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o SOPORTEGQ | TIEMPOS DE RETENCION DSF;%S‘:L:ION oROCEOMENTO
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVG—TARCHING Teluls
GESTION | CENTRAL
517.3.2-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
517.3.2-1-1 |Acclones de Tutela 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacidn por fa cual un ciudadano, se dirige a un Juez de la
< Demanda Papel Republica, con !a finalidad de la proteccidn de un derecho fundamental que siente vulnerado o
+ Aulo admisonio de la:demande Papel amenazado: los originales de las acluaciones se encuentran en el archivo del juzgado que conoce la
* Notificacion Pape! HCI0n,
* Contestacion de la demanda Papel
- Sentencia Papet Estas tutelas se enfocan en las capacidades gque ejecuta el grupo de caballenna mecanizado en la
+ Recursos Papel conduccidn de operaciones terrestres unificadas. Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria
* Auto obedézcase y cumplase Papel para la histona politica, toda vez que evidencia el ejercicio def Estado Social de Derecho y los mecanismos
* Reporte Rama Judicial Papel de defensa de los derechos fundamentales. Ademas. permite evidenciar cOmo se promueven 10s pnncipios
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel democraticos y las ibertedes constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las:
* Incidente de desacato Papal entidades
* Respuesta al incidente de desacato Peapel
* Aulo que decide el incidente de desacato Papel El tempe de relencion comienza a contarse una vez se finalice su ramite y vigencia con la decision del,
* intervencion en grado jurisdicctonal de consuita Papel grado jurisdiccional de consulta.
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel
La microfilmacion de los documentos en soporle papel. se lievard a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestibn Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte onginal
517322 |ACTAS
5.17.3.2-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de 10s asunios y recursos
~Acta de informe de gestion Papel publiccs del Estado colombiano. bleciendo la de los funccnarnos pablicos para

cargos o finalizar la administracion

unidades y sus funcionarnos.

fiscal.

concordante

presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursas financieros, humanos y
agministrativos a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus

Subsenie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccién de la memona
histérica institucional a parir de la gestion realizada por los servidores piblicos en cumplimiento de sus
funciones y cargos asignados; a su vez. contribuye a la investigacion militar sobre el desempeiio de las

£l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la vigencia

La microfiimacion 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 cual serd conservado siempre en su soporte onginal.

Normetva de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 y demas normativa
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cooIGo

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

5.17.3.2-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION
2

ARCHIVO
CENTRAL
43

EIM
X

PROCEDIMIENTO

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

Papel
Papel

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisien al comandante
en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en las unidades del escalén
batallon se denomina plana mayor)" (MFC 1.0). Subsene documental de conservacion total. que evidencia
la trazabilidad de las decisiones tomadas por los integrantes de la reunidn, con el fin de garantizar el
correcto funcionamiento y desarrofio de las capacidades de la unidad.

Ei tiempo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramile con el cierre de a vigencia

{fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por 1a Ayudantia General a
través del area de Gestidn Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.

Normativa: Manual de Eslado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafla del Ejército
'‘Comandante, ‘Qrganizacion y Gperaciones de! Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022. Ley
1712de 2014 y Ley 1621 de 2013.

5173223

DERECHOS DE PETICION

* Derecho de peticién
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

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

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

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

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfiimacién de tos 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

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la Ley 1955 de
2019
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5.17.3.2

CODIGO:
soPoRTEG | TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSIEION
c6DIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES — PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHVO T'ARCHIVO [ T T T o
GESTION | CENTRAL |
5.17.3.2-33  |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X | X |Agrupacién documental gue evidencia las actividades administrativas realizadas para el control.
< Ficha técnica Papel sequimiento y oplimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta el Ejército Nacional
* Hoja de vida Papel para el cumplimiento de su misionalidad.
* Planilia de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumplan con el
* Certificado de calibracién Papel siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en construccién, desminedo y
anliexplosivos que por su contenido informativo permiten identificar un impacto sociccuitural en una regién
especifica que permiten el estudio de ta memoria histérica institucional, ¥ a su vez, aquelios que sean
fuente para la investigacion de la ciencia mecanica, eléctiica y electrénica a partir de su funcionalidad y
técnicas empleadas dentro del mantenimiento ejecuiado.
Los tiempos de retencion empiezan a coniar a partir de la baja del activo, teniendo en cuenta el volumen
de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que ingresen al archivo central como,
transferencla primaria.
La microfilmacién de los documnentos en sopoite papel, se llevard a cabo por ta 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.
{as documentos que no son objetos de seleccidn se aliminaran utitizando el método de picade (maquina
trituradora). proceso que lo reakizara la Ayudantia 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 inventarnios documentales.
Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019
517.3.2-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | x |Les histonales de vehiculos son documenios que evidencian la gestion de! parque automotor que posee
~Factura de compra Papel una entidad. por lo cual su contenido informativo permile el estudio de la historia institucional
Cenff{camon individual de aduana para vehiculos automotores Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionard el 100% de aquellos histonales que cumplan con el
* Certificado de mscripcion ante el RUNT Papel siquiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel informacion en temas histéricos. socioculturales y cientificos que permiten establecer los impactos de
* Cerlificado de a revision técnico-mecanica y de emisiones conlaminantes Papel dichos vehiculos en el desarrolio de una region, y & su vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad
* Reporte de comparendos Papel en la administracion de un parque automotor que requirié una atencion técnico-mecénica especializada.
Repoite delincidenies Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate y/o baja del activo,
* Reporte de mantenimiento Papel teniendo en cuenta el volumen de produccidn fotal de los historiales de vehiculos que ingresen al archivo
* Acta de entrega Papel central como transferencia primaria.
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel
* Hoja de vida del vehiculo Pape! La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard & cabo por la Ayudantia General a
* Documentos de propiedad Papel traves del area de Gestion Documenial, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
+ Orden de marcha - Salida de la guamicién Papel documento. el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.
* Boleta de abordo Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utiizando el métoda de picado (maguina
* Acta de adjudicacion o remate Papel trituradara). procesc que lo realizaré la Ayudantia a través del drea de Gestion Documental, una vez se
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de

Eliminacidn y los inventarios documentales.
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] < ICION
SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION Dlsl;loNSAf o
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crleimls
GESTION CENTRAL
5.17.3.241 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.17.3.2-41-1 |Historias de Semovientes Caninos 2 13 x | x |Agrupacién documental que contiene informacién sobre fa reproduccion, asignacion, distribucion y bajal
* Certificado de pedigree Papel adm‘ims!mﬂva de los sgmoyiemes_caninos ‘dentm de Ia.s- (aboresql{e cumplen los C_emros de Reproduccion,
s Aida deiasra5s Papel Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo la supervision de fa Direccion de Caninos de! Centro Nacional
. P X Contra AE| y Minas (CENAM), para fortalecer las capacidades de los Grupos Anliexplosivos en la accion
Acta de asignacion Papel contra los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccién cualitativa det 5%. teniendo en cuenta
* Diploma que certifique al guia Papel criterios relevantes como la participacién de aquelios semovientes os en la inacion del
* Foto del binomio canino Papel Ttiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen documental asi:
* Foto def ejemplar canino Papel 4
" o -
* Foto de lectura de microchip Papel {Esnecialidad ; . %de Selaccion CT
- Historia clini Papel D n de Sustancias Expt 5%
Blonaclineg P |Deteccion de Sustancias Narcoticas 5%
* Carné de vacunacion y desparasitacion Papel Seguridad de Instalaciones 50
* Tarjeta de filiacion Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Formato control de peso Papel |Busqueda y Rescate Canino 5%
* Hoja de vida del canino Papel {Rastro e Intervencidn 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o e| Papel Agilidad 5%
i Resuhados.o?era(‘:ionales - Papel E! tiempo de retencién se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En cuanto al
* Orden administrativa de los servicios Papel volumen documental, si le muestra obtenida es inferior al porcentaje ido. se debe la
* Acta de adopcion Papel seleccién de al menos un expediente
* Acta de mmpmrﬁiso de adopcidn ) . . . Bapel La microfilmacidn de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
* Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopcioén, defuncién o Papel través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion def
lenfermedad documento. el cuai serd conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando et método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval det Comité Instilucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el
acla de efiminacion y los inventarios documentales.
5.17.3.2-45 |INFORMES
5.17.3.2-45-26 jInformes de Gestion 2 3 X La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones
“Informe de gestion Papel asignedas a la dependencia. €l tiempo de retencion esta susten_iafio en el articuio _52 de la' Ley 1437 _de
2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara. ya que la informacion contenida
solo evidencia una parte de la gestidn iotal de la entidad, la cual es consolidada en la subserie “Informes.
de gestion institucional” de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de
Planeacion del Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a paitir del cierre de la vigendia fiscal.
E! proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual se
flevara a cabo por ta Ayudantia General a través del érea 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
inventanos documentales.
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+,,| DISPOSICION
_SoPORTEQ | TIEMPOS DE RETENCION Eal

FORMATO ARCHIVO ARCHIVO elmls

GESTION CENTRAL

5.17.3.2-45-82 |informes Perlodicos de Personal - INPER 2 3 X Subserie documental que registra los movimientos del persona! organico de las unidades y dependencias
nforme periodico de personal C Papel de! Ejército Nacional, ya sea por iraslado o comisién para el cumplimiento de misiones especfficas|

detaliando ia informacién concerniente al proceso de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el ttempo de

retencion en e archivo centrel, esta subsere seré eliminada, dado que la informacién relativa a pasajes v,

vidticos puede ser consuttada en las nominas de 'a Direccion de Personal - DIPER.

coODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

[5)

£1 tiempo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de fa vigencia
fiscal.

£1 proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
lievara a cabo por la Ayucantia General a través de! area de Gestién Documental, una vez se tenga ef aval
de! Comiié Institucional de Gesuon y Desempefio. dejandoe come evidencia el acta de eliminacion y los
inventarics documentales

Normativa: En el Decreto 1799 de! 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los parametros para e!
diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaiuacion y clasificacion dei personal de
Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares. 1

5.17.3.2-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
5.17.3.2-47-1 linstrumentos de Controt Actas de Posesion de Personal Militar 2 8 X Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de oficiales v
e ) 1 suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalatén de cargos. Subserie|
Libro de control acta de posesion de perscnal mifitar Papel _ )
documental de eliminacion. ya que su informacion es recuperable en el acta de posesion que reposa en 1a,
subserie: Histonas laboraies en la Direccion de Personal. 1

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

£l proceso de eiiminacion se reatizarad utitizando el método de picado {maquina lrituradora). el cual sef
flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval
del Comité Institucional de Geston y Desempefio, dejando come evidencia el acta de eliminacion y los
inventarios documentates.

5.17.3.2-47-5 |instrumentos de Control de Aseo de Armamento 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el registro v control del aseo y mantenimiento del armamento de.
* Libro ylo planilla de aseo de armamento Papet primer nivel. asignado a la unidad. Subserie de eliminacidn, ya que su informacion es recuperable en el
informe de cumplimiento del plan de mantenimientio de la unidad.

£l tiempo de retencion se aplica a partir del ciere de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual se:
tevard a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una vez se tenga el ava
del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando come evidencia el acta de eliminacién y los
inventarios documentales
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cODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

5.17.3.2-47-6

|Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

SOPORTEO
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION
2

ARCHIVO
CENTRAL
8

cT

E|M
X

PROCEDIMIENTO

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

|del Comité institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion v los]

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asig del ial de ia que!
se enlrega al personal militar de la institucién. de eliminacion, al no poseer valores secundarios|
va que su informacién es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando e método de picado (maquina trituradora), el cual se
flevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval

nventarios documentales.

Normativa: Manual de P i A tvos y Financieros para el Manejo de Bienes del,
Ministeric de Defensa Nacional del 2018.

5.17.3.2-47-13

instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Doct que iten ¢ la pcion y distribucidn de las comunicaciones oficiales por parte,
de los funci D de esta , asi como el seguimi alos ti de de
las comunicaciones ibidas. Subserie de elimi ya gue, una vez verificada la correcta gestién de
las comunicaci y ido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan;
valor inistrativo, legal o 2

£1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizaré utilizando el método de picado (méquina trturadora), el cual se
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del rea 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.

Agrupacién doc tal que el registro del personal de soldados que prestan €l servicio militar,

5.17.3247-15

Instr de Control de Contingentes

* Libro y/o ptanilla de contingentes

Papel

en la unidad. Subserie de eliminacién por no poseer valores secundarios, ya que su informacion es
r le en la ie Inf Estadisticos de Reclutamiento e Incorporacién por Distrito Militar, que
a su vez se consoldan en la subserie Informes Estadisticos de Reclutamiento e Incorporacién de la
Direccién de Reclutamiento (DIREC).

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

El proceso de ek ion se lizard utili el método de picado (maquina trituradora), el cual se
flevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval|
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los
inventarios documentales. :




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL

[COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: P de (ﬂ

Codige: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-05-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: PRIMERA DIVISION DEL EJERCITO NACIONAL - DIV01 - DECIMA BRIGADA - BR10

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: GRUPO DE CABALLERIA MECANIZADO No.2 "CR. JUAN JOSE RONDON" - GMRON

CcODIGO: 5.17.3.2

coODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

5.17.3.2-47-30

instrumentos de Control de Fondo Interno

SOPORTEO
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION
2

ARCHIVO
CENTRAL
8

CT|E
X

M

Agrupacion documental que evidencia el control de los fondos intemos de los rubros del presupuesto,

* Libro y/o planilla de cruce de fondo intemo

Papel

general de la nacidn, los cuales son constituidos por recaudos sin situacion de fondos. obtenidos por
distintas fuentes de ingresos. Subsene de eliminacton, va que su mformacion es recuperable en la sene
Estados Financieros Unidades Ejecutoras De! Presupuesto’ de le Direccion Contabie y Tesorerfa (DICOT)
del Comando Financiero v Presupuestal, razon por la cual nc posee valores secundanos

El tiempo de retencidn se aplica a partit del cierre de 1a vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
ttlevara a cabo por la Ayudantia General a iravés del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval
del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y tos]
inventarios documeniales.

5.17.3.247-32

instrumentos de Control de Ingreso y Safida de Personal Externo

Subserie documental en 1a que se registra informacion de los servicios de segunidad del canton militar en

* Planilla de coniro! de ingreso de personal extemo

Pape!

donde se incluyen los delalles especificos y tacticos tales como lugar de ubicacikin, desplazamientos,
tiempos, dotaciones de armamento y medios tecnologicos. Se eliminard, ya gue su informacion no posee.
valores secundanos. ya que refieja los tramites internos de caréacter informativo.

£l tlempo de retencion comtenza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la vigencia
fiscal.

Ei proceso de eliminacion se realizara utilizando el mélodo de picado (maquina trituradora). el cual se
llevara a cabo por la Ayudantia General a traves del érea de Gestion Documental, una vez se lenga el aval
del Comité Institucional de Gestién y Desempeno, dejando como evidencia el acla de elimmacion y 10s
inventarios documentales

5.17.3.247-37

Instrumentos de Controi de Parte Diarlo de Armamento

]Esia subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario del armamento

* Libro parte de armamento

Papel

ignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara ya que su
informacion se consolida en los almacenes y en el Sistema Administracién de Procesos (SAP)

£l 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). el cual se
llevara a cabo por {a Ayudantia General a lravés dei érea 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
inventanos documentaies
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5.17.3.2-47-38 {Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados @ un funcionario de la
* Solicitud expedicion de pasajes y vidticos Papel unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones, el cual debera
« Misién de trabajo Papel soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacion. ya que su informacion es
e It 4 Sanar recuperable en la subserie 'Libro Mayor de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se
nforme de mision de trabejo aps consolidan Ios registros contables y financieros det Ejército Nacional.
* Pasabordo o registro de abordaje Papel
* Certificado de vidticos autorizado Pape! Ei tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
£l proceso de eliminacién se realizara utilizando e} método de picado (maquina lrituradora), el cual se
llevara a cabo por la Ayudantia General a iravés del drea de Gestiéon 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.
5.17.3.2-47-42 |Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 3 8 X {Subsernie documental en 13 que se regislra el control realizado a los i tales como de
* Planilla control de sostenimiento y consumo Papel tos, ali on, fimpieza y desinfeccion, y demds acciones que garantizan su cuidacdo y
* Planilia de control de material veterinario Papel !?tenes(ar‘ Estos dt?cun)enlos plgrden sus valores primarios y seran elimu"\ados una vez cumplan ?on los
L X Papel tiempos de retencion, ye que la informacion es recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las
Pianilla de formuias despachadas ape! unidades centralizadoras. .
£l tierpo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (mdquina tniuradora), el cual se’
flevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacikn y los
inventarios documentales
5.17.3.247-45 [instrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de la
+ Libro y/o planilla de control de vacaciones Papel dependencia o unidad. Una v‘e'z finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara esta
subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucion de vacaciones, orden semanal de la
unidad, extracto de hoja de vida del funcionano y base de datos de la Direccién de Personal - DIPER
El iempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
E1 proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 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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5.17.3.2-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control del combustible. grasas, lubricanies v manienimentos de

~ Libro de control de combustible y Ribricantes Papel B los vehiculos asignados a i3 unidad. Subsene de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en los,

* Libro de control diario de combustible Papel almacenes - Sistema Logistico SILOG.

* Pianilla de mantenimiento de transpories Papel

* Situacion matenal de transporte Papel €1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utitizando el método de picado (médquina trituradora), et cual se;
flevard a cabo por i3 Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se tenga el avat:
Jdel Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los)
inventarios documentales,
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico G50 de 2021, Manual de Procedimientos Administrativos yj
Financieros para el Manejo de Bienes dei Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

517 3.247-62 {insttumentos de Control Reserva de Va para Soldad 2 8 X Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva de vacaciones de estancias de|

* Libro control reserva de vacactiones Papel alimentacion de scldados profesionales de las diferenies unidades de! Ejército Nacional, en cumplimiento
al obieto de! contrato interadminisirativo celebrado enire el Ministerio de Defensa Nacioral - Eprcito,
Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Miitares. Una vez cumplido ios tiempos de retencion, se
elimina toda vez gue la informacidn es tecuperable en el el Contrato Interadministrativo de la Diteccion de
Adquisiciones def Ejércita

El tiempo de retencion se aplice & partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard uifizando e! método de picado (maguina trituradora). ! cual se
flevara a cabo por la Ayudantia General a través de! drea de Gestidn Documental, una vez se ienga el avat
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los]
inventanos documentales

7334 INVENTARIOS
5.17.3.2-48-1 |inventarlos Fiscales de Blenes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquindos en la institucion. Subsene de}
~ Certificacion de bienes muebles Papel elimmacién, toda vez que su informacion se consolida en los invenlarios generales de la Direccion
) Contable y Tesoreria def Comando Financiero y Presupuestal

* Inventario fiscal de bienes Papel

" Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel £l tiempo de retencion se aplica a partir del cierme de la vigencia fiscal

* Acta de revista de bienes Papet
£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
flevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval
de! Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y fos)
inventanos documentales
Normativa: Manua! de Bienes ce! Ministerio de Defensa Nacional
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5173256 ORDENES
5.17.3.2-56-4 [Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por fa ayudantia de la unidad, en donde se consignan los servicios de
* Orden del dia Papel régimen intemo para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a la administracion del personal
* Memorando Papel equipo y las ordenes pemmanentes o de esiricto cumplimiento que hayan sido ordenados por ef
* Salicitud de felicitacion Papel Comandante del Batalldén o Compaiia. Subserie de conservacion total, ya que su informacién registra los)
* Solicitudes at comando (Permisos) Papel derechos y deberes de los funcionarios de cada seccidn. en atencion a las responsabilidades
admir P y discipli . Io cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacitn en la unidad
Los periodos de retencidn se aplican a partir de! cierre de cada vigencia fiscal
La micr ion de los doc en soporte papel. se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion det
documento. et cual sera conservado siempre en su soporte onginal.
Normativa: Reglamento de EJG 3-22-1 aprobado mediante Resolicion 1692 de 2008. Ley 1862 de 2017
‘por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo
Disciplinario Miitar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional”. Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses piblicos, y Ley 1437 de
2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
§.17.3.2-57 PLANES
5.17.32-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacién documental de conservacion total, con valores para la investigacion, fa ciencia y la cultura. su
informacion evidencia la prevencién y disminucién de factores de transmision de patégenos.
“ Plan de bioseguridad de semovientes Pape! contaminacién y miltiples enfermedades infectocontagiosas de orden zoondtico, con el fin de minimizar el
* Cronograma Papel riesgo de contaminacion al que esla expuesto el personal encargado de la manipulacion y atencion de los
* Informe de cumplimiento al plan Papel

semovientes {caninos y equinos), para su desempefio eficiente en el ¢ al plan de bios: idad
que compone los siguienies esq! revistas ; L y desinfeccidn, control de parasitos
extemos. roedores e insectos. vacunacidn y desparasitacion. manejo de aguas, descontaminacion vy,
mantenimiento y redes hidraulicas (aguas negras). También, es posible evidenciar fa deteccidn y
recuperacién de enfermedades iratadas, haciendo énfasis en los casos especiales, sirviendo como
referencia a los tratamientos veterinanos y descubrimientos tecnotdgicos.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan,

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General aj
través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.
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5.147.3.2-57-75 |Planes de M troi de M ta y Equipo 2 8 X X Subserie que evidenciz las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a desarroliar por ta
* Pian de mantenimiento de maquinaria y cquipo Pape! unidad para asegurar el ccrreclq funcionamiento de la maquinaria y equipo con ef que cuenta ta entidad,
= por medio de acciones corectivas, preventivas y periddicas. Estos documentos nacen con el fin de
Cronograma Papet . .
o i . efectuar ef mantenimiento preventivo y corrective en las instalaciones de las unidades de la fuerza, con el
Solicitud de mantenimiento Papel fin de mejorar ta calidad de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.
* Acta de reunion Papel
* Informe de cumplimiento ai plan Papei Subsere de conservacion total gue aporta 3 1a ciencia, 2 histona y la cultura. a partir de la actuacion y
procedimientos que reakza el personal del Ejgéreo. fos cuales permiien evidenciar la hoja de ruta del
sisiemz de mantenimento y las técnicas empleadas en 10s equipos. las cuales responden a las
necesidades misicnales del Ejércite Nacional, aportando asi a la reconstruccion de le2 memona histérica
institucionai.
Los periodos de retencidn se aplican a pattir de {a entrada en vigencia de una nueva version del pian.
La microfimacion de los documentos en soparie papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental. eslo como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.17.3.2-57-99 |Planes de Prevencion, Preparacién y Resp ante Ei gencl 2 18 X X Agrupacidn documental gue contiene las acciones de prevencion. mitigacion. preparacion. respuesia y
* Plan de emergencia y contingencia Pape! rehabiitacion ante una emergencia, con ef fin de conirolar factores y amenazas de riesgo. prevenir
. es. brindar resp efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto negativo en las personas,
Mapa de riesgos Pape! 3
. 8 i nstalaciones v equipos, anies, durante y después de la emergencia. ademas de ia recuperacion rapida de:
Solicitud reunion Pape! onds afecladas,
* Acta de reunion Papel
* Acta de capacitacion Papel Estos documenios presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para acluar de manera rapida
* Intorme de cumplimiento al plan Papel y coordmada frente a una emergencia. con el fin de preservar la integridad fisica y mental del pessonall

militar y civil que labora en cada una de las inslalaciones de las unidades de fa institucién. y mitigar los
efecios de cualquier emergencia y el trabajo armanico con l0s organismos de Socorro con 1a premisa de
abtener y mantensr altos niveles de efactividad, eficiencia y eficacia en los dferentes frenies

Subserie de conservacién iotal, ya que su informacion es fuente primaria para investigacrones sabre la
proteccion y cuidado de los irabajadores en los diferentes momentos de la historia, asi como las técnicas
empleadas pare ia actuacion y manejo de recursos durante emergencias, garantizando las capacidades
durante la actuacion misionat

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional Humanttario y con
ta misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Polftica de Colombia en su Adiculo 217. La,
Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Miltares permanentes constituidas pof el Ejércite, ia Armada
ly la Fuerza Aérea.

El iempo de retencidn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueve versién de! plan.

La microfilmacidn de los documentas en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental. estc como medio de seguridad. consulta y preservacion det
documento, el cual serd conservado siempre en su soporie ongnal

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 y privadas”.
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5.17.3.2-57-103 |Planes de Recolecclon de Infor ion de gencia o C 2 Subserie que contiene 5n sobre las activi de operaciones de inteligencie, ulilizendo medios:

* Aprediacion de inteligencia o contrainteligencia

* Plan de recoleccion de informacién

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe ordenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electrénico (.Pdf’A)
Electronico (.Pdf/A)
Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico (. PdfiA)
Electronico (.PdfiA)
Electrdnico (PAf/A)

humanos 0 écnicos para la recoleccién, procesamiento, andlisis y difusion de informacion, ‘con ef objetivo
de proteger los derechos humanos, prevenir y combatir amenazas intemas o extemas, el régimen
constitucional y legal, la segundad y la defensa nacional, enmarcadas en planes de recoleccion de.

linformacion que obedecen a requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia

Se encuentran reguladas por la Ley estatularia No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto
Reglamentario 857 de 2014 compitado en el Decreto 1070 de 2017, que establece los limites yTines de fas
actividades de inleligencia y contrainteligencia, los principios que las rigen, los: mecanismos de contro! y
supervision, la regulacion de las bases de datos. la proteccion de los agentes. la coordinacion y
cooperacidn entre les organismos, y los deberes de colaboracién de las entidades publicas y privadas,
entre otras disposiciones. Subserie de conservacion total, ya que su informacion posee vatores historicos y.
cientificos para la institucion.

Asimismo, los grados de clasificacion de la informacion aplicardn fas categorias de secreto, ulirasecreto,
restringido y confidencial, conforme a las normas anteriormente mencionadas. Subserie de conservacion
total, ya que su informacion posee valores histdnicos y cientificos para la institucion

El tiempo de retencion comienza a confarse una vez haya finalzado su tramile y vigencia con la
expedicion de un nuevo plan de campafia.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subsene serén informacién publica reservada e
informacién publica clasficada. conforme a la normatividad vigente.

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

Se conservara en su soporte original, y por parte del érea de gestion documental de la ayudantia generai.
articulado con el plan de segundad de la informacion y de preservacion a largo plazo, se determinard un
formato de preservacion documental, segun el entomo en el que se produjo el documento electronico

Para las transferencias electronicas, se tendrd 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 2 la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y Decreto 1070 de 2015
Articuio 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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GESTION | CENTRAL
5.17.3.2-57-110 |Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacién documental que evidencia el “analisis y diagndstico de . Nesgos y
- "Plan de seguridad militar Papel relacionados ocon la seguridad de personas, seguridad fisica, seguridad de le informacion y seguridad de
- Solicitud de reunion Papel a critica, direc a' d: didas activas y/o pasivas conira po;ﬂ::les acciones de
A una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccion’. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un
* Acta de reunion Papel insumo para realizar estudios de las ciencies militares, focalizados en el area de inteligencia y
* Acta de capacitacion Papel contrainteligencia militar. a partir del registro de las actividades de seguridad militar que previeren e
* Informe de cumplimientio at plan Papel intervienen las amenazas inlernas o exiernes que pueda lener una unidad, garantizando la integridad,
credibili y confiabili de la informacion.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de {a entrada en vigencia de una nueva version del
plan.
Son documentos gue tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional Humanitario y con
la misionalidad del Ejércitc Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La
Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Miltares pemmanentes constituidas por el Ejército, la Armada
y la Fuerza Aérea. 1
La microfi i6n de Jos doc! en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
wravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original. 1
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, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1.
Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202. Manual Fundamental de Referencia del Ejército
MFRE 3-37 "Proteccién’ y MCE 2-22.1.
5.17.3.2-57-116 |Planes de Trabajo de Accion Integrat y Desarrollo 2 28 X X Agrupacién documenial que evidencia el conjunto de acciones militares que abarcan las operaciones de
* Plan de trabajo de accidn integral y desarrollo Papel apoyo a la informacién militar, asuntos civiles. cooperacion civil militar y asuntos publicos, las cuales
+ Remision del plan Papel permiten integrar las capacidades del Ejrcito a las de los asociados de la accién unificada. en apoyo a la
X intencién del comandante (MCE 3-53.0). Subserie de conservacion tolal, para la investigacion y la historia.
* Acta de reunién Papel va que sus resultados promueven la consolidacion y estabilizacion social del temtorio colombiano,
* Acta de capacitacion Papel generando un impacto sociocultural en una regién especifica.
* infarme de cumplimiento al plan Papel

Los tiempos de tetencion se aplican a parur de | entrada en vigencia de una nueva version del plan

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional Humanitario y con
la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucidn Politica de Colombia en su Articulo 217. La
Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Miltares permanentes constituidas por e! Ejército. la Armadaf
y la Fuerza Aérea

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevard 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.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica
Nacional y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal,
Manual Fundamentel 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, Manual de Referencia 3-0
Operaciones, Manual de Referencia 5-0. Proceso de Operaciones, Manual de Campafia 3-53.0 Accion
Integral, Manual de Campafia 3-53 Operaciones de Apoyo a la Informacién Militar, MFRE 3-05
O H Esp y demas de doctrina para 1al fin.
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GESTION CENTRAL
5.17.3.2-57-127 |Planes de Trabajo y Acompanamiento del Proceso g 2 8 X 53 Subserie que evidencia .las_.acciones realizadas durante el i 0 y acompah a las
* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso o Papel dependencias y/o unldaﬂé;, a través de actividades de control, con el fin de verificar y garantizar la
. correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservara lotalmente. ya que su informacion
Remision del plan Papel e , i "
- & Papel posee valores histérices, reflejando la evolucion de jos métodos y esirategias de control y seguimiento
ctal de reunion ape dentro del Ejército, proporcionando una vision hisidrica de la gestién institucional.
* Acta de capacitacion Papel
* informe de cumplimiento al plan Papel El tiempo de retencidn comienza a conlarse con la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La micr de los doct en soporte papel. se levara a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original
5.17.3.2-58 PROCESOS
517.3.2-58-1 |P Admi ivos de Resp bilidad por Pérdida o Dadio de Bienes 2 18 x | x JAgrupacion documental en la que se conservan los documenios generados de manera cronolégica de los
% = 5 aclos les coordinados que se adelanian en el proceso de respor d admini iva pof|
inf . queja. anoni alquier ofl di Pape! -
 morme. quey e aCiRgLRIaRNedl Papel perdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional. sus entidades
Auto tnhibitario 9pe adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica. de conformidad con la Ley 1476 de 2011,
* Auto de inicio de averiguacion previa Papet
* Auto de apertura de investigacion Papel E| tiempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su ttémite y vigencia con la constancia
* Descargos Papel ejecutoria.
* Practica de pruebas Papel . )
- Auto de terminacién del procedimiento Papel Una vez ctlzimlne su tiempo tltti rlelencu.él‘\. sg s"elecceonarén el 100% de aquellos expedientes que
. . P en “falio de resp ad . esios se conservaran {otalmente, ya que conslituyen
Auto de archivo apel una fuente primaria pare la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Auto de cierre de investigacion Papel
* Traslado alegatos de conclusion Papel Por ofio lado, los gue culminan con fallo "archivese™ se eliminaran utiizando el método de picado
* Alegatos de conclusion Papel (magquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del drea de Gestion Documental, una
* Fallo de primera instancia Papel vez se tenga el aval del Comité Inslitucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de
N " Elminacién
Recurso de apelacion Papel
* Auto resuelve recurso Papel La microfiimacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
* Falio de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S Papel documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.
* Constancia de ejecutoria Papel




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL [Pagina: (S—GG ! 8

[COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

EJERCITO NACIONAL {version: 0
AYUDANTIA GENERAL Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRIMERA DIVISION DEL EJERCITO NACIONAL - DIVO1 - DECIMA BRIGADA - BR10

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: GRUPO DE CABALLERIA MECANIZADO No.2 "CR. JUAN JOSE RONDON" - GMRON c6DIGO: 51732 -
SoPORTEG | TIEMPOS DE RETENCION | O'SPOSITION
coODIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES ‘ PROCEDIMIENTO
e FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
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5.17.3.2-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | X [Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera cronpldgica en los actos
*Informe, queja, anonimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel S procesales coorcingdos que se adelanian en el procedimiento disciplinario. de conformidad con el Cédigo
N " . Militar Disciplinano Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de ética, disciplina,
Auto Inhibitorio Papel X 3 ” _ 4
. . ) condicion. principios, valores y virtudes caracieristicos de las Fuerzas Militares, as{ como las nomas de
Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicién esencial para la existencia de
* Auto de citacién audiencia Pape! la institucion
* Descargos Papel
* Auto de archivo Pape! Tiene su expresién colectiva en el X nto & fa Constitucion y su manif 6n individual en el
* Auto de terminacion del procedimiento Papel cumplimiento de las Ordenes recibidas. contrarresta los efectos disolvenies de la lucha. crea intima
- Auto de cierre de investigacion y Irastado Papel cohesion y pgrmue al supenor exigir y obiener del subalterno que la§ ordenes sean ejecutadas con
3 lexactitud y sin vaaciecién, teniendo come referentes las nommas y drdenes que consagra el deber|
* Alegatos de conclusion Papel profesional.
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los Papel
sujetos P’chsa‘es) Los oroceses disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones reafizadas por la entidad, con
" Notificaciones Papel el fin de regular y someter a los funcionanos a unos compordamientos éticos que busquen garantizar fa
* Recurso de apelacion Papel buena marcha de la administracion y fa proteccion de los intereses del Estado.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Constancia de ejecutoria Pape! El tiempo de retencidn comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la constancia

ejecutona.

Una vez cuimine su tiempo de reiencion. se seleccionarén el 100% de aquefios expedientes faltados 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 Ht io y Derechos Hi . 5€
conservaran lotalmente

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utiizando el método de picado
{maquina triluradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Insttuciona!l de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de
Eliminacién

La microfilmacion de los documentos en sopore papel. se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulla y preservacion del
documento. el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por 1a cual se establecen las normas de conducta del Miltar
Cotombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™.
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5.17.3.2-62 REGISTROS
5.17.3.2-62-19 |Registros de Asignaclon de Armamento 2 18 X X Agrupacién documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asignado a la unidad.
- Registro de asignacion de armamento Papet Subserie de consetvacion lotal, ya que su informacion tiene caracter probatorio para el personal al que se
le asigna matenal de fuegos. el cual, al ser empleado para actividades intemas de las unidades o el
desamollo de operaciones. es un insumo para la trazabilidad de las actuaciones miltares individuales y
cclectivas, permitiendo asf la construccion de la memonia histénca institucional.
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Hurnanos, Derecho Internacional Humanitario y con
la misionatidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La
Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, fa Armada
y la Fuerza Aérea.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestion Documental, esto como medio de segurndad, consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original
Normativa, Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del
{Ministerio de Defensa Nacional.
5.17.3.262-49 gistros de ias de de Unidad C iizada 2 18 X Agrupacién documental que evidencia el control y seguimiento al abasteamiento de las estancias de
* Delegacion de alimentacion Papel alimentacién al personal de soldados y alumnos de cada unmidad, en cumplimiento del contrato
+ Novedades de soldados - Novesol papel interadministrativo. Subsetie de eliminacién documental, ya que su informacidn es recuperable en el plan
. de estancias de alimentacion de le Direccidn de Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de (a
“ Acta de revision de la nomina Papel Direccion de Adquisiciones del Ejércilo.
* Informe de dades partida i6n soldados Papel
* Acta cruce de cuenta Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia fiscal.
- Justificacién de saldos Papet
« Libros auxiliares Papel El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual se
- Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel flevara avcabo por la Ayudantia ngera! através del arga de Gestion Documental, una vez §e lengg el aval
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y 10s
" Cotizacion del mes Papel inventarios documentales
* Consolidado viveres secos Pape!
* Planilla de abastecimientos Pape!
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacién comandante de peloton Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacién soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion 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 Pape!
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacién Papel
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Los documentos referenciados no son una “lista taxativa” sino un estandar
minimo. 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 PRODUC TORA: GRUPO DE CABALLERIA MECANIZADO No.2 "CR. JUAN JOSE RONDON" - GMRON . cODIGO: 5.17.3.2
SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DlSl:‘:(l)NS‘:EION
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION CENTRAL Rl Rk [
5.17.3.2-62-51 {Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X Subsenie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas prolocolarias realizadas en ia
< Album histérico Papel unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservara totalmenie|
* Libro histérico Papel como fuente para la investigacin de 1as ciencias militares v la reconstruccion de la memoria historica
institucional.
€l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la vigencia
fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soposte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General &
través del drea de Gestion Documental, esto como medic de segundad, consulta y preservacien del
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original
5.17.3.2-62-80 |Registros de Op Terrestres Unificad. 2 28 X X Agrupacién documiental que contiene informacion sobre el desamollo de las operaciones terestres
* Orden de operaciones Papel unificadas a través de la ejecucion simulténea de las acciones ofensivas. defensivas, de estabilidad y de
* Anexo de organizacion para el combate Papet Apoyo de fa Defensa a la Autoridad Civil - ADAC En cumplimiento a io establecido er fa constitucion
- Anexo de inteligencia Papel politica de Colombia en fa cual determina que tas fuerzas miltares conducen vperaciones que tendrén
- Anexo de operaciones Papel como finalidad la soberania, la independencia. la integridad del territorio nacional v del orden
conslitucional
* Anexo de fuegos Pape!
“ Anexo de proteccion (Seguridad de las op S) Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta & la reconstruccién de la memoria histénica
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel mstitucional, contribuyendo al legado que el Ejércitc Nacional proporciona en materna social, politica,
* Anexo de ingenieros militares Papet econémica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el impacto de las actividades realizadas en
* Anexo de comunicaciones Papei una comunidad o region en especitico, que puede verse beneficiada en su dindmica d@ria, Asimismo,
* Anexo de asuntos publicos Papel ccnlnt?uye 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
* Anexo de accién integral Papel
* Anexo de gestidn del conocimiento Papel Los tiempos de relencidn empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
* Informe de inspeccion general (Conticl interno o secciones terceras) Pape!
* Coordinaciones interagenciales Papel Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional Humanitano y con
* Radiograma de inicic de la operacion Papel ia misionalidad dei Ejército Naconal. dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La
- Evaluacion progreso de la operacion Papet Nac;:)n tendrab para su defensa unas Fuerzas Miltares permanentes constituidas por el Ejército. la Armada
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacion de enfermos, heridos o muertos Papel via Fuerzaidren.
* Informe de patruilaje Papel La microfimacién de los documentos en soporie papel. se lievara a cabo por la Ayudantia General a
* Informe de situacion de tropa INSITOP Papel traves del area de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta y preservacion det
* Recortes de prensa alusivos a la operacion y resultados Pape! documento. el cual serd conservado siempre en su soporte onginal
B ;i . i
Registros de los fbros del comandante, del oficial de operaciones. diario de Normativa: Constiucidon Politica de Colombia, Ariculo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”, MFRE 3-90
operaciones, comur sy defcr . donde estan registrados los eventos Papel ~Ofensi Det - MFRE 3-07 -Ope de Esiabilidad” MFRE 3.05 O 3 € sales”
especiales como combates, los resultados operacionales obtenidos, apoyos aéreos ape Efsivasy ensas’, L fetacones de belabil _a ! pervaconﬂes specmes ¢
rocBiEE. BATRBIOE . MCE 3-18 operaciones de fuerzas especialkes, YMFRE 5-0 "Procesc de Operaciones”. MCE 3-24.0
. -Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante. organizacion y operaciones del Estado Mayor*, Ley 1712 de]
* Radiograma término de la operacion Papel 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacionai y se dictan olras

disposiciones”, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6 1. Reserva Legal.




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL

ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: (Rde {8

[Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0
Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRIMERA DIVISION DEL EJERCITO NACIONAL - DIVO1 - DECIMA BRIGADA - BR10

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: GRUPO DE CABALLERIA MECANIZADO No.2 "CR. JUAN JOSE RONDON" - GMRON

cODIGO: 5.17.3.2

cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

5.17.3 2-62-100 |Registros de Servicios de Réglmen Interno

SOPORTE O
FORMATO

DISPOSICION

TIEMPOS DE RETENCION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVG
GEsTION | cenTraL [CT{ & |M S
2 28 | x X

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronolégica los setvicios de régimen-intemo.

* Libro de control minuta de servicios

Papel

dispuestos en i1a orden del dia y/o semanal def Cuartel General, Divisiones, Brigadas. Batafiones-y])
Compafiias 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 proposito garantizar la convivencia. establecer las funciones y mantener la disciplina
con respecto 2 multiples factores de cumplimiento obligatono (como horarios, servicios, normas de;
seguridad, enlre otros), con el fin de regular los aspectos administralivos que se desarrolian en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se tegislran 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]
coma una subserie documental independiente.

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

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado medianle Resolucidn 1692 de 2009, Reglamento de
Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 660.1 de 2022, Reglamento de
Reégimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 "por la cual se eslablecen las
normas de conducta del Miiitar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Miitar”. Ley 1712 de 2014
"Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”. Articulo 19.
Informacion exceptuada por dafto a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo®,

5173265 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

5.17.3.2-65-2 |R de Entes Judiciak

q
* Requerimiento judicial
* Respuesta al requermiento judicial

Papel
Papel

Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la admmistracion de
justicia en cumplimiento de ko consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subserie de
conservacién tolal, ya que su informacion es un insumo para la ciencia juridice y la reconstruccion de la
memoria histonca institucional.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia con la respuesta
a requenmienio

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se lievard 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 onginal.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion. digitalizacion y fotografia)
S: seleccion
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