Respuesta al requerimiento judiciat Papel!
€1 liempo de retencidén comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia con 1a
|respuesta a requerimiento.
La mi i6n de los d ntos en soporte pape!, 56 llevara a cabo por la Ayudantia General al
través del 4rea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del]
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfifmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccién

Bogots D.C., abril del 2025






