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517282 |ACTAS
5.17.2.8-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X
* Acta de informe de gestién Papel Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos|

y recursos publicos del Estado colombiano. estableciendo la responsabilidad de fos
funcionarios publicos para presentar un informe sabre los asuntos de su competencia. gestion
de recursos financieros, humanos y administrativos a guienes los sustituyan legalmente en
sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporia a ia reconstruccién de I3]
memoria histérica institucional a partir de la gestion realizada par los servidores publicos en
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a su vez. contribuye a la investigacién
militar sobre el desempeiio de las unidades y sus funcionarios.

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

La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 y demas;
normativa concordante.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA-GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: 2 de 2 (D
Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

{Fecha de emision: 2020-06-30

[ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGUNDA DIVISION - DIV02 - SEGUNDA BRIGADA - BR02

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: GRUPOS DE ACCION UNIFICADA POR LA LIBERTAD PERSONAL CARIBE - GGCAR

CODIGO: 517.2.8

cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTIE|M|S

PROCEDIMIENTO

5.17.2.8-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o-Plana Mayor

2

43

X X

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

Papel
Papel

Documentos que contienen informacion sobre 1as "reuniones del estado mayor que asisten al
comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad {en las|
unidades del escaldn batallén se denomina 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 desarollo de las|
capacidades de la unidad.

£l tiempo de retencién comienza a oontarse una vez haya finalizado su trédmite con el cierref
de la vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
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, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor’ MCE 6-0 - Restringido, Agostoj
2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

5.17.2.8-18 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

5.17.2.8-18-1 {Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas

* Acta cierre anual de consecutivo

* Listado de numeros radicados anulados

Papel
Papel

Agrupacion documental que registra la copia de las comunicaciones oficiales enviadas que]
conforman un registro consecutivo en razén del ndmero de radicacion y se administran en la
oficina de registro. Acuerdo 060 de 2001. Subserie de eliminacién documental, ya que su
informacion no posee valores secundarios.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia Genera! a través del area de Gestién Documental, una|
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando comol
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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5.17.2.8-18-2 | Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2 8 X Agrupacion documental que registra la copia de fas comunicaciones oficiales recibidas quel
* Acta cierre anual de consecutivo Papel conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran en 13
; . oficina de registro. Acuerdo 060 de 2001. Subserie de eliminacién documental, ya que sy
* Listado de numeros radicados anulados Papel informacién no posee valores secundarios.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con
el ciefre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, unaj
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como]
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
517.2.8-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del pargue automotor|
gue posee una entidad, por lo cual su contenido informativo pemmite el estudio de la historia
* Factura de compra Papel institucional.
* Certificacién individual de aduana para vehiculos automotores Pape!
. 3 ; i o T Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionaré el 100% de aquellos historiales que;
Cetificado de inscripcion ante el RUN apel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que;
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel pueden ser una fuente de informacion en temas historicos, socioculturales y cientificos quej
. . o ] . ) permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrollo de una region, y a su
Certificado de fa revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque
* Reporte de comparendos Papel automotor que requirié una atencién técnico-mecénica especializada.
* Reporte de incidentes Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate y/oj
* Reporte de mantenimiento Pape! baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales dej
vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Acta deentrega Papel
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
s i . o General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y;
Hoja de vida del vehiculo e preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Documentos de propiedad Papel
" " Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminaran utilizando el método de
N _ Papel
Ofden desmarcha)-1Salida deaiguaRnicion e picado {méquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de]
* Boleta de abordo Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y

* Acta de adjudicacion o remate

Papel

Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios documentales.
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6.17.2.8-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.17.2.8641-1 |Historias de Semovientes Caninos 2 13 x| x A.gr\.fpaci-én doctfmental gue 4oontiene informacion sobrg {fa reproduccion, asignacion,
m - - distribucién y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las labores quel
Certificado de pedigree Papel cumplen los Centros de Reproduccién Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo laj
* Acta de traspaso Papel supervision de la Direccion de Caninos del Centro Nacional Contra AEIl y Minas (CENAM),
" : 2 para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en |a accién contra los artefactos
Acta de asignacion Papel ; ; » : " i " P
explosivos y minas. Se sugiere una seleccién cualitativa del 5%, teniendo en cuenta criterios|
* Diploma que certifique al guia Papel relevantes como la participacion de aquellos semovientes destacados en fa determinacién def
~Eoteddl Birisriiocaning Papel tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen documental asf:
* Foto del ejemplar canino Papel Especialidad % de Seleccién CT
* Foto de lectura de microchip Papel Deteccidn de Sustancias Explosivas 5%
o Deteccidn de Sustancias Narcdticas 5%
* Historia clinica Papel |Seguridad de Instalaciones 5%
* Cameé de vacunacion y desparasitacion Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
e - Busqueda y Rescate Canino 5%
Tarjeta de filiacin Papel Rastro e Intervencion 5%
* Formato control de peso Papel Agilidad 5%
*Hojade vida.del canino Pagel £l tiempo de retencidn se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamien Papel cuanto al volumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido, se
* Resultados operacionales Papel debe asegurar la seleccidn de al menos un expediente.
. Orden admnistrativaudetosisemvicios Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Acta de ad°p°'°n_ ) Papel General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y]
* Acta de compromiso de adopcion Papel preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Acto administrativo que establece la baja adminisirativa por: adopcidn, defuncion o Papel Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando el método de

enfermedad

picado (maquina trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del
4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarics documentales.
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5.17.2.8-45 INFORMES
517284526 |Informes de Gestién 2 X La sgbserie gsté conformada por dogumentgs que refiejan lg gestion y el cumplimiento de las}
. - funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién esta sustentado en ! articulo}
Informe de gestion Papel 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara,
ya que fa informacién contenida solo evidencia una parte de la gestién totai de la entidad. Ia]
cual es consolidada en la subserie "Informes de gestion institucional” de la Direccién de]
Seguimiento y Evaluacion (DISEV) det Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), e
cual se lievara a 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 comoj
evidencia ef acta de eliminacién y los inventarios documentales.
5.17.2.8-45-82 |Informes Periédicos de Personal - INPER 2 X Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las urnidades i
. dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento dej
* Informe periédico de personal Papel

misiones especificas, detallando la informacion concerniente al proceso de pasajes y viaticos.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie serd eliminada.
dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las néminas def
|a Direccion de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méaquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestiérn Documental, ung|
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando comoj
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

Nommativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018. se establecen los|
pardmetros para el diligenciamiento y trdmite de los documentos del proceso de evaluacion vj
clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.
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5172847 |INSTRUMENTOS DE-CONTROL

5.17.2.847-1 ]instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar

* Libro de-control acta de posesién de personal militar

Papel

{evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales. .

Agrupacién documental por medio de {a cual se evidencian los registros del personal de]
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalafon
de cargos. Subserie documental de eliminacion, va que su informacion es recuperable en el
acta de posesidn que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccién de Personal.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el

cual se llevar4 a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, unaj
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como

5.17.2.8-47-5 |Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papel

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 suj
informacién es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de (3]
unidad.

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 Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando comoj
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5172847.6 |Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia 2 8 X . Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asignado 2|

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

la unidad. Subserie de eliminacion, al posee valores secundarios ya que su informacion est
Papel recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

€1 tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), e
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental. unaj
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y ios inventarios documentates.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes;
del Ministerio de Defensa Nacional.

5.17.2.8-47-13 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2 8 X “Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las comunicaciones

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimiento]
Papel a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que,
una vez verificada la comrecta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de
retencion establecido, estos documentos no presentan valor administrativo, legal of
informativo.

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 llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando comoj
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales. "
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5.17.2.8-47-37 |Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento 2 8 X | Esta subserie estd conformada por fos documentos que evidencian el control diario del
“Libro parte de armamento Papel armame_mo asignado ala ur}idad. Ur?a vez finalice el tiempo de retencidn en el archivo central,
se eliminar4 ya que su informacién se consolida en los almacenes y en el Sistema
Administracion de Procesos (SAP).
El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
€1 proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del rea de Gestion Documental, unal
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comoj
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
5.17.2.8-47.38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Viticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un
= Soicid o d - o Pand funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento
e ',c' expedfc L0e pasajesiy viaticos Pap de sus funciones, el cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestién. Esta
. Misién de trat?a-P ] apel subserie es de eliminacion, ya que su informacién es recuperable en la subserie ‘Libro Mayor’
Informe de mision de trabajo Papel de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros contables y|
* Pasabordo o registro de abordaje Papel financieros del Ejército Nacional.
* Certificado de viéticos autorizad Papel
° P El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una
vez se tenga el aval del ‘Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando comoj
evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios documentales.
5.17.2.8-4742 |Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un
* Solicitud expedicion de pasajes y Vialicos Papel funcignan’o ‘de la unidad o dependencia del Ejército Nadgnai. en el ejercicioAy cumplimiento
« Mision de trabai Papel de sus funciones, el cual deber4 soportarse con el respectivo informe de gestién. Subserie de
ISt e trabajo s eliminacion, ya que su informacién es recuperable en la subserie: Comprobantes contables del
* Informe de misién de trabajo Papel egreso.
* Pasabordo o registro de abordaje Papel
* Certificado de viaticos autorizado Papel €l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
€l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia e acta de eliminacion y los inventarios documentales.




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

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pégina:? de 2>
{Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGUNDA DIVISION - DIV02 - SEGUNDA BRIGADA - BR02

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: GRUPOS DE ACCION UNIFICADA POR LA LIBERTAD PERSONAL CARIBE - GGCAR CODIGO: 5.17.2.8
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls
GESTION | CENTRAL
5.17.2.8-4745 |Instrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Subserie documental en {a que se registra el control realizado a los semovientes tales comoj
— suministro de medicamentos, alimentacién, limpieza y desinfeccion, y demés acciones quej
* Libro y/o planilta de control de vacaciones Papel garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran
eliminades una vez cumplan con los tiempos de retencion, ya que la informacion es;
recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades centralizadoras.
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utitizando el método de picado (méaquina trituradora), el
cual se llevara acabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, ung
vez se tenga ei aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como]
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
517.28-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de
—— la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, sej
* Libro de control de combustible y lubricantes Papel eliminaré esta subserie. ya que su informacion es recuperable en la resolucion de vacaciones.
* Libro de control diario de combustible Papel orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de laj
Direccion de Personal - DIPER.
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel
* Situacion material de transporte Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se lievara a cabo por la Ayudantia Genera! a través del drea de Gestién Documental, unaj
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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5.17.2.8-47-62

Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Soldados Profesionales

2 8

X

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

Agrupacién documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes
mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que su
informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

Ei proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), ef
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, unal
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios 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 del
2018.

5.17.2.848 INVENTARIOS

5.17.2.848-1 |Inventarios Fiscales de Bienes

* Certificacién de bienes muebles

* Inventario fiscal de bienes

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

Papel
Papel

Papel

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

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, ung
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefo, dejando como

evidencia e acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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5.17.2.8-56

ORDENES

5.17.2.8-56-4

Ordenes del Dia

* Orden del dia
* Memorando
* Solicitud de felicitacion

* Solicitudes al comando (Permisos)

Papel!
Papel
Papel
Papel

Agrupacién documental elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan los!
servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a laj
administracion del personal y equipo y {as drdenes permanentes o de estricto cumplimiento
que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalién o Compafiia. Subserie dej
conservacion total, ya que su informacion registra los derechos y deberes de los funcionarios]
de cada seccion, en atencion a las responsabilidades administrativas y disciplinarias, lo cuall
permite evidenciar una trazabilidad de la actuacién en la unidad.

Los perlodos de retencion 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 del area de Gestion Documentai, esto como medio de seguridad, consuita
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se;
expide el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “"Ley de Transparencia y del Derechoj
de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por daio
a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo®.

5.17.2.8-57

PLANES

5.17.2.8-57-24

Planes de Bioseguridad de Semovientes

* Plan de bioseguridad de semovientes
* Cronograma
* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental de conservacion total, con valores para la investigacion. la ciencia v
la cultura, su informacion evidencia la prevencion y disminucion de factores de transmision dej
patégenos. contaminacion y multiples enfermedades infectocontagiosas de orden zoon6tico,
con el fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que esta expuesto el personal encargado
de la manipulacion y atencién de los semovientes (caninos y equinos). para su desempefio
eficiente en el cumplimiento al plan de bioseguridad que compone los siguientes esquemas:
revistas sanitarias, limpieza y desinfeccién. control de parésitos externos, roedores e insectos.
vacunacién y desparasitacién, manejo de aguas, descontaminacién y mantenimiento y redes]
hidraulicas (aguas negras). También, es posible evidenciar la deteccién y recuperacion dej
enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los casos especiales, sirviendo como referencia 3
los tratamientos veterinarios y descubrimientos tecnolégicos.
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Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
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 soporte original.
5.17.2.8-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instmccion&s_ 2|
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarrollar por la umdaq para asegurejlr el corrgcto funcmna_muenlo de Ia. maqunnar}a‘y equipo
. con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periodicas.
Cronograma Papel
* Solicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacién total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de {3
* Acta de reunién actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar]
* Informe de cumplimiento al plan la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en fos equipos, las
cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando asi a la]
reconstruccién de fa memoria histdrica institucional.
Los perfodos de retencidn 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 de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta Y|
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.17.2.8-57-103 |Planes de Recoleccion de Informacién de Inteligencia o Contrainteligencia 2 43 X X Subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones de inteligencia,
* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia Papel utilizando medios humanos o técnicos para la recoleccién, procesamiento, andlisis y difusion
* Plan de recoleccién de informacién Papel de informaf:ién. con el objetivo de prmeger Ios' de'erechos humanos. pfgvenir y combatir]
R . - . amenazas internas o externas, el régimen constitucional y legal, la seguridad y la defensa)
* Anexo de inteligencia o contrainteligencia Papel . i : :
. . nacional, enmarcadas en planes de recoleccion de informaciéon que obedecen a
Informe érdenes y solicitudes Papel requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia.
* Orden de operaciones Papel
* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia Se encuentran reguladas por {a Ley estatutaria No. 1621 de!l 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, la regulacién de las bases de datos, la proteccion de los
agentes, la coordinacion y cooperacién entre les organismos, y los deberes de colaboracién
de las entidades publicas y privadas, entre otras disposiciones.
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Asimismo. los grados de clasificacion de la informacién aplicaran las categorias de secreto.
ultrasecreto, restringido y confidencial, conforme a las normas anteriormente mencionadas |
Subserie de conservacion total, ya que su informacién posee valores histdricos y cientificos]
para la institucion.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con
la expedicion de un nuevo plan de campana.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacién publica;
reservada e informacion publica clasificada, conforme a la nommatividad vigente.

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

Se conservara en su soporte original, y por parte del &rea de gestion documental de la
ayudantia general, articulado con ef plan de seguridad de la informacion y de preservacion &
largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun el entornc en el
que se produjo el documento electrénice.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion 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
Informacion Publica 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.
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5.17.2.8-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 8 X X ‘Subserie que e:videncia Igs acciones realizadas qurante el seguimiento y awmpaﬁamiento a
— las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar
* Plan de trabajo y acompariamiento del proceso Papel garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservara totalmente,
« Remisién del plan Papel ya que .su informacion posefe Ya!ores hlsténoos.{fefl'e]ando la e.volucton de I9§ mé{od'os‘
. . estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una vision histérica
Acta de reunion Papel 1de la gestion institucional.
* Acta de capacitacion Papel
* Informe de cumplimiento al plan Papel 1€l tiempo de retencién comienza a contarse con 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 del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
preservacién del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
5.17.2.8-62 REGISTROS Agrupacién documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asignado a
5.17.2.8-62-19 {Registros de Asignacion de Armamento 2 18 X X la unidad. Subserie de conservacidn total, ya que su informacion tiene carécter probatorio]
* Registro de asignacion de armamento Papel para el personal al que se le asigna material de fuegos. el cual, al ser empleado para

actividades internas de las unidades o el desarmollo de operaciones, es un insumo para g
trazabilidad de ias actuaciones militares individuales y colectivas, permitiendo asi lal
construccion de la memoria histérica institucional.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica def
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares;
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta Y|
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes|
del Ministerio de Defensa Nacional.
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5.17.2.8-62-21 |Registros de Atencidn de Victimas 2 28 X X Agrupacién documental que evidencia el registro y control sobre los hechos relacionados con
* Registro de atencion de victimas Papel delitos como la extorsion y el secuestro, reportados por la ciudadania. Subserie def

conservacion total, ya que contiene informacién pertinente para entender las dindmicas]
sociales que se producen en la poblacién afectada por olas de violencia e inseguridad, y a sy
vez, su informacién permite reconstruir el patrén de conducta de las bandas delincuenciales;
que hacen uso de dichos factores para beneficic propio.

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

Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie seran informacion publica

reservada e informacién publica clasificada, conforme a la normatividad vigente

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevaré a cabo por la Ayudantiaj
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
preservacién del documento; el cual sera conservado siempre en su soporte original, en el
que se generd el documento.

Normas retencién documental: Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras;
disposiciones”.
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5.17.2.8-62-49 |Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 18 X : Agrupacién documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las

~ Delegacion de alimentacion Papel estanc‘ias' de a|imentaciéf1 al pe'rs'onal ) de soidatljos y ‘all'Jmn.os de cada unidad, en

cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacion documental. ya que su
* Novedades de soldados - Novesol Papel informacién es recuperable en ¢ plan de estancias de alimentacién de la Direccidn de]
* Acta de revision de la némina Papel Pfa’rsolnal - DIPER y e Contrato Interadministrativo de la Direccién de Adquisiciones del|
* Informe de novedades partida alimentacién soldados Papel Fereiio:
* Acta cruce de cuenta Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia|
* Justificacion de saldos Papel fiscal.
* Libros auxiliares Papel El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una]

vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como
* Cotizacion del mes Papel evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
* Consolidado viveres secos Papel
* Planilla de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel!
* Informe inversién dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacién comandante de peloton Papel
* Solicitud autorizacién pago devolucién de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacién Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacién menu Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacioén Papel
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5.17.2.8-62-53 |Registros de Gastos Reservados 2 43 X X Los gastos reservados son aquellos que se realizan para la financiacion de actividades de
* Mision d oo | Papel inteligencia. contrainteligencia, investigacion criminal, proteccién de testigos e informantes.
ision:de trabgjo genera ape Igualmente, son gastos reservados los que se realicen para expedir nuevos documentos del
* Solicitud de recursos a direccion de Gaula Papel identificacién que garantizan la identidad de cobertura de los servidores ptblicos que ejecuten

* Informe de giro Papel actividades de inteligencia y contrainteligencia.
* Comprobante de ingreso Papel Se podran realizar gastos reservados para la proteccién de servidores publicos vinculados &
* Misién de trabajo especifica Papel las actividades de inteligencia, contrainteligencia y sus familias; estos se podran realizar]

. i % . S
* Comprobante de egresos Papel thrq.y .niera‘dgl pais y se ejecutar4n a través del presupuesto de f\chngnam»en\c of
inversion. Se distinguen por su caracter de secreto y por que su programacion, control y]
* Relacion de gastos Papel justificacién son especializados. Por otro lado, esta subserie integra ia cuenta mensual de;
* Informe costo beneficio Papel gastos reservados que registra la planeacion, transferencias, ingresos de recursos,
L autorizaciéon de recursos, pagos, gastos Yy los informes de ejecucion del periodo mensual, en
* Informe de cumplimiento Papel

orden cronolégico y cumpliendo las politicas respectivas.

Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central. se conservara totaimente, dado;
su valor 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 material, equipo y documentos de la unidad. A su vez. son insumos
para realizar estudios econdémicos de los presupuestos designados para estos gastcs, ya quel
reflejan la impontancia de estos recursos para el desarrollo misional del Ejército Nacional.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario]
857 de 2014 compilado en e Decreto 1070 de 2017, los grados de clasificacion de la
informacion aplicarén las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacion publica)
reservada e informacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

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

La microfilmacion 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 yj
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.17.2.8-62-77 |Registros de Operaciones Militares de Antisecuestro y Antiextorsién 2 28 X X Agrupacién documental, que -evidencia la misién de “contribuir a la erradicacion de fas
 Denuncia Papel 7 lconductas que amenazan y violentan la libertad personal, en especial las relativas al secuestro|
1y la extorsion. mediante la realizacion de acciones de prevencién, de inteligencia, de
* Acta de reunidn donde inicia el desarrallo de la operacion Papel investigacion y operativas, conducentes al rescate y proteccion de las victimas, a la atencién
* Orden de operaciones Papel de sus famitias y a la captura de los responsables de estos hechos punibles” Resofucion 001
. . de 2000 del Programa para la Defensa de la Libertad Personal, ‘Articulo 2°'.
* Anexo de inteligencia Papel
* Anexo de logistica Papel Esta subserie es de conservacién total ya que es un insumo para la consolidacion de g
* Anexo juridico Papel imagen del Ejército Nacional como una institucién, a partir de la incautacién de bienes|
muebles o inmuebles, tales como dineros, titulos valores, acciones, divisas, derechos of
“ Anexo de comunicaciones Papel beneficios de cualquier naturateza vinculados directa o indirectamente con la comisién del
* Radiograma de inicio de la operacion Papel delito de secuestro y demas que atenten contra la libertad personal. la cual garantiza lg
seguridad y el cumplimiento del derecho fundamental de la libertad, ya que, a partir de las|
* Informe de patrullaje Papel operaciones realizadas por esta unidad militar, se da el cumplimiento a su misién
* Documento soporte desarrolio de la operacién Papel constitucional como Institucion estatal. Por otro lado, es una fuente de cardcter operacional
. que permite indagar sobre el comportamiento y evolucién progresiva de este delito, y cémo ha
Acta deldatechio el Captirpdo Pagel sido combatido por el grupo correspondiente, las tacticas militares empleadas, el personal
* Constancia del buen trato Papel electo para tal fin y demas elementos que permiten la investigacion en materia militar sobre;
* Informe dactiloscopico Papel las actuaciones de las unidades especiales del Ejército Nacional.
" Informe de medicina legal Papel Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie seran informacién publica)
* Informe final de policia judicial Papel reservada e informacién publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.
* Radiograma de termino de la operacién Papel

Los documentos referenciados no son una "lista taxativa” sino un estindar minimo. Los
demas documentos que se generen en el desarrollo de la operacién deben ingresarse al
expediente en su estricto orden de produccién.

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

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

La microfilmacién de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantie|
General a través del rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y]
preservacion del documento; el cual sera conservado siempre en su soporte original, en el
que se generé el documento.
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CTIE|M]S

PROCEDIMIENTO

Normmativa: Ley 282 de 1996 del Congreso de la Republica, Resolucién 009 de 1998,
Resolucién 001 dei 2000 de!l Programa para la Defensa de la Libertad Personal. Ley 986 dej}
2005 del Congreso de la Repubiica. Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 articulos 18y 19
Decreto 1070 del 2015, articulo 2.2.3.6.2. Niveles de Clasificacion de ia informacién.

5.17.2.8-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno

* Libro de control minuta de servicios

Papet

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios de]
régimen interno. dispuestos en la orden del dia y/o semanai del Cuartel General, Divisiones,
Brigadas. Batallones y Compaiiias 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 militar y tienen como propdsito garantizar la|
convivencia, establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a muiltiples|
factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas de seguridad, entre|
otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se desarrollan en {a unidad.

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

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
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La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantial
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009,
‘Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862,
de 2017 "por fa cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide]
el Cédigo Disciplinario Militar, Ley 1712 -de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de]
Acceso a la informacién Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio &
los intereses publicos, y-Ley 1437 de 2011 "Por fa cual se expide el Cédigo de Procedimiento]
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril del 2025






