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5.18.8.5-2

ACTAS

5.18.8 5-2-65

Actas de informe de Gestion

Agrupacion documental que registra informacion sobre fa entrega y recepcion de los asuntos Y

* Acta de informe de gestion

Papel

publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su compeiencia, gestion de recursos
}financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan legalmenie en sus funciones aj
memento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

recursos pubticos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los funcionarios;

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a ia reconstruccion de ig
memoria historica institucional a partir de {a gestion realizada por los servidores puablicos en)
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion miiitar]
sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de ig
vigencia fiscal.

La microfifmacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por fa Ayudantia Generai a
través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de!
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

51885-2-73

Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

43

* Acta de reunién dei estacio mayor o plana mayof

* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

{conservacion total, que evidencia la trazabitidad de las dedisiones tomadas por los integrantes de laj
reunion, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrolio de las capacidades de |3

Documentos que contienen informacion sobre las "reuniones del estado mayor que asisten al
comandante en los aspeclos operacionales, logisticos y administrativos de ia unidad (en las
unidades de! escaloén batallén se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental def

unidad.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cieme de i}
vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia Genera! a
través del drea de Gestion Documenta!, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
dscumento, el cual serd conservado siempre en su soporte oniginal.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-5G - Reservado, Manual de Campana 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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' GESTION CENTRAL | ]
5.18.8.5-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan fos documentos por 10s cuales un ciudadano)
— = — presenta solicitudes verbales o escritas. ante fas autoridades o ante fos particulares que -prestan
Derecho de peticion Papel servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas pronias y oportunas en
* Respuesta derecho de peticion Papel Jatencion at articulo 23 de fa Constitucion. Manual para el ejercicio de ias acciones constitucionales |
18ogota: Editorial Universidad det Rosario, 2007. P. 16.
Se administran las derechos de peticion de cardcter general, y ios derechos de peticion de caracter]
|particular se incorporan al expediente det proceso respectivo.
Serie de conservacion total gue aporta a fa cienda, la histonia y la-cultura, a partir del cumplimiento &
{as disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuales evidencian el compromiso de
Ejército Nacional con {a garantia de tos derechos de la ciudadania. constituyendo asi una fuente]
para la investigacion de la ciencia juridica civil y militar.
{Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigendia fiscal.
1La microfifmacion de los documentos en soporte pape!, se lievard a cabo por la Ayudantia General g
Jtraves det area de Gestion-Documental, ‘esto como medio de seguridad. consulta y presesvacion de
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.
Normativa: Articulo 33 y 145 dela Ley 1952 de 2019. de acuerdo con el articulo 140 de [a Ley 1955
de 2019.
518.86-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la-gestion del pargue automotor que
“Factura de compra Papel posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de 1a historia institucional.
* Centificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel Cumplido en tiempo de retencion se sefeccionara el 100% de aquelios historiales que cumplan con|
*Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de
. . . informacion en temas historicos, socioculturales y cientificos que permiten establecer los impactos|
Seguro Obligatorio - SOAT Papdl de dichos vehiculos en ef desarrolio de una region, y a su vez, conocer cudles eran fas acciones def
* Certificado de la revision técnico4mecanica y de emisiones contaminantes Papel la entidad en fa administracion de un parque automotor que requirid una atencion técnico-mecanica;
* Reporte de comparendos Papel especializada.
* Reporte de incidentes Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o baja del
* Reporte de mantenimiento Papel activo, teniendo en cuenta el volumen de produccidn fotal de los historiales de vehiculos que
- Acta de entrega Papel ingresen af archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se flevara a cabo por fa Ayudantia General &
1* Hoja de vida def vehiculo Papel través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
1* Documentos de propiedad Papel documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
+ Orden d . sali . ici Papel
7Onden g Marotia Safida de la guarnicion " Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminardn utilizando e método de picadd}
Boleta de abordo Papel (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantfa a través del area de Gestion
* Acta de adjudicacién o remate Papel Documental, una vez se tenga € aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando]
*Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel como evidencia el Acta de Eliminacion y fos inventarios documentales.
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5.18.8.541 |HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5188541.1 |Mistorias de Semovientes Caninos 2 13 X Agrupacion documental que contiene informacion sobre fa reproduccion, asignacion, distribucion
— - = - - - baja administrativa de los semovientes caninos dentro de fas labores que cumpien ios Centros de;
Certificado de pedigree Papel Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo la supervision de la Direccion de Caninos|
1* Acta de traspaso Papel del Centro Nacional Contra AE| y Minas (CENAM), para fortalecer las capacidades de ios Grupos
* Acta de asignacion Pape! Antiexplosivos en fa accion contra los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una selecciin|
* Diploma que certifique a guia Papel cualitativa del 5%. teniendo en cuenta criterios relevantes como la participacion de aguellos)
" ) . ) Baval semovientes destacados en la determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especiaiidad
Foto del binomio canino ape |y votumen documentar ast:
|* Foto del ejemplar canino Papel 1
* Foto de lectura de microchip Papet 1Espedcialidad % de Selecddén CT
* Historia dinica Pape! Deteccidn de Sustancias Explosivas 5%
Deteccidn de Sustancias Narcoticas 5%
, ; _ P
] CavT\é de vacu' r.xacm y desparasitacion apel Seguridad de lnstalaciones 5%
Tarjeta de fiiacion Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
{|* Formato control de peso Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Hoja de vida def canino Pape! Rastro e Intervencidn 5%
|* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamiento Papel |Agitidad 5%
* Resuttados operacionales B Papel El tiempo de Tetencion se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En cuanto af
* Orden administrativa de los servicios Papel volumen documental, si la muestra obtenida es inferior at porcentaje establecido. se debe asegurar]
* Acta de adopcion Papel Ia seleccién de al menos un expediente.
|* Acta de compromiso de adopcion Papel
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General &
* Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopcion, defuncion o entermedad Papel

traves del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando el método de picado]
(maquina trituradora), et cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia ef acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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5.18.8541-2 IHistorias de Semovientes Equinos 2 X "JAgrupacion documental que contiene informacion sobre fos semovientes equinos, mutar y asnar, 1os)
1< Acta de nacimiento Papel cuales se adquieren para el apoyo en ¢! area de operaciones y mejoramiento de fas condiciones def
< Acias de adguisicien d farit Papel “{seguridad dentro de ‘as jurisdicciones. teniendo en cuenta que 1a funcioén principal es el patrullaje]

3 as de <'1u1src«on @ semovientes P ‘Jmontado. como también el movimiento de abastecimientos de las tropas ubicadas en los sectores]

*Fotodel equino Papel de dificit acceso de los vehiculos de tipo terrestres o aéreos. Asimismo, se brinda apoyo con I

* Foto del microchip Papel Jadquisicion de equinos deportivos a las unidades certificadas para fas competencias de equitacion

1+ Actas de traspaso Pape! donde tienen conformados los distintos clubes hipicos.

* Histor: i -Papel

. :1;:0;3 d_mlc: 5 P i . Se sugiere una seleccion cualitativa teniendo en cuenta criterios relevantes como 1a participacion de
Jadevdadedos:semoyientes , ape {aquetios semovientes equinos destacados en las competencias de equitacion en eventos nacionales

* Acta de entrega de semovientes-agregados operacionalmente Papel e internacionales ocupando el primer y segundo puesto. asi como aquellos que fueron dados en|

* Tarjetade filiacidon Papel adopcidn. Para los semovientes asnar y mular se hard una seleccion cuantitativa de! §%, de (3

1* Acta de donacién Papel Jtotalidad de la documentacion que se produce en el Ejército Nacional.

1 Acto administrativo que l2 baja administrativa por: adopcion, defuncién o enfermedad Papel €1 tiempo de fetencidn se aplica a partir del acto que establece fa baja administrativa. €n cuanto al
volumen documental, sf la muestra obtenida es inferior al porcentaje establedido, se debe aseguran]
1a seleccion de al menos un expediente.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General 3|
través de! area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando el método de picado
{(méquina trturadora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea dej
Gestion Documental, una vez se tenga et aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
dejande como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.
5.18.8.545 1INFORMES ]
5.18.8.5-45-26 }lInformes de Gestion 2 La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de fas;
= 5 funciones asignadas a la dependencia. £t tiempo de retencidn estd sustentado en el articulo 52 de;
Informe de gestién Papet
gest P {a Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de fa Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, pues (3]
informacién contenida solo evidencia una parte de fa gestion total de la entidad, la cual es
consolidada en {a subserie Informes de gestion institucional de la Direccion de Seguimiento
Evaluacidn (DISEV).
Ef tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de {a vigencia fiscal.
El proceso de efiminacién se realizara utilizando et método de picado (maquina trituradora), el cual
se lievara a cabo por {a Ayudanila General a través del drea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité institucional de Gestidn y Desempefic, dejando como evidencia ef acta dej
eliminacion y fos inventarios documentales.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pu'gina;s de 2?, .

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0
Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: QUINTA DIVISION DIVOS - DECIMA TERCERA BRIGADA - BR13

'DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE ALTA MONTANA N°Z “GR. SANTOS GUTIERREZ PRIETO" - BAMGU

CODIGO: 5.18.8.5

CcODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

ElM

PROCEDIMIENTO

5.18.8.545-82

Informes Periédicos de Personat - INPER

2

3 o

X

* Informe periddico de personal

Pape!

|misiones especificas, detailando fa informacién concerniente al proceso de pasajes y viaticos. Ung]
{vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie sera efiminada, dado que i
Jinformacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las nominas de fa Direccion de

|Ef proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora). &f cual

tenga el aval det Comité institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
|efiminacion y los inventarios documentales.

{para et ditigenciamiento v tramite de los documentos del proceso de evaluacion y dasificacion def

'Subserie documental que registra fos movimientos det personal organico de fas unidades y;
dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento def

Personal - DIPER. :

Ei tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de 1
vigencia fiscal.
se flevara a caho por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez s¢

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los parametros]

personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.. ]

5.18.8.5-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.18.8.547-1

Jinstrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de posesion de personal miitar

Papel

|que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccion de Personal.

e tiempo de retencién se aplica a partir del clerre de 1a vigencia fiscal.

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian {os registros del personal de oficiales y
suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalafon de cargos!
Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en el acta de posesion,

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando ef método de picado {maquina trituradora), el cual
se lievara 2 cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez s
tenga el aval del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio, dejando come evidencia ei acta dgf
eliminacién y los inventarios documentales.

5.18.8.547-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

{Agrupacién documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimientc del armamento]

* Libro y/o planilla de aseo de atmamento

Papel

4El tiempo de retencion se aplica’a partir del cierre de la vigencia fiscal.

1€! proceso de eliminacion se realizard utilizando ef méiodo de picado (maquina trituradora), el cualj

de primer nivel, asignado a ia unidad. Subserie de eliminacién, ya que su informacion es)
recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de la unidad.

se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez sef
tenga el aval def Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia ef acta def
eliminacion y los inventarios documentales.
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5.18.8.5476

Instrumentos de Controf de Asignacion de Material de Intendencia

2

8

%

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de fa asignacion del material de

“Libro ylo planiia de asignacion de intendencia

Papel

{intendencia que se entrega-al personal militar de la institucion. Subserie de eliminacion, al no poseer|
valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes - Sisiema Logistico
SILOG. ’

Et tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de {a vigencia fiscal.

JE1 proceso de eliminacion se realizara utitizando ef método de picado {méquina trituradora). el cuall
1se llevars a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez s¢f
tenga el aval del Comité institucional de-Gestion y Desempefio, dejando como evidendia el acta dej
leliminacion y tos inventarios documentales.

{Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional del 2G18.

5.18.8.547-13

]instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

jDocumentos .que permiten controfar la fecepcion y distribucién de las comunicaciones oficiales pof|

1* Pianilias de control de comunicaciones oficiales

-Papel

qparte de los funcionarios responsables de esta actividad, asl como el seguimiento a fos tiempos de;
respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de efiminacion. ya que, una vez verificada laf
correcia gestion de “las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos|
di 1tos no p valor ini ivo, legal o informativo.

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

E1 proceso de efiminacion se realizara utilizando ef método de picado {maquina trituradora), ef cua
se llevara a cabo por la Ayudantia Generat a través del &rea de ‘Gestion Documental, una vez sef
tenga et aval det Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidendia el acta de
{eliminacién y los inventarios documentales.

5.18.8.547-15

Instrumentos de Control de Contingentes

Agrupacién documental que evidencia el egistro del personal de soldados que prestan el serviciol

1+ Libro ylo planilia de contingentes

Papel

Jinformacion es recuperable en la subserie Informes Estadisticos de Reclutamiento e Incorporacidn]

militar en fa unidad. Subserie de eliminacidon por no poseer valores secundarios, ya que sy

por Distrito Militar, que a su vez se consolidan en la subserie informes Estadisticos dej
Reclutamiento e Incorporacién de la Direccion de Reclutamiento (DIREC).

€1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de Iq
vigencia fiscal. *

£1 proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef cual
se lievara a cabo por la Ayudantla General a través del area de -Gestién Documental, una vez s¢f
tenga €! aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando coma evidendia et acta dej
eliminacién y los inventarios documentales.
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5.18.8.5-47-23

Instrumentos de Control de Distribucion de Material

2

8

X

Documentos que evidencian el controt y registro de la distribucion de materiales de aseo y papeier(al

* Solicitud de material

* Planilla de distribucién de material

Papel
Pape!

{ya que su informacion es recuperable en ios comprobantes de egresos de almacén de la unidad
{centralizadora de nombre del BAMGU .

Jtenga el avai del Comilé Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidendia €l acta dgf
eliminacion y los tnventarios documentales.

a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion, por no poseer valores secundanios.

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

£1 proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina tnturadora). ! cual
se llevard a cabo por la Ayudantia Genera! a través de!l area de Gestion Documental. una vez sé

5.18.8.547-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

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

*Libro parte de aimamento

Papel

{asignado a ia unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminara ya

1se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través de! drea de Gestion Documental, una vez séj

que su informacion se consolida en los almacenes y en el Sistema Administracion de Procesos|
(SAP).

£1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
E1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina tnturadora). el cualj

tenga e aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidendia el acta de
eliminacion y los inventarios documentales.

5.18.8.547-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

Subserie que evidencia e! control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un funcionario)

|* Mision de trabajo

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos

* Informe de mision de trabajo
* Pasabordo o registro de abordaje
* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

{cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacion, ya que;

1Ef proceso de eliminacion se reafizara utilizando el método de picado (maquina tnturadora). ef cual

de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en e! ejercicio y cumplimiento de sus funciones. el

su informacidon es recuperable en la subserie ‘Libro Mayor' de 1a Direccién Contable y Tesoreria -
DICOT, donde se consolidan los registros contables y financieros del Ejército Nacional.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez sej

tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefto, dejando como evidencia el acta de;
eliminacion y los inventarios documentales.
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5.18.8.54742 |Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

2

8

X

JSubserie documental..en 1a que se registra el control realizado a los semovientes tales comos

1{* Planilla control de sostenimiento y consumo
* Planila de control de material veterinario
|* Planilla de trmulas despachadas

Papel
Papel
Papel

lsuministro de medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccion, y demas acciones qug
|garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos -pierden sus valores primarios y seran

{se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través def rea de Gestion Documental, una vez s

i0s una vez cumplan con los tiempos de retencion, ya que la informacién es recuperable en
ta subserie ‘comprobantes de egreso' de las unidades centratizadoras.

Ei tiempo deretencion se aplica a partir delcierre de la vigencia fiscal.
£ proceso de eliminacion se reafizara utilizando el método de picado {magquina m‘turadofa). el cua

tenga el aval del Comité institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta d
eliminacion y {os inventaros documentales.

5.18.8.547-45 {Instrumentos deControl de Vacaciones

“{* Libro yio pianilla de control de vacaciones

Papel

{de 1a unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de la Direccién de Personal
{DIPER.

{eliminacion y los inventarios documentales.

Esta subserie evidencia e registro y control dei ingreso y salida de vacaciones del personal de I3
dependencia o unidad. Una vez finalice ef tiempo de retencion en el archivo central. se efiminard
esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la resofucion de vacaciones, orden semanal

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando e método de picado {maquina trituradora). el cual
se llevard 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 dej

5.18.85-47-54 |instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

{Agrupacion documental que evidencia el control del combustible. grasas. flubricantes V]

* Libro de contro! de combustibie y lubricantes
* Libro de contro! diario de combustible

* Planifla- de mantenimiento de transportes

* Situacion material de transporte

Papel
Papet
Papel
‘Papel

linformacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

Jeliminacion y los inventarios documentates.

mantenimientos de fos vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que suf

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

€l proceso de efiminacion se reafizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef cua
se flevard a cabo por 1a Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se
tenga e aval del Comité Institucionat de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta dgj

Normativa: Directiva de Planeamiento Loglistico 050 de 2021, Manual de Proc
Administrativos y Financieros para ef Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional def 2018.
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518.8.54762 |Instrumentos de Control Reserva de V. i para Soldados Prof 2 8 X Documentos que contienen informacién que evidencia el control de reserva de vacaciones de
“Lib trol ade vacaciones Pape! estancias de alimentacion de soldados profesionales de las diferentes unidades de! Ejército]
loro;contjol fesena ge vacacion Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre 2l Ministerio def
Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de ias Fuerzas Militares. Una veZ
cumplido los tiempos de retencién. se elimina toda vez que ia infomacion es recuperable en el
Contrato Interadministrativo de 1a Direccion de Adquisiciones de! Ejército.
€1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.
E1 proceso de eliminacion se realizard utilizando & método de picado (maquina trturadora). el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General 2 través del area de Gestién Documentai, una vez s
tenga el aval del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio, dejando como evidencia el acta des
eliminacion y los inventarios documentales.
5.18.8.5-48 INVENTARIOS
51885481 Inventarios Fiscales de Bienes 2z 8 X Agrupacion documental gue evidencia el control de los bienes adquiridos en 1a institucion. Subserie;
e = = = 5 Panel de eliminacion, toda vez que su informacién se consofida en los inventarics generales de 13
Certificacion de bienes muebles P Direccién Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel

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

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
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DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE ALTA MONTARNA N°2 “GR. SANTOS GUTIERREZ PRIETO" - BAMGU LODIGO: 5.18.8.5
TIEMPOS DE'RETENCION | DISTOSICION
Ree] SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SPPORTED j 1 e PROCEDIMIENTO
DIGO 5 FORMATO arcrivo | archivo | ooy !
GESTION | CENTRAL 1
5.18.8.5-56 ORDENES 5 s a
5.18.8.5-564 Ordenes det Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la umdad en donde se oon5|gnan Ios
*Orden del-dfa Papel servicios de régimen intemo-para-las fechas alli i fas nomas inherentes a fa or
* Memorando Papel |del personat y equipo y tas 6rdenes permanentes o de estricto cumplimiento que hayan sidg
[— o ordenados por el Comandante del Batalion o Compafiia. Subserie de conservacion total, ya que su
1° Solicitud de felicitacion Papel informacion registra fos derechos y deberes de los funcionarios de cada seccion, en atencion a fasj
* Solicitudes al comando (Permisos}) Papel responsabilidades admini y disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabitidad de 13
actuacion en a unidad
Los periodos de retencion se aplican a par?ir del cierre de cada vigencia fiscal.
{La microfiimacion dedos documentos en sbpoﬂa papel, se flevara a cabo por la Ayudantia General §
través del area de-Gestion 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 mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley 1862 dg
42017 “por la cual se establecen 1as normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el
'Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparendia y del Derecho de Acceso a [
linformacion” Publica Nacional”, Asticulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses)
Ipublicos, y Ley 1437 de 2011 "Por fa-cual se expide el Cédlgo de Procedimiento Administrativo y des
lo-Contencioso. Administrativo™.
5.18.8.5-57 PLANES
5.18.8.5-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacion documental de conservacion total, con valores para la investigacion, la ciencia y Iy
* Plan de bioseguridad de semovientes Papel cultura, su informacion evidencia la prevencion y disminucion de factores de transmision def
“Cronograma Papel patogenos, cor inacién y maltiples dades infectocor de orden zoonético, con !
* Informe de cumplimiento al ptan Papel fin.de minimizar el riesgo de contaminacion al que esta expuesto el personal encargado de g

manipulacion y atencion de los semovientes (caninos y equinos), para su desempefio eficiente en el
cumplimiento al ptan de bioseguridad que compone los sigl t istas sanitarias,
{limpieza y desinfeccion, control de parasitos extemos, redores e insectos, vacunacion Y]
desp itacion, manejo de aguas, descontaminacion y mantenimiento y redes hidraulicas (aguas
negras). También, es posible evidenciar-la deteccion y recuperacién de enfermedades tratadas|
Jhaciendo énfasis en los casos especiales, sirviendo como referencia a los tratamientos veterinarios Y]
descubrimientos tecnoldgicos.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nue{_/a version del plan.

L a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General g
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.
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518.8557.75 |PlanesdeM to de Magquinaria y Equipo 2 8 x| X Subserie que evidencia ias acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a desarmoliar po
- — e 3 fa unidad para asegurar e! comecto funcionamiento de la maquinaria y equipo con el que cuenta Ia}
Plande mantenimiento de:maquinaria y equipo Fapel b entidad, por medio de acdiones correctivas, preventivas y periédicas
* Cronograma Papel
* Solicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacién total que aporta a la ciencia, fa histonia y la cultura, a partir de la actuacion)
- Acta de reunion ‘Papel y procedimientos que realiza el personal det Ejército. los cuales permiten evidenciar la hoja de rutal
 Informe de cumplimiento al plan Papel del sistema de mantenimiento y fas técnicas empleadas en los equipos, las cuales responden a (as
- necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando asi a la reconstruccion de la memoria
historica institucional.
] Los periodos de retencidn se aplican a partir de 12 entrada en vigenda de una nueva version del
plan.
La microfilmacion de tos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General &
través def area de Gestitn Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
1documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
518856799 {Planes de Prevencion, Preparacion y Resp ante Emerg 2 18 X X Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion.)
* Plan de emergencia y contingencia Papel respuesta y rehabilitacion ante una emergenda, con el fin de controfar faciores y amenazas de
X i riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efecliva en caso de siniestros. redudr el impacto)
* Mapa de riesgos Papel negativo en las personas, instalaciones y equipos. antes. durante y después de la emergencia
* Solicitud reunion Papel ademas de !a recuperacion rapida de zonas afectadas.
“ Acta de reunién Papel
* Acta de capacitacion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manerg|
- rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad fisica y mental del
* Informe de cumplimiento al ptan Papel

{permanentes constituidas por e! Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades de {a institucion,|
y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo amonico con los organismos de socormo
con !a premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los|
diferentes frentes.

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones sobre!
la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de 1a historia. asi como las|
técnicas empleadas para la actuacion y manejo de recursos durante emergencias, garantizando lasi
capacidades durante la actuacién misional.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho intermacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Agiculo 217. La Nacidn tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares)
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El tiempo de retencion comienza a-contarse con {a entrada en vigencia de una nueva version def
{plan. -
La microfifmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia Generat g
través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
{documento, el cual serd consefvado siempre en su Soporte original.
Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cual sof
adoptan directrices g les para faelab i6n del-plan de gestion del riesgo de desastres de fas|
entidades publicas y privadas”. i
5.18.8.5-57-110 | Planes de Seguridad Militar 2 43 Agrupacion documental que evidencia el “analisis y diagnostico de amenazas. riesgos
7* Pian de seguridad militar Papel _vutnerabflfdades relacionados oon la seguridad de personas, seguridad fisica. seguridad de ia}
«Soficitud de reunion Papel |nfoqnauon y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas activas y/o}
s hciadareunitn Papel pasivas contra posibles acciones de ‘una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccién’. Subserie def
 Acta de capacitacién Papel conservadion total, ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de {as ciencias)
. T militares, focatizados en el &rea de intefigencia y contrainteligencia militar, a partir det registro de las)
Informe de cumplimiento al plan Papel actividades de seguridad militar Gue previenen e intervienen las amenazas intemas o externas quej

1Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de 1a entrada en vigencia de una nueva version
1del plan.

4Colombia en su Articulo 217. La Nadion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares

dtravés def 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion def

|Referencia del Ejército MFRE 3-37 'Proteccion’ y MCE 2-22.1

pueda tener una unidad, garantizando la integridad, ibilidad y confiabilidad de {a informacion.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho intemacional
Humanitario y con la misionalidad det Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica def

permanentes conslituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
1 a microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia General &
documento, el cual serad conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion

Publica Nacionat y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015,
Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimi seguridad militar V.1 202, Manual Fundamental dej
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- GESTION CENTRAL
. . . " e 4 JAgrupacién documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos propuestos en
| | { Salud t T — SG-! 2 18 X X 4
5188557115 |Planesda Trahajo Arual del Sistema da Segurided y Salud et ef Trabajo— SG-5S5T teria de proteccién de la sequridad y salud de los trabajadores, recursos y rendicion de cuentas|
1* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de fiesgos en los puestos de trabaje, en
: * Acta de reunion Papel Jcumplimiento con ef Decreto 1072 de 2015 y demas normas concerdantes. Se conservard)
* Acta de capacitacion Papel Itotalmente ya que su informacion integra las actividades en salud necesarias para garantizar lal
* Informe de diagndstico de condiciones Papel £ fintegridad y seguridad del personal, aportando asi a estudios antropoldgices. médicos y sanitarios. 2
* Informe de cumplimiento al ptan Papel partir de los datos suministrados de zonas endémicas, tratamientos empleados para las
) Jenfermedades y demas insumos para fa ciencia médica militar.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigendia de una nueva version
del plan.
La microfilmacion de los documentos en soperte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General 3}
través de! 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del
documente, el cual sera conservado siempre en su soporte originat.
5.18.8.5-57-116 |{Planes de Trabajo de Accion {ntegra! y Desarrolio- 2 28 X X JAgrupacion documental -que evidencia e conjuntc de acciones militares que abarcan fas|
“Plan de trabajo de accion integral y desarrolio Papel - oger_aciones de apoyo a lg in!t_:nnaa‘én militar, a_suntos civileg. maaoim civit milita‘r y asuntos
» L i i pubticos. las cuales permiten integrar las capacidades del Ejército a fas de los ascciados de I3
Remisidn:del plan ape accion unificada, en apoyo a ta intencion del comandante (MCE 3-53.0}. Subserie de conservacion;
* Acta de reunion Papel total, para la investigacién y la historia, ya que sus resultados promueven fa consolidacion Y]
* Acta de capacitacion Papel estabilizacion social de} territorio colombiano. generando un impacto sociocultural en una region
* Informe de cumplimiento al plan Papel especifica

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

Son documentos que tienen relacion con ios Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con 1a misionalidad de! Ejército Nacional, dados en ia Constitucion Politica del
Colombia an su Atticulo 217. La Nacidn tendra para su defenss unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y cel Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015. Articuio 2.2.3.6.1,
ReservaLegal.
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5.18.8.5-57-121 {Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X Agrupacion documentat que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los planes y}
Y . 5 % P E poiiticas de gestion ambiental designados-por el Departamento de Ingenieros Militares {CEDE10)
Flan e itialo deigesion ambliental Papel en cumplimiento a la-Ley 99 de 1993, Manual de Gestion de Ambiental €JC-5-4-2 y demés normas|
* Acta de reunion Papel $complementarias.
* Acta de capacitacidn Papel
*Planilla de registro y-control de tecursos Papel i 'Subserie de conservacion total, ya que registra el cumplimiento al manejo. planificacion v}
* Acta de disposicion final Papel 1 Jordenacién del terdtorio y el uso sostenible de fos recursos naturales de fa Nacion, en ef cual sg
S— smiignional Panal realizan acciones que garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razon. esta doc
0 e de cumplimiento al plan P | permite realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia ambiental
|nacionat al evidenciar ta necesidad de fa fuerza de transformar las acciones y efectos del sef
humano sobre Su entomo, mejorando ias practicas bi y el cumplimi de fa
normatividad vigente; y a su vez. consolidar el €jército Nacional como institucion de cobertura ¢
impacto nacional que garantiza fa proteccion det medio ambiente a través de planes y politicas def
1gestion ambiental.
Los periodos de retencion se aplican a partir de a entrada en vigencia de una nueva version cel
plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General @
través det area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion def
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.18.8.5-57-127 1{Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X 1 x Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acomp iento a fas]
1 Ptan de trabajo y acompafiamiento del proceso Papel dependencias y/o unidades, a través de actiidades de control, con € fin de verificar y garantizar {2}
N " correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservard totalmente, ya que sul
Remision del plan Papel informacion posee valores historicos, reflejando la evolucion de {os metodos y eslrategias de control
1" Acta de reunion Papel y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una visién histérica de la gestion institucional.
* Acta de capacitacion Papel
* Informe de cumplimiento al plan Papel Ef tiempo de retencion comienza a contarse con {a entrada en vigenda de una nueva version dell
pian.
{.a microfiimacion de fos-documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia General 3
|traves det area de Gestion Documentat, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEO 1 A PROCEDIMIENTO
‘ - FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ctlielm
GESTION CENTRAL
5.18.8.5-58 PROCESOS

5.18.8.5-58-1 Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Daiio de Bienes 2 18 X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera cronologica;
* Informe, queja. andnimo o cualquier otro medio Papel 1 de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de responsabilidadi
* Auto inhibitorio Papel jadministrativa por pérdida o dafo de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa]
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel Nacional, sus entidades adsaitas o vinculadas a fa Fuerza Publica, de conformidad con ta Ley 1476%
* Auto de apertura de investigacion Papel de 2011.
* Descargos @ Papel
* Practica de pruebas Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con 13
* Auto de cesacion del procedimiento Papel constancia ejecutona.
* Auto de archivo Papet ) ) ' . "
* Auto de ciere de investigacion Papel Una ve_z culmine su tiempo de (glencnbn. sle‘ selepu_onarﬁn el 100% de aquelios expedientes qugy
1 X ) determinen “fallo de responsabilidad administrativa”, estos se conservardn totalmente, ya que;

Traslado alegatos de condusion Papeil constituyen una fuente primana para la investigacion de la ciencia juridica miitar.

* Alegatos de conclusion Papel
* Fallo de primera instancia Pape! 8 Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando el método de picado;
* Recurso de apelacion Papel (maquina trturadora), procesdo que lo realizara la Ayudantia a través del 4drea de Gestion|
* Auto resuelve recurso Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucionai de Gestion y Desempeiio, dejandoj
* Fallo de sequnda instancia (Cuanco se interpone recurso de apelacion) Papel como evidencia el Acta.de Eliminacidn.
*Orden administrativa de los servicios - O A.S. Papel La microfifmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia General 3
* Constancia de ejecutoria Papel

través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.18.8.5:58-33 |Procesos Disciplinarios . 2 18 Agrupacién documental que consefva los documentos generados de manera cronojdgica en los]
* {nforme, queja, andnimo o cualquier-otro medio (€j. Compulsa de copias u otros) Papel ' actos procesales coordinados que se en el pn 1o discipliﬁéfb, de conformidad]|
{* Auto Inhibitorio Papel Jcon el Cadigo Militar DisciptinarioLey 1862 de 2017, en las que se garantizan e}-comportamiento dej
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel ética, disciplina, condicion, principios. valores y virtudes caracteristicos de fas Fuerzas Militares, as
* Auto de citacion audiencia ‘Papel Jcomo las normas de.conducta que €! militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion|
| Descargos Papel esencial para la existencia-de la institucion. : .
* Auto de archivo Papel -
* Auto de-teminacion del procedimiento Papel 1Tiene su expresién colectiva en e acatamiento a la Constitucion y su manifestacion individual en el
* Auto de cierre de investigacion y trastado Papel cumplimiento de tas érdenes recibidas, contramesta los efectos disolventes de |a lucha. crea {ntima]
* Alegatos de conclusion Papel cohesion y penmite at superior exigir y obtener del subalterno que las 6rdenes sean ejecutadas cor]
*Fatio de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Pape exactitud y sin vacifacion, teniendo como referentes las nomas y ordenes que consagra el deber]
procesales) profesional.
* Notificaciones Pape! .
{" Recurso de apelacion Papel Los procesos disciplinarios son fuente para fa investigacion de fas acciones reatizadas por I
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) ‘Papel entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos que
* Constancia de ejecutoria Papel fbusquen garantizar {a buena marcha de 1a administracion y la proteccion de los intereses def

1€l tiempo de retencién comenzard a contarse una vez temminado su tramite y vigencia con i

{de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en e! articulo 76 y 77 de laLe
‘JHumanos, se conservaran totaimente.
1Por otro 1ado, tos que culminan con fallo “archivese”, se eliminaran utdizando el método de picado)

{Documental, una vez se tenga e aval del-Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando

Estado.
constancia-gjecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquelios expedientes faflados

1862 de 2017, y los procesos que hagan afusion al Derecho Internacional Humanitasio y Derechos]

(maquina trturadora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del drea de Geslion
como evidencia e Acta de Eliminacion.

t a microfitmacion de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General 3
través det area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consutta y preservacion del

documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (dgosto 04) “por {a cual se establecen las normas de conducta dell
Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Mifitar™. s
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GESTION | CENTRAL | |
5.18.8.5-62 REGISTROS .
518.8.562-19 |Registros de Asignacién de Armamento 2 18 X X JAgrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asignado a lal
F Registo de asignadion de:armamento Pape! ] < unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene caracter probatorio para efl
9 g . personal al que se le asigna material de fuegos, el cual. at ser empleado para activi i
de {as unidades o el desarrolio de operaciones, €5 un insumo para la trazabiiidad de las actuaciones]
Imilitares individuales y colectivas, permitiendo asi la construccion .de la memoria hisiorica
institucional.
{ JE! tiempo de retencion se aptica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.
: Una vez finalizados sus tiempos de retencion se debe aplicar un procesc de seieccidn cualitativo
: asi: aquellos expedientes fallados de forma condenatoria por fallas graves o gravisimas)|
contempladas en e articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, a su vez, se conservaran 10S procesosy
que hagan alusion al Derecho Intemacional Humanitario y Derechos Humanos. )
JLa microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General
través del area de Gestion Documentat, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
{documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual de Procedimienios Administrativos y Financieros para et Manejo de Bienes del
{Ministerio de Defensa Nacional.
518.8.562-39 |Registros de Definicion de Situacion Militar 2 18 X | X JAgrupaciéon documental en la que se conservan cronoldgicamente ios registros de los ciudadanos|
< Oocumentode identida Papel que se encuentran prestando el servicio militar y son asignados a las diferentes unidades de 1]
institucion.
* Hoja de datos biograficos Papel
* informe desempefio periddico Papel |una vez finalizado su tiempo de retencidn -se seleccionard una muestra cualitativa del 5% de
* Antecedentes judiciales Papel |registros de definicion de situacion militar que hayan presentado temas de sanidad, disciplinarios
- Inf . lesi Papel aquellos que lengan reconocimiento como mejor soldado dei contingente, como parte de la memoria
niamiativo,porlesiones historica institucional de la unidad. En relacion con el volumen documental. si la muestia resultante
* Certificaciones obtenidas durante el servicio . - Papel es infenor al porcentaje. se debe garantizar {a seleccién como minimo de un expediente
* Orden administrativa de personal por ia cual se retira del servicio Papel

Jdocumento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.

lLos registros que no son objeto de seleccidn se efiminaran, utilizando el método de picado;
Nmaquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia Genera! a través del area de Gestion;

Los tiempos de retencidn se aplican a partir de ia expedicion de! acto adminstrativo que establece]
su licenciamiento.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consuita y preservacion de:

Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, dejando
como evidencia el Acta de Eliminacion.




IMINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

{EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: | gde ’)fl; -
Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-152
Version: 0 :
JFecha de emision: 2020-06-30 .

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: QUINTA DIVISION DIV05 - DECIMA TERCERA BRIGADA - BR13

DEPENBENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE ALTA MONTANA N°2 "GR. SANTOS GUTIERREZ PRIETO" - BAMGU CODIGO: 5.18.8.5
TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION
- ' ‘SOPORTEQ FINAL .
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ey PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL ) ]
5.18.8:562-46 {Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Militar 2 18 X X {Agrupacion documental que evidencia el registro y controf-de entrega de tibretas y conductas a fos]
~J+ Cibro y/o planilla de entrega de libretas y conductas Papel sddadf:s cuando ‘{_efminan.el sefvicio_ militar: _Subsevie de conservacion total, ya que su informadion;
p es un insumo para construir estadisticas sociates enfocadas al volumen de ciudadanos que prestan
y definen 'su situacion militar, tos cuales a su vez. permiten identificar una muestra para ef caso
puntual del Ejército Nacional; por otro fado, es wun insumo para establecer patrones dg
comportamiento dedos soldados dentro de fa institucion, tos cuales permiten constituir acciones dd
mejora dentro de la fuerza. ) ;
€1-tiempo-de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.
La microfifmacion de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia Generat g
través del area de Gestion ‘Documentat, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion def
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.18.8.56249 |Registros de Estancias de Alimentacién de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las estancias de]
1+ Delegacion de alimentacion Papel 1 glimentg(_;ia‘_m 'al_ personal Qe soldadps y alumn0§ de cada unidad_. en cumplimiento del contrato}
* Novedades de soldados - Novesol Papel m:eradmnmsuaqv-o: Subseng de eﬁn_\f‘nacnon doeurpentz_al. yaque su informacién es recuperable en el
« Acta de revision de la ndmina Papel plan deA gslangas de ghme_n:ac;on de_ Ala( DueccnénA dg Personal - DIPER y el Contrato} -
interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones de!:Ejército.
* informe de novedades partida alimentacion soldados Papel
* Acta cruce de cuenta Papel £1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez hava finalizado su trdmite y vigencia fiscal.
* Justificacion de saldos Papel 4 . o
£1 proceso de eliminacion se realizara utilizando e método-de picado (maquina trituradora), el cual
* Libros auxifiares Papel se ltevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez sef
{* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion 3 otras unidades Papel tenga el aval del Comité Institucionat de Gestion y-Desempefic, dejando como evidencia el acta def
1* Cotizacién del mes Papel inacion y los i ios documentates. :
* Consalidado viveres secos Papel
* Planilla de abastecimientos Papel
+* Planilla entrega dineso para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
1* Planilla formalzacion comandante de peloton Papel
* Solicitud autorizacidn pago devolucién de alimentos Papel
* Planilla devolucion de akmentacion soldados y alumncs Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diafio de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacién mend Papel
}* Mena de alimentacion Pape!
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversién gastos especiales de alimentacion Papel
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518.8.562-51 |Registros de E y Visitas Pr tarias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias realizadas en
~ Aloum histérico Papel la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservargj
5 < |totaimente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y fa reconstruccion de (3
|* Libro histérico Papel memoria histérica institucional.
JEl tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el ciere de Ig
vigencia fiscal.
La microfitmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General &
través det area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.
5.18.8.562-80 |Registros de Operaciones Militares Terrestres Unificadas 2 28 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre e desarrolio de 1as operaciones temestres;
“ Orden de operaciones Papel unificadas a través de la ejecuciéon simultanea de las acciones ofensivas, defensivas, de estabilidad]
9 L y de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil - ADAC. En cumplimiento a lo establecido en |2
Anexo de organizacion para el combate Papel constitucion politica de Colombia en la cual determina que las fuerzas militares conducen!
“ Anexo de inteligencia Papel operaciones que tendran como finalidad la soberania, la independencia, la integridad del territorio]
* Anexo de operaciones Papel nacional y de!f orden constitucional
* Anexo de fuegos Papel — on total o R o struccion de | )
. ; : < ubserie de conservacion total, ya que su informacion aporta a la reconstruccion de la memorig)
Anexo de protecdon (Segundad de las operaciones) Papdl histdrica institucional, a partir de la maniobra en areas bajo cualquier condicion de tiempo y terreno,
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel contribuyendo al fegado que el Ejército Nacional proporciona en materia social, politica, econdmica y,
* Anexo de ingenieros militares Papel cultural. A su vez, es una fuente para establecer el impacto de {as actividades realizadas en ung]
* Anexo de comunicaciones Papel CC i 0 region en especifico. que puede verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo
* Anexo de asuntos publicos Papel Jcontribuye a la investigacion en materia cientlfica ya que reune elementos técnicos, equipos Y|
. personal capacitado. que se convierten en insumos para ¢! estudio de las ciencias militares.
* Anexo de accidn integral Papel
1* Anexo de gestion del conocimiento Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del ptan.
* Informe de inspeccion general (Control intemo o secciones terceras) Papel
* Coordinaciones interagenciales Papel - Son documentos que tienen relacién con ios Derechos Humanos, Derecho Intemacionall
- Radiograma de inicio de Ia operacion Papel Humani?aﬁo y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de]
‘ - Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Miltares
* Evaluacion progreso de la operacion Papel permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacidn de enfermos, heridos ¢ muertos Papei
* Informe de patruliaje Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General &
* Informe de situacion de tropa INSITOP Papel través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
X documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
* Recortes de prensa alusivos a la operacién y resultados Papel
¥ Regis_m)s de los libros cd comandante, de! oﬁcia! de operaciones. diario de‘operac:ones. Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”. MFRE 3-90]
comunicaciones ydei.cnptograto. donde estan reglslradosbtos eventos especiales como combates, Papel “Ofensivas y Defensivas’, MFRE 307 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones
los resultados operacionales obtenidos, apoyos a¢reos recibidos. entre otros Especiales”, MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales. MFRE 5-0 “Proceso de Operaciones”,
* Radiograma témino de la operacion Papel

Los documentos referenciados no son una "lista taxativa™ sino un estandar minimo. Los
demas d que seé g en e! desarrolio de la operacion deben ingresarse al
expediente en su estricto orden de produccion.

MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante, organizacién y operaciones del Estado]
Mayor”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a fa Informacion Poblical
Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015. Articulof
2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.18.8.5-62-100 jRegistros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacion documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de régimen)
< Libro de contral minuta de servicios Papel ] intemo, dispuestos en 1a orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones, Brigadas.

|Batationes y Compafifas del Ejército Nacional. 'Subsen‘e de conservacion lotal. que registra el
Jrégimen interno en las unidades, 1as cuales hacen referencia aos lir i que figen|

Jfunciones y mantener 1a disciplina -con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio)
|tcomo horarios. servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin de regular ios aspectos]
Jadministrativos que se desarrolian en fa unidad.

{través del area de ‘Gestivn Documental, esto como medio de seguridad. consutta y presefvacnon def
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

{de Regimen Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022,

{Disciptinario Militar", Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a i3]

auna unidad o dependencia militar y tienen como propdsito garantizar fa conv:venma establecer las]

Este fibro es un documento anexo en ef que se registran actividades de las érdenes semanales vy de!
dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las 6rdenes sino de forma general, s¢j
conservan como una subserie documental independiente.

E1 tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

{.a microfilmacién de fos-documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2008, Reglamentol

Reglamento de Régimen Interno para-Comandos de Brigada EJC. 3-28-1, Ley 1862 de 2017 "por 13}
cual se establecen las nommas de conducta de! Miitar Colombiano y se expide el -Codigo

informacion Publica Nacional”,. Articulo 19. informacidn exceptuada por dafio a los intereses)
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Pora cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de}
o Contencioso Administrativo™.
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5.18.8.5-62-107

‘|Registros Diario de Actividades de inteligencia

2

43

X X

]* Registro diario de actividades de intefigencia

Papel

Agrupacion documental en la que se registran diariamente los productos de inteligencia. en|
cumplimiento de las respor i es de 1a seccion distribuidas en todos sus escalones. Subserie]
de conservacion tolal, va que su informacién evidencia el cumplimiento a la misionatidad del Ejército!
a partir de! personal, su operabilidad. doctrina y capacidad tecnotogica de {a unidad.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cene de ig

lvigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacion con ios Derechos Humanos, Derecho Intemaciona
{Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en ia Constitucion Politica del

Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por ef Ejército, 1a Armada y la Fuerza Aéiea.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se lievarad a cabo por la Ayudantia General &
través del area de Gestion Documentai, esto como medio de seguridac. consulls y preservacion dell

jdocumento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.

{Normas retencién documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio ce fa cual se expiden

normas para fortafecer el marco juridico que permite a {os organismos que llevan a cabo aclividades

de inteligendia y contraintetigencia cumplir con su misidn constitucional y legal, y se dictan olas;

disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articuio 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

5.18.8.5-62-108

Registros Diario de Operaciones

28

* Registro diario de operaciones

Papel

Documentos en los cuaies se registran las actividades diarias asignadas a la unidad en e
cumplimiento de cada operacién militar

Se conservara totaimente, ya que su informacion aporta a {a reconstruccion de la memoria historica]

finstitucional, a partir de la maniobra en éareas bajo cualquier condicién de tiempo y terreno,

contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona en materia social, politica, econémica yi

Jcuttural. A su vez, es una fuente para establecer el impacto de fas actividades realizadas en ung;
‘Jjcomunidad o region en especifico, que puede verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo,

contribuye a la investigacion en materia clentifica va que reune elementos técnicos, equipes v;
personal capacitado, que se convierten en insumos para e estudio de fas ciencias militares.

{Et tiempo de retencion se aplica a partir del ciefre de la vigencia fiscal.

1Son documentos que tienen relacidn cor los Derechos Humanos. Derechio Intemacional

Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica d¢
Colombia en su Arfculo 217. Le Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares]

permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.
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ltraves det area de Gestion Documental, esto.como medio de seguridad. consulta’y preservacion del

{"Ofensivas y Defensivas®, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad’, MFRE 305 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, organizacién y operaciones del Estadol

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General af
documento, el cual sera conservadosiempre en su sopoite original.

Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Artfeulo 217. MFRE-3-0 “Operaciones”, MFRE 3-90]

Mayor™. Ley 1712de 2014 “Leyde Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publical
Nacional y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

5.18.8.565 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

5188565-2 JRequerimientos de Entes Judiciales

Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la administracién|

1* Requerimiento judicial
*Respuesta al requerimiento judicial

Papel
Papel

de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011
ie de conservacion total, ya.que su informacion es uR insumo para fa clenda juridica y (]

JE( tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con 1
jrespuesta a requermiento.

reconstiuccién de la memoria histérica institucional.

La microfilmacion de tos-documentos en soporte papel,_se llevard a .cabo por la Ayudantia General 3]

través del area de Gestion Documental, esto como gfegio de seguridad, consutta y preservacion del
[documento, el cual sera c’onsen?ﬁ?mpre en syfsoforte original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico{microfilmacion, digitalizacién y fotografia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES






