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GESTION |CENTRAL
516.2-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.16.2-1-1  |Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por fa cual un ciudadano, se dirige 3 un
~ Domanda Papel Juez de la Rapubhm con la finalidad de 1a proteccion de un derecho lundamental que
- Auto ad . 1a demanda Papel siente o do; los origi de las ac se ancuentian en el
, Notiﬁca::'i‘rlﬁsnm b Pm archivo del juzgado que conoce la accion.
5 g:::?;:on do'ladomanda ::ape: Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Batalon, para el i
* Recursos P:Z de la unidades tacticas de fuerzas especiales. Subserie de conservacion total. por ser
- Auto obedézcase y complase Papol fuonte primaria para ia historia polilica, toda vez que evidencia el ejercicio det Estado
* Reporte Rama Jué’idal Papel Social de Derecho y los mecanismos de defensa de Ios derechos fundamentales. Ade'nés
- Auto do inicio de incidente de desacalo Papel T B O s oS, tas
* Incidente de desacato Papel o el o deia ronta a las
r al inci do Papel " . ! R
 Auto que decide el incidente de desacato Pape! El tiempo da retencion comianza a contarse una vez se finalice su tramito y vigencia con 13|
! decision del grado jutisdiccional ta.
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel o del gr L do-conila
" Decision del grado jurisdiccional de consulta Pape! La microfi idn de los doct en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Genaral a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de saguridad, consulta)
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.16.2-2 ACTAS
5.16.2-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra mfo«mamon sobre la entrega y recepaion de fos)
“Acta de infoime de gestion Papel asunlos y recursos pabiicos del Estado colomt L fo 12 de los
funcionarios publicos para presentar un informe soms los asuntos de su compeiencia,
gesh{)l\ de racursos fi 0s, y i a quienes los sustituyan
en sus fund al de sep de sus cargos o finalizar la
adnm:stracn‘m
Subserie documental que posee valores secundanos. ya que aporta a 1a reconstruccion de)
la memoriz hislorica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos|
en iento de sus f y carQos asi 5. 4 su vez, contribuye 3 la
investigacion militar sobre el de las unid: y sus funci
El tiempo do refencidn comienza a contarse una vez haya finafizado su tramile con al
cierre de la vigencia fiscal
La mi n de los d )s en soporte papel, se llevara a cabo pof la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulia
y preservacion del documento. el cual seré conservado siompre en su soporte original
Normativa de raferancia: Loy 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Loy 1712
da 2014 y domas normativa concordants.
5.16.2-2-73__|Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X [2] que i on sobre las " dal estado mayor que asisten|
* Acta de reunion del estado mayor o pltana mayot Papel al comandanie en los aspactos H y ivos de la unidad (en|
* Planilla de firmas de 05 asistentes Pape! las unidades del escalon batalién se demmum plana mayor)” (MFC 1.0). Subsere
documental de conservacion total, que evi la de las
por los integrantes da la reunion, con el fin de g i ol correcto b%
desarrollo de las capacidades de la unidad
El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
ciarre de la vigencia fiscal
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ARCHIVO

GESTION
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La microfil de los d an sopoite papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a traves del 4rea de Gestién Documental. esto como medio de seguridad, consultal
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.

{Normativa: Manual de Eslada Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del
Ejércilo 'Ca y O i del Estado Mayor' MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022 Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

5.16.2-45

INFORMES

5.16.2-45-26

informes de Gestion

La subseria estd conformada por documentos que reflejan 1a gestion y &l cumplimiento de

* informe de gestion

Papel

las funciones asignadas a la dopendoncia. €l tiempo da retencion esta sustentado en el
articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
aliminard, pues la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la
entidad, 1a cual es consolideda en la subserie Informes de gestidn institucional de la
Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV).

El tisrpo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de ali 10N s6 reali i ol método de picado (maquina tituradora),
ol cual se levara a cabo por la Ayudantia General a través del area do Gestion
Documental, una vez se tenga el aval dal Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.16.2-4582

Informes Periédicos de Personal - INPER

|Stbsene documental que registra fos movimientos del personal organico de las unidades y

* Informe periddico de personal

Papel

dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento)
de misiones especificas, detallando la informacion concarniente al proceso de pasajes y|
viaticos. Una vez cumplido ¢l tiompo de retencion en el archivo central, esta subserio serd
eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en|
las nominas de la Direccion de Personal - DIPER.

El tiempo de retoncidn comienza 2 contarse una vez haya finakizado su tramile con el
cierre de la vigencia fiscal

El proceso de slimi se i ol métado de picado (maquing trituradora),
ol cual se lievard a cabo por la Ayudanlia General a través del area de Gestion
Documantal. una vez se tanga al aval del Comitd Insmuoonal de besuén y Dasempefio,
jejando como evidencia el acta de ylos ir doc

Normativa: En ol Decroto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los|
& para el difigenciami y tramite de los documenias det proceso de evaluacion
y dasificacion del parsonal de Oficiales y Suboficiales de las Fusrzas Militares.
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5.16.2-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
5.16.2-47-1 |Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Mititar 2 8 X ‘A@r\»acmn documental por medio de la cual so ev«donc:an los registros dei persona!l de
* Libro de control acta de posesion de personal militar Pa; ¥ g a las 0 unid de acuardo con el
po P e ascalafon de carges. Subserie de inaci ya que su ir on es

recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la
Direccion de Personal.

El tiempa de relencién se aplica a partir det ciere de a vigencia fiscal.
El proceso de sliminacion s8 realizara utilizando el método de picada {maquina trituradora),

el cual se levard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

dejando como evi el acta do i on y fos ir [
5.16.2-47-5 |instrumentos de Control de Aseo de Armamento 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el ragistro y control del aseo y mantenimionto del
* Libro y/o planilla do aseo do armamento Papel armamento de primer nivel, asignado 4 la unidad. Subseria do etunmaum ya que su
informacion es recuparable en ol informe de imi del plan de L de l2
unidad.

£l tiempo de 1etencion se aplica a partir def cierre de 1a vigencia fiscal.

€l proceso de e 0 lizard utili el método de picado (maquina triiuradora),
al cual se llevard a cabo port la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental, una vez se lenga el aval del Comite Institucional de Gestion y Desempefio.

dejando como evidencia el acta da inacion y los i
516.2-47-6 |Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia 2 8 X Agfuvaub_ﬂ documental gue evidencia el registro y control do la a<xgudrnn dal maleyml de
* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia Papel quo se antrega al personal militar de 1 inst do . al
no poseer valores s y@a que su i % roct on los almacenes -

Sistema Logistico SILOG.
E| tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia tiscal.

£l proceso de eliminacion se malizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area do Gastion
Documantal, una vez se tanga ol aval del Comitd Institucional de Gestion y Dasempeno,
dejando como evidencia el acla de eliminacion y los inventanos documentates.

Normativa: Manual de Pr 05 Y ieros para el Manojo de
Bianes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018,

5.16.2-47-13 linstrumentos de Controt de Comunicaciones Oficiales 2 3 X [s que permiten controlar fa ion y distribucidn de las
* Planillas de control de comunicaciones oficiales Papel oficiales por parto de los funcionarios responsables de esta adlv«d’td asi como el
sequimiento a los tiempos de P de las comuni S de
climinacion, ya que, una vez venﬁl:ada la comecta gestion de las comunicacianes y
uan%umdo el tiempo de biacido, eslos d no valor|

, lagal o informativo.
El tiempo de retencidn se aplica a partir del cerre de la vigencia fiscal

E1 proceso de eliminacion se walizaré utilizando el método de picado (maquina lituradora,
el cual se Hevara a cabo por [a Ayudantia General a través del area de Gestion|
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dajando como evidencia el acta de elimi 6n y los i ) 2
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Instrumentos de Control de Distribucion de Materiat

SOPORTE O FORMATO

TIEMPGS OF
RETENCION

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION
2

ARCHKIVO
CENTRAL

8

(2]

Documentos que evidencian el control y registo de 1a distribucion de materiales de aseo y

* Solicitud de matenal
* Planilla de distribucidn de material

Papael
Papel

papeleria a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacién. por no posesr
valores secundarios. ya Gue Su o as parable en los de
ogresos de almacen de 1a unidad centralizadora del BECOM.

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

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez so tenga el aval del Comité Instituciona! de Gestion y Desempeno
dejando como evidencia el acta de inacion y los it

5.16.2-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diano del

" Libto parte de armarnento

Papel

g a ta unidad. Una vez finalice ol tiompo do retencién en el archivo
cential. so i yd que su inf i0n 56 lida en los almacenas y en el Sistema
Adminisiracion de Procasas (SAP)

El tiempo de retencién sa aplica a partir del cierro do 1a vigencia fiscal.

El proceso de sliminacion se izara uti el método de picado {maquina trituradora),
ol cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a lravés del area de Geslion
Documental, una vez so tenga el aval del Comilé Institucional de Gestién y Desempefio.
dejando como evidencia el acta de eliminacion y tos i 05

5.16.2-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

[Subsene qua evidencia el contiol de las soficitudes de pasajes y viaticos olorgados a un|

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Misidn de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidlicos autorizado

Pape!
Pape!
Papai
Papel
Papel

funcionario de la unidad o dep ia del Ejército , en el oj i0 y

de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestién. Esta
subserie es de eliminacion, ya que su informacidn es recuperable en la subserie ‘Libro)
Mayor' de fa Direccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde s consolidan los tegistros]
contables y financieios del Ejército Nacional.

El tiempo do retancion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia liscal

E! proceso de eliminacion se realizara ulilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area do Gostion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeno,
dejando como evidancia el acta de elimi ylosi tarios doct v

5.16.2-4745

Instrumentos de Control de Vacaciones

Esia subserie evidencia el registro y control del ingreso y sakda de vacaciones de! personal

* Libro y/o planilia de control de vacaciones

Papol

de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo da retencién en el archivo central,
se eliminard esia subserie. ya que su nformacion es recuperable en @ resolucion do
vacaciones, orden semanal de 1a unidad, extracto de hoja de vida dol funcionario y base de
datos de la Diteccion de Personal - DIPER.

£l tiampo de retencion se aplica a partir del ciorre de la vigencia liscal.

El procaso de i se realizard util el método do picado (maquina lituradora) |
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a tavés del dea de Gestién
Docurmental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempofto
dejando como evi ia el acta de ina ylosi ios doc 2
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5.16.2-47 62

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

Instrumentos de Control Reserva de Vi i para

SOPORTE O FORMATO

GESTION
2

ARCHIVO

TIERPOS OE
RETENCION

i
FINAL

ARCHIVO
CENTRAL
8

CT|E M

* Libro conirol reserva de vacaciones

Pape!l

PROCEDIMIENTO

Documsntos que contienen informacion que evuﬁenma el control de reserva de vacac:ov\es
de estancias de afimentacidn de soldados f de las di dell

|Ejsrcito Nacional, en cumplimienito al omalo del contrato interadministrativo celebrado!

entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y ia Agencia Loglstica de las
Fuarzas Militares. Una vez cumplido los liempos de iatencion, so elimina toda vez que la

linformacién es recuperable en el Contrato Interadministrativo de la Direccién de

Adquisiciones del Ejércilc.
Ei tiompo de retencién se aplia a partir del ciero de 1a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora),
ol cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area do Gostion
Documental, una vez se tenga el aval del Comits Institucional de Gestion y Desempenio,
dajando como evidencia ¢f acta de eliminacion y los i i0:

5.16.2-48

INVENTARIOS

5.16.2-48-1

Inventarios Fiscales de Bienes

Agrupacion documerntal que evidencia el contiol de los bienes adquiridos en fa |nst«tuuon

* Cedtificacion de bienes muebles

* Inventario fiscal de bienes

* Acta de ontrega y/o asignacion de bienes y servicios
* Acta de revisia de bienes

Papel
Papel
Papel
Papel

ubserie de 1. toda vez que su info ion so ida en los i
generales de la Diteccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuosial

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina Irituradora),
al cual se llevard @ cabo por la Ayudantia General a tiaves del drea de Geslion

Doct tal, una vaz se tenga el aval del Comitg Institucional de Gastion y Desempefio,

do como evidencia bl acta de eliminacion y los inventarios documeniales.

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.

5.16.2-56

ORDENES

5.18.2-564

Ordenes del Dia

28

Agrupacion documantal elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan

* Orden del dia

" Memorando

* Solicitud de felicitacion

* Sofi al (Permisos)

Papsel
Papo!
Papel
Papal

los somcvos de régimen interno para las fechas allf indicadas. 1as normas inherantes a la

itm del personal y equipo y las 61danes permanentes o de estricto cumptimiento
que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compania. Subserie do
conservacikdn tofal, ya que su informacion registra los derechos y dobem> dL 1os]
funcionarios de cada seccion, en alencién a las ¥
disciplinarias, fo cual pesmita evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.

Los periodos de retencidn se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfi 1n de los do en sopotte papel, se llevarad a cabo por 1a Ayudantial
General a iravés del drea de Geslion Documental, esto como medio do sequridad, consulla
y presarvacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporle original.

Normativa: Reglamonto de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley
1862 de 2017 "por ta cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y;
o expide ol Codigo Disciplinario Mifitar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y dal
Dotecho de Acceso a la Informacion Puablica Nacional”, Articulo 19. Informacion
axcaptuada por dano a los intareses publicos, y Ley 1437 de 2011 'Po' Ia (,u.ql se expide ol
Cidigo de Procedimiento o y de lo C A
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5.16.2-57 PLANES
516.2-57-15_|Planes de de Maquinaria y Equipo 2 8 X X |Sibsenie que evidencia las acciones fealizadas para la planeacién e mstruccsonos a
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funci i do ta y|
* Cronograma Papel aquipo con 6 que cuenta la entidad, por medio de acciones cormectivas, preventivas y|
* Soficitud de mantenimiento Papel paritdicas.
* d i6 P,
” :\c‘lame ;l?x::phm' itG el bla P:pp: Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de la
e iy acluacidn y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten
levidanciar (8 hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los|
lequipos, fas cuales (espouden a las noceskiades mlsmna\os del Ejército Nacional,
s do asi 2 la cion de la ia histdrica instit
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
La microfilmacién de los documentas an soparte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Geneoral a iravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y praservacion del documento, el cual sera consarvado siempre en su soporte original.
5.16.2-5799 {Planes de P ion, Prep: i6n y p ante @ 2 18 X X Agrupacion documenta( que contieng 1as acciones de prevencion, mitigacion, preparacion,
" Plan de emergencia y contingencia Papel y i6n anie una gencia, con el fin de controlar factores y amenazas
Y da s Papel de riesgo, prevamr desastres, hnndar respuesta afectiva en caso de siniestros, reducir el
. apa '859.0‘ negal en las iones y equipos, antes, durante y después de la
Soticitud reunion Papel emergencua adamas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.
" Acta de reunion Papel
" Acta de capacilacion Papel Estos 0S P a los funcionatios las d 1a$ para actuar de
* Informe do cumplimionto al plan Papol manera (apida y da frente a una ol , con el fin de preservar la integridad

fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instataciones de|
las unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y e trabajo
armonico con los organismos de socoro con la premisa de obtener y mantener altos
niveles de etectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frontes.

du conservacion total, ya que su informacion es fuenle primaria para

sobre la y cuidado de los tiabajadores en los diferentes,
momentos de la histonia, asi como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo de
ocursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacion

Son docnrren'os que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intarnacional
, 10 y con fa misi i del Ejército Nacional, dadas en la Constilucidn Politica
de Colombia en su Articuto 217, La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas
permanentes constituidas por al €jército, la Armada y la Fuerza Aérea.

El tiompo de retancién comienza a contarse con la entrada en vigenda de una nueva
versian del plan.

La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se llavara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en S soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del
cual $o adoptan directiices generales para la elaboracion del plan de gestion del riesgo do
desasties da las entidades pablicas y privadas”.
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5.16.2-57-110 |Planes de Seguridad Militar

cooiGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

YIEWPOS DE BISFOSICION
RETENCION FINAL
ARCHIVO |ARCHIVO [ ]
GESTION [ceNTRAL|CT| B [M S

0

PROCEDIMIENTO

" Plan de seguridad militar

" Soficitud de reunion

" Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Pape!
Pape!

2 43 X X Agrupacion wal que

ol “analisis y di ico de ¥azas, resgos y

i ion y seguiidad de i

de idad tisica, seguridad de

aitica, L a recomendar medidas
activas yio pasivas contra posibles acciones de una amenaza® MFRE 3-37 'Proteccion’.
Subserie de conservacion total, ya que su informadidn es un insumo para realizar estudios!
de las ciencias mititares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar. a
partir del registio de las activi i

¥

nueva version del plan.

t y con la

militar que previ @ intervienen las|

amenazas internas 0 f)xkzmds que puoda tenor una unidad, garantizando la integridad,
de fa int
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la enlrada en vigencia de una|

Son documomos qua uonen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional

i del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Palitica

de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
idas por el Ejército, ta Armada y la Fuerza Adrea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area da Geslion Documental, esto como medio de sequridad, consulta|
v presarvacion del documento, el cual sera conservado sicmpee en su Sopato original.

: Loy 1712 de 2014 “Ley de Transpaionda y dol Derecho de Acceso a 13|
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decrelo
1070 do 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Lagal, procedimiento seguridad mititar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.

5.16.2-57-115 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Safud en el Trabajo — SG-SST

* Acta de reunion

* Acta de capaciacién

" informe de diagnoslico de condiciones
" Informa de cumplimionto al pian

* Plan do trabajo anual de! sistema de seguridad y salud en el trabajo

Papel
Papel
Papel
Papel
Papal

concordantes. Se conservard

2 18 X X Agrupacion docutnental que evidencia las obligacionas dol empleador y los objetivos
on materia de proteccidn de 1a seguridad y salud da los trabajadores, (6cursosy.
lendlacn de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en
ios puestos de lrabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y damds normas|
ya que su i 0n integra las actividades en

salud necesanias para garantizar la integridad y segusidad del personal, aportando asi a|
ostudios antmpdbglco& médicos y sannauos a parlir de los dalos suministrados de zonas)

ciencia maédica militar.

nuava version del plan.

y demas insumios para la

Los tiempos do retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una

La microfilmacion de los documantos en soposte papel, se Hevara a cabo por la Ayudantia
General a lraves dal area de Gestion Documental, esto como medic do seguridad, consultal
y presarvacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.16.2-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acaones realizadas para o cumplimento de los|
* Plan de trabajo de gestién ambiental Paj planes y politicas da gestion i por el D de Ingeni
+ Acta d E.’LO g Pape: Mititaces (CEDE10). en cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Geslion de Ambiental
it pe EJC-5-4-2 y demds normas complementarias.
* Acta de capacitacion Papel
" Planilla de registro y control de tecursos Papel Subserie de conservacidn total, ya que registra el cumplimiento al manejo, planificacion y
* Acta de disposicion final Papel otdenacion del ternitorio y el uso ible de los de la Nacion. en el
* of 3 limiento al pi Papel cual se realizan acciones que garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razon,
Informe de cumplimiento al plan i asta documentacion parmite realizar estudios de impacto ambiental que apottan desde dos
0jos: La historia i nacional al evi la idad de 1a fusrza de transformar|
las accrones y efaaos dei ser humano sobre su entorno, mejorando las préclicas)
y ol p de la widad vigente; y a su vez, consolidar el Ejército
como institucidn de cob @ impacto nacional que garantiza la proteccin del
medio ambiente a través de planes y politicas de gestion ambiental.
Los periodos de retencidén se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
La mi i6n do los en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantial
General a lravés del drea de Geslion Documental, esto como medio de sequridad, consulta)
y proservacion del documento, el cual serd conservado siempra en su sopoito original.
5.16.2-567-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 3 X X Agrupacion que ia las acci featizadas para el cumplimento de los
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Paps! planes y politicas de_instruccion, y fool . por la
- Cr . do actividad Panel Diteccion de y R ul de CONServacion
o‘nf)glama o a ividades o total. ya que s nm'ormacx‘m aporta a la historia educativa mifitar, en funcién de los
* Solicitud de reunion Papel que integran fa instruccion en materia doctinaria, y las actividades
* Acta de feunion Papel i en las isi de fas uni del Ejército Nacional, fas|
* Acta de capacitacion Papel cuales i para de y iento militar
* Pruaba fisica (Planilla) Papai " . . . . .
Los tencion lic il i Tot
- Informe da cumplimiento el plan Papal periodos de retencion se aplican a parlir de fa entrada en vigencia de una nueva

version det plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos + Derecho

Hi it y con la mis i de! Ejército i , dados en la Constitucion Political
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuesrzas Militares
permanantes constituidas por el Ejército, la Armada y fa Fuerza Adrea

La microfi ion de los do an soporte papel, se Hlevara a cabo por la Ayudantla
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
v presorvacion del documanto, el cual sera consarvado siempre en su soporte oniginal.

[Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
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_copico:

TIEMFOS DE
copIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO | RCTENCION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIYO ARCHIVO ctlelm
GESTION |CENTRAL
5.16.2-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 8 X X Subsens que evidendia las acciones durante el i y ac
* Plan de trabajo y acompanamiento del proceso Papa! a las dependencias y/o umd_ades_a través de actividades de mm‘mi con el fin de verificar.
- Remision del plan Papel y gaiantizar la correcta ejec de los p y pic Se consetvara
3 totalmenie, ya que su informacién posee valores histdricos, reflejande la evolucion de fos)
* Acta de reunion Papel métodos y estrategias de conbrol y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una
“ Acta de capacilacion Papol vision historica de la gestion institucional.
* Informe de cumplimiento al plan Papaet
El tiempo de retencidn comignza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version del plan
La microf 1 de fos d 5 en sopoite papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Genoral a través del area de Gostion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado sismpre en su soporto original
5.16.2-58 PROCESOS
5.16.2-58-1 |Procesos Admini i de R d por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X Agﬂuaduéu docuniental en fa que se conservan los documentos generados do manerd
* informe, queja, andnimo o oualqu-e« olio medio Papel gica de los aclos o0 05 que se en el proceso de
i msnonsabdmad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
AutoitnRibilorio Prapel Ministario de Defensa Nacional, sus ontidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica,
* Auto da inicio de averiguacion previa Papol de conformidad con la Ley 1476 de 2011
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Papel €l tiempo de retencidn comenzara a conlarse una vez terminado su tramite y vigancia con
- Praciica de pruabas Papel la constancia ejecuiona
“ Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vez culminge su iempo de retenadn, la documantacion serd sometida a un proceso de|
" Auto de archivo Papel seloccion cualilativo del 1%, actividad que s realizard teniando on cuenia el volumen de;
* Auto de cierie de investigacion Pape! produccion total dae los procesos administrativos que ingresen al archwvo central como,
* Traslado alagatos de conclusion Papel S mimaria. Dicho proceso se ¢jecutara asi: aquellos oxpediontos quo
- Alegatos de conclusion Papel det i “fallo de r se conservaran lotalmente, ya que.
X " constituyen una fuente primana para I.q investigacion de la ciencia juridica militar,
* Faflo do primasa instancia Papel
* Recurso de apelacton Papel Por otto lado, los que culminan con fallo "archivese” se sliminaran wilizando el método de
° Auto tesuelve 1ecurso Papel picado {maquina ldturadoral, praceso que lo realizard la Ayudantia a raves del area de
* Fallo de sogunda instancia (Cuando se inleipone recurso do 4pelacion) Pape! Gastion Documental, una vez se fenga el aval dal Comilé Insttucional de Gestion y
" N . Dosemperio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion
Orden administrativa da los servicios - O.A S Papel
* Constancia de ejecutona Papal La microtilmacién de jos documentos en soporte papei, se llavara a cabo por ta Ayudantia
General a través del area de Gastion Documental, esto como medio de saquridad. consufta
y preservacion del documento, al cual sera consarvado siompre en su soporte original




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

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: \ (pe | "2

Ic 6digo: FO-SECEJTEAYG-1520
Versién: 0
[Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP - DIVISION DE FUERZAS ESPECIALES - DIVFE

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE ENTRENAMIENTO DE COMANDOS - BECOM CODIGO: 5.16.2
TEMPGS DE |
<6DIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelm
GESTION {CENTRAL
5.16.2-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronologica
* Informe, queja. anonimo o cualguier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel en los actos prwesa!es_ooom\mado_j que se adalanlanien el procedimiento disciplinario, de
* Auto Inhibit Pa conformidad con el Cadigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las gue se garantizan
0 inhibitore i i pel ol comportamiento de ética, disciplina, condicion. principios, valores y vitudes
Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel caracleristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el militar]
* Auto de ditacién audiendia Papet debe observar en el ejercicio de su carera, condicion esencial para fa existencia de la
* Descargos Papeol institucion
* Auto de archivo Papel
3 ‘_ . i i Tiene su expresion colecliva en el to a la Ci y su if
Auto de tgrcnxnac«.&n del mo@dnmrsnlu Papel individual en el cumglimiento de las érdenas fo5 Slaclos &
* Auto de cierre de investigacion y trastado Papel de la lucha, crea Intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del subaltemo que
* Alegatos de conclusion Papol tas érdenes sean e con itud v sin vactaci iendo como Ias]
. . normas y érdenes qua consagra el deber profesional.
* Fallo de primera instancia (Comuriicaciones o avisos de ley y 185 4 los sujetos p Papel
| ———— Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por
| Natificaciongs . Papel la entidad. con el fin da regular y sameter a los fluncionarios a unos comportamientos éticos
Recurso de apelacion Papel que busquen gasantizar la buena marcha de la administracion y la protaccion de los;
* Faflo de sugunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel interases del Estado.
* Constancia de cjecutoria Papol
El tiempo de retencidn comenzara a contarse una ve lerminado su tramite y vigencia con
la constancia ejecutoria.
Una voz finalizados sus tiempos de retencion se debe aplicar un proceso de salaccion|
itasivo, actividad que se realizara teni en cuenta el de on total de)
tos procesos disciplinarios que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
Dicho proceso se ej a asi: aquellos exp fallados de forma condenatoria por|
taltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017,y
os procesos que hagan alusion al Derecho Internacional Humanitario y Derechos)
Humanas, se conservaran tolalmente.
Por oiro lado, los que culminan con (allo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina lrituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a traves del area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestidn y
Desemperio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion
La microfilmacion da los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por 1a Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, asto como medio de seguridad, consutta
y preservacion del documento, al cual sera conservado sismpre en su soporte original
Nornnativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de
conducta del Militar Colombiano y se expide o Cadigo Disciptinario Militar™,
5.16.2-62  |REGISTROS
5.16.2-62-19 |Registros de Asignacién de Armamento 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento
“Registro de asignacion de armamento Pape! asignado a la unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene caracter
probatorio para el porsonal al que se le asigna material de fuegos, ol cual, al ser empleado
para actividades internas de las unidades o el desanolio de operaciones, 8s un insumo
para la trazabil de las militares i y colectivas. p it asila
constiuccién de la memaoria histérica institucional.
El tiempo da 1atencion se aplica a parlir del cierie de la vigencia fiscal.
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ARCHI\_/O ARCHIVO crlelm

GESTION |CENTRAL
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con ta misionalidad dol Ejército Nacional, dados en la Conslitucion Political
de Colombia en su Articuto 217. La Nacion tendra para su detensa unas Fuerzas Militares)
permanentes constituidas por el Ejércilo. 1a Armada y la Fuerza Adrea
La microfilmacion da fos documentos en soporte papel. se llavara a cabo por la Ayudaentia
Ganeral a través del area ds Gestion Documental. esto como medio de seguridad.
y preseivacion del documento. el cual sera consarvado siampie en su soporte otiginal.
Normativa: Manual de Procedimientes Administrativos y Financieios para el Manejo de
Bienes del Ministario do Defensa Naconal.

5162-62-33 |Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento 2 ] X X Agrupacion documental por medio de la cual so fegistran cronolégicamante  los|
* Plan do instruccidn y entronamiento Papol documentos  del desamollo de los programas  de instruccidn.  entienamiento  y|
i raentrenamionto. con el fin de fortalecer y estandanzar fas habilidades taclicas, técnicas

Plan de leccién de instruccion Papol fisicas y humanisticas propias del militar. Subtserie de conservacion total. gue evidencia la
* Remision personal a curso Papel trayecionia Instructive que ha tonido of personal militar, a pathr de la ensefanza do
* Informe da iniclo de curso Papo! competencias miitares. A su vez. es una fuente documental que permite invesligar y,
* Acta de voluntariedad Papel es y isticas de vida y 0 del individuo a pactic de las|
« Acta de reunion Papal actividades y formacidn para llevar a cabo las operaciones militares y el cumplimiento de
N ia misionalidad del Ejército Nacional.
* Cuadio de situacion de curso - CUSICUR Papel
* Horanos de instiuccion Papel El tiempo de retencion commienza a contarse una vez haya finalizado su hamite con el
* Orden de vuelo Papo! cierro de la vigencia fiscal
L Pushallsiaiial (Fanilal Rt Son doc ) lacio los Derechos H Derecho Inte |
A . ) = A umentos que tienen ralacion con los Der s Humanos, Derecho nternaciona
4 T‘U"M fisica hné‘ (Planfila) P‘Amﬂ Humanitario y con la misionalidad def Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica
Sabana de notas Papel de Cotormbia o0 su Articuto 217 La Nacion lendid para su defensa unas Fuarzas Mifitaros)
" Rogistro control da asistencia de alumnos Papal permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Adrea.
* Informa da situacion de instruccion y reentranamianto - INSIRE Pape!
* Informe de situacion de instruccion y entrenamiento - INSIE Papel La microfilmacin de tos documentos en soporte papel. se llevars a cabo por la Ayudantia
i 3 i i Ganeral a lravés dal rea da Gestion Documental, esto como medio da sequridad, consulty
Informe relacién distirtivos Papel y preservacion del documento. el cual serd conservado SIGMpra en su soparte original
- iforme de término de curso Papel

Normativa:  Disposiadn 004 de 2016, Manual do Procedimientos académicos y,
discipiinarios, el PEFUP, Directiva 00300204 de 2021 y Diectiva 00218 de 2017
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5.16.2-6249 gi de ias de de Unidad C izad 2 18 X Agrupacion que evi ia el contol y i al i de las
- Dologacion de alimentacion Papel de Slimeciaci al 50 i .de 0 d); lum ,d‘t cada un:dad. en
g, rato . ya que
chedades.d.a soldados - ”_“"”m Papel su informacion es recuperable en ef plan de estancias de alimentacion de la Direccitn de|
Acta de revision de la némina Papel - DIPER y el Contralo Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del
* Informe de partida ) d Papel Ejército.
* Acta cruce de cuenta Papel
- Justificacion de saldos Papel El tismpo de retencion comienza 8 contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia)
fiscal.
* Libros auxitiares Pape!
* Orden de pedido summnistro do de ali 6n 3 otras Papel El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora)|
* Colizacién del mes Papel ol cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
- Consolidado viveres secos Papel Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
" Planilla de abaslecimientos Papel % womo elactade Ry o
* Planilla entrega dinero para viveros froscos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de peloton Papel
* Solicitud autofizacion pago devolucion de alimentos Papel
“ Planilla lucion de ali y all Papal
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura do cobro estancias comedor do tropa Pape!
* Acta reunion concertacién meny Papel
* Ment de alimentacion Pape!
- Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Pape!
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
" Plan do ion gastos de alimentacion Papel
5.16.2-62-51 gi de y Visitas F tarias 2 8 X X Subsaric documental que evidencia Ios regislios da l0s evenios o visitas protocolarias
AU sIo Papel (ealizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el aschivo,
 Libro histérico Papel central, se conservara totalmente como fuente para la investigacion de las cisncias|
yla ion de la ia histérica instituci
Los periodos de retencion sa aplican a partir del ciesre de [a vigencia.
La microfil ion da los an soporle papel, se llevara a cabo por 1a Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de idad,
v preservacion del documento, el cual seré conservado siompro en su soporte ofiginal.
5.16.2-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacion documental en 1a que se i de manera gica los servicios de
~Libro do control minuta de servicios Papol iégimen interno, dispuesios en la orden del dia yio semanal del Cuartel General,
Divisi . B C ias del Ejército Nacional. Subserie de
conservacion total, que registra 6l régimen interno en las unidades, [as cuales hacen
a los i i o que rigen a una unidad o dependencia mifitar y!
lienen como propdsil izar la convi ) las funci y it la
iplina con raspecto a mulliples factotes de i (como horarios,
servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos)
administiativos que se desairollan en a unidad,
Este lib1o es un documento anexo an el Gue o regi Jos de las
samanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las drdenes|
sino de forma general, se consarvan como una subserie documental indepondiente.
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PROCEDIMIENTO

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

La microlilmacion de los documentos an sopoite papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta
y preservacion del documento. el cual serd conservado siampre an su soporte enginal

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Ragimen Interno det Cuartel General del Comando de! Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1. Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Mifitar Colombiano y
se expide al Codigo Disciplinario Militar™, Laey 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del|
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19, Informacion

por dano a los intereses pablicos, y Ley 1437 de 2011 "Por 1a cual se expide el
[Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Admimistrativo™.

5.16.2-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

5.16.2-65-2  |R: imi de Entes Judicial

* Requerimiento judicial
* Rospuesta al requerimiento judicial

Pape!
Papol

Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con ta
admmistracion de justicia en cumplimiento da lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y la
Loy 1437 de 2011. Subserie de conservacion lolal. ya que su informadon es un insumo)
para la ciencia juridica y la reconstruccion de fa memoria historica institucional

Ei tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su lramito y vigencia
con la 1espuasia a requenmiento.

La microfi 00 de los doc tos en soporte papel, se llevad a cabo por la Ayudantia
Genweral a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original

P

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: efiminacién

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