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518.4.31 ACCIONES CONS ITUCIONALES
5.16.4.3-1-1 |Acclones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documertal que contene informacaén por 1a cual un audadano. se dinge a un Juez de la Republica, con|
“ Demanda Papel la finalidad de ia proteccién de un derecho que sieme o ios de fas
* Auto admisorio de la demanda Pape! actuaciones se encuentran en el archivo da! juzgado que conoce la socKn.
* Notificacion Papel £ stas tutelas se enfocan en s capacidades que ejecuia ef Batafidn para el de e en|
* Contestacién de la demanda Papsl con la Subsene de conservacién total, por ser luen(e prmaria para a|
* Sentencia Papel mstona politica, toda vez que evidencia &l ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecansmos de delensa de
* Recursos Papel ios derechos fundamentalks. Ademds, parmite ewdenciar cémo se promueven los principios democraticos y las|
« Auto obedd Gimicia Pape ibertaces constitucionalss dasde el ejerdicio cotidiano de 1a ciudadania frente 3 las entdades.
wto obedézcase y cimplase |
* Reporte Rama Judicial Papal E£1 tiempo de retencdn comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con la decision dei gradol
* Auto de micio de incidente de desacato Papei iunsdiccional de consi#ta
* Incidente de desacato Pape! X ., .
R o ncidente da d ’ e La microfiimacion de los Gocumentos en soporte pape. se llevara a cabo por la Ayudantia Genera! a través del drea
ospuesta;al Mcidents dedesacatn pe de Gestdn Documental, esto como medio de seguridad, consutta y preservacién del documento, el cual serd
* Auto que decide el incidente de desacato Papel conservado siempre en su soporte onginat
* Intervencion en grado jurisdiccional de consufta Papel
* Decision de! grado jurnisdiccional de consulta Papei
5.16.4.3-2 |ACTAS
516.4.3-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental cue registza m’ocnacsén sobre la eanan y recepcidn de los asunles y recursos publicos dell
* Acta da informe de gestion Papel £ stado fa respe ds los f 105 publicos para presemtar un nforme sobre los!
i 9 asuntos do su compstoncia, gestion ds recursos y i a quienes oS sustituyan,
lagaiments on sus al de separarse de sus cargoq o finglizar la admmstracion.
Subsatie documental que poses valores secundarnos. ya que aporta a la reconstruccion de la memoria histérical
institucional a partic de fa gestion realizada por los servidores plbficos en cumplimiento de sus funciones y cargos|
q asuvez, I alai GSTion mifitar sobre el de las unidades y sus funcionanos.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite con el cierre de 1a vigencia fiscal.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, ss llevara a cabo por la Ayudantia General a través dei drea,
de Gestvn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documerto, el cual serd
consenyado siempre en su sopacte onginal
Normativa de referencia; Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de 2014 y demaés|
normativa concordante.
5.16.4 3-2-73 |Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X D que f 6n sobre las del estado mayor que asisten al comandante en Io-a
- ivos de 1a umidad (en las undades del escalén bataiion se de
* Acta de reunion del estado ma lana may Papet ¥
i w' feu ‘ Yor plana mayor p‘pe‘ piam\ mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental de conservacién total, que avi i3 et il de las
Pianilia de frmas de los asistertes apes tomadas por los integrantes de la reunidn, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desaralio de fas|
capacidades de ia unidad
€1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciarre de la vigenci fiscal
La microfitmacion de 'os documentos en soponts papel. se llevara a cabo por la Ayucantia General a través del drea
de Geston Documenta!, esto como medio de seguricad. consulta y preservacion del documento. el cual serd
conservado siempre en su seporte original
Normatva: Manua! de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campana del Ejército 'C
Ogganizacii: y Operaciones dei Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Loy 1621
de 2013.




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: ) de

[Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: O

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: DIVISION DE FUERZAS ESPECIALES - DIVFE - REGIMIENTO DE FUERZAS ESPECIALES N° 2 - REGFE2

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE FUERZAS ESPECIALES N°* 4 "CT. JAIRO ERNESTO MALDONADO MELO" - BFER4

cooiGo: 5.16.43

coDIGo

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE ©
FORMATO

TIEMPOS OE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHVO
GESTION

ARCHIVO
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5.16.4.3-23

DERECHOS DE PETICION

2

8

X X

* Derecho de peticién
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

Agrupacién documenial en la que se conservan los documantos por fos cuales un ciudadano presenta sokictudes|

verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones|
publicas. para obtener respuestas prontas y cportunas en atencidn al articuio 23 de la Constitucion. Manual para el
ejercicio de las acciones constitucionales, Bogotd: Editorial Universidad del Rosario, 2007 P. 16

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticién de cardcter particular se

al expedi del proceso resp!

Serie de conservacion total que aporta a Ia gencia, fa historia y la cultura, a pastir del cumplimienio a las
disposiciones legales estatates dentro de la tas cuales ol D! del Ejército Nacional con
la garantia de los hos de la ci ania. i asi una fuente para la investigacion de la ciendia juridica
civd y miktar

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del detre de la vigencia fiscal

La microfitmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea
de Gestisn Documontal, esto como medio de seguridad. consuita y preservacién del documento, o cual serd
conservado siempre en su soportg original.

Normativa: Articudo 33 y 145 de Ja Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de fa Ley 1855 de 2019.

5.16.4.3-45

INFORMES

5.16.4.3-45-26

Informes de Gestion

La subsene esta conformada por documentos que reflejan la gestién y el L de las

* Infforme de gestidn

Papel

ta £l lempo de ncidn esta sustentado on e amoulo 52 do la Ley 1437 de 2011 y articuio 37 de la
Loy 1952 de 2018. Esta subsarie s eliminard, pues la i solo una parte de la gestién|
total de 13 entidad, la cual es consolidada en (a subserie informes de gestidn nstitucional de la Direccidn de|
Seguimiento y Evaluadion (DISEV)

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

E| proceso de eliminacion se reakizara utlizando el método de picado (mdquina tituradora), el cual se flevara a cabc
por ta Ayudantia General a través dal area de Gestion Documental, una vez sa tenga e| avz! de! Comité k
de Gestidn y Desempeno, dejando como & elacta de ony los

5.16.4.3-45-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra los movimientos del persond organico de las umdades y dependencas del Ejército
la i

* Informe penddico de parsonal

Papel

acional, ya sea por traslado 0 comisién para el de misiones
comemseme al pwceso de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esla
i dado que !a informacidn relativa a pasajes y vidticos puede ser en las nd

de la Dnnccm de Personal - DIPER.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de fa vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacién se realizara (silzando el método de picado {mdquina trituradora), el cual se ltevara a cabc

por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga o( aval del Comité
de Gestion v Desempenio, dejando como el acta de eli on y los

Normativa: En ol Decreto 1789 del 2000. Disposicion 016 del 2018, se eslablecen los pardmetros para ol
ditigenciamiento y trdmite de fos documentos del proceso de evaluacién y clasificacién del personal de Oficiales y|
Subdficiales de las Fuerzas Miltares
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516.4.3-47 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
§.16.4 347-1 |Instrumentos de Control Actas de Poseslén de Personal Militar 2 Ao'upaclén documental por medio de la cual se evidercian los registros del personal de oficiales y suboficales
= z = las o de acuerdo con el escalatén de cargos. Subserie documental de
‘ de conirol acta de posesion de nal milita Papel " 3 go!
Libroida.co pe personal milar = leliminacion, ya que su informacién es recuperable en & acta de posesin que reposa en la subserie: Historias|
llaborales en la Direccién de Personal
£l tiempo de retencin se aplica a pantr del cierre de (3 vigenca fiscal
El proceso de eliminacion so realizara utfizando ef método da picado {maquina trituradoral. ef cual se flavard a cabo|
por la Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documennal, una vez se tenga oi ava! det Comité Institucionai
de Gestién y Desempenio, dejando como evi of acta de e Onylos
5.16.4.3-47-5 |Instrumentos de Control de Aseo de Armamento 2 Agupacion d | que © registro y controt del asec y mantenimento del armamento de primaer nivel,
~Liro yio planita de ase0 do amamento Papel do a la unidad. Subserie de elminacidn, va que su miormacin es recuperable en ef informe de ¢
i de! plan de mantenimiento de (a unidad.
E1 tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de | vigencia fiscal
E! prooceso de eliminacion se realizara utizando ef método da picado imaquina trituradora), el cual se llovara a cabf\
por ka Ayudantia General a través del area de Gestion Documaertal, una vez se tenga el aval del Comié Insti
de Gestion y Desempeno, dejando como evx al acta de L ylosi
5.16.4.347-6 |instrumentos de Control de Asignacion de Material de H Agrupacidn documental que evidencia e regsiro y control de fa asignacion del imatenal de inlendencia que 5o entraga;
v i il de o0 d : Papel al personal militar de & institucion. Subserie de eliminacin, al no poseer valores S ya que su
Hoeo yig ptactisdesignacion dg Mendanc * 95 recuperable en los aimacenes - Sistema Logistico SILOG.
£t tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
£1 proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (Maquina trturadora), el cual <& levarad a cabc
por b Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga e! aval dal Comité
[de Gestion ¥ Desempeno, dejando como el acta de y los
Normativa: Manual de i y Fi para o Mangjo de Bienes de! Minrsterio de|
Detensa Nacionai de! 2018
5.16.4.3-47-13 |Instr de Controt de C Oficiales 2 Documentos que permilen controlar la recepcdn y distrbucion de las comumcaciones cficiales por parte de fos]
* Planilas de control de comunicaciones aficialas Papel funcionanos responsables de esta aclivdad, asl como el seguimienio a los tempos de respuesta de ias|

comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que. una vez verficada la comecta geston de las|

|comunicaciones y transcurndo el tempo de ret ., estos NOS N0 [ vator

ladministratvo, kegal o informativo.
E| tempo de retencion se apiica a panir del cierre de la vigenci fiscal
E| proceso de efnmacion se reakzard wtilizando el método de prcade imaguina trituradora), ef cual se fievard a caho|

por Is Ayudantia General a tavés del area de Gestion Documental. una vez se tenga e! aval dei Comaé Institucional|
de Gestion y Desempeho, dejando como el acta de y los
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5.16.4.3-47-27

Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de informaclon
Clastficada

2 18

Documento mediante e! cual se registra y controla ia entraga de las tarjetas de autorizacén para efectos legales del
grado de clasificacion de segunidad al que puede tener acceso e! personal autorizado; esta lafjeta tendrd 1a vigencia|

* Libro de control de entrega de tarjetas de autorizacion para el manejo de nformacin clasificada

Pape!

|necesaria de acuerdo a la duracion del funcionario en el cargo. Subserie de efiminacién, ya que su informacion estd
sujeta a las prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 2011,

Ei tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacién se realizara wiiizando el método de picado {maquina tituradora), el cual se lievara a cabo

por a Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité
de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia el acta de ylos

5.16.4.3-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

X Esta subsere estd conft da por los

el control dtano del annameﬂ(o asignado a la

* Libro parte de armamento

Papel

unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archvo central, s elif 4 ya que su se
en los y en el Sistena Bn de s (SAP).

El tiempo de retencion se aplica a partic del cierre de (3 vigencia fiscal.

Ei proceso de eliminacion se realizara utlizando el método de picado (maquina trituradora). el cual se llevard a cabc
por b Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité
de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acla de L ylos i

5.16.4.3-47-38

instrumentos de Control de Pasajes y Vidticos

Subserie que evidencia ef control de las soliciludes de pasajes y vidticos otorgados a un funcionario de la unidad o

* Solicitud expedicidén de pasajes y vidticos
* Miston de trabajo

* Informe de mision de rabaja

* Pasabordo o registro de aberdaje

* Centificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Pape!
Papel
Pape!

dependencia del Ejército Nacional. en el ejercicio y cumphmiento de sus funciones, el cual deberd soportarse con ei
respectivo nforme de gestién. Esta subserie es de eliminacitn, ya que su informacién es recup en Ia

‘Libro Mayor' de ta Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consotidan los registros y

det Ejército Nacional

E! tiempo de retencién se aplica a partir def crerre de la vigenca fiscal

El proceso de eliminacion se realizara wtiizando el método de picado (maquina trituradara), el cual se llevara a cabe
por b Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité
de Gostion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de elimnacion y los inventarios documentales.

5.16.4.3-47-45

Insrumentos de Control de Vacaciones

|Esta subserie evidencia el ragistro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de la dependencia of

* Libro yio planilla de controt de vacacicnas

Papel

umdad Una wz fnatice al tiempo de retencién en el archivo central, se elimmara esta subsere, ya que sul
6N s rec ble en la on de v orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del|
funcionario v base de datos de la Dreccion de Personal - DIPER.

Ei tiempo de retencién se aphica a pantir del crerre de la vigenca fiscal.

£ proceso de eliminacion se realizara utitizando ! método de picado (maquina trituradora). el cual se llevard & ca::vo
por ki Ayucantia General 3 través del area de Gestidn Documental, una vez se tenga el aval de! Ccmké
de Gestion y Desempefio, dsjando como ol acta de y los
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5.16.4.3-47-62 |Instrumentos de Control Reserva de para P 2 8 X 8] ia el contol de reserva de vacaciones de estarcias de|
* Libro control reserva de vacacionss Papel alimentacion de aoldadcs profesionales de Ias deéerentes unidades de! Ejército Nacional, en cumplimiento al ob;elo
| de! contrato interadministrativo celebrado entre e! Ministerio de Defensa Nacional - Ejércto Nacional y ia Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los tiempas de retencién. se elimina toda vez que la informacién|
es recuperable en el contrato.
E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigenca fiscal.
El proceso de efiminacién se reakzard utiizando el método de picado {maquina trituradora). el cual se lievard a cabo)
por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comié Institucional|
de Gestion y Desempefio, dejando como evi el acta de ylosi
5.16.4.3-48 |INVENTARIOS
5.16.4.348-1 |Inventarlos Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacién dnwr\emal que evidencia el control de los benes adquindos en I3 msttucién. Subserie de
' Cenfficacidn de bienes muebles Papel toda vez que su ints se en ios de la Direccion Contable y Tesoreria del
P N Comando Financiero y Presupuestal
* Invantaric fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega ylo asignacion de bignes y sefvicios Papel E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de |a vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel
El procoso de efiminacion se realizara utiizando & método de picado (méquina trituradora), ol cual s llevars a cabo
por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comié Institucionaty
de Gestion y Desempeno. dejando como evi el acta do y los i
Normativa: Manual de Bignes del Ministerio de Defensa Nacional
5164356 |ORDENES
516.4.3.55-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por |3 ayudantia de 1a unidad, en donde se consignan los servicios de
- o T oy interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a fa administracidn del personal y equipo y fas
rdon del dia i permanentss o de estricto que hayan sido por el Ci de! Batallén o Compafia,
* Menorando Papel ie de conservacion total, ya que su informacién registra los dereches y deberes de los funconarios de cadal
* Solictud de felicttacion Papel seccion, en atencién a tas responsabildades administrativas y discipiinarias. to cual pennte evidenciar una;
* Solictudes al comando (Permiscs) Papel trazabilidad de la actuacion en 1a unidad.

conservado siempre on sy soportes original.

Los periodos de retencién se aplican a pantir del cerre de cada vigencia fiscal

La microfitmacion de los documentos en soporte papei. s llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area|
de Gestion Documental, esto como medio de ssguidad, consufla y preservaciéon del documento, e cual serd)

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucidn 1692 de 2009, Ley 1862 de 2017 “por 1a cual
se astablecen las nornas da conducta det Milar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Mifitar™. Ley 1712 de|
2014 "Lay de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pubsca Nacional™, Adicuio 19. Informacidn

ptuada por dano a bos ummsm pubhoos. Y Lev 1437 de 2011 "Por Ia cual se exprde el Cédigo de Procedimiento

y de b Ci
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516.4.3-57 |PLANES +
5.16.4.3-57-75 {Planes de de ia y Equipo 2 Subsene que evidencia las acciones para la plat on e 2 a o por la unidad para
~Plan de mantenimiento de maguinaria y equipo Papel el correcto funck dela inaria y equipo con ef que cuenta la entidad, por medio de acciones|
. correctivas. preventivas y periddicas
Cronograma Papel
* Solictud de mantenimiento Papel Subseria de conservacién total que aporta 3 fa ciencia, la historia y la cultra, a partir de fa actuaddn yl
* Acta de reunion Papel procedimientos Gue realiza el personal del Ejército, s cuales pemmiten evidenciar fa hoja de nta del sistema de|
* Informe de cumplimiento al plan Papel {mantenimiento v las técnicas empleadas en los equipes, las cuales alasr del
Ejército Nacional, aponando asi a la reconstruccion de ta memoria histérica institucional,
Los periodos de retencion se aplican a partir de ka entrada en vigencia de una nugva version de! plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a lravés del dtea
de Gestién Documental, esta como medio de seguridad. consuha y presarvacion del documerto. el cual serd
conservado siempro en su soporte onginal.
5.16.4.3-57-110| Planes de Seguridad Militar 2 que ia of "anahsis y di de f0sgos y d
~Plan de seguridad mikar Papel con Ia seguridad de persanas. seguridad fisica, seguridad de la informacion y seguridad de infraestructura critica,
+ Solicitud famal direccionada a recomendar medidas activas yio pasivas contra posibles acciones de una amenaza® MFRE 3-37)
Solictud de '_'3_"“‘6" apel ‘Protoccitn’. Subsetie de conservacidn total. ya que su informacion es un insumo para fealizar estudios de Ias
* Acta de reunion Papel ciencias mitares, focalizados en el drea de intobgancia y contraintoligencia milnar. a partir el rogistro de las
* Acta de capactacion Papel de seg mifitar que @ inte! las mlarnas © externas que pueda tener una
* Informe de cumplimiento al plan Papel nkdad laintegndad, ¥ delas
Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partr de la entrada en vigencia de unda nueva version del plan.
Son documentos que tienen refacion con los Derechos + . Derecho H, y con 1a
misionalidad del Ejército Nacional, dados en 1a Constitucidn Politica do Colombia en su Articulo 217. La Nacién
tandrd para su defensa unas Fuerzas Militares permanantes constituidas por el Ejércio. Ja Annada y la Fuerza)
Adrea
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea
de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consufta y preservacion del documento, e! cual serd
conservado slkmpre en su soporte onginal
[Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se|
dictan otras dmsposiciones’, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015 Articulo 2.2.3.8.1. Reserva Legal
procedimiento seguridad militar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejdrcito MFRE 3-37 "Protecaitn’ y)
MCE 2-22.1.
5.16.4.3-57-115|Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST 2 Agrupacién que evi las ob del y los objetivos propueslos en malena de)
* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores. recursos y rendicion de cuentas con el fin de mejorar las|
l e medidas control y prevencion de riesgos en los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 v
Acta de reunion apel demas nomas concordantes. Se conservard tolafmente ya que su informacién integra las actividades en salud|
* Acta de capacitacion Papel necesarias para garantizar la integridad y seguridad del personal, asi a estudios médicos y|
* Informe do diagndstico de condiciones Papol sanitarios, a partir de los datos de zonas % P para fas v}
* Informe de ampiimiero al plan Papel [demés insumos para la cienda médica mifitar

Los tiompos de retencion empiezan a contar a parte de la entrada en vigencia de una nueva versién del plan.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por 1a Ayudantia General a través del drea
de Gestion Documental, esto como medio do seguridad, consulla y preservacién del documento. el cual serd
conservado sismpre en su soporte original,
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copiGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHNO | ARCHIVO crleluls ROCEDIMIEN
GESTION | CENTRAL
5.16.4.3-57-121|Planes de Trabajo de Gestion 2 8 X X Agrupacidn documental quo evidencia las acciones realzadas para e cumplimento de bos planes y politicas de
- = i D de Miitares (CEDE10). en cumplimiento a la Ley 99|
* P mb Papel gestion por el y
a0 detrabejo da gestin. ambisnial 20 de 1993, Manuat de Gestién de Ambiental EJC-5-4-2 y demas normas complementarias.
* Acta de reunitn Papel |
* Acta de capacitacién Papel Subserie de conservacidn total, ya que registra el al manejo, planifi y ion del temitorio y e
* Planilla de registto y conlrol de recursos Papsl uso sosienible de los recursos naturales de la Nacion, en el cual se realzan acciones que garantizan el cuidado de fa|
. " . biodiversidad. Por esta razén. esta documentacion penmie reaizav estudios de impacto ambiental que aportan desde,
Acla de di final g
. o 's’o@" . - pm dos ejes: La histona ’ nacional al evk Q de 13 fuerza de tmnsfavmar 3s aocmnes y efectos
Informe de aumplimiento al plan L de! ser humano sobre su entomo. mejorando tas practi i y el deta i vigente;
y 2 su vez. consokdar el Ejército Nacional como mstitucion de cobertura e impacto nacional que garantiza la
proteccion del medio ambiente a través de planes y politicas de gestion ambiental.
Los perfodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version dal plan.
La microfiimacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea
de Gestivn Documental, esto como medio de segwidad. consulta y preservacién del documente. ei cual serd
consarvado siempre en Su soporte onginal.
5.16.4.3-57-123| Planes de Trabajo de Instruccién y 2 8 X X Agrupacion Gue evk i |as acciones para el i de fos planes y politicas de
T Plan de irabajo de nstuccion y entrenamiento - Papal y pot la Direccién de Instruccion. Entrenamiento vy
ks ) ‘, y o WI Reorrmnam»emo Subserie de conservacén total, ya que su informacion apona a la histora educativa militar, enj
Cronograma de ?C“M"’es ape funcin de los que integran fa n en materia doctrinaria, y las actividades fundamentadas en las|
* Solictud de reunién Papei necesidades msionaies de las unidades del Ejército Nadonal, las cuales penmilen establecer pardmetros de
* Acla do reunion Papel estratagia y entrenamiento milttar.
* Acta do capacitacion Papet )
Los periodos de retencidn se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versian del pian.
* Pruaba fisica (Planilla) Papol . © phemps b ' o
* Informe de cumplimiento de! ptan Papel Son documertos gue tienen relacitn con los Derachos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con 3
isk dad del Ejército Nacional. dados en ta Constitucion Politica de Colombia en su Articuio 217. La Nacién|
tendrd para su defensa unas Fuerzas Miltares permanentes constituidas por el Ejército, la Annada y la Fuerza
Acrea.
La microfiimacién de los documentas en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea
de Gestidn Documental, esto come medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, ef cual serd
conservado siempre en su soporte onginal
Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.16.4.3-57-127 | Planes de Trabajo y del Proceso 2 8 X X Sunserie que evidencia las acciones realt durante el i ¥ fento a las yto
~Pian de trabajo y acompanamiento del proceso Papel umdades a través de actividades de control, con el fin de verificar y ia corfeg(a i “ de los p ¥l
. ) Se 4 , ya que su i 4n posee valores la evalucién de
Remesion del plan Papel soﬁ méiodos y eszramgns de control y seguimianto dentro del Ejéreito, proporcionandc una visidn histérica de la
* Acta de teunion Papel gestion institucional.
* Acta de capacitacidn Papel » ) ) .
* Informe de cumplimiento al plan Papel £1 tiempo de retencion comianza a contarse con 1a entrada en vigencia de una nuava version del plan.
La microfitmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! &rea
de Gestion Documenial, esto como medio de seguridad. consulta y presenvacion del documento. el cual serd
conservado siempre en su soporte onginal.
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516.43-58 |PROCESOS
5.16.4.3-58-1 |Proces ini de por Pérdida o Daito de Blenes 2 18 X | X |Agrupacién documental en fa que se conservan los d nt de manera bgica de los aclos
*Informe, queja. andnimo o cuaiqu'er olro medio Papel que se adel en el proceso de responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de
« Aakto I I bienes de propiedad o al servico del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscrias o vinculadas a la
g Inbigiicrg 2ol Fuerza Publica, de corformidad con la Ley 1476 de 2011
* Auto de inicio de avenguacién previa Papel
* Auto de apertura de mvestigacion Papal £ tiempo de retencién comenzaré a contarse una vez lerminado su trdmée y vigencia con la constancia ejecutoria,
* Descarges Papal
+ Practica & b Una vez wtmvne su bl?mpc de retencidn, sa seleccionaran el 100% de aquelios expedientes que determinen Yalio de
TACHGE 08 pruesas Papel iva™, estos se ya que una fuente primania para la
* Auto de cesacién det procadimiento Papel investigacion de fa ciench juridica miitar.
* Auto de archivo Papel
* Aulo de dierre de investigacion Papel Por otro tado, los que culminan con fallo ™ " e E el método de pikado (magquina
% . irituradora), proceso que lo realizard fa Ayudantia a través del drea de Gestidn Documental, una vez se tenga el avai
Trasiado afegatos de conclusisn Papsl dat Comiié Institucional de Gestidn y Desempefio, dejande como evidencia el Acta de Elimnacion.
* Alegatos de conclusion Papel
* Falo de primera instanca Papel La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por (a Ayudant(a General a través del drea
- Racurso de apolacion Papel do Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulla y preservacién del documento, &l cual serd|
T Bapel conservado siempre en su soporte original.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papael
* Orden administrativa de los servicios - O A S. Papsl
* Constancia de ejecutoria Papel
5.16.4.3-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X1 XA p: won d | que los da manera gica en los actos procesales|
“ind 506 P C— = " Cor o : 4 Papel que 58 enelp de con o Cédrgo Mﬂilar Ocsup!mm Ley|
’A‘:m:;;x:e].a, anénimo ¢ cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) ap: 1862 do 2017, en las que o i & dtics, ~ i |
o itorio o ) Papel virudes caracteristicos de las Fuerzas Militases, as( coms ias normas de conducta que ¢f militar debe observar en e
* Auto de apertura de indagacidn disciplinaria Papel ejercicio de su carrera, condicién esencial para ta existencia de fa institucion
* Auto de citacidn audiencia Papel
* Descarges Papel Tiene su expresién colectiva en el acatamiento a la Constitucidn y su i 6n individual en el de
+ Auto d p ias rdenes recibidas, contrarresta fos efectos disolventes ds 1a lucha. ea intima cohesién y pennite al superior|
0 de archivo ) apol exigr y obtener del subaltemo que las 6rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacién, teniendo como;
* Auto de werminaGén del procediminto Papet rafarentes las normas y Srdenes que consagra el deber profesional
* Autc de cierre de nvestigacion y traslado Papel
* Alegatos de conclusion Papel Los procesos disciplinaros son luenm para la mmwgaaon de las acciones realizadas por la entidad, con el fin de|
regular y someter a los a unos éticos que busquen garantizar ta buena marcha de la
* Falo de primera instancia (Comunicaciones ¢ avisos de ley y noti i aios sujetos Papet [administracién y la proteccién de los intereses del Estado.
"Notficaciones Fapet E| tempo de toloncion comenzard @ comarse una vez tarminado su trdmte y vigencia con la constancia ejecutoria,
* Recurso de apekcion Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apetacion) Papel
* Conslancia de ejpautona Papol Una vez culmine su tiempo de retancidn, se seleccionaran ol 100% de aguelios expedientes tallados de forma

condenatoria por faltas graves o gravisimas, contemptadas en el articulb 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. y ios
procesos que hagan alusién al Derecho Intemacional Humaritasio y Derechos Humanos. se conservaran totaimente.

Por oo lado. los gue cuiminan con fafo " i " i <] i do el método de prcado
trituradora), proceso que lo reakizard la Ayudantia a través del area de Gestion Documental, una vaz so tenga ef aval
dal Comité Institucional de Gestién y Desempeno, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacién de los documenios en soporte pape!, se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del drea
lde Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacidn del documerto, el cual serd
conservado slempre en su soporte onginal

Normativa: Ley 1852 de 2017 {agosto 04) “por Ia cual se establecen (a5 normas de conducta de! Militar Colombiana v/
se expide el Codigo Discipinario Miftar™
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|[memoria histdrica wstducional.

Aerea

Normativa: Manual de P

£ tempe de retencion se aplica a pantir del ciere de la wgencia fiscal,

Son documentos que tenen relacién ton ks Derechos Humanos, Derecho Hi y
misionalidad de! Ejércite Nacional, dados en ta Corstitution Poktica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién)|
tondra para su defensa unas Fuerzas Mitares permanentes constituidas por ol Ejércnto, Ja Anmada y ta Fuerza)

Detansa Nacional.

DEPENDENCIA UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALL S ESPECIALES N* 4 "CT. JAIRO ERNESTO MALDONADO MELO" - coico: -
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL
3 PR IMIEN T
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHNO | ARCHIVO crlelmls 'OCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
5.16.4.3-5843 para la Progr de Equipos de Comul 2 13 X X Subserie que 1a prog! de fos equipos de fones, con ol fin de el
~Solictud requerimianto de programacidn Papel y centrol en sus diferentes niveles, y proteger fa transmisién de la informacion de cualquier nesgo‘ nternoy
. y’'o externc medidas v de defensa y proteccion electrénica conforme a {a politica de)
Acta promesa de reserva entrega programa Papel dola Se ya Gue su inf ion Sene valores histd y iuridicos, ya
* Acta de compromso Papsl que la g p para apoyar las operaciones militares que garantizan el cumplimiento a la,
misionalicad del Ejércto.
El tiempo do retancion comienza a conlarse una vez haya finalizade su tramite con al cierre de 1a vigencia fiscal.
La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a traves del drea
de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual serd
conservado siempre en su soporte oniginal.
Nermativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Accaso a la Informacion Pibiica Nacional™,
Articulo 13. Informacion exceptuada por dano a los inteteses pablicos.
5.16.4.3-62 |REGISTROS
5.18.4.3-62-19 g de de 2 48 X X Agrupacion documental Gue permite evidenciar el registro y control del armamento asignado a la unioad. Subsetis de
* Ragistro da asignacién de armamento Papel conservacion total, ya que su dn tiene carddaor p o para el personal al que se le asigna matenal do|

fuegos, ef cual, al ser empleade para acividades mernas de las unidades o ol desarrcilo de oparaciones, es un
insumo para a trazabtidad da !as actuaciones militares individuales y colectivas, permitisndo asl la construccién da (3

y con la

La microfiimacion ds ios documentos en soporte papel, se ilevard a cabo por la Ayudantia General a traves del drea
[de Gestisn Documertal, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual serd
conservado siempre en su scporte oignal

yF para of Manejo da Bienes de! Ministarc de
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TIEMPOS DI DISPOSKCION
SOPORTE O RETENCION FINAL
CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHNVO | ARCHIVO - PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
5.16.4.3-6249 gistros de de 6n de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacidn documental que evidencia ef control y al i de las ias de
* Delegacion de alimentacin Papel personal de soldados y alumnos de cada mxdad en cumpimiento del contrato interadministrativo. Subserie da
N X N . etiminacion Ya que su i en ¢l plan de estancias de alimentacién de fa
ovedades de soldados - Novesol Papel Direccidn de Personal - DIPER y el Contrato kﬂeradmmxrauvo de la Direccién de Adquisiciones del Ejército
* Acta de revisin de 3 ndinina Papel
* Informe de novedades partida alimentacién soldados Papel E! tismpo de retencidn comienza a contarse una vez haya finatizado su tramite y vigencia fiscal
* Acta cruce de cuenta Papel
+ Justificacitn de sakdos Papel El proceso de eliminacién se realizard utlizando ef método de picado {maquina trituradora). el cual se llevara a cabo
y icacidn de sakdos apol por la Ayudantia General a través del drea de Gestibn Documental. una vez se tenga el aval del Comité H
* Libres audliares Papel de Gesticn y Desempefio, dejando como evidencia el acla de elimi ylosi
* Orden de pedido istro de ias de ali a otras unidades Papel
* Cotizacion del mes Papel
* Consolidado viveres secos Papel
* Planilla de abastecimiontos Papel
* Planiiia entrega dingro para viveres frescos Pape!
* Informe mversién dinero para viveres frascos Papetl
* Planilla formalizacién comandarte de peiotén Papel
* Solictud B pago in de Papel
* Planilla devoiucitn de aimentacidn soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autorza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Pape!
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacién mend Papel
* Mena de atimentacion Pape!
* Sofictud de cotizacién productos para mejoras y/o aimuerzo, cena especial Papel
* Respuesta sokcitud cotizacidn Pape!
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
5.18.4.3-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X Subserie documental que avidencia 10s registros de los eventos o visitas protocolarias realizadas en fa unidad miitar.
+ Album historico Papel Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservard totaimente como fuente para la
investigacién de las ciencias miitares y la reconstruccion de la memoria histérica nstitucional
* Libro histérico Papel
£ iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tamite con ol ciene de la vigenca fiscal
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea
de Gestidn Documental, esto como medio do seguridad, consulta y preservacidn del documento. el cual serd
conservado siempre en su soporte original
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TIEMPOS DE
SOPORTE O RETENCION
SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO c PROCEDIMIENTO
GESTION
Registros de Cperaciones 2 |Agrupacion documental que contiene ¥ 10n sobre el de las a través
s 5 de la ejecucidn simultanea de las acciones ofe . de i y de Apoyo de la Dafensa a la
Orden de operaciones Papet
4 pe i = Autoridad Civit - ADAC. En cumplimiento a i establecido en ta ccns:nuadn politica de Colombia en ia cual
Anexo de organzacion para e! combale Papel que fas fuerzas miltares conducen operaciones que tendran como finaidad la soberania, la independencia. la|
* Anexo de inteligentia Papel integridad del tesritorio nacional v del orden constitucional
* Anaxo de oparaciones Papal
* Anexo da fuegos Papel Subssrie de conservacion total, ya Gue su informacidn aporta a la reconstruccién de la memoria histérica mstitucional,
4 A " Papel contribuyendo al legado que e! Ejércto Nacional proporciona en r\aien.a social, politica, econdmica y cultural. A suj
Ainerode * delzop 2pa vez, es una fuente para estabiecer el mpacto de fas en una Z o regi¥n en especifico,
* Anexo de sostenmmiento (Logistica) Papel que puede verse en su di a diaria, A ye a la i en materta cientifica ya
* Anexo de ingenieros miltares Papel que 1elne elementos 1éanicos. equipos y personal ca;)acnzdo que sa convierten en Nsumos para el estudio de las|
* Anexo de comunicaciones Papel clencias miitares
' Anexo dedsuitos publicos Papet Los tempos do retencidn empiezan a contar 3 parte de una nueva versidn del plan.
* Anexo de accién integral Pape!
* Anexo de gestidn cel conocimiento Papel Sor: documentos que lienan rekicidn con los Derachos Humanos, Derecho internacional Humantano y con la|
* informe de nspeccién general (Contro! int SOCCIONVS tercer as Papel misionalidad de! Ejércilo Nacional. dados en la Conslitucén Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacion
om . 9 fetgouniame:s P tondrd para su defersa unas Fuerzas Mitares permanantes constituidas por ef Ejércro, 1a Annada y la Fuerza
* Coordinaciones nteragenciaies Papet Py
i de inicio de la Papol
* Evaluacion progreso de la operacion Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievar a cabo por la Ayudantia General a través del 4roa
Solictudes de apoyo en caso do evacuacién de onfermos, heridos o muertos Papol de Gestién Documental. esto como madio do seguridad, consulla y preservacion del documento, el cual serd
* Informa de patrufiae Papel conservado siempre en su soports original
* Informe de situacién de tropa INSITOP Papel Normativa: Constiucién Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”, L'FRE 3-80 *Ofensias vy}
* Recortes de pronsa atusivos a la operacion y tesuftados Papel Defensizas™. MFRE 3-07 "Op x de E . MFRE 3-05 O ", MCE 3-18
* Regrstros de los libros del del oficial de , diario de op de fuerzas especiales. MFRE 50 "Procesu de Operaciones’. MCE 3-24.0 "Amenaza Hibnda", MCE 6-0
cnptografo, donde estan los eventos esp como , los rasu Aado» P Papel y ws del Estado Mayor™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
otrenidos. apoyos adreas racibidos, antre otros Devecho de Acceso a la informacién Pubca Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013 y Decreto
térmnino de la ’ papel 1070 de 2015, Articuio 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
Los documentos referenclados no son una “lista taxativa™ sino un esténdar minimo. Los demas
que se generen en e} desarrolio de la operacion deben ingresarse al expediente en su
estricto orden de produccion.
5.16.4.3-62-100 |Registros de Serviclos de Régimen interno 2 Agrupacion documentat en la que se registran de manera cronoidgica los setvicios de régimen iemo. dspuestos en
T io de kIOl M 58 serices Papel ta orden dei dia yio semanal del Cuartel General, Divisiones. Brigadas, Bataliones y Compaias del Ejército Nacional.

Subserie de conservacion total, que registra @ régimen nterno an las unidades, las cuales hacen referencia a 1os)
lineamientos generales que ngen a wna unidad o dependencia miiitar y tienen como propdsio garantizar la
comvivennia, establecer las funciones v mantener la discipina con respecto a mukipies factores de cumpiimientol
obligatorio (como horatios, servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos|
adminstrativos Gue se desarrolian en la umidad.

Este o es un documento anexo en el que se registran aclindades de las &rdenes semanales y del dia, sin|
lembaigo, dado gue no se mgsu:n por cada una de las érdenas sno de forma general. so conservan como una
e documental u

E| tempo de retencién se aplica a panit del cierre de la vigencia fiscal.

La microfimacion de ios documentos en sopoite papel, se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a traveés det area
do Gestidn Documental. esto como madio de seguidad, consulia y preservacidn del documento. el cual sera
conservado stempre en su soporte ongmal

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Reglamento de Régmen
Intemo del Cuartet General del Comando del Ejército RGE 6-6C.1 de 2022, Regiamenio de Régimen Intemo para|
Comandos de Brigada EJC. 3-28-1, Ley 1862 de 2017 “por la cual 5o establecen las normas de conducta dei Militar
Colombiano v se expide &l Cdigo Disciptnaro Miltar”, Ley 1712 da 2014 VLey de Transparencia y del Deracho de|
Acceso a 1a Informacién Piblica Nacronal®, Articuto 19. Infermacin exceptuada por dato a los intereses publicos. y|
Ley 1437 de 2011 “Por fa cual se expide e Cddigo de Procedimiento Admmistratvo y de lo|
Contancioso Administrathvo”
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5.16.4.362-108

Registros Dlario de Operaciones

2

28 X X

* Registro diaric de operaciones

Papet

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

Se conservard totalmente, ya que su informacidn aporta 3 ta reconstruccién de fa memoria histérica institucional, a|

partir def de al legado que el Ej¢rcito Nacional proporciona en)

memna sodal, politica, eear-ﬁrmca y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el impacto de las actividades|
en una o regibn en esp que puede verse i en su dindmica diaria. Ast

contribuye a la mvestigacidn en matena cintifica ya que redine elementos técnicos, oquipos y personal capacitado,
que se conviertan en insumos para el estudio de las clencias mifitares.

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

Son documentos que tienen relacidn con los Derechos . Derecho o y con
misionalidad del Ejército Nacional, dados en 1a Constitucion Pelh:ca de Colombia en su Amufn 217, La Nacién|
tendra para su defensa unas Fuerzas Miilares permanemas constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza
Adrea.

La microfimacion de los documentas en soporte papdl, se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea
de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacién del documento. el cual serd
conservado siampre en su soports original.

Normativa: Constitucion Polilica de Colombia, Articuio 217. MFRE 3-0 "Operaciones’, MFRE 3-90 "Qfensivas y/
Defensivay”, MFRE 3-07 'Oy 1 do E . MFRE 3-05 Oper 1 . MCE 3-18 i
de fuerzas especm)es MFRE 50 ‘Pmmwo de Opwadiones’, MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrda®, MCE 60
del Estado Mayor”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del|
Deyecho da Acceso 3 1 Ininrmaaén Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015,
Adticulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

516.4.3-65

REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

5.16.4 3-65-2

Requerimientos de Entes Judiciales

* Requenmiento judicial
* Respuesta a! recuerimiento judicial

Papel
Papel

Agrupacion documental que contiene informadion sobre ef deber de colaborar con 1a administracion de justicia en|
cumplimiento de lo consagrado en ia Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subsetie de conservagén otal, ya
que su informacidn es un insumo para la clencia juridica y ia reconstruccién de la memorna histérica msitucional.

£l tiompo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con la respuesta 3|
requermiento

La microfBmacion de los documentos en soponte papsl. se fievard a cabo por la Ayudanﬂa General a través de! drea
de Gestidn Documental, esto como meadio de seg! consulta y pre: det d . e cual sera
[consesvado siempre en su soporte original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccian por medio técnico (mic: ion y )
S: seleccién
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