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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORIE O PROCEDIMIENTO 1
FORMATO ARCHIVO Archivo | ot ol ] s
GESTION CENTRAL
5.16.33-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES )
516.3.3-1-1 Acciones de Tutela 2! 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un Juez de i3]
< Deinanda Papel Republica, con la finglidad de la proteccion de un derecho fundamentai que siente vulnerado o]
- D amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en el archivo def juzgade que conoce iaj
* Auto admisoric de la demanda Pape! accion.
* Notificacién P .
ofieach a0 Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Batallén en apoyo a las operaciones
* Cortestacion de la demanda Papel militares especiales. Subserie de conservacidn total, por ser fuente primarnia para la historia politica,f
. toda vez que evidencia e! ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de lost
Sentencia Papel b 3
derechos fundamentaies. Ademas, permile evidendar <Omo se promueven los principios]
* Recursos Papel democréticos y ias libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frenie a las]
* Auto obedézcase y cumplase Papel entidades.
* Reporte Rama Judicial Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con ia decision|
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel del grado junsdiccional de consuita.
* Inciderte de desacato Papel La microfimacion de los documentos en soporte papei, se llevaré a cabo por la Ayudantia General a
* Respuesta &l incidente de desacato Papel ravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion dell
+ Ao e dedide el incidente 46 desacato Papel documento, el cual seré conservado siempre en su seperte original.
* Intervencion en grado jurisdiccional de consuita Papel
* Deaision del grado jurisdiccional de consulta Papel
5.16.3.3-2 |ACTAS
516.3.32.65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacidn documental que registra informacion sobre la entrega y recepcién de los asuntos y
— recursos  publi de! Estado 10, leciendo la respor ili de los funcionarios]
* Acta de informe de gestidn Papel

publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos)
financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones al
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracién.

Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccién de fa memoriag
histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores piblicos en cumplimiento de
sus funciones y cargos asignados. a su vez, contribuye a la investigadon militar sobre el desempefio]
de las unidades y sus funcionaros.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con e cierre de 1al
vigencia fiscal.

La microfimacién de los documentos er soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Genera! g
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita y preservacion de!
documento, el cual seré conservado siempre en su soporie original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017. Ley 1952 de 2019y Lev 1712 de 2014,
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0y

516.3.3-2-73 ]Actas de Reunlon de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

|+ Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

{fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarroflo de las capacidades de la unidad.

Documentos que contienen informacién sobre las Treuniones del estado mayor que asisten al
comandante en los aspectos: operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en las unidades]
del escalén batalién se denomina plana mayor)® (MFC 1.0). Subserie documental de conservaadn
total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas por los integrantes de la reunién. con el

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con e cierre de i3]
vigencia fiscal.

La microfilmacién de tos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia General af
través dei drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consudta y preservacion dell
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejércitof
‘Comandante. Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022,
Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,

5.16.3.3-23 {perecHos DE PETICION

Agrupacion documental en fa que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presertal

. © esciitas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios|

1 Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papet

publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion all
articulo 23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota:
Editoriat Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

‘Se administran los derechos de peticion de cardcter general, y los derechos de peticidn de cardcter]
particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cuitura, a partir del cumplimiento a
las disposiciones legales estatales dentro de la institucién, las cuales evidencian el compromiso del
Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la ciudadania, constituyendo asi una fuente paraj
1a investigacion de la ciencia juridica civil y militar.

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Genesal af
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articuto 33y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con ¢ articulo 140 de la Ley 1955 de]
2019.
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5163333 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

2

8

* Ficha técnica
* Hoja de vida
* Planilla de mantenimiento
* Certificado de calibracién

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el controf
seguimiento y optimizacién del use de la maquinaria v equipos con los que cuenta € Ejército Nacional
para el cumpiimienio de su misionaiidad

Cumplido en liempo de retencion se selecdonara el 100% de aquelios historiales que cumplan con el
siguiente criterio cualitativo: Magquinaria yio equipos especializados en construccién, desminado vy
antiexplosivos que por su contenido informativo permiten identificar un impacto sociocultural en unaj
regién especifica que permiten e estudio de ta memoria histérica institucional. y a su vez. aguelios)
que sean fuente para la investigacién de la ciencia mecénica. eléctrica y electronica a partir de sy
funcionalidad y técnicas empleadas dentro de! mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la baja del activo. teniendo en cuenta el
volumen de producdon total de los historiales de maguinaria y equipo que ingresen al archivo central
como iransferencia primaria.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia General af
través del area de Gestion Documental, estc como medio de seguridad, consulta y preservacion de
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccidn se eliminarén utilizando el método de picado]
(maquina trituradora). proceso que lo realizara ta Ayudantia a través del drea de Gestion Documental’
una vez se tenga el aval del Comité Instiucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el
Acta de Eliminacion y los inventarios documentates.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.

5.16.3.3-45 INFORMES

516.3.3-4526 |Informes de Gestion

La subsene est4 conformada por documentos que feflejan la gestion y el cumphmiento de las]

* Informe de gestién

Papel

y los inventarios documentales.

tunciones asignadas a la dependencia. El tiempc de retencion esta susteniado en el articulo 52 de faf
Ley 1437 de 2011 v articdlo 37 de ta Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, pues 13|
informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cual es consolidada
en la subserne Informes de gestion institucional de la Direccidon de Seguimiento y Evaluacion (DISEV).

El tempo de retenaodn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual sef

llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia et acta de eliminacion;
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5.16.3.3-45-82

Informes Periddicos de Personal - INPER

2

3

La subserie estd conformada por documertos que reflejan la gestion y el cumplimiento de tas{

* Informe peri¢dico de personal

Papel

vigencie fiscal.

funciones asignadas a la dependencia. €l tiempo de retencién esta sustentado en ef articuto 52 de |
Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 .de 2019. ‘Esla subsetie se eliminara, pues la|
informacién contenida soto evidencia una parte defa gestion total dela entidad, la cual es consofidadal
en la subserie Informes de gestion institucional de fa Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV).

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de |a]

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual sef
llevara 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 Desemperio, dejando como evidencia e acta de eliminacién
y fos inventarios documentates.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los pardmetros pare]
el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso ce evatuacion y clasificacidn del personall
de Oficiales y Subaficiales de las Fuerzas Militares,

5.16.3.3-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.16.3.3-47-1

{nstrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Mititar

“ Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

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

suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escaialén de cargos|
Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en el acta de posesion que]
feposa en la subserie: Historias laborales en la Direccion de Personal.

El iempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

€l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). ef cual se
llevara 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 evidencia el acta de eliminacién)|
ylos inventarios documentales.

5.16.3.3-47-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papel

Agrupacién documental que evidencia el registro y contro! del aseo y mantenimiento del armamento]
de primer nivel. gsignado a la unidad. Subserie de eliminacion. ya que su informacion es recuperable
en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de la unidad

El tempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacitn se realizara utilizando e! método de picado (maquina trituradora). el cual se)
llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio. dejando como evidencia el acta de eliminacion,
y los inventarios documentales.
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5.16.3.3-47-6

instrumentos de Contro! de Asignacion de Materlal de Intendencia

2

8

‘1Agrupacion documental que evidencia el registro y control de ia asignacion del material de intendencial

* Libro y/o planifla de asignacién de intendendia

Papel

que se entrega al personal militar de la institucion. Subserie de eliminacién, al no poseer valores
secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

El ttempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual sej
llevaré a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion]
y los inventarios documentales.

Normaliva: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejc de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional def 2018.

5.16.3.3-47-13

Instrumentos de Controt de Comunicaciones Oficiales

* Planilias de control de comunicaciones dficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepaon y distribucion de las comunicaciones oficiales por
parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimierto a los tiempos de]
respuesta de las comunicaciones recibidas. Esta subserie no posee valores secundarios y sef
eliminara una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central

El iempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual sef
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, uns vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién,
y los inventarios documentales.

5.16.3.3-47-37

Instrumentos de Controf de Parte Diario de Armamento

* Libro parte de armamento

Papel

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el controt diario del armamentof
asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara ya que]
su informacion no posee valores secundarios.

El iempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizara utitizando el método de picado (méquina trituradara), el cual sef
llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se tenga e!l
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminadion|
ylos inventarios documentates.

5.16.3.3-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

* Soficitud expedicton de pasajes v Viaticos
* Mision de trabajo

* Informe de misidn de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papet
Papel
Papel

Subserie que evidencia el cortrol de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un funcionario
de la unidad o dependencia del Ejéscito Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones, el
cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacion, ya que|
su informacion es recuperable en la subserie ‘Libro Mayor' de la Direccién Contable y Tesoreria
DICOT, donde se consolidan los registros contables y financieros del Ejército Nacional.

El tempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picado (méquina trituradora), el cual sef
flevara a cabo por la Ayudantia Generai a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga ef
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia ef acta de eliminacion|
y los invertarios documentales.
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5.16.3.3-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

2

8

Esta subsene evidencia el registro y contro! del ingreso y salida de vacaciones del personal de 1a]

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

- Papel

| El tempo de retenaidn se aplica a partir def cierre de {a vigencia fiscal.

dilevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el

dep ia 0 unidad. Una vez finalice & tiempo de retencién en e archivo ceniral, se eliminara esta;
subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucién de vacaciones, orden semanal de lg;
unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de la Direccion de Personal - DIPER.

€l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado {maquina trituradora). ef cual sej

aval del-Comité Institucional de Gestién y Desempeio, dejanda como evidencia el acta de eliminacion
ylos inventarios documentales

5.16.3.3-47-62

Instrumentos de Control Reserva de para

iDocumentos Gue ocontienen informacion que evidencia e oontrol de reserva de vacaciones de]

estancias de all ion de soldados profe de ias diferentes unidades de! Ejército Nacional,

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa
Nacional - Ejército Nacional y fa Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los]
tiempos de retencidn, se elimina toda vez que la informacion es recuperable en el Contrato]
Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del Ejército.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el meétodo de picado (maquina trituradora), e cual se
ilevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién
y los inventarios documentales.

5.16.3.3-48

INVENTARIOS

5.16.3.3-48-1

Inventarios Fiscales de Bienes

* Certificacion de bienes muebles

* Inventario fiscal de bienes

* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios
* Acta de revista de bienes

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacién documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion. Subserie dey
eliminacion, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios generales de la Direccion
Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! drea de Gestién Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefo, dejando como evidencia el acta de eliminacion|

y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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GESTION CENTRAL ]
5163356 |ORDENES
51633.5.4 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad. en donde se consignan los servicioss
de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a la administracion del
* Orden del dia Papel personal y equipo y las drdenes permanentes o de estricto cumplimiento que hayan sido ordenados;
* Memorando Papel por e Comandante del Batallon o Compafifa. Subsene e conservacion total, ya que su informacidn|
registra los derechos y deberes de los funcionarios de cada seccién, en atencidn a las]
* Solicitud de felicitacion Papel responsabilidades administrativas y disdplinarias, 1o cual permite evidenaar una trazabilidad de lal
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel actuacion en la unidad

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

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Avudantia General a}
través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
documento, el cual setd conservado siempre en su soporte original

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resoluaon 1692 de 2009. Ley 1862 dej
2017 “por la cud se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide ei Codigo]
Disciplinano Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparenca y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional®, Articulo 13. Informacion exceptuada por dafio a los intereses pablicos,
y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo ce Procecimiento Administrativo y de Iof
Contencioso Administrativo™
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5163357 |PLANES . o
Planes de Actualizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de 1 fay C Agrupacién documental que establece los lineamientos generales para el cumplimiento de la
5163.357-11 |ACR 2 43 X X actualizacion, correccion, retiro de datos y archivos de inteligencia y contraintefigencia (A.C.R),
- o T 5 " ) 3 B N orientando la ejecucion de fos indicadores concernientes a las dependendias de proteccion de datos]
Plan de actualizacion. correccion y retiro de datos y archivos de inteligendia y contrainteligencia Papel de las unidades militares, en las gue se evidencia el retiro o separacion de reqistro de la base de
* Solicitud consuita de informacion Electrénico { PdI/A) datos y archivos de Inteligencia y Conbtairnteligencia que no cumplan con los requisitos)
2 . constitucionates yio legales indicados en la Ley estatutaria 1621 del 17 de abril del 2013, también|
. S
informe:depestulacionide documentos ElectionicorGRdfiA) indica la correcdén o modificacion del contenido de datos o archivos de fnteligencia
* Registro de identificacion de documentos Papel Contrainteligencia, cuando se determina -Gue hay una imprecision y/o inexactitud, y por ultimo la|
* Registro de validacion juridica Papel actuah_zacon de los datos personales, agregando a partir de hechos nuevos, elementos a los registros)
o archivos frente a datos p . incompletos o fraccionados.
* Registro de actualizacién correccidn y retiro Papel
* Solicitud de reunién mesa técnica Electrénico (.Pdf/A) Se conservard lma(mgme ya queves un‘msumo para realizar estudios analltfoos de datos y se]
. Jtestimonio del cumplimiento a las disposiciones legales estatales sobre el tratamiento de los ACR. En|
* Acta de reunion mesa técnica Papel este sentido, esta subserie establece limites y fines para el uso de los archivos y datos, por o que}
* Registro de decisidn final Papel permite reconstruir la memona histdrica institucional de la inteligencia militar.
* Informe final mesa técnica Electrénico (.Pdf/A) El iempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versién del plan.

Para los documentos en soporte fisico, se empieard e proceso de la microfiimacion de los)
documentos en soporte papel, y se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea def
‘Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, ef cual
sera conservado siempre en su soporte original

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte onginal, y por parte del area dej
gestién documental dela ayudantia general. articulado con el plan de seguridad de la informacion y de!
preservacion a largo plazo, se detérminara un formato de preservacion documental, segun el entornoj
en el que se produjo el documento elecironico.

Para las transferendas electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental y pian dej
preservadoén a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer e
marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de inteligenca
contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones”,
Decreto 1070 de 2015. Articuio 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo 10 de 2018 “Por medio del cual sej
reglamentan y establecen los lineamientos técnicos generales en materia de gestion documental y en|
ocancordancia con la Ley General de Archivos para e Sistema Nadonal de Depuracion de Datos
Aschivos de Inteligencia y Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017"
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5.16.3.3-57.75 |Planes de i de N inaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones reahzadé_xs para la planeacion e instrucciones a desarrollar pos ig]
= = = unidad para asegurar ef correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo con el que cuenta lg]
Plan.de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel | entidad. por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas
* Cronograma Papel
ST 1Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, 1a historia y la cuftura, a partir de fa actuacion y
Solicitud de mantenimiento Papel procedimienios que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar la hoja de ruta del
* Acta de reunion Papet sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos. las cuales responden a las
* Informe de cumplimiento al plan Papel r\gces«da.des. misionales del Ejército Nacional, aportando asi a la reconstruccidn de la memorial
histérica institucional
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La microfimacion de ios documentos en soporte papel, se lievara a cabo por lg Ayudantia General
través de! rea de Gestién Documental, esto como medic de seguridad, consulta y preservacion del}
documenio, ef cual seré conservado siempre en su soporte original
5.16.3.3-57-99 |Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emerg 2 18 X 1 x Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacién. preparacion, respuesta |
-~ Plan de emergencia y contingencia Papel rehabilitacion ante una emergencia, con e! fin de controlar factores y amenazas de fiesgo. preverir]
9 y 9 desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impactc negative en las]
* Mapa de riesgos Papel personas. instalaciones y equipos, antes, durante y después de la emergencia, ademas de la|
* Solicitud reunién Papel recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera)
* Acta de capacitacion Papel rapida y ooo.rdmadfs .frente a una emergencia, con e! fnn de preservar la integridad fisica y mental del
personal militar y civil que fabora en cada una de las instalaciones de las unidaces de fa institucion.
* informe de cumplimiento al plan Papel

mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabsjo armonico con los organismos de socarTo con
la premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad. eficiencia y eficacia en los diferentes|
frentes.

Subserie de conservacion total, ya gue su informacién es fuente primaria para investigaciones sobre ()
prateccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la nistoria. asi como las]
técnicas empleadas para la actuacion y manejo de recursos durane emergencias. garantizando las|
capacidades durante la actuacién misional.

Son documentos que tienen relacion con los Derechios Humanos, Derecho Internadonal Humanitano
con la misionalided del Ejército Nadonal, dados en la Constitucion Polltica de Colombia en su Articutol
217. La Nadién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanenies constituidas por e
Ejéscilo, la Armada y la Fuerza Aérea.

El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versidn del plan

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por ta Ayudantia General a
través del érea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consuila y preservacion det
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte originat.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del cual sel
adoptan directrices generales para !a elaboracion del plan de gestion del riesgo de desastres de las|
entidades puablicas y privadas”.
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GESTION CENTRAL
5.16.3.3-57-110 |Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia e “andlisis y disgnostico de amenazas. fiesgos Vi
— = vulnerabilidades - relacionados con la seguridad de personas. seguridad fisica, segundad de I3}
Plan de seguridad militar Papel informacion y seguridad de infraestructura critica, direccionada a fecomendar medidas activas y/oj
« Solicitud de reunién Papel pasivas contra posibles acciones de una amenaza® MFRE 3-37 ‘Proteccidn’. Subsene de]
L N Pasel conservacion total, ya que su informacion es un insumo para realizar estudios de las ciencias militares.|
Acta de reunion 29 focalizados en el 4rea de inteligencia y contrainteligencia militar, a partir del registro de las actividades;
* Acta de capacitacién Papel de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas o extemas que pueda tener]
una unidad, garantizando la integridad, credibilided y confiabilidad de la informacion.
* Informe de cumplimiento &l plan Papel garent inice YCOmIE !
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva version|
del plan,
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Internacional Humarvtanoy?
con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulof
217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el
Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
La microfimacion de os documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General g
través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion dell
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
I Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a 1a Informacién Publical
Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1
Reserva Legal, procedimiento sequridad militar V.1 202, Manual Fundamertal de Referencia del
Ejército MFRE 3-37 'Proteccién’ y MCE 2-22.1.
516.3.3-57-123 | Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los planes ¥
= poemy politicas de instruccion, entrenamiento y reentrenamiento designados por ta Direccion de Instruccién,
Plan de trabajo de instruccién y entrenamiento ap! Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta a la
* Cronograma de actividades Papet historia educativa militar, en funcién de los componentes que integran la instruccién en matena]
- doctrinaria. y las actividades fund en las misionales de las unidades del
’ tud d Papel
Saligiiud:deipeunon P Ejército Nacional. as cuales permiten establecer parametros de estrategia y entrenamiento militar.
* Acta de reunion Papel
* Acta de capacitacion Papel Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan
* Prueba fisica (Planilla) Papel Son documentos que tienen relacién con fos Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y}
* Informe de cumplimiento del plan Papel con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Poliitica de Colombia en su Articulol

|Ejército, la Armada y 1a Fuerza Aérea.

217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Genera af
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
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GESTION CENTRAL
5.16.3.3-57-127 |Planes de Trabajo y Acompaiiamiento del Proceso 2 8 X |Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiemiento a las|
P Go A — ~Papel e xias yic unidades, a través de actividedes de control, con e fin de verificar y garantizar (4|
A derebajoy Beompaamiento dal proceso ap ocorrecta ejecucidn de los procesos y procedimientos. Se conservard totalmente, ya que su informacion)
* Remision del plan Papel posee valores histéricos. reflejando la evolucion de los métodos y estrategias de contral y seguimiertol
* Acta de reunién Papel dentro de! Ejército, proporcionando una vision histdrica de la gestion institucicnal.
* Acta de capacitacion Papel El iempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
* Informe de cumplimiento ai plan Papel
La micsofilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General g
{través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.16.3.3-58 |PROCESOS
5.16.3.3-58-1 |Procesos A ativos de R bilidad por Pérdida o Dano de Bienes 2 18 X {Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera cronologica de
R " N los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de responsabilidad administrativa)
tni . anoni cualquier atro medio Pape! . - - .
foime: duejd; andAlino o qu! i ! i por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional. susj
* Auto Inhibitorio Papel entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica, de conformidad con fa Ley 1476 de 2011,
* Auito de inicio de averiguacion previa Papel | . e
€l tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su trdmite y vigencia ocon la
* Auto de apertura de investigacion Papet oonstancia ejecutoria.
* Descargos Papel .
. Una vez cuimine su tiempo de retencion. se seleccionardn el 100% de aquelios expedientes qued
Practica de pruebas Papel determinen “fallo de responsabilidad administrativa’. estos se conservarén totalmente, ya Gue
* Auto de cesacion del procedimiento Papel constituyen una fuente primaria para la investigacion de la cencie juridica militar.
* Auto de archivo Papet Por otro lado, fos que culminan con fallo “srchivese” se eliminarén utilizando e mélodo de picadol
* Auto de cierre de investigacion Papel {maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de Gestion Documental |
S . una vez se tenga el avat del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el
Traslado alegatos de conciusion Papel Acta de Eliminagion.
* Alegatos de conclusion Papel
" . La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General aj
F it Papel :
aliode.primerd insianca P través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita y preservacion del
* Recurso de apelacion Papel documento, el cual sera conservado siempre en su soporte griginal
° Auto resuelve recurso Papel
* Falio de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Orden administrativa de los servicios - O.AS. Papel

* Constancia de ejecutona

Papel




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

JAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina:{2de \ O

|Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE FUERZAS ESPECIALES - DIVFE - REGIMIENTO DE FUERZAS ESPECIALES N°1 - REGFE1

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE OPERACIONES ESPECIALES N° 1 "HEROES DE LA OPERACION FENIX" - BAOPE1

€ODIGO: $.16.33

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

" R
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SQPORIED PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO erl e
GESTION CENTRAL
5.16.3.3-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 Agrupacion documental que conserva fos-documentos generados de manera cronolégica en los actos]
e . 5 = prnn procesales coordinados que se adeéfantan en el procedimiento disdplinario, de conformidad con e
informe. quefa. andnimo o cualquier otro medio (€. Compuisa de copias u olros) ® Cédigo Militar Disdplinario Ley 1862'de 2017, en ias que se garantizan el comportamiento de ética|
* Auto inhibitorio Papel disciptina, condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos de {as Fuerzas Militares, asi comoj
* Auto de apertura de indagacion discipfinaria Papel las normas de conducta que el militar debe observar en el gjercicio de su carrera, condicion esenciall
para la existencia de {a institucién.
* Auto de citacién audiencia Papel
* Descargos Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacién individual en el
. . cumplimiento de las ¢rdenes recibides, contrarresta fos efectos disolventes de la lucha, crea intima]
Auto de archivo Papel cohesi6n y permite al superior exigir y obtener del subaltemo que {as Grdenes sean ejecutadas con|
* Auto de terminacion del procedimiento Papel exactitud y sin vacilacién, teniendo como referentes las normas y o6rdenes que consagra el deber]
rofesional.
* Auto de ciere de investigacion y traslado Papet o
* Alegatos de conclusion Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de fas acciones realizadas por la entidad |
con el fin de regular y someter a tos funcionarios a unos compor éticos que b
* Fallo de primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales) Papel garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccién de los intereses del Estado.
* Notificaciones Papel El tiempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la]
* Recurso de apelacion Pape! constancia ejecutoria.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Constancia de ejecutoria Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes failados|

de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempiadas en e articulo 76 y 77 de la Ley
1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho Internacional Humanitario y Derechos
Humanos, se conservaran totaimente.

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de picado
{magquina trituradora). proceso que o realizard fa Ayudantia a través del drea de Gestién Documental,|
una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia €|
Acta de Eliminadén.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Generaf a|
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar]
Colombiano y se expide el C&digo Disciplinario Militar”
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

(s]
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORIE PROCEDIMIENTO
2 FORMATO ARCHIVO ARchivo | | o
¥ GESTION CENTRAL
5.16.3.3-62 REGISTROS
5.16.3.3-62-19 g de A ion de Ar 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asignado a g
5 2 unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene caréacter probatorio para ef
* Registro ge asignacion de ammamento Papel

personal al que se le asigna malenal de fuegos, el cual, al ser empleado para actividades internas dej
las unidades o el desarrolio de operaciones, es un insumo para la trazabilidad de las acluaciones]

I militares individuates y colectivas, permitiendo asi fa construccion de la memoria histérica institicional ;

£l tempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigercia fiscal.

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemadional Humanitario
con la misionalidad del Ejército Naciona!, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articuid]
217. La Nadon tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por e!
Eiército, la Armada y la Fuerza Aérea

ia microfimacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por ta Ayudantia General &
través del érea de Gestion Documental, estc como medio de seguridad, consulta y preservacion dell
documento, el cuai serd conservado siempre en su soporte criginal.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para e! Manejo de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional
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c6DIG0 SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES Fo::TE o PROCEDIMIENTO
ATO ARCHIVO ARCHIVO alelml s
GESTION CENTRAL
5.16.3.3-62-49 gi de de Ali de Unidad Ci 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las estancias de
s 7 - - alimentacién al personal de soldados 'y alurhnos de cada unidad. en cumplimiento del contrato)
Delegacion de alimentacién Papel interadministrativo. Subserie de eliminacion documental. ya que su informacion es recuperable en el
* Novedades de soldados - Novesal Papel plan de estancias de alimentacion defa Direccion de Personal - DIPER y el Contratol
+ Acta de revision de la nomina Papel Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del Ejéraito.
* Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel €l tiempo de retencidén comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia fiscal.
* Act a P | " - _—
a G declien pel El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef cual sef
* Justificaci6n de saldos Papel llevar4 a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el
« Libros auxiliares Papel aval del Comité Institucional de ‘Gesltion y'Desemperio, dejando como evidencia el acta de eliminacion)
" ylos inventarios documentales.
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel
* Cotizacion del mes Papel
* Consolidado viveres secos Papel
* Planilla de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres fresccs Papel
* Informe inversidn dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de pelotén Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucién de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papet
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacion menu Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o aimuer2o, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacidn Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
5.16.3.3-62-51 g de £ y Visitas Pr. jas 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias realizadas en la
e = = unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en ef archivo central, se conservara totalmente
Album historico Papel como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la reconstruccion de la memoria histérica)
* Libro histérico Papel institucional.
Los periodos-de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfilmacién de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Genera aj
través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original
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Los documentos referenciados no son una “lista taxativa” sino un estandar minimo. Los demas
documentos que se generen en el desarrollo de la operacion deben ingresarse al expediente en su
estricto orden de produccion.

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOFORTE O PROCEDIMIENTO
B ; FORMATO ARCHIVO ArcHivo | b o s
: . GESTION CENTRAL
516.33.62.80 |Registros de Operaciones Militares Terestres Unificadas 2 28 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el desarrolio de las operaciones temestresy
unificadas a través de la ejecucion simultanea de las accones ofensivas, defensivas, de estabilidad
* Orden de operaciones Papel de Apoyo de fa Defensa a la Autoridad Civit - ADAC. En cumplimiento a lo establecido en idf
1+ Anexo de organizacion para el combate Papel constitucion politica de Colombia en la cual determina que fas fuerzas militares conducen operaciones)
. que tendran como finalidad la soberania, la independencia, la integridad del territorio nacional y del
* Anexo de inteligencia Papel orden constitucional
* Anexo de operaciones Papel
« ARG e fuegon Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta a la reconstruccién de la memorial
histérica institucional. contribuyendo al legado que i Ejército Nacional proporciona en materia social
* Anexo de proteccion (Seguridad de las operaciones) Papel politica, econdmica y cultural. A su vez. es una fuente para establecer el impacto de las actividades]
& . realizadas en una comunidad o regicn en especifico, que puede verse beneficiada en su dinamicaj
Ao daisostenimiento L ogletice) Fapdl diaria. Asimismo, contribuye a la investigacion en materia cientifica ya que retine etementos técnicos |
* Anexo de ingenieros militares Papel equipos y personal capacitado. que se convierten en insumos para el estudio de las cencias militares.
* Anexo de comunicaciones Papel . X )
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partic de una nueva version del plan.
* Anexo de asuntos publicos Papel
* Anexo de accion integral Papel Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Internacional Humanitano
oon la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Coiombia en su Articuio]
* Anexo de gestién del conocimiento Papel 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Mililares permanentes constituidas por el
* Informe de inspeccion general (Control intemo o secciones tercesas) Papel Ejércilo. ta Armada y la Fuerza Aérea.
* Coardinaciones interagenciales Papel La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General af
* Radiograma de inicio de la operacion Papel través del area de Gestion Documentai, esto como medio de seguridad, consulta v preservacion del
T — Papel documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacion de enfermos. heridos o muertos Papel Normativa: Constitucion Pdlitica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”, MFRE 3-90}
* Informe de patruligie papel “Ofensivas y Defensivas”. MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones
Especiales”, MCE 3-18 operaciones de fuerzas espediales, MFRE 5-0 “Proceso de Operaciones™.
* Informe de situacion de tropa INSITOP Papel MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida”, MCE 6-0 "Comandante, organizacion y operaciones de! Estado]
+ Recortes de prensa alusivos ala operacion y resultados Papel Mayor”. Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica;
. " Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015. Articulol
* Registros de Ios libros del comandante, def oficial de operaciones, diario de operaciones, comunicaciones y del 22361 Reserva Legal.
criptégrafo, donde estan registrados los eventos especiales como combates. los resuitados operacionales Papel
obtenidos. apovos aéreos recibidos. entre otros
* Radiograma témmino de la operacién Papel
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SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
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olpee FORMATO ARCHIVO ArcHvo | ot ] s
R GESTION CENTRAL
5.16.3.3-62-100 |Registros de Servicios de Régimen intemo 2 28 X X Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los servidos de régimen
—= == interno, dispuestos en la orden del dia ylo semanat Uel Cuaitel -General, Divisiones, Brigadas
* Libro de control minuta de sefvicios Papel _ g5d

1Régimen Intemo del Cuartel General del-Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento dej

Batallones y Compahias del Ejército Nacional. Subserie de-consenvacidn fotal, que registra e! régimen|
interno en las unidades. las cuales hacen referencia @ los lineamientos generales que ngen a una)|
unidad o dependencia militar y tienen como propdsito garartizar la convivencia, establecer las]
funciones y mantener la disciplina con respecto a muftiples factores de ci i 1to obligatorio (como]
horarios, servicios. nommas de seguridad, entre otos), con el fin de regular los aspectos]
administrativos que se desarrollan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el gue se registran actividades de las érdenes semanales y de!
dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las érdenes sino de forma general, sej
conservan como una subserie documental independiente.

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

La microfilmacion de 1os documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestion Documental, esto -como medio de seguridad, consulta y preservacion de!
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1632 de 2009, Reglamento dej

Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por la cual sef
establecen las normas de conducta det Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar” |
Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y dei Derecho de Acceso a la Informacion Publica 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 lo-Contencioso Administrativo™
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SOPBRTED TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO alelm! s
GESTION CENTRAL 3
5.16.3.3-62-108 |Registros Diario de Operaciones 2 28 X X Documentos en los cuales se registran las actividades diarias asignadas a la unidad en el
— cumplimiento de cada operacion militar. S
* Registro diario de operaciones Pape!

Se conservara totalmente, ya que su informacion aporta a la reconstruccion de la memoria historica
institucional, a partir del desarrolio de operaciones en accion directa, contribuyendo al tegado que e
Ejército Naciona! proporciona en materia social, polilica, econdmica y cultural. A su vez, es una fuente)
para establecer el impacto de las actividades realizadas en una comunidad o regién en especifico)
que puede verse beneficiada en su dindmica diaria. Asimismo, contnbuye a ia investigacién en
materia cientifica ya que reline elementos técnicos, equipos y personal capacitado, que se convierten|
en insumas para & estudio de las ciencias militares.

E! tempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanes, Derecho Internacional Humanitario
con la misionalidad def Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Artictio]
217. La Nadén tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el
Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfiimacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General af
fravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del,
documento. el cua! serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones’, MFRE 3-90j
“Otensivas y Defensivas”, MFRE 3-07 "Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones
Especiales”. MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0 "Proceso de Operaciones’,
MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante, organizacion y operaciones del Estado
Mayor™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica)
Nacional y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6 1. Reserva Legal.
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL

coDIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SORORTEO 5 PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO | o1 e | uwl g
| GESTION CENTRAL !
5163365 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA ] s .
516.3.3652 |R rimi de Entes 2 8 X X | Agrupacién documental que contiene informacion sobre el deber de 7 con la istracior
- Te - — S de justicia en cumplimiento de o consagrado en laLey 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subserie]
equerimiento judicial apel de conservacion tolal, ya que su informacion es un insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion
* Respuesta al requerimiento judicial Papel {de la memonia historica institucional.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigenda con Ial
respuesta a requerimiento.

La microfiimacion de fos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General 3
v través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion dell
: ) documento, el-cual sera conservado siempre en su soporte original.

‘CONVENCIONES
CT: conservacién total

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion v fotoarafia)

S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Boggta DC., abril del 2025






