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TIEMPOS DE RETENCION
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES ROFPARIEO PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO
GESTION
5.16.5.2-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5165.2-1-1 |Acciones de Tutela 2 Agrupacién documental que contiene informacién por la cual un ciudadano. se dinge a un Juez de la Repdblica, cor ia]
-~ Demanda Papel finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que siente vulnerado o amenazedo; los originales de las]
« Auto admisorio de la demanda Papel actuaciones se encuentran en el archivo del juzgado que conoce la accién.
* Notficacion Papet Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta ei Batalién para el desarrollo de operaciones especiales er
* Contestacion de la demanda Papel cumptlimiento con ta misionalidad constitucional. Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para la historial
* Sentencia Papel politica. toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de lus derechos]
* Recursos Papel fundamentales. Ademds, permite evidenciar cdmo se promueven los principios democrdticos y las libertades]
. constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades
* Auto obedézcase y cumplase Papel
* Reporte Rama Judicial Papel El tiempo de retencién comienze e contarse una vez se finalice su tramite v vigencia con la decision del graddf
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel jurisgiccional de consulta
* Incidente de desacato Papel o
‘R 1 incident . P La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudsntia Generai a través del area dej
espuesta al incidente de desacalo apel Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, ef cual sera conservado
* Auto que decide el incidente de desacato Papel siempre en su soporte original
* Intervencion en grado jurisdiccional de consuita Papel
* Decision del grado jurisdiccional de consuita Papel
5.16.52-2 [ACTAS
516.5.2-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos def
+ sabili G "
* Acta de informe de gestién Pael Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los]

asuntos de su competencia. gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes !os sustituyan]
legalmente en sus funciones ai momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de la memona histérica)
institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos]
asignados: a su vez, contribuye a la investigacion militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevarg a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de}
Gestién Documental, estc como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservadol

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 normativé]
concordante.
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ARCHIVO
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ARCHIVO
CENTRAL

CTIE|M| S

PROCEDIMIENTO

5.16.5.2-2-73

Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

X X

Documentos gue contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisten al comandante en losj

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Planifia de firmas de los asistentes

Papel
Papel

aspectos operacionales, togisticos y administrativos de la unidad (en las unidades del escalén batalién se denoming]
plana mayor)" (MFC 1.0). Subserie documental de conservacién total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones
tomadas por los integrantes de la reunién, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrolio de lasy
capacidades de la unidad.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite 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 drea de}
Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacién del documento. el cual serd conservado
siempre en su soporte original.

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

5.16.5.2-23

DERECHOS DE PETICION

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes]

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

verbales o escritas. ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funcionest
publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion. Manual para el
ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de caréctler general, y los derechos de peticion de cardcter particutar se
incorporan al expediente del proceso respectivo.

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

Los tiempos de retencién 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 a través del drea dej
Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual seré conservado

siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con ef articuto 140 de la Ley 1955 de 2019.

5.16.5.2-45

INFORMES

5.16.5.2-45-26

Informes de Gestién

* Informe de gestién

Papel

{ia entidad, la cual es consolidada en la subserie Informes de gestion institucional de la Direccién de Seguimiento V]

La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas a 13§
dependencia. El tiempo de retencién esta sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011y articulo 37 de la Le
1952 de 2019. Esta subserie se eliminara. pues la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestién total def

Evaluacion (DISEV).
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.
€l proceso de eliminacion se realizara utilizando ef método de picado (maquina trituradora), el cual se llevara a cabo porj

la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de
Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.16.5.2-4582

tnformes Periodicos de Personal - INPER

2

3

X

* Informe periédico de personal

Papel

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades y dependencias del Ejércilof
Nacional, ya sea por traslado o comision para e! cumplimienio de misiones especificas, detallando ia informacién
concerniente ai proceso de pasajes y vidticos. Una vez cumplido el tiempo de reiencién en el archivo central. estal
subserie sera eliminada, dado que la informacién relativa & pasajes y viaticos puede ser consultada en las ndminas de (a]
Direccion de Personal - DIPER.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la vigencia fiscat

El proceso de eliminacion se reaiizara utilizando el método de picado (maquina trituradcra). el cual se levaréd a cabo por
la Ayudantia General a través dei drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional dej
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y ios inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los parametros para el
diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y clasificacion del personal de Oficiales
Suboficiates de ias Fuerzas Militares.

5.16.5.2-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.16.5.2-47-1

instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de controf acta de posesién de personal militar

Papel

Agrupacion documental per medio de la cual se evidencian los registros del personal de oficiales y suboficiales]
asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalafén de cargos. Subserie documental de eliminacion,
ya que su informacién es recuperable en el acta de posesién que reposa en la subserie: Histonas Iaborales en I3
Direccion de Personal.

El iempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacion se reatizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se llevara a cabo por]

la Ayudantia General a través del érea de Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional dej
Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentaies.

5.16.5.2-47-5

instrumentos de Control de Aseo de Armamento

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Pape!

Agrupacion documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del armamento de primer nivel)
asignado a la unidad. Subserie de eliminacién. ya que su informacion es recuperable en el informe de cumptimiento de!
plan de mantenimiento de la unidad.

£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscat
El pvbceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picade (maquina trituradora), el cual se llevara a cato porf

la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional del
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales
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5.16.5.2-47-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

2

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacion del material de intendencia que se entrega al

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

personal militar de la institucion. Subserie de eliminacion. al no poseer valores secundarios ya que su informacion e
recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

El tiempo de retencién se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
€l proceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se llevard a cabo por]
la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instituciona! def

Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos v Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensal
Nacional def 2018.

5.16.5.2-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficlales

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las comunicaciones oficiales por parte de o

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

funcionarios responsables de esta actividad, asf como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones
recibidas. Subserie de eliminacién, ya que, una vez verificada la correcta gestién de las comunicaciones y transcurido el
tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan valor administrativo, legal o informativo.

El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizara utitizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se llevara a cabo por|

{a Ayudantia General a través del area de Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional def
Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.16.5.2-47-27

Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de Informacion
Clasificada

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

Papel

Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacién para efectos legales del
grado de clasificacion de seguridad al que puede tener acceso el personal autorizado; esta tarjeta tendrd la vigencial
necesana de acuerdo a la duracion del funcionario en el cargo. Subserie de eliminacién, ya que su informacion esté
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 llevara a cabo por]

la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional def
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

5.16.5.2-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

* Libro parte de armamento

Papel

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario del armamento asignado a la unidad |
Una vez finalice el tiempo de retencidn en el archivo central, se eliminard ya que su informacién se consolida en losf
almacenes y en el Sistema Administracion de Procesos (SAP).

El tiempo de retencidn 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 llevard a cabo por]

la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional dej
Gesticn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.16.5.2-47-38 |instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las sclicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un funcionario de la unidad o
T Solicitud expedicion de pasajes y viaticos Papel dependgnua del Ejército N}acxonal. en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones, 9! cual debera soportarse con el
e . Saod) respectivo informe de gestién. Esta subserie es de eliminacion. ya que su infermacion es recuperabie en la subserie
Mision de trabajo ane ‘Libro Mayor’ de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan fos registros contables y financieros de!
* Informe de misién de trabajo Papel Ejército Nacional
* Pasabordo o registro de abordaje Papel . . . .
« Cartilicats g VIBlicos aioiizado Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el cual se lievaré a cabo por|
la Ayudantia General a través dei érea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional dej
Gestion y Desempeito, dejandc como evidencia el acta de eliminacién y los inventanos documentales.
5.16.5.2-47-45 |Instrumentos de Control de Vacaclones 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de la dependencia o unidad,
~Libro yio planilla de control de vacaciones Papel Una vez finalice el tiempo de retenc.lén en el archive cefural_ se gummaré esta subsjene, ya que su informacion es]
recuperable en la resolucion de vacaciones, orden semanai de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base
de datos de la Direccién de Personal - DIPER.
El tiempo de retencion 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 llevar a cabo po]
la Ayudantia Genera! a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional dej
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
5.16 5.2-47-62 |Instrumentos de Control Reserva de V. i para S Profesi 2 8 X Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva de vacaciones de estancias de alimentacion)
< Libro control reserva de vacaciones Papel Qe soldadgs p(ofesuanales de las diferer?les Iunxdades del Ejeército Nacp_ﬂal_ en cumplimiento al objeto gel contratol
interadministrativo celebrado entre e! Ministerio 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 informacién es recuperable en}
el contrato.
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
E! proceso de eliminacion se reatizara utiizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se llevara a cabo por
la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional dej
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y ios inventanos documentales.
5.16.5.2-48 |INVENTARIOS
516.5.2-48-1 |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucién. Subserie de eliminacion, toda
* Certificacion de bienes muebles Papel vez que su informacién se consolida en los inventarios generates de la Direccion Contable y Tesoreria del Comandd)
Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partir dei cierre de la vigencia fiscal
* Acta de revista de bienes Papel
E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el cual se llevara a cabo por|
la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se tengs el aval del Comité Institucional de;
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los inventanos documentaies.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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5.16.5.2-56 |ORDENES
5.16.5.2-56-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacién documental elaborada por a ayudantia de la unidad, en donde se consignan los servicios de régimen internof
TOrden el dia Panel para las fechas alli indicad: las normas ir ala i acion del personal y equipo y las 6rdenest
ape permanentes o de estricto cumplimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compafia
* Memorando Papel Subserie de conservacién total, ya que su informacion registra fos derechos y deberes de los funcionarios de cadaj
* Solicitud de felicitacion Papel seccién, en atencion a las responsabilidades administrativas y disciplinanas. o cual pemmite evidenciar una bilidac
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel de la actuacion en la unidad

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

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

Nomativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley 1862 de 2017 “por la cual s¢}
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. Informacién exceptuada
por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativy
y de lo Contencioso Administrativo”.

5.16.5.2-57 |PLANES
5.16.5.2-57-75 |Planes de i de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacién e instrucciones a desarrollar por la unidad paraj
asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo con el que cuenta la entidad. por medio de acciones}

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel 5 5 S

correctivas, preventivas y periodicas.
* Cronograma Pape!
* Soficitud de mantenimienta Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura. a partir de la actuacion y procedimientcs,
* Acta de reunién Papel que realiza el personat del Ejército, los cuales permiten evidenciar la hoja de ruta del sistena de mantenimiento y las
* Informe de cumplimiento al plan Papel técnicas empleadas en los equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional. aportandol

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 versién de! plan
La microfilmacién de los documentos en sopotte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea dej

Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado)
siempre en su soporte original.
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SOPORTEO 3
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$.16.5.2-57-110 | Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia ef “analisis y diagndstico de amenazas, 1iesgos y vulnerabiidades relacionados]

= = = con la seguridad de personas, seguridad fisica, seguridad de la informacién v segurided de infraestructura critica

Pian de sequridad mittar Papel direccicnada a recomendar mediigas actives ylo :gswas contra posibles acoon:g de una amenaza” MFRE 3-37]

* Solicitud de reunion Papet ‘Proteccion’. Subserie de conservacion total. ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de las ciencias|

* Acta de reunién Papel Imititares, focalizados en el area de intetigencia y contrainteligencia militar. a partir del registro de las actividacdes de

* Acta de capacitacion Papel seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas o extemas que pueda tener una unidad,
garantizando fa integridad, credibilidad y confiabilidad de ta informacion

cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

CT{E{M| S

* Informe de cumplimiento al ptan Pape!

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partit de la entrada en vigencia de una nueva versién del plan

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con ia)
misionalidad del Ejército Nacional, dados en ia Constitucion Polltica de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrél
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 llevard a cabo por la Ayudantia General a través del érea de
Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documenio. el cual seré conservadol
siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y sef
dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserve Legai, procedimientof
seguridad militar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.

5.16.5.2-57-115|Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST 2 18 X X Agrupacién documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos propuestos en materia de

* Plan de trabajo anual del sistema de sequridad y salud en el trabajo Papel proteccion de la sggundad»ysalud de los trabajadores, recqrsos y rendicién de cuentas con el fin de mejorar ias medidas)

control y prevencion de riesgos en los puestos de trabajo. en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demds|
* Acta de reunién Papel normas concordantes. Se conservara totalmente ya que su informacion integra las actividades en salud necesarias para)
* Acta de capacitacion Papel garantizar fa integndad y seguridad del personal, aportando asi a estudios antropolégicos. médicos y sanitarios, a partif]
* informe de diagndstico de condiciones Papel de los datos suministrados de zonas émicas, tratamientos empleados para las enfer y deras insumos paraj
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 microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! drea dej

Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual sera conservadol
siempre en su soporte original.
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5.16.5.2-57-121 | Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los planes y politicas de gestién)|
* Plan de trabajo de gestion ambiental Papel ambiental designados por el Departamento de Ingenieros Militares (CEDE10). en cumplimiento a la Ley 99 de 1993 ]
K Manual de Gestion de Ambiental £JC-5-4-2 y demds normas complementarias.
* Acta de reunion Papel
* Acta de capacitacion Papel Subserie de tonservacion total, ya que registra el cumplimiento al manejo, planificacién y ordenacién del territorio y el
* Planilla de registro y contro! de recursos Papel uso sostenible de los recursos naturales de la Nacion, en el cual se realizan acciones que garantizan el cuidado de 1g]
* Acta de disposicion final Papel biodiversidad. Por esta razon, esta documentacion permite realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde
L i dos ejes: La historia ambiental nacional al evidendiar la necesidad de la fuerza de transformar las acciones y efectos dell
Informe de cumplimiento al plan Pape! ser humano sobre su entorno, mejorando las practicas ambientales y el cumplimiento de la normatividad vigente; y a sy
vez, consolidar el Ejércita Nacional como institucién de cobertura e impacto nacional que garantiza la 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 vigencia de una nueva version del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea dej
Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservadol
siempre en su soporte original.
5.16.5.2-57-123 | Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los planes y politicas def
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel instruccion, er iento y reer designados por la Direccion de Instruccion. Entrenamiento
.c d tividad Papel Reentrenamiento. Subserie de conservacion total, ya que su informacién aporta a la historia educativa militar. en funcién|
r(:fnograma e aciviaces 2pe de los componentes que integran la instruccion en materia doctrinaria, y las actividades fundamentadas en las}
* Soficitud de reunion Papel necesidades misionales de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten establecer pardmetros de estrategia
* Acta de reunion Papel entrenamiento militar.
* Acta de capacitacion Papel ” . . »
2 - Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
* Prueba fisica (Planilia) Papet
* Informe de cumplimiento del plan Papel Son documentos que lienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con laj
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrg]
para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por e! 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 area dej
Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservadol
siempre en su soporte original.
Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-C
5.16.5.2-57-127 { Planes de Trabajo y A fi del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafamiento a las dependencias y/o}
* Plan de trabajo y acompanamiento del proceso Papel unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar y garantizar la correcta ejecucion de los procesos yj
A o g procedimientos. Se conservaré totaimente, ya que su informacion posee valores histéricos, refiejando Ia evolucién de los]
Remision del plan Papel métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una visién histérica de la gestiony
* Acta de reunién Papel institucional.
* Acta de capacitacion Papel _ _
« Informe de cumplimiento a plan Papel £l tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versién de! plan.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual seré conservado
siempre en su soporte original.
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5.16.5.2-58 |[PROCESOS
5.16.5.2-58-1 |Procesos i de P dad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X | X |Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera cronolégica de los actos)
< Informe. queja, annimo o cualquier otro medio Papel procesqies coordinados gue se aqelantan en el proceso de responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de t?lef'les
& ) ) de propiedad o ai servicio del Ministerio de Defensa Nacional. sus entidades adscritas o vinculadas a ta Fuerza Publica;
Auto Inhibitorio Papet de conformidad con la Ley 1476 de 2011,
* Auto de inicio de avenguacion previa Papel
* Auto de apertura de investigacion Papel El tiempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su trdmite y vigencia con la constancia ejecutoria.
* Descargos Papel . N y ' .
. X 90 e Una vez cuimine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aqguellos expedientes que determinen “falio deg]
Préctica de pruebas Papel responsabilidad administrativa®, estos se conservaran toialmente, ya que constituyen una fuente primana para I3
* Auto de cesacion del procedimiento Papel investigacion de ia ciencia juridica militar.
* Auto de archivo Papel B
* Auto de cierre de investigacion Papel Por otro lado, tos qqe culminan con I.allo archivese” se eliminaran utilizando el método de picado (méquina mluradoré)
" K proceso que 1o realizara la Ayudantia a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité]
Traslado alegatos de conclusion Papel tnstitucional de Gestion y Desempefio, deiando como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Alegatos de conclusion Papel
* Faflo de primera instancia Papel La microfiimacion de los documentos en scporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Genera! a través del area dej
T i ( 1 se: o
* Recurso de apelacién Papel Gestién Documental, es(p como medio de seguridad, consulta y preservacion det documento, ef cual serd conservad
siempre en su soporte original.
* Auto resuelve recurso Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Orden administrativa de los servicios - O.AS. Papel
* Constarcia de ejecutoria Papel
5.16.5.2-58-33 | Procesos Disciplinarios 2 18 X | X {Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera cronoldgica en los actos procesales]
* Informe, queja. anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel coordinados que se adelantan en el‘ procedimiento disciplinario. de conloyrwdad con_ g| Coago M:mar D:scxplma{m Ley]
. . 1862 de 2017. en las que se garantizan el comporiamiento de ética. disciplina. condicién, principios, valores y virtudes]
Auto Inhibitono Papel caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que ef militar debe observar en e ejercicio de
* Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel su carrera, condicién esencial para la existencia de 1a institucion
* Auto de citacion audiencia Papel
- Descargos Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucién y su manifestacion individual en el cumplimiento de lasf
. . 4rdenes recibidas, contrarresta fos efectos disolventes de la lucha, crea intima cohesidn y permite al superior exigir
Auto de archivo Papel obtener de! subatterno que las 6rdenes sean ejecutadas con exactitud v sin vacilacién, teniendo como referentes las}
* Auto de terminacion del procedimiento Papel normas y ordenes que consagra el deber profesional.
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel : .
* Alegatos de condlusion Papet Los procesos disciplinarios son fqente para la mvesugaqén de l;s acciones realizadas p_or la entidad, con el fin def
. ) . ) . regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de 13
Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel administracion y la proteccion de los intereses del Estado.
procesaies)
* Notficaciones Papel El tempo de retencién comenzaré a comarse una vez terminado su tramite y vigencia con la constancia ejecutoria.
* Recurso de apelacion Papel
* Fallo de segunda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel ) .
i < Una vez cuimine su tiempo de retencién. se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes fallados de formal
Constancia de ejecutona Pape!

condenatoria por faitas graves o gravisimas, contempladas en ef articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos)
que hagan alusion al Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totaimente.
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SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO
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ARCHIVO
GESTION

PROCEDIMIENTO

JLa microfitmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través de! drea def

Por otro lado, los que culminan con falio "archivese”, se eliminarén utilizando el método de picado (maquina trituradora);
proceso que lo realizara la Ayudantia a través del érea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comitd
Institucionat de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.

Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservadoy
siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducta de! Militar Colombiano y sef
expide el Cddigo Disciplinario Militar".

5.16.5.2-58-43

Procesos para la Pt on de Equipos de C

* Solicitud requerimiento de programacion
* Acta promesa de reserva entrega programa
* Acta de compromiso

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia la programacion de los equipos de comunicaciones, con el fin de garantizar el
comando y controf en sus niveles, y p latr ision de la informacién de cualquier riesgo interno y/of
extemno utilizando medidas y contramedidas de defensa y proteccién electrénica conforme a la politica de seguridad dej
la informacion. Se conservara totaimente ya que su informacion tiene valores histéricos y juridicos, ya que la constituyen
documentos empleados para apoyar las operaciones militares que garantizan el ct i o a la misi idad de
Ejército.

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

La microfilmacién de tos documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del érea dej
Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservadof -
siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional” |
Articulo 19. Informacion exceptuada por daiio a los intereses publicos.

5.16.5.2-62

REGISTROS

5.16.5.2-62-19

al de A 5n de A

* Registro de asignacion de armamento

Papel

Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asignado a la unidad. Subserie dej
conservacion total, ya que su informacion tiene caracter probatorio para el personal al que se le asigna material def
fuegos, el cual. al ser empleado para aclividades internas de las unidades o ef desarrolio de operaciones, es un insumo
para la trazabilidad de las actuaciones militares individuales y colectivas, permitiendo asf la construccién de la memoria|
histérica institucional.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con laj
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd
para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y [a Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea def
Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado
siempre en su soparte original.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensal
Nacional.
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5.16.5.2-62-49 |Reg de de A 16n de Unldad Centralizada 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al at liento de las estancias de alimentacion al

* Delegacion de alimentacion Papel personal de soldados y alumnos de cada unidad, en cumplimiento del contrato interadministrative. Subserie e}
L eliminacion documental. ya que su informacion es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de la Direccior

Novedades de soldados - Novesol Papel de Personal - DIPER y ef Contrato Interadministrativo de la Direccién de Adquisiciones del Ejército
* Acta de revisién de la némina Papel
* informe de novedades partida alimentacion soldados Papel Ei tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia fisca!
* Acta cruce de cuenta Papel I 5 »
5 i} £l proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méquina trturadora), el cual se iievaré a cabo por

Justificacion de saldos Papel la Avudantia General a través def rea de Geslion Documentel, una vez se tenga el aval dei Comité Institucional de
* Libros auxiliares Papel Gestion y Desempefio, dejanda como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacior a otras unidades Papel
* Cotizacion del mes Pape!
* Consolidado viveres secos Papel
* Planifia de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversién dinero para viveres frescos Papel
* Pianilla formalizacion comandante de pefotén Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papei
* Planifla devolucion de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza e! pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacién Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacién meng Papel
* Ment de alimentacién Papel
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud catizacion Papel
* Plan de inversién gastos especiales de alimentacion Papet

5.16.5.2-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias realizadas en ia unidad militar |

7= - Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservard totalmente como fuente para I

Album histérico Papel s : - g ; S

investigacion de las ciencias militares y la reconstruccion de ia memoria histérica institucionat

* Libro histénco Papel

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

La microfifmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea doy
Gestion Documental, esto comoe medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservadol
siempre en su soporte original.
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5.16.5.2-62-80 {Registros de Operaciones Militares Terrestres Unificadas 2 28 X X Agrupacion documental que contiene informacién sobre el desarrollo de las operaciones terrestres unificadas a través]
* Orden de operaciones Papel de la ejecucion simuftanea de las acciones ofensivas, defensivas, de ilidad y de Apoyo de la Defensa a la Autoridad]
‘A " Civil - ADAC. En cumplimiento a lo establecido en la constitucion politica de Colombia en la cual determina que las]
nexo de organizacion para el combate Papel fuerzas militares conducen operaciones que tendran como finalidad la soberania, la independencia, la integridad dell
“ Anexo de inteligencia Papel territorio nacional y del orden constitucional.
* Anexo de operaciones Papel
* Anexo de fuegos Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta a la reconstruccion de la memoria histrica institucional |
% contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona en materia social, politica, econdmica y cultural. A su vez|
Anexo de proteccion (Seguridad de las operaciones) Papel es una fuente para establecer el impacto de las actividades realizadas en una comunidad o regién en especifico, que]
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel puede verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo, contribuye a la investigacion en materia cientifica ya que}
* Anexo de ingenieros militares Papel redine elementos técnicos, equipos y personal capacitado. que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias]
* Anexo de comunicaciones Papel miltares,
* Anexo de asuntos publicos Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.
* Anexo de accioén integral Papel
* Anexo de gestién del conocimiento Papel Son documentos que tienen refacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con 13
« Informe de in: cién general (Control inferno o secciones terceras) Papel misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra
o . para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
* Coordinaciones interagenciales Papel
* Radiograma de inicio de |a operacion Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de
* Evaluacion progreso de la operacién Papel Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservadof
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacion de enfermos, heridos 0 muertos Pape! slemprefan su'sopocteioriginal.
* Informe de patrullaje Papel Normativa: Constitucién Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 "Operaciones”. MFRE 3-90 “Ofensivas V]
* Informe de situacion de tropa INSITOP Papel Defensivas”, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones Especiales”, MCE 3-18 operaciones de]
* Recortes de prensa alusivos a la operacion y resultados Papel fuerzas especiales, MFRE 5-0 “Proceso de Operaciones”™. MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida”, MCE 6-0 “Comandante,
* Registros de los libros del comandante, del oficial de operaciones, diario de operaciones, organizacion y operadongs del Estado Mayor”, Ley 171_2_de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a 13]
comunicaciones y del criptdgrafo, donde estan registrados los eventos especiales como combates, los Papel Informacién Publica Nacional y se diclan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015. Articulo)
resultados operacionales obtenidos, apoyos aéreos recibidos, entre otros 2.236.1. Reserva Legal.
* Radiograma término de la operacion Pape!

Los documentos referenciados no son una "lista taxativa" sino un estandar minimo. Los
demas documentos que se generen en el desarrolio de la operacion deben Ingresarse al
expediente en su estricto orden de produccion.
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5.16.5.2-62-100

Registros de Servicios de Régimen Interno

2

28

X X

* Libro de control minuta de servicios

Pape!

Agrupacion documental en la que se fegistran de manera cronolégica los servicios de régimen interno, dispuestos en 13
orden del dia y/o semanal del Cuartel General. Divisiones, Brigadas, Bataliones y Compafias del Ejército Nacional]
Subserie de conservacion tolal, que registra el régimen interno en las unidades. las cuales hacen referencs a los4

tos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como proposito garantizar la convivencia
establecer las funciones y mantener a disciplina con respecto a mulliples factores de cumplimiento cobligatotic {como]
horarios. servicios, normas de seguridad, entre otros). con el fin de regular los aspectos administrativos que sej
desarrolian en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las 6rdenes semanaies y del dia, sin embargo.
dado que no se regisiran por caca una de las drdenes sino de forma general. se conservan COmo una subserig]
documental independiente.

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

La micrefilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea def
Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacién del documento. el cual sera conservadg
siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009. Reglamento de Reégimen Interno
del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamenio de Régimen intemo para Comandos def
Brigada EJC. 3-29-1. Ley 1862 de 2017 "por ia cual se establecen las normas de conducta del Mifitar Colombiano y sef
expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a I
Informacion Pabfica Nacionat™, Articule 13. Informacion exceptuada por dafo a los intereses publicos. y Ley 1437 de
2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativa™.

5.16.5.2-62-108

Registros Diario de Operaciones

28

* Registro diano de operaciones

Papel

Documentos en los cuales se registran las actividades diarias asighadas a la unidad en el cumplimiento de cadg]
operacién militar.

Se conservara totalmente, ya que su informacion aporia a la reconstruccion de la memoria histérica institucional, a partif]
del desarrollo de operaciones especiales, contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona en materiay
social, politica, econémica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer ei impacto de las actividades realizadas enf
una comunidad o regidn en especifico, que puede verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo, contribuye a I
investigacién en materia cientifica ya que retine elementos técnicos, equipos y personal capacitado. que se convierten|
en insumos para el estudioc de las ciencias militares.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitaric y con iy
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Articuio 217. La Nacion tendrg
para su defensa unas Fuerzas Mititares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea

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

Normativa: Constitucién Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones™. MFRE 3-90 “Ofensivas
Defensivas”, MFRE 3-07 "Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones Especiales”. MCE 3-18 operaciones dej
fuerzas especiales. MFRE 5-0 “Praceso de Operaciones”, MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante
organizacién y operaciones del Estado Mayor”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso 2 9]
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5165265 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA ‘

5.16.5.2-65-2 |Requerimi de Entes Judicial 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la administracién de justicia eny

~ Requerimiento judicial Papel cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion lotal. ya que suj
. informacion es un insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.

* Respuesta al requerimiento judicial Papel

El tiempo de retencién comienza a contarse une vez haya finalizado su tramite y vigencia con la respuesta g
requerimiento,

La microfilmacidn de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de}

Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporle original.

./
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
CT: conservacion total /7
E: eliminacion .

o s 1 3 < Corogel J| AVIER OR NCHEZ
M: reproduccion por medio técnico {microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
L : Ayudaplf Gene:
S: seleccion
4
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