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A GESTION CENTRAL
5.18.5-1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.18.5-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacién por la cual un ciudadano, se;
T dirige a un Juez de la Reptblica, con ia finalidad de la proteccion de un derecho
Demanda Papel fundamental que siente vulnerado o amenazado; los originales de las actuaciones]
* Auto admisorio de la demanda Papel se encuentran en el archivo del juzgado que conoce la accién.
* Notificacion Papel
il - Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Batalion en la
Contestacion deilademanida Papel conduccién de operaciones para el cumplimiento de la misién constitucional.
* Sentencia Papel Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para fa historia politica, toda
* Reclirsos Papel vez que evidencia el gjercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de
A | = defensa de los derechos fundamentales. Ademads, permite evidenciar cémo se
* Auto obedézease y cumplase Papel promueven los principios democraticos v las libertades constitucionales desde ef
* Reporte Rama Judicial Papel ejercicio cotidiano de fa ciudadania frente a las entidades.
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel
b oz El tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite vi
Incidente.de desacato Fapdl vigencia con fa decision del grado jurisdiccional de consulta.
* Respuesta al incidente de desacato Papel
* Auto que decide el incidente de desacato Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por ia]
3 = e Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio dej
Inervereion enigadojurisicciona) deiconsulta Papel seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservadol
* Decision del grado jurisdiccional de consuita Papel

siempre en su soporte original.
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5.18.5-2 ACTAS % 7
5.18.5-2-65 {Actas de Informe de Gestion 2 8 X X {Agrupacion documental que registra informacion sobre fa entrega y recepcion de
* Acta de informe de gestion Papel los asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la

Jadministrativos a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones al momento

4 reconstruccién de la memoria historica institucional a partir de fa gestion realizada)

el cierrede {a vigencia fiscal.

responsabilidad de los funcionarios publicos para presentar un informe sobre tos|
asuntos de su competencia, gestidn de recursos financieros, humanos

de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a lg|
por los servidores publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados;
a su vez, contribuye a la investigacion militar sobre el desempefio de las unidades

y sus funcionarios.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con|

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

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019,
Ley 1712 de 2014, Ley 1621 de 2013 y demés normativa concordante.




_{(IMINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

JCOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pa'gina:3 de L\
Cadigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

{Fecha de emision: 2020-06-30

JENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP - SEGUNDA DIVISION - DIV02

CODIGO: 5.18.5

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE OPERACIONES TERRESTRES BATOT No. 10
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
SOPORTE O FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ot el m PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
5.18.5-2-73 | Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X 1 X | Documentos que contienen informacion sobre las "reuniones del estado mayor que|
1* Acta de reunién del estado mayor o plana mayor Papel 1 asisten al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos|
* Planilla-de firmas de los asistentes Papel

de 1a unidad (en las unidades del escalén batallon se denomina plana mayor)']
(MFC 1.0). Subserie documental de conservacién total, que evidencia Ig
trazabilidad de las decisiones tomadas por los integrantes de la reunién, con el fin
de garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de las capacidades de Ig]
unidad.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por 2
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio del
seguridad, consulta y preservacion del documento, ef cual serd conservadol
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, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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5.18.5-23

|DERECHOS DE PETICION

2 8

X X

Agrupacién documental en 1a que se conservan los documentos por los cuales un)

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

|ciudadano presenta sdlicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
particulares que prestan servicios ptblicos o ejercen funciones publicas, para
obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articuto 23 de g
‘Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota:
“|Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticidn de caracter general, y los derechos de
peticidn de carécter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, fa historia y la cultura, a partir]
del cumplimiento a Ias disposiciones legales estatales dentro de la institucién, fas
cuales evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantfa de los|
derechos de la ciudadania, constituyendo asf una fuente para la investigacién de la}
ciencia jurfdica civil y militar.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfitmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por (3
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de]
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original.

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

5.18.545

INFORMES

5.18.5-45-26

informes de Gestion

La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestidon y el

1* Informe de gestién

Papel

cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia. £l tiempo de retencién;
esta sustentado en el articulo 52 de fa Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley
1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, pues la informacién contenida solo]
evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cual es consolidada en Ig]
subserie Informes de gestion institucional de la Direccién de Seguimiento y|
Evaluacién (DISEV).

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 (maquinal
trituradora), el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través de! area de|
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucionat de Gestidn ]
Desempefio, dejando como evidencia e acta de eliminacion y los inventarios)
documentales.
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5.18.5-45-82

Informes Periddicos de.Personal - INPER

2 3

X

* Informe periddico de personat

Papel

Subserie documental que registra los movimientos del personal orgénico de las
unidades y dependencias del Ejército Nacional, ya sea por trasladc o comisién parg)
el cumptimiento de misiones especificas, detallando la informacién concerniente al
proceso de pasajes y vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, esta subserie sera eliminade, dado que la informacién relativa al
pasajes y vidticos puede ser consultada en las néminas de la Direccién de Personal
-DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méquina;
trituradora), e cual se Hevara a cabe por la Ayudantia General a través del drea de,
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion yj
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios;
documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen
los parémetros para el diligenciamiento vy tramite de los documentos del proceso del
evaluacion y clasificacion del personai de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas

| Militares.

5.18.547

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.18.547-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de contro! acta de posesion de personal militar

Papel

Agrupacién documental por medio de la cual se evidencian los registros del
personal de oficiales y subdficiales asignados a las dependencias o unidades de
acuerdo con el escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacién, ya que;
su informacion es recuperable en el acta de posesién que reposa en la subserie:
Historias laborales en la Direccion de Personal.

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

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquinal

{trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de

Gestién Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion yj
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios!
documentales.
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5.18.547-5 Instrumentos de Control de Aseo de Ar to 2 8 1 X Agrupacién documental que evidencia el registro y control del aseo Y|
* Libro y/o planilla de aseo-de amamento Papel mantenimiento de! armamento de primer nivel, asignado a {a unidad. Subserie de]
eliminacién, ya que su informacion es recupereble en el informe de cumplimiento;
| del plan de mantenimiento de la unidad.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£ proceso de eliminacion se realizaré utitizando el método de picado (maquing
trituradora), el cual se lievard a cabo por 1a Ayudantia General a través del area dej
‘Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion Y|
Desempefio, dejando como evidencia el acta de efiminacién y los inventarios|
documentales.
5.18.5476 Instrumentos de Control de Asignacién de Material de Intendencia 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el registro y control de la asignacion def
* Libro y/o planilla de asignacién de intendencia Papet material de intendencia que se entrega al personal militar de la institucién. Subserie

| Gestién Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestién y|

de eliminacién, al no poseer valores secundarios ya 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.

€l proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (méquing
trituradora), e cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de

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

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejol
de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
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5.18.5-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2 8

X

Documentos que permiten controlar la recepcidn y distribucion de las

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

comunicaciones oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta]
actividad, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las
comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que, una vez verificada la;
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 realizard utilizando el método de picado (maquing)
trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién )
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

5.18.5-47-15

instrumentos de Control de Contingentes

* Libro y/o planilla de contingentes

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro del personal de soldados que]
prestan el servicio militar en la unidad. Subserie de eliminacion por no poseer]
valores secundarios, ya que su informacion es recuperable en la subserie Informes
Estadisticos de Reclutamiento e Incorporacion por Distrito Militar, que a su vez se
consolidan en la subserie Informes Estadisticos de Reclutamiento e Incorporacion
de la Direccién de Reclutamiento (DIREC).

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

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del rea de
Gestion Documental, una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios)
documentales.
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5.18.5-47-37-  |Instrumentos de Control de Parte Diario de Arm. t:

2

8

1 X

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario

* Libro parte de atmamento

Papelv

|del armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el
Jarchivo central, se eliminara ya que su informacion se consolida en los almacenes|
1y en el Sistema Administracion de Procesos {SAP).

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

€l proceso de eliminacién se realizaré utilizando el método de picado (maquinal
{trituradora), el.cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de|
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y]
Desempefic, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios|
documentales.

5.18.5-47-38 Tinstrumentos de-Control de Pasajes y Vidticos

'Subserie que evidencia el contro! de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados|

* Solicitud expedicidn de pasajes y vidticos
* Misién de trabajo

* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidticos autorizado

Papei
Papel
Papel

Papel

1a un funcionario de la unidad o dependencia del £jército Nacional, en el ejercicio

{cumplimiento de sus funciones, el cual debera soportarse con-el respectiva informe
de gestién. Esta subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable
en {a subserie 'Libro Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, dondej
se consolidan los registros contables y financieros def Ejército Nacional.

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

El proceso de eliminacion se realizara -utilizando el método de picado (méaquing]
trituradora), el cuat se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de|
‘Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ]
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios|
documentales. ’

5.18.5-4745 Instrumentos de Control de Vacaciones

4 Esta subserie evidencia el registro y controf del ingreso y salida de vacaciones del

* Libro /o planiila de control de vacaciones

Papel

personal de ta dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el
archivo central, se eliminaré esta subserie, ya que su informacién es recuperable]
en la resolucion de vacaciones, orden semanal de fa unidad, extracto de hoja de]
{vida del funcionario y base de datos de la Direccién de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacién se realizara utilizando ef método de picado (maquing|
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area dej
{Gestidn 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.
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5.98.5-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

2 ] 8

1 X

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas,

* Libro de control de combustible y lubricantes
1* Libro de control diario de combustible

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacién material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

INormativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manua!l de]

lubricantes y mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de]
eliminacién, ya que su informacion es recuperable en los almacenes - Sistemg
Logistico SILOG.

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

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina)
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de)
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién |
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios|
documentales.

Procedimientos Administrativos v Financieros para el Manejo de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

5.18.5-47-62

Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para So|dados Profesionales

*Libro controf reserva de vacaciones

Papel

Documentos que contienen informacién que evidencia el control de reserva de
vacaciones de estancias de alimentacion de soldados profesionales de las
diferentes unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento al cbjeto de! contrato]
interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército]
Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los]
tiempos de retencién, se elimina toda vez que la informacién es recuperable en el
Contrato interadministrativo de la Direccién de Adquisiciones del Ejército.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado {maquing|
trituradora), el cual se llevar4 a cabo por la Ayudantia General a través del area de|
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
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5.18.548 INVENTARIOS - <
5.18.548-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X | Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la
* Certificacion de bienes muebles Papel institucion. Subserie de eliminacion, toda vez que su informacion se consalida enf
* inventario fiscal de bienes Papel los inventarios ‘generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando;
]* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel ‘Financiero y Presupuestal.
* Acta de revista de bienes Papel
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea 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. -
{Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
518.556 GRDENES '
5.18.5-56-4 Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documenta! elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se)
* Orden del dia Papel consignan los servicios de régimen intemo para las fechas alli indicadas, las|
* Memorando Papel 1nommas inherentes a la administracion del personal y equipo y las érdenes
* Solicitud de felicitacion Papel permanentes o de estricto cumplimiento que hayan sido ordenados por el
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel ‘Comandante del Batalion o Compafiia. Subserie de conservacién total, ya que su|

Los perfodos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la

{seguridad, consulta y preservacion del documento, e! cual serd conservado

14 Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014
1"Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica

informacién registra los derechos y deberes de los funcionarios de cada seccion, en|
atencién a fas responsabilidades administrativas y disciplinarias, lo cual permite
evidenciar una trazabilidad de la actuacién en la unidad.

Ayudantia General a través del 4rea de ‘Gestién Documental, esto como medio de|
siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de
2009, Ley 1862 de 2017 “por fa cual se establecen las normas de conducta def

Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses publicos, y|
Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide e Tddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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5.18.5-57 1PLANES e s
5.18.5-57-75  |Planes de Mant to de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones aj
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarrollar por la unidad para asegurar e correcto funcionamiento de la maquinaria
* Cronograma Pape! y equipo con el que cuenta la entidad. por medic de accicnes correctivas,
* Solicitud de mantenimiento Papel preventivas y pefiddicas.
* Acta de reunién Papel X . L . )
* Informe de cumplimiento al plan Papel Subserie de conservacion total que aporta a ia ciencia, la historia y la cuiiura,

partir de la actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los|
cuales permiten evidenciar fa hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las
técnicas empleadas en los equipos, las cuales responden a las necesidades]
misionales del Ejército Nacional, aportando asi a la reconstruccion de la memorial
histérica institucional.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por Iaj
Ayudantfa General a través del area de Gestién Documental, esto como medio dei
seguridad, consulta y preservacion del documento, e cual serd conservado

siempre en su soporte original.
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5.18.5-57-103 Planes de Recoleccién de informacién de Inteligencia o Contrainteligencia 2 2 43 - X X Subserie que contiene informacion sobre las actividades de ‘Operdciones de
* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia Electrénico (.Pdf/A) inteligencia, utilizando ‘medios humanos o técnicos para la recoleccion,
* Plan de recoleccién de informacion Electrénico ( PdifA) lprocesamiento, andlisis y difusién de informacion. con el objetivo de proteger los|
* Anexo de intefigencia o contrainteligencia Electronico (PdfiA) derechos humanos, prevenir y combatir amenazas internas o extemas, el régimen
* Informe ordenes vy solicitudes Efectrénico (.Pdf/A) {constitucional ylegal, la seguridad y la defensa nacional, enmarcadas en planes dej
*-Orden de operaciones Electrénico (.Pdf/A) recoleccion de informacién que obedecen a requerimientos previos de inteligencia y|
* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia Electrénico (:Pdi/A) contrainteligencia.

| su Decreto Regiamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017,
{que establece fos limites y fines de las actividades de inteligencia y]
contrainteligencia, los principios que fas figen, los mecanismos de control vl
1supervisién, la regulacion de las bases de datos, la proteccién de los agentes, la
lcoordinacion y cooperacion entre les organismos, y los deberes de colaboracion de

1Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho
| intemacional Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en Ia
| Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para suj
| defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada]

1Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestién documental de

| preservacion a fargo plazo, se determinara un formato de preservacion documental |

‘Se encuentran reguladas por 1a Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y|

las entidades publicas y privadas, entre otras disposiciones. Asimismo, {os grados;
de clasificacién de la informacién aplicardn las categorfas de secreto, ultrasecreto,
restringido y confidencial, conforme a {as nommas anteriomente mencionadas.
Subserie de conservacion total, ya que su informacién posee valores historicos
cientificos para la institucion.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite yj
vigencia con la expedicién de un nuevo plan de campafia.

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

y la Fuerza Aérea.

la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y dej

seguin el entorno en el que se produjo el documento efectrénico.
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Para las transferencias electronicas, se tendré en cuenta el programa de gestion
documenta! 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.
5.18.5-57-110 Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el “andlisis y diagndstico de amenazas,
* Plan de seguridad militar Papel : riesgos y vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridadi
* Solicitud de reunion Papel fisica, seguricad de la informacién y seguridad de infraestructura critica,
* Acta de reunién Papel direccionada a recomendar medidas activas y/o pasivas contra posibles acciones
* Acta de capacitacion Papel de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccién’. Subserie de conservacion total, ya que
* Informe de cumplimiento al plan Papel su informacién es un insumo para reglizar estudios de las ciencias miiitares,

focalizados en el 4rea de inteligencia y contrainteligencia militar, a partir del registro
de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas
internas 0 extenas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad,
credibilidad y confiabilidad de la informacién.

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

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de fa entrada en vigencia dej
una nueva version del plan.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la
Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendré para sy
defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por ef Ejército, la Armadal
y la Fuerza Aérea.

La microfimacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por 13
Ayudantia General a través del drea 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 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.
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5.18.5-58 PROCESOS . | R

5.18.5-58-1 Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X : 22:;?3;2%;&82? 1:: ;:t:suzrz;;olr;sser;?r d:(:: dtc:umemsteosadge!e;‘::::o:ndele
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel {proceso de responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de]
* Auto Inhibitorio Papel 1propiedad o al servicio-del Ministerio de Defensa Nacional. sus entidades adscritas

1* Auto de inicio de averiguacién previa Papel o vinculadas a la Fuerza Publica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011.

* Auto de apertura de investigacién Papel . .
* Descargos Papel £l tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su trémite y|
* Practica de pruebas Papel vigencia con fa constancia ejecutoria.
* Auto de cesacién del procedimiento Papel
* Auto de archivo ‘Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionardn el 100% de aquellos]
* Autode cierre de investigacion Papel expedientes que determinen “fallo de responsabilidad administrativa”, estos sef
* Traslado alegatos de conclusion Papel conservaran totalmente, ya que constituyen una fuente primaria para la
* Alegatos de conclusion Papel investigacion de la ciencia juridica militar.
* Fallo de primera instancia Papel
*Recurso de apelacion Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando ef
* Auto resuelve recurso Papel método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia g
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel través del 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papedl Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia e Acta de
* Constancia de ejecutoria Papel Efiminacion.

La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 1a
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.
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5.18.5-58-33 Procesos Disciplinarios 2 18 Agrupacién documental que conserva fos documentos generados de manera
) 1* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papet |cronolégica en los actos procesales coordinados que se adelantan en el
* Auto Inhibitorio Papel procedimiento disciplinario, de conformidad con e! Cédigo Militar Disciplinario Le)
* Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel 1862 de 2017, en las que se garantizan e comportamiento de ética, disciplina,
* Auto de citacion audiencia Papel condicién, principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi
1* Descargos Papel como las normas de conducta que el militar debe observar en el ejercicio de sy
* Auto de archivo . Papel |carrera, condicién esencial para la existencia de la institucién.
* Auto de terminacion del procedimiento Papel
* Auto de cierre de investigacién y traslado Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacion
* Alegatos de conclusion Papel individual en e cumplimiento de las 6rdenes recibidas, contrarrestz los efectos
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley'y notificaciones a los sujetos Papel disolventes de la lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener}
* Notificaciones Papel del subalterno que las érdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacién,
* Recurso de apelacion Papel teniendo como referentes las normas y drdenes gue consagra el deber profesional.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Constancia de ejecutoria Papel

Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones
realizadas por la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a uncs;
comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la
administracion y la proteccion de los intereses det Estado.

£l tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su tramite yj
vigencia con la constancia ejecutoria. |

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas.
contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que|
hagan alusién al Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos. sef
conservaran totalmente.

Por otro lado, los que culminan con falio "archivese”, se eliminaran utilizando el
método de picado (méquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia &
través del 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comit¢
Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de
Eliminacion.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se Hevard 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 conservadoj
siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cuat se establecen las normas de|
conducta del Militar Colombiano y se expide ei Cédigo Disciplinario Militar”.
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5.18.5-62 REGISTROS ]
5.185-62-19 Registros de Asignacion de Ar to 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar e registro y controf del armamento;
* Registro de asignacién de armamento Papel j asignado a fa unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene;

Jcaracter probatotio para el personal al que se le asigna material de fuegos, €l cudl,

al ser empleado para actividades intemas de las unidades o el desarrollo de
operaciones. es un insumo para la trazabilidad de las actuaciones militares
individuales y colectivas, permitiendo asi {a construccién de la memoria histérica
institucional.

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

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la]
Ayudantfa General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacién 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.
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
cobIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O : -FINAL PROCEDIMIENTO i~
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO et lelm
. GESTION CENTRAL
5.18.5-62-39 Registros de Definicién de Situacién Militar 2ve 18 X Agrupacién documental en la que se conservan cronologicamente los registros def
* Documento de identidad Papel los ciudadanos que se encuentran prestando el servicio militar y son asignados a
* Hoia de datos biograficos Papel las diferentes unidades de la institucion.
* Informe desempefio periédico Papel
1* Antecedentes judiciales Papel Una vez finalizado su tiempo de retencién se seleccionara una muestra cualitatival
* Informativo por iesiones Papel del 5% de registros de definicion de situacion militar que hayan presentado temas
* Certificaciones obtenidas durante el servicio Papel de sanidad. disciplinarios y aquellos que tengan reconocimiento como mejor]
* Orden administrativa de personat por la cual se retira del servicio Papel

soldado del contingente, como parte de la memoria histdrica institucional de la]
unidad. £n refacion con el volumen documental. si la muestra resultante es inferior]
al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como minimo de un expediente.

Los tiempos de retencién se aplican a partir de la expedicidn del acto administrativo
que establece su licenciamiento.

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

Los registros que no son objeto de seleccién se eliminaran, utilizando el método de
picado (mé&quina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantfa General g
través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta dej
Eliminacion.
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5.18.5-62-46 Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Militar w2 13 18 X X Agrupacion documental que evidencia el registro y conirol de entrega de libretas V]
* Libro y/o planilla de entrega de libretas y conductas Papel z conductas a los soldados cuando terminan el servicio militar. Subserie de]
conservacion total, ya que su informacion es un insumo para construir estadisticas|
{sociales enfocadas al volumen de ciudadanos que prestan y definen su situacién
Jmilitar, los cuales a su vez, pemiten identificar una muestra para et caso puntual
del Ejército Nacional; por otro lado es un insumo para establecer patrones dej
comportamiento de los soldados dentro de la institucion, Ios cuales permiten|
constituir acciones de mejora dentro de la fuerza.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
11La microfimacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la
|Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio dej
1seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado
_siempre en su soporte original.
5.18.5-6249 {Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimientol
1* Delegacién de alimentacion Papel de fas estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cadal
* Novedades de soldados - Noveso! Papel unidad, en cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de efiminacion
* Acta de revision de1a némina Papel documental, ya que su informacién es recuperable en el plan de estancias de]
* Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel {alimentacion de la Direccién de Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativol
* Acta cruce de cuenta Papel de la Direccién de Adquisiciones del Ejército.
* Justificacion de saldos Papel
* Libros auxiliares Papel €l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite ¥/
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel vigencia fiscal.
*Cotizacion del mes Papel
*Consolidado viveres secos Papel €1 proceso de eliminacion se realizard utilizando €l método de picado (maquing|
* Planilia de abastecimientos Papel trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel Gestidn Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
* Informe inversi6n dinero para viveres frescos Papel Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios|
* Planilla formalizacion comandante de pelotén Papel documentales.
* Sdlicitud autorizacién pago devolucién de alimentos Papel
* Pianilla devolucién 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 alimentacion Papel
4* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacién menu Papel
* Menu de alimentacién Papel
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras v/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta soficitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion 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 desarrolio de la operacion
deben ingresarse al expediente en su estricto orden de produccién.

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE OPERACIONES TERRESTRES BATOT No. 10 CODIGO:
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
: SOPORTE O FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO or lelm PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

5.18.5-62-80 Registros de Operaciones Militares Terrestres Unificadas " 2 28 X X Agrupacién documental que contiene informacion sobre el -desamollo de las|
* Orden de operaciones Papel operaciones temestres unificadas a través de la ejecucion simultanea de las;
* Anexo de organizacioén para el combate Pape! acciones ofensivas, defensivas, de estabilidad y de Apoyo de la Defensa a I
* Anexo de inteligencia Papel Autoridad Civil - ADAC. En cumplimiento a o establecido en la constitucion
* Anexo de operaciones Papel politica de Colombia en fa cual determina que las fuerzas militares conducen|
* Anexo de fuegos Papel operaciones que tendran como finalidad la soberania, la independencia, la
* Anexo de proteccion (Sequridad de las operaciones) Papel integridad def territorio nacional y del orden constitucional.
* Anexo de sostenimiento (Loglstica) Papel
* Anexo de ingenieros militares Papel Subserie de conservacidn total, ya que su informacién aporta a la reconstruccion
* Anexo de comunicaciones Papel de la memoria histérica institucional, contribuyendo al legado que el Ejércitol
* Anexo de asuntos publicos Papel Nacional proporciona en materia social, politica, econdmica y cultural. A su vez, es
* Anexo de accién integrat Papel una fuente para establecer el impacto de las actividades realizadas en una
* Anexo de gestion de! conocimiento Papel comunidad o regién en especifico, que puede verse beneficiada en su dinamical
* Informe de inspeccién general (Control intemo o secciones terceras) Papel diaria. Asimismo, contribuye 2 la investigacién en materia cientifica ya que reiing
* Coordinaciones interagenciales Papel elementos técnicos, equipes y personal capacitado, que se convierten en insumos|
* Radiograma de inicio de la operacion Papel para el estudio de las ciencias militares.
* Evaluacién progreso de la operacién Papel
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacion de enfermos, heridos o muertos Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
* Informe de patrullaje Papel
* Informe de situacion de tropa INSITOP ) Papel Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho]
* Recortes de prensa alusivos a la operacion y resultados . , Papel Intemacional Humanitario y con la misionatidad de! Ejército Nacional, dados en la|
* Registros de los fibros del comandante, del oficial de operaciones, diario de operaciones. Papel Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendré para su
* Radiograma témino de la operacion Papel

|defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada)

y la Fuerza Aérea.

La microfiilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard 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 sera conservadol
siempre en su soporte original.

Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0f
“Operaciones”, MFRE 3-90 "Ofensivas y Defensivas”, MFRE 3-07 “Operaciones de]

{Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones Especiales”, MCE 3-18 operaciones dej

fuerzas especiales, MFRE 5-0 "Proceso de Operaciones”, MCE 3-24.0 "Amenaza
Hibrida", MCE 6-0 "Comandante, organizacion y operaciones det Estado Mayor”,
Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™. Ley 1621 de 2013 y Decreto]
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.




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

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: 2&!& u

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1620
Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP - SEGUNDA DIVISION - DIV02

CODIGO: 5.18.5

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE OPERACIONES TERRESTRES BATOT No. 10
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
i _ SOPORTE O FINAL .
cépico ‘SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO . - PROCEDIMIENTO
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5.18.5-62-108 - |Registros Diario de Operaciones 2 28 X X Documentos enios cuales se registran las actividades diarias asignadas a la unidad
* Registro diario de operaciones Papel en el cumplimiento de cada operaci6n militar.

{Se conservara totalmente, ya que su informacién aporta a 1a reconstruccion de {g

memoria histdrica institucional, a partir del desamollo de operaciones,
contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona en materia social,
-politica, econdmica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el impactof
de ias actividades realizadas en una comunidad o regién en especifico, que puede)
verse beneficiada en su dindmica diaria. Asimismo, contribuye a la investigacién en
materia cientifica ya que reline elementos técnicos, equipcs y personal capacitado,
que se convierten en insumos para el estudio de {as ciencias militares.

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 de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su|
‘defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, fa Armadal
yia Fuerza Aérea.

La microfiimacién de tos documentos en soporte papel, se llevard 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 original. -

Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0
“Operaciones”, MFRE 3-90 “Ofensivas y Defensivas™, MFRE 3-07 “Operaciones de}
Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones Especiales”, MCE 3-18. operaciones de
fuerzas especiales, MFRE 5-0 “Proceso de ‘Operaciones”, MCE 3-24.0 “Amenaza,
Hibrida", MCE 6-0 "Comandante, organizacion y operaciones del Estado Mayor”,
Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a fa Informacién
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”™ y Decreto 1070 de 2015. Articulo]
2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.18.5-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA P ter ;
5.18.565-2 Requerimientos de Entes Judiciak 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar conj
* Requerimiento judicial Papel la administracion de justicia en-cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 dej
* Respuesta al requerimiento judicial Papel 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacién|

1es un insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion de a memoxia histérica

€I tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite |
1vigencia con la respuesta a requerimiento.

{siempre ensu soporte original.

institucional.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia-General a través del rea de -Gestidn Documental, esto como medio dej
seguridad, -consulta y preservacion del documento, el cual serd conservadol

1/

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion v fotografia)
S: seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

ORTJZ SANCHEZ
Gengfal
/1

Bagota D.C., abril del 2025

B MELGAREJO PINZON
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