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TIEMPOS DE RETENCION |  DISPOSICION
copiGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O = PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crle|m|s
GESTION CENTRAL
5.16.4.1-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.16.4.1-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupaciéon documental que contiene informacion por 1a cual un ciudadano, se dirige a un Juez de la]
“Demanda Papel Republica, con la finalidad de la i6n de un derecho que siente o ; los|
de la: se en el archivo del juzgado que conoce la accidn.
* Auto admisorio de la demanda Papel = elas Miasis it o <
* Notificacién Papel Estas lmzlas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Batallon para el desarrolio de operaciones|
* Contestacion de la demanda Papel i con la Subserie de conservacion total, por ser fuente
* Sentencia Papel primaria para Ia historia politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los|
* Recursos Papel memmsmos de defensa de los derechos fundamem:nes Ademas, permite evidenciar c6mo se promueven los)
. . At y las desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a
Auto obedézcase y cimplase Papel las entidades.
* Reporte Rama Judicia! Papel
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel :I |»empo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su trdmite y vigencia con la decisién del grado|
* Incidente de desacato Papel deiEnasiNia;
* Respuesta al incidente de desacato Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
* Auto que decide e incidente de desacato Papel 4rea de Gestion Documental, esto como medio de consulta y pt del el cual
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel sera conservado siempre en su soporte original.
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel
5.16.4.1-2 ACTAS
5.16.4.1-2-65 Actas de Informe de Gestién 2 8 X X Agrupacién documental que registra informacién sobre la entrega y recepcién de los asuntos y recursos
= T Papel publicos del Estado la i de los ios publicos para presemar
Actade intormye:de/gesién, P un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos , humanos y
quienes los sustituyan legaimente en sus funciones al momento de separarse de sus casgos o finalizar la
administracién.
Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de la memorial
msiom;a institucional a partir de la gestion reahzada por los i publicos en de sus|
y cargos a su vez, alai militar sobre el desempefio de las|
unidades y sus funcionarios.
€l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de la vigencia)
fiscal.
La microfilmacién de los 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 preservacién del documento, el cuall
sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de 2014 y demas|
normativa concordante.
5.16.4.1-2-73 Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X D que sobre las del estado mayor que asisten al comandante en
) > los aspectos de la unidad (en las unidades del escalén batallon s€]
Al 61 tado Pa
“1Acia dairevcion del esiade mayora par ayer 5 i denormina piana mayor” (MFC.1.0). Subserie de ion total, que evidencia fa
Planilla de firmas de los asistentes apel de las decisiones tomadas por los integrantes de 1a reunion, con el fin de el correcto
y desarrollo de las capacidades de la unidad
E) tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la vigencial
fiscal
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del|
4rea de Gestion Documental, esto como medio de consulta y pi del el cual|
sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campana del Ejército ‘Comandante;
Organizacién y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley]
1621 de 2013.
5.16.4.1-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presental
* Der . Papel solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos of
i pe . i ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de laj
Respuesta derecho de peticién Papel Constitucién. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del|
Rosario, 2007. P. 16
Se administran los derechos de peticion de caracxer general, y los derechos de peticién de caracter particular|
se i al del proceso
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TIEMPOS DE RETENCION

SOPORTE O
SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de! cumplimiento a las)
disposiciones legales estatales dentro de la i i las cuales evi ian el iso del Ejército]
Nacional con la garantia de los derechos de la ciudadania, constituyendo asf una fuente para la investigacion)
de la ciencia juridica civil y militar.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General 2 través del|
4rea de Gestidn Documental, esto como medio de consulta y pi on del el cual)
sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la Ley 1955 de 2019.
ILNFORMES
de Gestion 2 3 La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones)
< Inf ti6n Papel asignadas a la dependencia. El tiempa de retencion esta sustentado en ef articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y)
fnfome:de.gest) P articulo 37 de la Ley 1952 de 2019, Esta subserie se eliminard, pues la i i ida solo evidenci

una parte de la gestion total de la entidad, la cual es consolidada en la subserie Informes de gestién)
institucional de la Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV).
£l tiempo 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 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 Desempefio, dejando como el acta de ién y los i
documentales.

Informes Periédicos de Personal - INPER 2 3 Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de ias unidades y dependencias del

* Informe periodico de personal Papet Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el imie de misiones i la

informacién conceriente al proceso de pasajes y vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, esta subserie serd eliminada, dado que Ia informacién relativa a pasajes y vidticos puede ser|
consultada en las néminas de la Direccion de Personal - DIPER.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la vigencial
fiscal.

El proceso de efiminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se llevara a|
cabo por la Ayudantia General a través del rea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité|
Institucional de Gestion y Desempefo, dejando como evi ia el acta de eli i6n y los il i
documentales.

<
Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los pardmetros para el
diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y clasificacién del personal de|
Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.
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GESTION CENTRAL
5.16.4.1-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
51641471 Instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar 2 8 X Agrupacion documental por medio de fa cual se evidencian los registros def personal de oficiales y suboficiales|
* Libro de control acta de posesion de personal militar Papel asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalafon de cargos. Subserie documental de|
. ya que su es en el acta de posesion que reposa en la subsene: Historias|
laborales en la Direccion de Personal.
El tiempo 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), ef cua! se ltevara 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 Desempeino, dejando como evid el acta de eli ion y los
documentales
5.16.4.1-47-5 __|instrumentos de Control de Aseo de Armamento 2 8 X ! que evid el registro y control de! aseo y mantenimiento del armamento de primer|
“ Libro y/o planilia de aseo de armamento Papel nivel, asignado a la unidad. Subserie de elimil . ya que su i ion es en el informe de]
ylop! iento del plan de i de 1a unidad
El tiempo de retencién se aplica a pantir del cierre de la 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 del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité,
Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como el acta de elimi y los
documentales.
5.16.4.1-47-6 __|Instrumentos de Contral de de Material de 2 8 X P que evi ¢ registro y control de la del material de que sef
* Libro ylo planilla ds asignacion de intendencia Papel entrega al personal militar de la institucién. Subserie de eliminacion, al no poseer valores secundarios ya que|
y Sigf su ones ble en los - Sistema Logistico SILOG.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de !a vigencia fiscal
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (magquina triluradora), el cual se llevara af
cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité|
Institucional de Gestion y D no, dejando como ia el acta de ion y los i
documentales.
Normativa: Manual de y Fi para el Manejo de Bienes del Ministeriof
de Defensa Nacional del 2018
516.4.1-47-13 _|Instrumentos de Control de C Oficiales 2 8 X Documentos que permiten controlar la ¥ on de las oficiales por parte de los
~Planilias de conliol de.comumicaciones oficiales Papel funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las|
comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que, una vez verificada la correcta gestion de las|
comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencion estos no valor
administrativo, legal o informativo.
El tiempa de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maguina trituradora), el cual se lievard a|
cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comilté
Institucional de Gestion y D fio, dejando como evis ia el acta de eli i6n y los i
documentales.
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GESTION CENTRAL
= Documento mediante el cual se regisira y controla la entrega de las taretas de autorizacion para efectos|
5.16.4.1.47-27 |Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacién para el Manejo de Informacion Clasificada 2 18 X legales del grado de clasificacién de seguridad al que puede tener acceso e personal autorizado; esta tarjeta
e . e . . - N tendra |a vigencia necesaria de acuerdo a la duracion del funcionario en el cargo. Subserie de eliminacién, ya
Libro de contro! de entrega de tarjetas de autorizacion para el manejo de informacién clasificada Papel que su informacion esta sujeta a las prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 2011.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la vigencia
fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se llevaré aj
cabo por 1a Ayudantia-General a través del drea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comllé
Institucional de Gestién y D dejando como ia el acta de eliminacién y los i
{documentales.
5.16.4.1-47-37 de Controt de Parte Diario de 2 8 X Esta subserie esta por los. que el wnln;l diario de! armamento asignado a
* Libro parte de armamento Papel la unld_ad e\:\r:::ez finalice e; :;:n;‘p;:;'r:;endén enel fn:hﬂl:;::en"al ?e u;mnara ya gue su informacién se|
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se llevara a
cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comrté
Institucional de Gestién y D dejando como el acta de eliminacion y los i
documentales.
5.16.4.1-47-38 de Control de Pasajes y Vidticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un funcionario de ta)
* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos Papel unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones, el cual debera|
o N Papel soportarse con el respectivo informe de gestién. Esta subserie es de eliminacién, ya que su informacién es|
Misi6n de trabajo apel recuperable en la subserie Libro Mayor’ de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los|
* Informe de misién de trabajo Papel registros contables y financieros del Ejército Nacional.
* Pasabordo o regisiro de abordaje Papel ) . X . i o
* Certificado de viaticos autorizado Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maguina trituradora), ef cual se llevara a|
cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval de! Comulé
Institucional de Gestién y D fio, dejando como evidencia el acla de eliminacién y los i
documentales.
5.16.4.1-47-45 _ |Instrumentos de Control de 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y control de! ingreso y salida de vacaciones del personal de la dependencial
* Libro ylo planilia de control de vacaciones Papel o umdad Una vez finalice el uTanpc de reten;:n en gl ardw;c:d:fmal s:a f‘::'.':.? esta i\;t:;::z dyea :{;;: ;:
vida del !uncmnano y base de datos de la Direccién de Personal - DIPER.
€1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se lievara a|
cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comu(é
Institucional de Gestion y D fo, dejando como evi ia el acla de eliminacion y los i
documentales.
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516.4.1-47-62 Instrumentos de Contra! Reserva de i para 2 8 X D que i que el control de reserva de vacaciones de estancias de)|
“Uibro control reserva de vacaciones Papel alimentacién de soldados profesionales de las diferentes unidades de! Ejército Nacionai, en cumplimiento a!
objeto del contrato i entre el Mil io de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la
Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion, se elimina toda vez que|
la informacion es recuperable en el contrato.
El tiempo 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 se lievara a
cabo por 12 Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comité
Institucional de Gestion y Di dejando como evidencia el acta de efi i6n y los i
documentales.
5.16.4 148 INVENTARIOS
5.16.4.1-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion. Subserie del
= Certificacion de bienes muebles Papel eliminacion, toda vez que su i ion se en fos i i de {a Direccion Contable y}
N Tesoreria de! Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes. Papel
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel El tiempo de relencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), e! cual se levara a|
cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Comité|
Institucional de Gestion y D dejando como el acta de eli i6n y los i
documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
516.4.1-56 ORDENES
5.16.4.1-564 Ordenes del Dia 2 28 X X GrupaX por la ia de la unidad, en donde se consignan los servicios de|
S régimen intemo para las fechas alli las normas il ala del personal y equipo
* Orden del dia Papel i
y las érdenes o de estricto i que hayan sido ordenados por el Comandante del|
* Memorando Papel Batallén o Compania. Subserie de conservacion total, ya que su informacion registra los derechos y deberes
* Solicitud de felicitacion Papel de los funcionarios de cada seccion. en atencion a las i i i y dit ias, lo|
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel cual permite una dela i6n en la unidad.

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

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del|
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cuall
sera conservado siempre en su soporte original

de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009. Ley 1862 de 2017 “por la|
cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™,
Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional®, Articulo
19. Informacion exceptuada por dafo a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
Cédigo de i ivo y de lo C inistrativo”
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5.16.4.1-57 PLANES
5.16.4.1-57-75 Planes de de y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones i para ia ion e i i a por 1a unidad|
“Plan de mantenimiento de maquinana y equipo Papel E para asegurar elAeenec(o funcionamiento ge la maquinaria y equipo con el que cuenta la entidad, por medio de
* Cronograma Papel ¥
* Solicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de fa actuacién y|
* Acta de reunién Papel prooednmlemoﬁ que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar la hoja de nta dei sistema)
* Informe de cumplimiento al plan Papel de y las técnicas en los equipos, las cuales alas
de! Ejército Nacional aportando asi a la reconstruccion de la memoria historica institucional.
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por 2 Ayudanma General a través dell
area de Gestién Documental, esto como medio de d, consulta y pi del d el cuall
sera conservado siempre en su soporte original.
5.16.4.1-57-110 _ |Planes de idad Militar 2 43 X X que el “analisis y di ico de fiesgos y
* Plan de seguridad militar Papel lelauonados con la segundad de personas fisica, de la de]
i N P critica, di medidas activas y/o pasivas contra postbles acciones de]
Solicitud de reunion apel una amenaza® MFRE 3-37 Prmeocvén Subserie de conservacién total, ya que su informacién es un insumo
* Acta de reunién Papel para realizar estudios de las ciencias militares, focalizados en el area de inteligencia y contraintefigencia
* Acta de capacitacion Papel militar, a partir del registro de las de militar que i e las
* Informe de cumplimiento ai plan Papel internas o externas que pueda tener una unidad, i lai ibili y if de la]
|informacién.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del plan.
Sun documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con la|
i del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 217. La)
Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la
Fuerza Aérea.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del|
4rea de Gestion Documental, esto como medio de , consulta y pi del el cual|
sera conservado siempre en su soporte orginal
Normativa: 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, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1
Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE
3-37 'Proteccioén’ y MCE 2-22.1
" " x que evi ia las obligacit del y los objetivos propuestos en materia de|
- 1 X
5.16.4.1-57-115 Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST 2 8 X de la y salud de los recursos y rendicion de cuentas con el fin de mejorar]
* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel las medidas control y prevencién de ricsgos en los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de
* Acta de reunién Papel 2015 y demas normas Se ya que su integra las activi
i P Pasal en salud para i la y del personal, aportando asi a estudios
Actdde capacitacion apel icos, médicos y sanitarios, a partir de los datos sumini de zonas i
* Informe de diagnbstico de condiciones Papel lempleados para las enfermedades y demas insumos para la ciencia médica militar.
* Informe de cumplimiento al plan Papel
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del plan.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudan\la General a través del|
4rea de Gestién Documental, esto como medio de segt d, consulta y pi del el cuall
sera conservado siempre en su soporte original
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5.16.4.1-57-121 |Planes de Trabajo de Gestién 2 8 grup: al que las acciones para el de los planes y politicas de|
2 i D Militares (CEDE10), en cumplimiento a la|
- d i | Papel gestion por el
Plan de traba}o le gestion ambiental P Ley 99 de 1993, Manual de Gestion de Ambiental EJ(>54-2 y demas nommas complementarias.
* Acta de reunion Papel
* Acta de capacitacion Papel Subserie de conservacion tolal, ya que registra ef al manejo, Yy del|
* Planilla de registro y control de recursos Papel territorio y of uso sostenible de los recursos naturales de la Nacion, en el cual se realizan acciones que;
* Acta de disposicion final Papel garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razon, esta documentacion permite realizar estudios de|
2 Papel impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia i nacional al ia i de la
Informe: de-cumplimientaal plan o fuerza de transformar las acciones y efectos del ser humano sobre su entorno, mejorando las practicas|
yel de la i vigente; y a su vez, consolidar el Ejército Nacional comol
institucion de cobertura e impacto nacional que garantiza 1a proteccion del medio ambiente a través de planes|
y politicas de gestién ambiental.
Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigercia de una nueva version del plan.
La microfitmacion de los 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 preservacién del documento, el cuall
sera conservade siempre en su soporie original.
5.16.4.1-57-123 _|Planes de Trabajo de Instruccién y Entrenamiento 2 3 Agrupacié al que evidencia las acciones realizadas para el de los planes y politicas de
- Inst 73 mient Papel y por la Direccién de Instruccion, Entrenamiento ]
L Flan de traigjo de n? fueciny entrena 2 P P ! Reentrenamiento. Subserie de conservacién total, ya que su informacion aporta a la historia educativa militar,|
Cronograma de actividades ape; en funcién de los componentes que integran Ia en materia ia, y las
* Solicitud de reunién Papel en las de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten|
* Acta de reunién Papel P de iay iento militar.
* Acta de capacitacién Papel - < :
2 fisica (Planilla) Papel Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version de! plan.
* Informe de cumplimiento del plan Papel Son documentos que tienen refacidn con los Derechos Hu , Derecho y con lal
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Polmm de Colombia en su Articulo 217. Lal
Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, 1a Armada y la|
Fuerza Aérea.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cuall
serd conservado siempre en su soporte original
Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.16.4.1-57-127 _|Planes de Trabajo y famiento del Proceso 2 ) Subserie que evidencia las acciones real durante ol y alas
e - ylo unidades, a lraves de actividades de control, con el fin de verificar y garantizar la correcta ejecucion de los|
Plan de trabajo y acompanamiento del proceso Papel
2 " y Se ya que su informacion posee valores historicos,|
Remision del plan Papel reflejando la evolucién de los métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército,
* Acta de reunion Papel proporcionando una visién histérica de ta gestion institucional.
* Acta de capacitaciéon Papel ) . .
* Informe de cumplimiento al plan Papel El tiempo de retencion comienza a contarse con |a entrada en vigencia de una nueva versitn del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por ta Ayudantia General a través del|
area de Gestion Documental, esto como medio de seg . consulta y pr del el cual
sera conservado siempre en su soporte original
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‘GESTION CENTRAL
5.16.4.1-58 PROCESOS
5.16.4.1-58-1 de por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 x| x en la que se fos de manera cf de los actos
“Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel que se en el proceso de responsabilidad administrativa por pérdida o darioj
_A L 5, de bienes de propiedad o a! servicio del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vincutadas aj
uto inhibitorio apel \a Fuerza Piblica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel
* Auto de apertura de investigacién Papel El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su trdmite y vigencia con la constancial
* Descargos Papel ejecutoria.
Practica de prue. bas N Papel Una vez cuimine su tiempo de rele»cuén se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes que determinen|
* Auto de cesacion del procedimiento Papel “fallo de ", estos se ya que i una fuente
* Auto de archivo Papel primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Auto de Cierre de investigacién Papel - lado, o5 P r izanido el o T
S tro ), que culminan cen fallo “archivese” se efiminaran utilizando el méts e picado (maquina
P of
L Tresladosalegatos d(.s.ocnduslén apel trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de Gestién Documental, una vez se tenga
Alegatos de conclusién Papel el aval del Comité Institucional de Gestion y D 70, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Fallo de primera instancia Papel
* Recurso de apelacién Papel La microfilmacion de los documentos en soparte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través dei|
+ Auto resuelve recurso Papel area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual
. . serd conservado siempre en su soporte original
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apetacién) Papel
* Orden administrativa de los servicios - 0.A.S. Pape!
* Constancia de ejecutoria Papel
5,16.4.1-58-33 2 18 X | X |Agrupacién documental que conserva los documentos genemdcs de manera aonoléglca en los actos)
g ja, anéni lquier of io (Ej. Compu I tros, Papel e se en el de con el Cddigol
. Infonne.‘q.ue)‘a anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) . Pt Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se - o de ética, discipli
Aulg fnbibrorio; . o apel condicién, principios, valores y virludes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asf como las normas dej
* Auto de apertura de indagacidn disciplinaria Pape! conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de la)
* Auto de citacién audiencia Papel institucion.
* Descal Papel
« Auto drgos hi Pap:‘ Tiene su expresidn colectiva en el a la Ce itucion y su i indivi en el
A e archvo . o P cumplimiento de las 6rdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes de la lucha, crea intima cohesion y|
Auto de terminacién del procedimiento Papel permite al superior exigir y obtener del subalterno que las érdenes sean ejecutadas con exactitud y sin|
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel vacilacién, teniendo como referentes las normas y 6rdenes que consagra el deber profesional.
* Alegatos de conclusion Papel
Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la entidad, con el fin|
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujelos procesales) Papel de regutar y someter a los i0s 2 unos i éticos que busquen garantizar la buena
* Notificaciones Papel marcha de la administracién y la proteccion de los intereses del Estado.
* Recurso de apelacién Papel El tiempo de retencién comenzaré a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la constancia
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacién) Papel ejecutoria.
* Constancia de ejecutoria Papel

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes fallados de formal
condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los|
|procesos que hagan alusién al Derecho Intemacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran|
totalmente.

Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese®, se eliminaran utilizando el método de picado (maquinal
trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga|
el aval del Comité i de Gestion y Dt dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudanlla Genera! a través dell
4rea de Gestion Documental, esto como medio de i consulta y pi det el cuall
sera conservado siempre en su soporle original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducta dei Militar]
Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”.
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GESTION CENTRAL
5.16.4.1-58-43 Procesos para la Programacion de Equipos de C: 2 13 X X f que evi 13 " " de los equipos de oomu_n_lcadones..oon el ﬁn de]
Solicitud oy o Pa garantizar el comando y control en sus diferentes niveles, y proteger la transmisién de la informacion de
. Sclicitud requerimiento de;programacin P pe: cualquier riesgo interno yfo extemno utili medidas y i de defensa y proteccion electrénical
Acta promesa de reserva entrega programa apel conforme a la politica de dela i N Se va que su i 16n tiene|
* Acta de compromiso Papel valores historicos y juridicos, ya que ta i para apoyar las operaciones)
il que izan el imiento a la del Ejército.
Los tiempos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia.
La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
area de Gestion Documental, esto como medio de consulta y ps i6n del el cuall
'sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacién Publical
Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses publicos.
5.16.4.1-62 REGISTROS
5.16.4.1-62-19 i de Asi de 2 18 X X \Qrupacio que permite el registro y control del armamento asignado a la unidad.
~ Reglstro de asignacion de armamento Papel de conse! total, ya que su informacién liene cardcter probatorio para el personal al que se le|

‘| asigna material de fuegos, e! cual, al ser empleado para actividades intemas de las unidades o el desarrollo dej

operaciones, es un insumo para fa de las militares  indivi Yy
permitiendo asi la construccion de la memoria histérica institucional

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos , Derecho y con la|

misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La)
Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la|
Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulla y preservacién del documento, el cual
serd conservado siempre en su soporte original

Manual de imi ini y Fi
de Defensa Nacional.

para el Manejo de Bienes del Ministerio|




OE DE Pagina:\(Yde | )
GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Cadigo: <O SECES GEAYG-1520
[EJERCITO NACIONAL Versién: 0
|avupanTIA GENERAL [Focha de emisién: 2020-06-30

,ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

TO DE FUERZAS ESPECIALES N* 2 - REGFE2

{UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DE FUERZAS ESPECIALES - DIVFE -

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE FUERZAS ESPECIALES N* 2 "FRANCISCO VICENTE ALMEIDA" - BFER2 €ODIGO: 5.16.4.1
TIEMPOS DE RETENCION | O'STOSIEION
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOFORIE O PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crle|mls
GESTION CENTRAL
5.16.4.1-62-49 gi de ias de Ali i6n de Unidad C 2 18 X que i el control y al de las estancias de)
~ Delegacion de alimentacion Papel ahmenlacnon al personal de soldadas y alumnos de cada umdad en cumpllmlenlo del contrato]
5 ddsdes de sold: N ) Papel i livo. Subserie de i ya que su i en el plan dej
Novedsaes tid soldados - Navesol apel estancias de alimentacién de la Direccion de Personal - DIPER y el Contrato teradminstratvo de 1 Direccién
* Acta de revisién de la nomina Papel de Adquisiciones del Ejército
* Informe de novedades partida alimentacién soldados Papel
* Acta cruce de cuenta Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia fiscal.
L ansnﬁmuc‘nts de saldos Papel El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), e cual se llevara a)
Libros auxiliares Papel cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de-Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité|
*Orden de pedido de ias de a otras unidades Papel {Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evi ia el acta de elimil y los
* Cotizacion del mes Papet documentales.
* Consolidado viveres secos Papel
* Planilla de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacién comandante de pefotén Papel
* Solicitud ion pago i6n de ali Papel
* Ptanilla devolucién de alimentacién soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papet
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacién Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacion men( Pape!
* Meni de alimentacion Pape!
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta soficitud cotizacién Papel
* Ptan de inversién gastos especiales de alimentacién Papel
5.16.4.1-62-51 Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 b 4 X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias realizadas en la unidad|
~ Albumn histérico Papel militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central, se conservara totalmente como fuente|
s para la investigacion de las ciencias militares y la reconstruccion de la memoria histérica institucienal.
* Libro histérico Papel
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, el cuall
sera conservado siempre en su soporle original
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GESTION CENTRAL
5.16.4.1-62-80 gi de O Militares 2 28 X X Agrupacién documental que contiene i sobre e( de las £l
B través de la ejecucion simultdnea de las acciones i de i de Apoyo de laj
> Orden do operaclones S Defensa a la Autoridad Civil - ADAC. En jento a lo J0o en I consiiucién palfica de Colombia
Anexo de organizacién para ef combate Papel en la cual determina que las fuerzas militares conducen operaciones que tendran como finalidad 1a soberania,
* Anexo de inteligencia Papel la independencia, |a integridad del territorio nacional y del orden constitucional.
* Anexo de operaciones Papel
'Anexude'uegos Papel Subserie de conservacion total, ya que su i i6n aporta a la ion de la memoria historical
. — . \ Papel institucional, contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona en materia social, politica,|
Anexo e e las econbmica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el impacto de las actividades realizadas en una
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel o region en ifico, que puede verse beneficiada en su dindmica diaria. Asimismo, contribuye a|
* Anexo de ingenieros militares Papet la investigacion en materia cientifica ya que rene elementos técnicos, equipos y personal capacitado, que se]
* Anexo de comunicaciones Papel convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.
Anexo de:asunios pobiicos Rapel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
* Anexo de accion integral Papel
* Anexo de gestion del conocimiento Papel Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho + itario y con laj
* Informe de inspeccion general (Control intemo o secciones terceras) Papel misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La
 Coordinaciones interagenciales Papel Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada vy la|
Fuerza Aérea.
I 0 de inicio de la Papel
* Evaluacién progreso de la operacion Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del|
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacién de enfermos, heridos 0 muertos Papel {érea de Gestion Documental, esto como medio de , consuita y p i6n del el cual
* Informe de patrullaje Papel sera conservado siempre en su soporte original.
*Informe de situacién de tropa INSITOP Papel Normativa: Constitucién Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”, MFRE 3-90 “Ofensivas y|
" Recortes de prensa alusivos a la operacién y resuttados Papel Defensivas®, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones Especiales”, MCE 3-18]
* Registros de los libros del comandante, de1 oficial de op i diario de 5 icaci y del criptégraf operaciones de fuerzas &specnales MFRE 5-0 “Proceso de Operaciones”, MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida™ |
donde estén regi: los eventos como fos . apoyos aéreos Papel MCE 6-0 "Ce i del Estado Mayor”, Ley 1712 de 2014 “Ley de]
recibidos, entre otros Transparencia y del Derecho de Acceso a Ia Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley|
* Radiograma término de la operacion Papel 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2 2.3.6.1. Reserva Legal.
Los documentos referenciados no son una "lista taxativa”™ sino un estandar minimo. Los demas documentos que se|
enel de la deben ingt al en su estricto orden de produccion.
5.16.4.1-62-100 de de Interno 2 28 X X Agrupacién documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios de régimen interno,
~ Libfo de control minuta de ssivicios Papel dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones, Brigadas, Batallones y Companias}
‘|del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, que registra el régimen interno en las unidades, las
cuales hacen ia a los il i que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen|
como proposit la i las i y mantener la disciplina con respecto 3|
mul(lp|&s factores de cumplimiento obllgalor!o (como horarios, servicios, normas de seguridad, entre otros),
con el fin de regular los aspectos administrativos que se desarrollan en la unidad.

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

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudanlla General a través del

4rea de Gestion Documental, esto como medio de consulta y preserva del el cuall

sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Reglamento de Régimen|
. Interno de! Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Internc|

para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta

del Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar®, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y]

del Derecho de Acceso a Ia Informacion Publica Nacional®, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los|

publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
laC ictcati
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SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT|E|M|S

PROCEDIMIENTO

5.16.4.1-62-108

git Diario de O

2

28

X X

* Registro diario de operaciones

Papel

Documentos en los cuales se registran las actividades diarias asignadas a la unidad en el cumplimiento de
cada operacion militar.

Se ya que su i ion aporta a‘{la ion de la memoria histérical

a partir del de i i i al legado que et Ejército Nacional
proporciona en materia socval politica, .econdémica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el
impacto de las activi en una i o region en que puede verse beneficiadal
en su dinamica diaria. Asimi alail ién en materia cientifica ya que retine elementos
técnicos, equipos y personal capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las clencias|
militares.

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con la)
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 217. La|
Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la
Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del
area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual
sera conservado siempre en su soporte original

Normativa: Constilucién Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones’, MFRE 3-90 “Ofensivas y|
Defensivas®, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones Especiales”, MCE 3-18|

de fuerzas i MFRE 5-0 "Proceso de Operaciones”, MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida",
MCE 6-0 "C i y i del Estado Mayor”, Ley 1712 de 2014 “Ley ds)
Transparencia y del Derecho de Acceso a 1a Informacion Publica Nacional y se dictan ofras disposiciones” y|
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2. 1. Reserva Legal.

5.16.4.1-65

TOS DE JUSTICIA

5.16.4.1-65-2

de Entes

* Requerimiento judicial
* Respuesta al requerimiento judicial

Papel
Papel

que contiene il sobre el deber de colaborar con la administracién de justiciaj
en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion)
total, ya que su informacién es un insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memeria histérica
institucional.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
4area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual|
serd conservado siempre en su soporte original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril del 2025






