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coDIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctleimls
GESTION | CENTRAL
5.17.2-1 ACCIONES _CONSTITUCIONALES
5.17.2-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X |- |Agrupacién documental que contiene informacion por ta cual un ciudadano. se dirige a un Juez de la Repablica)
+ Demanda Papel con la finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que siente vulnerado o amenazade: los originales;
jont M
* Auto admisorio de la demanda Papel de las actuaciones se encueniran en el archivo del juzgado que conoce la accion.
: hatificacion Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la segunda brigada, en la conduccién de operaciones|
¥ Contestacion de la demanda Papel militares orientadas a defender ia scberania, la independencia v la integridad territorial, proteger ta poblacién)
N Sentencia . Papel civil, Ios recursos privados v estatales para contribuir a generar un ambiente de paz. seguridad y desarrolic
Recursos ) Papel Subserie de conservacion total. por ser fuente primaria para la historia potitica, toda vez que evidencia el
Auto obedézcase y cimplase Pape! ejercicio del Estado Social de Derecho y ios mecanismos de defensa de los derechos fundamentates. Ademds]
Reporte Rama Judicial Papel permite evidenciar como se promueven los principios democraticos y las libertades constitucionales desde el
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades.
* Incidente de desacato Papel
* Respuesta al incidente de desacato Papel Ei tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con ia decisidn dei gradof
* Auto gue decide ef incidente de desacato Papei jurisdiccional de consuita.
* Intervencién en grado jurisdiccional de consuita Papel
* Decisién dei grado jurisdiccionat de consulta Papel ta microfiimacion de los documentos en soporte papel. se lievard a cabo por la Ayudantia Genera! @ traves dell
4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion def documento, ei cuall
sera conservado siempre en su soporte original.
5.17.2-2 ACTAS
517.2-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos y recursost
b = - ) P i
~Acta de mforme de gestien Papet publicos def Estado colombianc. 1do la respo de los funcionarios piblicos para presentar]

un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos financieros, humanos y administrativos aj
quienes los sustituyan tegalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar 13|
administracion

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de la memoria histérical
institucional & parlir de la gestion realizada pot los servidores publicos en cumplimiento de sus funciones
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 tramite con el cierre de Ia vigencia
fiscal.

ta microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
area de Gestién Documental, esto como medic de seguridad, consuita y preservacion del documente, ef cual
sera conservado siempre en su soposte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 y demds normativay
concordanie.
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517.2-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

2 43

X X

Documentos que contienen informacion sobre las "reuniones del estado mayor que asisten al comandante en)

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

Papel
Papel

los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en las unidades del escaldn batalién sef
denomina plana mayor)® (MFC 1.0). Subserie documental de conservacion total, que evidencia fa trazabilidad]
de las decisiones tomadas por los integrantes de la reunion, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento
y desarrollo de las capacidades de la unidad.

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

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

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

5.17.2-23 DERECHOS DE PETICION

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presental
solicitudes verbales o escritas, ante tas autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o
ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de Ig]
Constitucién. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

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

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

Los tiempos de relencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfitmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cua

sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la Ley 1355 de 2019.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pégina:?de Zo

Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP - PRIMERA DIVISION - DIVO1

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: SEGUNDA BRIGADA - BR02

CODIGO: 5.17.2

TIEMPOS DE DISPOSICION
FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crlelm
GESTION | CENTRAL
5.17.2-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control. seguimiento v}
« Ficha técnica Papel optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta el Ejército Nacional para el cumpiimientol
i . de su misionalidad.
* Hoja de vida Papel
* Planitia de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios histonales que cumpian con el siguiente]
- Certificado de calibracion Papel criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en construccion, desminado y antiexplosivos que por|
su contenido informativo permiten identificar un impacto sociocultural en una regién especifica que permiten el
estudio de la memotia histérica institucional, y a su vez, aquellos que sean fuente para ia investigacién de ia
ciencia mecanica. etéctrica y electidnica a partir de su funcionalidad y técnicas empleadas dentrc delj
mantenimiento ejecutado.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la baja de! activo, teniendc en cuenta e! voiumen de}
produccion total de los historiales de magquinaria y equipo que ingresen al archivo centrai comeo transferencia;
primaria.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cua
serd conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminardn utiizando el método de picado (maquinal
trituradora). proceso que lc realizara la Ayudantia & través del érea de Gestion Documental, una vez se tenga e
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los
inventarios documentales.
Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
5.17.2-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque automotor qua posee unaj
“Factura de compra Papel entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de ia historia institucionai.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automatores Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumpian con el siguiente]
* Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel crterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas]
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel histéricos, socioculturales y cientificos que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el
« Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones cortaminantes Papel desarrolio de una regiodn, yfi §u vez, con.o'cer cug!es eran las accuoneg de la entidad en la administracion de un|
parque automotor que requirid una atencion técnico-mecdnica especializada.
* Reporte de comparendos Papel
* Reporte de incidentes Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir dei acta de adjudicacién o remate y/o baja del activo
* Reporte de mantenimiento Papel teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de vehiculos que ingresen al archivoy
« Acta de enlrega Papel central como transferencia primaria.
* Autorizacion para conducir vehiculos mifitares Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
* Hoja de vida del vehiculo Papel area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacién del documento, el cuall
* Documentos de propiedad Papel sera conservado siempre en su soporte original
4 - Sali i Papel . . . .
Orden de marcha - Salida de la guamicion P Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de picado (maquinaj
* Boleta de abordo Papel trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el
* Acta de adjudicacién o remale Papel aval det Comiié Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y losg

* Orden administrativa de servicios'- O. A. S

Papel

inventarios documentales.
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5.17.2-45

INFORMES

5.17.2-45-26

|Informes de Gestion

* Informe de gestién

Papel

La subsernie estd conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones]
asignadas a la dependencia. E! tiempo de retencion esté sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 ¥
articuio 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, ya que la informacién contenida solo evidencig
una parte de la gestion total de la entidad, la cual es consolidada en ia subserie "Informes de gestién
institucional” de la Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacién del Ejércitof
Nacional.

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

E! proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual se lievaré af
cabo por la Ayudantia General a través de! drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comitéd
Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventanos]
documentales.

5.17.2-45-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades y dependencias de

* Informe periddico de personal

Papel

Ejército Nacional, ya sea por o isién para el ¢ i de misiones especificas, detallando i3]
informacién concemiente al proceso de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central, esta subserie serd i dado que ia inf 1 relativa a pasajes y viaticos puede se
consultada en las néminas de la Direccién de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina tnturadora), el cual se llevaré &
cabo por fa Ayudantia General a través def drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité]
Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y tos inventarios]
documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicién 016 del 2018, se establecen los paramelros para e
ditigenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacién y clasificacion del personal de Oficiales]
y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.17.2-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.17.2-47-1

Instrumentos de Controf Actas de Posesion de Personai Militar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

Agrupacion documental por 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 dej

0N, ya que su informacion es recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Histonas]
laborales en la Direccién de Personal

£l 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 trturadora), el cual se lievara aj
cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval def Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales.
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5.17.2-47-13 de Control de C icacl Of

2 8

* Planikas de control de comunicaciones oficiales

Papei

“Documentos gue permiten controlar ia recepcion y distribucién de las comuricaciones oficiales por parte de ios|
funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las]
comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que, una vez verificada la ccrrecta gestion de las
comunicaciones y transcumido e! tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan valof
administrativo, legal o informativo.

El tiempo de retenci6n se aplica a partir del cierre de |a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {méguina trituradora). el cual se tlevaré o
cabo por |2 Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comiié
Institucional de Gestidon y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion v los inventanosy
documentales. *

5.17.2-47-23 |Instrumentos de Control de Distribucion de Material

* Soficitud de material

* Planifia de distribucion de material

Papel
Papel

Documentos gue evidencian el centrol y registro de la distribucion de materiales de aseo y papelerfa a las;
diferentes secciones de ta unidad. Subsene de ehminacién, por no poseer valores secundarios. ya que su
informacion es recuperable en ios comprobantes de egresos de almacén de ia unidad centralizadora de I3
BRO2.

El tiempo de retencién se aplica & partir del cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se llevaré g
cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se tenga ef aval del Comiiél
Institucional de Gestion y Desempefin, dejandc como evidencia el acta de eliminacidn y los inventanos]
documentaies

5.17.2-47-30 _ |Instrumentos de Control de Fondo interno

“ Libro y/o ptanilla de cruce de fondo interno

Papet

Agrupacién documental que evidencia el control de los fondos interncs de los rubros del presupuesto genera
de la nacién. ios cuales son constituidos por recaudos sin situacion de fondos, obtenidos por distintas fuentes
de ingresos. Subserie de eliminacion, ya que su infermacion es recuperable en ia sefie Estados Financierosy
Unidades Ejecutoras Del Presupuesto’ de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero
Presupuestal, razon por la cual no posee valores secundarios.

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

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

5.17.2-47-38  {instrumentos de Control de Pasajes y Vlaticos

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* Informe de misién de trabajo
“Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papet
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados @ un funcionaric de le]
unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones, el cual deberg}
soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacion, ya que su informacion es]
recuperable en la subserie "Libro Mayor' de ia Direccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan ios]
registros contables y financieros del Ejércilo Nacional.

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

€1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina tituradora), el cual se llevara df
cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité}
Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios]
documentales.
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517.2-47-45 de Controf de V. i | 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y control det ingreso y salida de vacaciones del personal de la dependencial
o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara esta subserie, ya que sy
informacion es recuperable en la resolucion de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja def
vida del funcionaric y base de datos de la Direccién de Perscnal - DIPER.

* Libro y/o planilla de control de vacaciones Papel

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

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual se llevard a
cabo por la Ayudantia Generai a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comite]
Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios]
documentates

2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas. lubricantes y mantenimientos de los}

517.2-47-54 |instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos
vehiculos asignados a la unidad. Subserie de efiminacion. ya que su informacion es recuperable en los]

* i tubri Papel
Libro de control de c'ombusnble ¥y 'ubncantes p aimacenes - Sistema Logistico SILOG.
* Libro de control diario de combustible Papel
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Situacion material de transporte Papel

€1 proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual se llevara a)
cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comite
Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventanos
documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos Administrativos y|
Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional def 2018,

5.17.2-48 INVENTARIOS

517.2-48-1 Inventarios Fiscales de Blenes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion. Subserie dej
* Certificacion de bienes musbles Papel eliminacién. toda vez que su informacion se consolida en los inventarios generales de la Direccion Contable
X Tesoreria del Comando Financiefo y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel £l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (magquina trituradora), e! cual se llevaré aj
cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventariosy
documentales.

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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517.2-56 |ORDENES
517.2-56-6 Ordenes 2 28 Agrupacion documental que registra los servicios de régimen intemo y las normas inherentes a 3]
“ Orden semanal Papel administracion del personal organico del Comando de la Brigada, ésta se elabora en forma semana!. Sej
conservara iotalmente. ya que evidencia ia gestién del personal y los servicios & cargo de la unidad en
Memorando Papel cumplimiento de sus funciones, razén por la cua! contiene valores administrativos y legales, los cuales son ur
* Solicitud de felicitacién Papel insumo para la reconstruccion histérica institucional de las unidades.
* Solicitudes at comando {Permisos) Papel |
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia con el cierre de 4]
vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de
4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documento, el cua
sera conservado siempre en su soporte originat.
Normativa: Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Reglamento de Régimen
interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Uniformes. Insignias;
y Distinciones 4-20.1 de 2022, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar]
Colombiano y se expide el Cédigo Disciptinario Militar™. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y def Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional®, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafic a ios intereses]
publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Coédigo de Procedimiento Administrativo y de 1]
Contencioso Administrativo”.
5.17.2-57 PLANES
5.17.2-57-5 |Planes Anuales de Inspecciones 2 8 Agrupacién documental que contiene informacion sobre las inspecciones o vetificaciones realizadas para
comprobar el cumplimiento de leves, normas, disposiciones, politicas, procesos y procedimientos en todos los]
B | Papel
, Adiade reuméf\ estuctirecion def plan P niveles del mando, con el fin de evaluar objetivamente el funcionamiento del Sistema iIntegrado de Gestidn!
Plan Anual de inspeccion Papel (SIG). Se entenderan como equivalentes los términos “inspector” y “auditor”, asi como las expresiones]
* Radiograma difusién del plan de inspeccién Papel “inspeccién” y “auditoria”, aplicables a su ejercicio en el Ejército y que proceden de referentes legales y de
* Solicitud de informacién y documentacién para iniciar inspeccion Papel normas internacionales de auditoria
Seleccidn deinspeciores Papel Subserie de conservacion total que evidencia las herramientas claves en la evaluacion y seguimiento de las;
Acta de reunion inspectores Papel politicas y controles de gestion, al aportar informacidn sobre las actividades requeridas en aras de mejorar e!
* Solicitud de pasajes y vidticos Papet desempefio institucional. La adhesion a los principios que rigen las inspeccicnes conduce a conciusiones
* Acta de reunion comisién inspectora Papel precisas que. a su vez, repercuten en una adecuada toma de decisiones.
* Papel .
Garardeisompromisuodmmandanteunidad o El tiempo de retencién se cuenta a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan
* Acta de reunién de apertura Papel
* Acta de reunién precritica Papel La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
* Acta de reunion critica Papel area de Gestién Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacién del documento, el cual
) e i
~Informie eneral:de la inspeccion Papel serd conservado siempre en su soporte origina!
* Informe de ejecutivo Papel Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acteso a la Informacién Publica
* Informe detallado de la inspeccidn Papel Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por Ia|

cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™
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5.17.2-57-75 |Planes de Mantenimi de ria y Equipo 2 8 X X {Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a desarroflar por la unidad
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel para asegurar el correcto funcionamiento-de la maquinaria y equipo con el que cuenta la entidad, por medio dej
* Cronograma Papel acciones correctivas. preventivas y periédicas. Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimientol
+ Solicitud d teAfwitan Papel preventivo y correclivo en las instalaciones de las unidades de la fuerza, con el fin de mejorar la calidad de vidaj
et emaneninieme P de las tropas en el teatro de las operaciones
* Acta de reunién Papel
* Informe de cumplimiento al plan Papet Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia. la historia y la cultura, a partir de la actuacion
procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar fa hoja de ruta def si
de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, fas cuales responden a las necesidades misionates]
del Ejército Nacional, aportando asi a fa reconstruccion de la memoria histérica institucianal.
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia General a través dell
area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documento, el cuall
sera conservado siempre en su soporte onginal.
Planes de Mejoramiento 2 8 X X Agrupacion documental en la que se registran las acciones (correctivas, preventivas o de mejora) propugslas
5.17.2-57:80 s ) por la unidad inspeccionada, con base en 10s hallazgos presentados en los informes de inspeccién. Subserie de
* Informe revision plan de mejoramiento Papel conservacion total, ya que evidencia las actividades desarroiladas por la unidad administrativa, para conformar}
* Plan de mejoramiento Electrénico (.PdfiA) el archivo histdrico de la entidad
* Oficio aprobacion plan de mejoramiento Papel
Re : X . g A o £1 tiempo de retencion se cuenta a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
* Formato controf inspecciones Electrénico (PdfiA)
* Acta de reunion seguimiento a los planes de mejoramiento Papel Para los documentos en soporte fisico, se empleard el proceso de la microfilmacién, y se llevara a cabo por laj
* Informe de seguimiento Papet Ayudantia General a través del &rea de Gestion Documental, esto como medio de segundad. consulta
- Oficio remisién informe de seguimiento Papel preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte original, y por parte del area de gestion
documental de fa ayudantia genera!, articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion a
largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun ef entorno en el que se produjo e
documento electronico

Para las transferencias electrénicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion documental y plan def
preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: “Reglamento visitas de inspeccién™ EJC 3-7-1. aprobado mediante resolucién 02541 de 2016, Ley,
1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional®. Articulo 19
Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo]
de Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Administrativo”.
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Los documentos referenclados no son una "lista taxativa” sino un estandar mintmo. Los
demas documentos que se generen en el desarrollo de la operacion deben ingresarse al
expediente en su estricto orden de produccion.

DEPENDENCIA { UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: SEGUNDA BRIGADA - BR02 -CODIGO: 5.17.2
. TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION FiNAL PROCEDIMIENTO
) ARCHIYO ARCHIVO crlelm
3 - GESTION | CENTRAL
5.17.2-57-83 |Planes de Necesidades Otras Fuentes de Financiacion 2 18 X Agrupacién documental que evidencia el avance y seguimiento de los proyectos de otras fuentes de
“ Plan de necesidades otras fuentes de financiacion Papel financiacién asignados a la unidad, a partir del reporte para la planeacion de recursos segun 1a disposicion
* Remision del plan Papel legal. asi como los proyectos inscritos en el Ministerio de Interior, Gobernaciones, Alcaldias y Distritos, paré]
. . . evaluar su viabilidad por parte del Comité de orden publico. Subserie de eliminacion, ya que su informacion es
* Informe de seguimiento a otras fuentes de financiacion Papel compilada en las proyectos, convenios o contratos de las respectivas entidades.
Los tiempos de retencidn se aplican a partir de la liquidacién del contrato o convenio.
El proceso de eliminacién se reaiizaré utilizando ef método de picado (méquina trituradora). el cuat se llevara a
cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité;
Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los inventanos;
documentales.
Normativa: Ley 418 de 1997
5.17.2-57-84 |Planes de Operaciones 2 28 X X Agrupacién documental que evidencia las coordinaciones de una o varias series de operaciones conectadas
— - . que se ejecutaran simuitdnea o sucesivamente y que. por lo general, se basan en supuestos establecidos;
* Plan de operaciones Papel contingencias reales -0 potenciales, siendo la directriz empleada por la autoridad superior para permiti @ {os;
* Anexo de organizacion para el combate Papel. - comandantes subordinados preparar planes y 6rdenes (MFE 1-01 “Reglamento de doctrina y publicacionest
* Anexo de inteligencia Papel militares del Ejército Nacional’).
Anexo de operaciones Popel Subserie de conservacion total. ya que su informacién aporta a la recenstruccion de la memoria histérica;
* Anexo de fuegos Papel nstitucional, contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona en materia social. polftica,
* Anexo de proteccion (Seguridad de las operaciones) Papel econdmica y cultural. A su vez. es una fuente para establecer el impacto de las actividades realizadas en una]
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel comunidad o region en especifico, que puede verse beneficiada en su dindmica diana. Asimisme, contribuye
« Anexo de ingenieros militares Papel la mvesligaciO‘n en materia cuemlfica_ ya que rel'me_ e!err_ventos técnicos, equipos y personal capacitado, que se
convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.
* Anexo de comunicaciones Papel |
* Anexo de asuntos pablicos Papel Los tiempos de relencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
* Anexo de accion integral Papel o
+ Anexo de gestién del conocimiento Papel Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con laj
misionalidad del Ejército Nacional, dados en {a Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacion}
* tnforme de inspeccion general (Control interno o secciones terceras) Papel tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerzal
* Coordinaciones interagenciales Papel Aérea.
* Sclicitud de reunion Papel » )
& Aclada reunivn Papel La microﬁ|maqon de los documentos en sopor_te papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través def
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual
* Acta compromiso de reserva colectiva Papel serd conservado siempre en su soporte original.
* Radiograma inicio de operacién Papel
* Evaluaciof progreso de la operacion Papel Normat|V§: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 'Operacioqes', y MFRE 3-80 "Ofensivas]
« Refiorta despuss de 1a acdién papel y Defensivas™, MFRE 3-07 "Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones Especiales” MCE 3-18
operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0 “Proceso de Operaciones”. MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida"]
* Radiograma resultado parciat de la operacion Papel MCE 6-0 "Comandante, organizacion y operaciones del Estado Mayor*. Manuai Fundamental de Referencia Del
* Radiograma de término de la operacién Papel Ejército MFE 3-08 "FUEGOS’, Manua! de Camparia del Ejército, MCE 3-30.1 "Ofensivas y Defensivas” Ley|
* Informe de cumplimiento al plan de operaciones Papel 1712 dg 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a ia {nformacién Publica Nacional y se dictan
 Oficio distribucién de copias Papel otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015. Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal. ]
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5.17.2-57-99 {Planes de Pr , P y p ante E

2 18 X X

* Plan de emergencia y contingencia
* Mapa de riesgos

* Solicitud reunién

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Pape!
Papel
Papel

Agrupacién documental que contiene las acciones de prevencion, mi ién, preparacion, T V
rehabilitacién ante una emergencia, con el fin de controlar factores y amenazas de riesgo, prevenir desastres
brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir ef impacto negativo en las personas, instalaciones Y

equipos, antes, durante y

dela \cia, ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.

durante la actuacion misional.

Aérea.

privadas”.

‘Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera réapida
coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad fisica y mental del personal militar y}
civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades de {a institucién, y mitigar los efectos dej
cualquier emergencia v el trabajo aménico con los organismos de socorro con la premisa de obtener ¥
mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacion lotal, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones sobre (3]
proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de fa historia, asi como las técnicas]
empleadas para la actuacién y manejc de recursos durante emergencias, garantizando las capacidades

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Dereche Internacional Humanitario y con laj
misionalidad del Ejército Nacional, dados en 1a Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacié
tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerzg]

£l tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version def plan.
La microfilmacion 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 preservacion del documento, el cuall
sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del cual se adoptan
directrices generales para la elaboracion del plan de gestion del riesgo de desastres de las entidades publicas

5.17.2-57-103 |Planes de Recoleccion de Informacion de genclao C i

* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia

* Plan de recoleccién de informacion

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe 6rdenes y soficitudes

* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electrénico (.Pdf/A)
Electronico (.Pdl/A)
Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico {.Pdt/A)
Electrénico (.PdfIA)
Electrénico (.PdfA)

Subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones de inteligencia, utilizando medios|
humanos o técnicos para la recoleccion, procesamiento, andlisis y difusién de informacién, con el objetivo def
proteger los derechos humanos, prevenir y combatir amenazas internas o externas, el régimen constitucional y
legal. la seguridad y la defensa nacional. enmarcadas en planes de recoleccién de informacién que obedecen a|
requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia. ®

Se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario]
857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, que establece los limites y fines de las actividades de
inteligencia y contrainteligencia, los principios que las rigen, los mecanismos de control y supervision, {g]
regulacion de las bases de datos, la proteccion de los agentes, la coordinacidn y cooperacion entre les]
organismos. y los deberes de colaboracidn de las entidades publicas y privadas. entre otras disposiciones |
Asimismo. los grados de clasificacion de la informacion aplicaran las categorfas de secreto, ultrasecreto|

a las normas i te mencionadas. Subserie de conservacion total

restringido y confidencial,

ya que su informacion posee valores historicos y cientificos para la institucion.
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£i tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite v vigencia con la expedicion dej
un nuevo plan de campaiia.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacién publica reservada €f
informacién publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con i3]
misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién
tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza;
Aérea.

Se conservara en su scporte original, y por parte del drea de gestion documental de la ayudantia general
articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion 3 largo plazo, se determinard un|
formato de preservacién documental, segun el entorno en ef que se produjo el documento elecironico.

Para las transferencias electronicas. se tendra en cuenta el programa de gestiéon documental y plan de
preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Infermacién Publics)
Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y Decreto 1070 de 2015
Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

5.17.2-57-110

Planes de Seguridad Mititar

* Pian de seguridad militar

* Solicitud de reunién

* Acta de reunién

* Acta de capacitacién

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Fapel
Papel
Papel
Papel

Agrupacién documenta! que evidencia el “andlisis v diagnostico de amenazas, nesgos y vulnerabilidades
relacionados con la seguridad de personas, segunidad fisica, seguridad de fa informacién y segundad de]
infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas activas y/o pasivas contra posibies acciones de ung]
amenaza” MFRE 3-37 'Proteccion’. Subserie de conservacién total. ya que su informacién es un insumo para]
realizar estudios de las ciencias militares, focalizados en el drea de inteligencia y contrainteligencia militar, 3]
partir del registro de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas o
externas que pueda tener una unidad, garantizando ia integridad, credibilidad y confiabilidad de la informacion

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

Son documentos que tienen relacion con tos Derechos Humanos. Derecho Intemacional Humanitario y con a]
misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de Cotombia en su Articulo 217. La Nacion)
tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerzaj
Aérea

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabc por la Ayudantia General a través del
4rea de Gestion Documentai, esto como medio de segundad, consulta y preservacion del documento, el cual
sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica)
Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva|
Legal. procedimiento seguridad militar V.1 202, Manua! Fundamentai de Referencia del Ejército MFRE 3-37]
‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
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o Planes de Trabajo Anual del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo — SG-SST 2 18 X X Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos propuestos en materia def
SAT2STNS - al a_ o Ay - - a ¥ / proteccién de la seguridad y salud de'los trabajadores. recursos y rendicion de cuentas con el fin de mejorar las|
) :(a(n-ge (raba_:jo anual del sistema de sequridad v safud en el rabaio g:p‘:: medidas control y prevencion de riesgos en los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 del
- Ait: dz :::un: ITacibn Paz wl 2015 y demds normas concordantes. Se conservard totalmente ya que su informacién integra las actividades]
* Informe de‘?i:;qnéstico de condiciones Pape! en salud necesanas para garantizar 1a integridad y seguridad del personal, aportando asi a estudios]
* Informe de cumplimiento al plan Papel antropoldgicos. meédicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de zonas endémicas, tratamientos|
empleados para las enfermedades y demads insumos para la ciencia médica militar.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del plan.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a través delj
drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta v preservacion del documento, el cual
serd conservado siempre en su soporte original
5.17.2-57-116 {Planes de Trabajo de Accion integral y Desarrolio 2 28 X X Agrupacién documental que evidencia el conjunto de acciones militares que abarcan las operaciones de apoyo}
* Plan de trabajo de accion integral y desarrollo Papel a la informacidn militar, asuntos civiles, cooperacion civil militar y asuntos publicos. las cuales permiten integrar
. . ; omly 4 las capacidades del Ejército a las de los asociados de la accion unificada, en apoyo a la intencion del
Remision del plan Papel comandante (MCE 3-53.0). Subserie de conservacion total, para la investigacién y fa historia, ya que sus]
* Acta de reunién Papel resultados promueven la consolidacién y estabilizacion social del territorio colombiano, generando un impacto
* Acta de capacitacién Pape! sociocultural en una region especifica.
“ Informe de cumplimiento al plan Papel

Los tiempos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional Humanitario y con 13j
misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacion]
tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y ia Fuerza
Aérea.

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. Manual
Fundamental del Ejército (MFE) 1-0, Manual (MFE) 3-0 Operaciones, Manual (MFE) 3-07 de Estabilidad,|
Manual (MFE) 3-28 de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil, Manua! de Referencia 3-0 Operaciones |
Manual de Referencia 5-0. Proceso de Operaciones, Manual de Campana 3-53.0 Accidn Integral, Manual de
Campaiia 3-53 Operaciones de Apoyo a la Informacion Militar, MFRE 3-05 Qperaciones Especiales y demast
manuales de doctrina para tal fin.
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517.2-57-117 |Planes de Trabajo de Asuntos Civlies -

2 28

X

* Plan de asuntos civiles

* Soficitud de reunién

* Acta de reunién

* Acta de capacitacién

* informe de cumplimiento al plan

Papei
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia las actividades desarrolladas por la unidad para fortalecer la integraciony
institucional en beneficio de las comunidades y el desarroflo regional, a partir de acciones habilitantes de las]
relaciones civiles-militares, 2 través de la coordinacién con agencias gubemamentates. no gubernamentales
poblacién de la nacion anfitriona. instituciones civiles y el sector privado.

Subserie de conservacion total. para la investigacién y ia historia, ya que sus resuliados promueven i3]
consolidacion y estabilizacion social de! territorio colombiano. generando un impacto sociocultural en una region;
especifica a partir de los didlogos gue se teien con las comunidades.

Los tiempos de retencion comenzan a contar con la expedicion de una nueva version del pian

Son documentos que tienen relacién con tos Derechos Humanos, Derecho tntemacional Humanitario v con |3
misionalidad de! Ejército Nacional. dados en la Constitucion Potitica de Colombia en su Articulo 217, Le Nacion|
tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, ta Armada y la Fuerza]
Aérea.

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

Normativa: Informacion publica reservada de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 articulo 19. Si contiene
informacién de aclividades de intefigencia se aplicara ios liempos establecidos en el ia Ley 1621 de 2013/
Manual Fundamental del Ejércite (MFE) 1-0. Manual (MFE) 3-0 Operaciones, Manual (MFE) 3-07 de;
Estabilidad. Manual (MFE) 3-28 de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil. Manua! de Referencig 3-0f
Operaciones, Manual de Referencia 5-0. Proceso de Operaciones, Manual de Campana 3-53.0 Accion Integral
Manual de Campaia 3-53 Operaciones de Apovo a la Informacion Militar, MFRE 3-05 Operaciones Especiales]
y demas manuales de doctrina para tal fin.

517.2-57-119 |Planes de Trabajo de Cooperacion Clvil-Militar

* Plan de cooperacion civil-militar
* Cronograma de actividades

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Pape!
Papel
Papel
Papetl

Agrupacion documental que evidencian el apoyo a las operaciones militares que permiten fortalecer ias]
relaciones entre Ejército Nacional y la comunidad con el fin de contribuir al desartclio nacional y regional.
Subserie de conservacion total, para la investigacion y la historia, ya que sus resultados promueven I3
consolidacion y estabilizacién sociat del territorio colombiano, generande un impacto sociocultural en una region}
especifica a partir de los dialogos gue se tejen con las comunidades.

Los tiempos de retencién comienzan a contar con la expedicién de una nueva version del plan

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional Humanitario y con 13
misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacior
tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constifuidas por el Ejército, ia Armada y la Fuerza
Aérea.

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

Normativa: Informacién plblica reservada de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 articulo 12. Si contiene]
informacién de actividades de inteligencia se aplicard los tiempos establecidos en el la Ley 1621 de 2013,
Manua! Fundamental del Ejército (MFE) 1-0, Anual (MFE) 3-0 Operaciones, Anual {MFE) 3-07 de Estabitidad,
Manual (MFE) 3-28 de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil. Manual de Referencia 3-0 Operaciones,
Manual de referencia 5-0. Proceso de Operaciones, Manual de Campafia 3-53.0 Accién Integral, Manual def
Campafa 3-53 Operacicnes de Apoyo 2 la Informacion Militar, MFRE 3-05 Operaciones Especiales y demas]
manuales de doctrina para tal fin
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5.17.2-57-121 _{Planes de Trabajo de ion A 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los planes y politicas de
= > = g tion ambiental designados por el Departamento de Ingenieros Militares (CEDE 10), en cumplimiento a la Ley]
Plan de trabajo de gestion ambiental Papel ges ?
,] g P 99 de 1993. Manual de Gestiéon de Ambiental EJC-5-4-2 y demas normas complementarias.
* Acla de reunion Papel
* Acta de capacitacion Papel Subserie de conservacién total, ya que registra el cumpli al manejo, plani ion y ion del
* Planilla de registro y control de recursos Papel territorio y el uso sostenible de fos recursos naturales de la Nacién, en el cual se realizan acciones quej
% 5 2 o2 Pape! garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razén, esta documentacion permite realizar estudios de]
1 Acta de GISDOS.CM_’” ﬁnal B impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia i nacional al evil lar de i3]
Informe de cumplimiento at plan Papel fuerza de transformar las acciones y efectos def ser humano sobre su entorno, mejorando las précticas)
i y el plimiento de la normatividad vigente; y a su vez. consolidar el Ejército Nacionsi como]
institucién de cobertura e impacto nacional que garantiza la proteccién del medio ambiente a través de planes yj
politicas de gestién ambiental.
Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través dell
4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, ef cual
sera conservado siempre en su soporte original.
5.17.2-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccién 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 instruccién. entrenamiento y reentrenamiento designados por la Direccién de Instruccién, Entrenamiento
3 . Reentrenamiento. Subserie de conservacion total, ya que su informacién aporta a la historia educativa militar,
Cronograma de actividades Papel en funcién de los componentes que integran la instruccion en materia doctrinaria, y las actividades]
* Solicitud de reunion Papel fundamentadas en tas necesidades misionales de las unidades de! Ejército Nacional, las cuales permiten]
« Acta de reunion Papel establecer parametros de estrategia y entrenamiento militar.
* Acta de capacitacion Papel . . . . . .
. B Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
* Prueba fisica (Planilla) Papel
* Informe de cumplimiento del plan Papel Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Berecho Internacional Humanitario y con {aj

misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La Naciénf
tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerzal
Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del
4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de! documento. el cua
sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
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5.17.2-57-124 |Planes de Trabajo de Operaciones en Apoyo a la Informacion Militar - OPAIM 2 28 X X Agrupacién documental que evidencia las “acciones militares planeadas dentro de la accién integral paraj
& T T sincronizar -el diagnostico. aproximacion, generacion de confianza y actividades para informar e infiuir en un
. fi it Papel

Plan de trabajo de operaciones en apoyo  la informacion miltar o blanco audiencia (MCE 3-53.0). Subserie de conservacién total, para la investigacién v la historia, ya que sus
resultados promueven la consolidacion y estabilizacion social de! territorio colombiano, generando un impacto,

* Acta capacitacion Papel sociocultural en una region especifica a partir de los didlogos que se tejen con las comunidades.
* Acta de reunion Papel
i tenci i ,
* Informe de cumplimiento al plan Papel Los tiempos de retencion comienzan a contar con fa expedicion de una nueva version def plan.

* Radiograma difusion del plan Papel

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con (g]
misionalidad del Ejército Nacionai. dados en la Constitucién Potitica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién|
tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por e! Ejército, ia Armada y la Fuerza
Aérea.

La microfiimacion de les documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
4rea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documento, el cua
sera conservado siempre en su soporte oniginal.

Normativa: Informacion publica reservada de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 articulo 19. Si contiene]
informacion de actividades de inteligencia se aplicard los tiempos establecidos en el la Ley 1621 de 2013, Ley
1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a fa Informacion Publica Nacional®, Articuto 19]
Informacién exceptuada por dafo a los intereses publicos. Manual Fundamental del Ejército (MFE) 1-C, Manualf
(MFE) 3-0 Operaciones. Manual (MFE) 3-07 de Estabilidad. Manual (MFE) 3-28 de Apoyo de la Defensa a lg]
Autoridad Civil, Manual de Referencia 3-0 Operaciones, Manual de referencia 5-0. Proceso de Operaciones |
Manual de Campaiia 3-53.0 Accion Integral, Manual de Campafa 3-53 Operaciones de Apoyo a la Informacion)
Militar, MFRE 3-05 Operaciones Especiales y demas manuales de doctrina para ta fin.

517.2-57-127 |Planes de Trabajo y Acompanamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompanamiento a las dependencias]

* Plan de trabajo y acomparamiento del proceso Papel ylo unidades, a través de actividades de control. con el fin de verificar y garantizar la correcta ejecucion de los}
pracesos y procedimientos. Se conservara totalmente, ya que su informacion posee valores histéricos |

* Remision del plan Papel lrefiejando ta evolucion de tos métodos y estrategias de control y seguimiento dentro de! Ejército)

* Acta de reunién Papel proporcionando una vision histérica de la gestidn institucional

* Acta de capacitacion Papel

€1 tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versicn del plan.
* informe de cumplimiento al plan Papel pode ! - o p
La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Genera! a través dell
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual
serd conservado siempre en su soporte ofiginal.
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5.17.2-58 PROCESOS
5.17.2-58-1 Procesos A de bilidad por Pérdida o Dario de Bienes 2 18 Agrupacién documental en {a que se conservan los documentos generados de manera cronoidgica de los actos
* Informe, queja. anénimo o cualquier otro medio Papel afogesales coordinados que se adelantan en e proceso de responsabilidad administrativa por pérdida o dafno
" " de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional. sus entidades adscntas o vinculadas
Auto Inhibitorio Papel la Fuerza Publica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel
* Auto de apertura de investigacion Papel €l liempo de retencién comenzaré a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la constanciaj
* Descargos Papel ejecuian.
* Préctica de pruebas Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionarén ef 100% de aquellos expedientes que determinen|
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Hallo de responsabilidad administrativa™. estos se conservaran totaimente, ya que constituyen una fuente
* Auto de archivo Papel primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Auto de cierre de investigacion Papel . "
L ! gack . P Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese” se eliminaran utilizando el método de picado (méaquing}
Traslado alegatos de conclusién Papel trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del rea de Gestién Documental, una vez se tenga el
* Alegatos de condusién Papel aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.
* Fallo de primera instancia Papel .
* Recurso de apelacion Papel La micrc 3 1 de los doc en swe papel, se llevard a cabo por la Ayuqulla General a través def
' 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita y preservacion del documento, el cual
Auto resuelve recurso Pape sera conservado siempre en su soporte original
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel
* Constancia de ejecutoria Papel
5.17.2-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronoldgica en los actos]
* Informe, queja. anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel procesalgs co_ordl_nados que se adelantan en el procedimiento disciplinaric, de conformidad con el C‘6q|go
L o Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de ética, disciplina,
Auto Inhibitorio Papel condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de]
* Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel conducta que el militar debe observar en e! ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de laj
* Auto de citacion audiencia Papet institucion.
* Descargos Papel 5 2
3 . Tiene su expresién colecliva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacién individual en el
Auto de archivo Papel cumplimiento de las érdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes de la lucha, crea intima cohesion ¥
* Auto de terminacion del procedimiento Papel permite al superior exigir y obtener del subalterno que las drdenes sean ejecutadas con exactitud y sin
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel vacilacién, teniendo como referentes las normas y 6rdenes que consagra el deber profesional.
* Alegatos de conclusion Papel . . 2
9 i . . o § . X P Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de las acciones realizadas por la entidad, con el fin}
Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos élicos que busquen garantizar la buend]
procesales) marcha de la administracion y la proteccion de los intereses del Estado.
* Notificaciones Papel
* Recurso de apelacion Papel €l tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con la constanciej
ejecutoria.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Constancia de ejecutoria Papel

Una vez culmine su liempo de retencion. se seleccionaran el 100% de aquelios expedientes fallados de forma]
condenatoria por faltas graves o gravisimas. contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. y los]
procesos que hagan alusién al Derecho Internacional Humanitario y Derechos Hurhanos, se conservardn|
totalmente.
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Por ctro lado, los que culminan con tallc "archivese”, se eliminaran utilizando el método de picado (maquina
trituradora), proceso que fo realizara la Ayudantia a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestion v Desempeiio, dejando como evidencia el Acia de Eliminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de
4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta v preservacicn del documento, el cuat
serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se estsblecen las normas de conducta del Militar]
Colombiano y se expide e! Codigo Disciplinario Militar™.

5.17.2-62 REGISTROS
5.17 2-62-51 Registros de Eventos y Visitas Protocolarias v 9 8 X X Subserie documental que evidencia jos registros de los eventos o visitas protocotarias realizadas en la unidadi

T Album histonco Papel militar, Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central, se consetvara totalmente como fuente]
) . para la investigacion de [as ciencias militares y la reconstruccidn de la memoria histdrica institucional

* Libro histdrico Pape!

El tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su trémite ccn ef cierre de ia vigencia

fiscal.

La microfitmacién de los documentos e soporte pape!, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
area de Geslién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual
sera conservado siempre en su soporte original.

5.17.2-62-53 |Registros de Gastos Reservados 2 43 X X Los gastos reservados son aquellos que se realizan para la financiacion de actividades de inteligencia)
cor \cia, investigacion criminal, proteccidn de testigos e informantes. lgualmente. son gastos]
reservados 10s que se realicen para expedir nuevos documentos de identificacion que garantizan la dentidad]
* Planes de inversién batallones Papel de cobertura de los servidores publicos que ejecuten actividades de inteligencia y contrainteligencia.

* Comprobante de ingreso Papel _
* Informe de giro Papel Se podrép reahzarvgastos reservados para la proteccion de servmgres publicos vinculados z? las achwdade§ de
inteligencia, contrainteligencia y sus familias; estos se podran realizar dentro y fuera del pais y se ejecutaran a
través del presupuesto de funcicnamiento o inversion. Se distinguen por su cardcter de secreto v por que suj
* Acta de reunion para autorizacion de gastos reservados Papel programacion, control y justificacion son especializados. Por otro lado, esta subserie integra la cuenta mensual
* Evaluacion de pago - Archivo de cuenta Papel de gastos reservados que rggislra ia planeac@n. transferencias, ingresos de recursos, autorizacxo_n de
« Evaluacién de actividades - Archivo de cuenta Papel recursos, pagos. gastos y los informes de ejecucién del periodo mensual. en orden cronoldgico y cumpliendoy

3 las politicas respectivas.
* Comprobante de egreso Papel

* Plan de inversién gastos reservados unidad centralizadora Papel

* Informe de autorizacion gastos reservados Papel

Una vez cumpla su tiempo de retencidn en el archivo central, se conservaré totalmente, dado su valof]
investigativo para la cultura. la historia y las ciencias militares, ya que constituyen parte de la memoria
institucional. evidenciando las gestiones realizadas para proteger la vida del personal y preservar matenal)
equipo y documentos de la unidad. A su vez, son insumos para realizar estudios econdmicos de 10s]
presupuestos designados para estos gastos, ya que reflejan la importancia de estos recursos para el desarroliof
misional del Ejército Nactenal

De acuerdo con Ley estatutana No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857 de 2014
cornpilado en el Decreto 1070 de 2017. los grados de clasificacién de la informacién aplicaran las categorias dej
secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial

Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie serén informacion publica reservada e
infoermacién publica dasificada, conforme a la normatividad vigente.
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Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional Humanitario y con q
misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacion]
tendra para su defensa unas Fuerzas Milit; pel cC 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 de!
4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual
sera conservado siempre en su soporte original.

Nommativa: Ley 1097 de 2006, Ley 1621 de 2013. Directiva Permanente 000112 de 2019 y demds normativaj
concordante.

5.17.2-62-57 gi de Inspeccl Especlak

* Peticion, queja o reclamo por una orden superior 0 documento que origine la inspeccion
« Mision de trabajo

- Solicitud pasajes y viaticos

* Informe preliminar a! inspector general del ejército (Aplica CEIGE)

* Informe ejecutivo {Aplica CEIGE)

* Informe especial de la inspeccion

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacién documental de conservacion lotal que registra las inspecciones especiales realizadas por orden dej|
Comando Superior. para verificar y esciarecer determinados casos o hechos que revistan importancia. Pueden;
provenir de acontecimientos, peticiones, quejas, recl: u 6rdenes sup que d informaciong
rapida, oportuna, veraz, imparcial y detaflada para que el Comandante de! Ejército pueda adoptar las acciones]
comrespondientes, de acuerdo con los resultados de la verificacion y las recomendaciones formuladas)
Reglamento EJC-3-7-1.

El tiempo de retencién se cuenta a partir del cierre de ia vigencia fiscal.

La microfitmacion de fos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudanitia General a través del
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, ef cuall
sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica)
Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reservg]
Legal y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

517.2-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronologica los servicios de régimen intemo,
di »s en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones, Brigadas. Batallones y Compaiias]

* Libro de control minuta de servicios

Papel

del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total. que registra el régimen intemo en las unidades. las
cuales hacen referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia mifitar y tienen|
como propdsito garantizar la convivencia. establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto aj
mdltiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas de seguridad, entre otros), con|
el fin de regular los aspectos administrativos que se desarroilan en la unidad.

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

El tiempo de retencién se aplica a partir del ciefre de la vigencia fiscal

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual

seréa conservado siempre en su soporte original




i MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Péginalgde

Codigo: FO-SECEJ-LCEAYG-1520

Versién: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP - PRIMERA DIVISION - DIvVO1

{DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: SEGUNDA BRIGADA - BR02

CcODIGO: 5.17.2

TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO REJENCION EiNaL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls
GESTION | CENTRAL
Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1632 de 2009, Reglamento de Régimeny
interno de! Cuartel General del Comando de! Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamentc de Régimen Internof
para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de concucts;
del Militar Cotombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia
del Derecho de Acceso & la Informacién Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los)
intereses pubticos. v Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el C6digo de Procedimiento Administrative y de lof
Contencicso Administrativo”
517.2-62-108 |Regi Diario de Op 2 28 X X Documentos en los cuales se registran las actividades dianas asignadas a 1a unidad en el cumplimiento de
cada operacion militar.
* Registro diario de operaciones Papel

Aérea.

sera conservado siempre en su soporte original

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

Se conservard totaimente, ya que su informacion aporta a la reconstruccion de la memoria histérica
institucional, a partir de! desarrolio de las operaciones, contribuyendo al legade que el Ejército Nacional
proporciona en materia social, pclitica, econémica y cuitural. A su vez. es una fuente para establecer el impacto]
de las aclividades realizadas en una comunidad o regién en especifico. que puede verse beneficiada en syj
dinamica diaria. Asimismo. contribuye a la investigacion en materia cientifica ya que retne elementos técnicos |
equipos y personai capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho internacional Humanitario y con ia
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulc 217. La Nacicny
tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, ia Armada y la Fuerza

La microfilmacién de los documentos en soporte pape!, se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del
area de Gestion Documental, estc como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cua
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5.17.265 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
5.17.2-65-2 Requeri de Entes icl 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la administracién de justicial
* Requerimiento judicial Papel en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion
o @ 5 total, ya que su informacién es un insumo para fa ciencia juridica y la reconstruccion de ta memoria histérical
* Respuesta al requerimiento judicial Papel i
institucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia con la respuesta g
requenmiento.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del
4rea de Gestion Documenta!, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, ef cual
sera conservado siempre en su soporte original. /
FIRMAS RESPONSABLES /
CONVENCIONES (

CT: conservacion total

£: eliminacién

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