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GESTION CENTRAL :

518.8.7-2 ACTAS

5.18.8.7-2-65 |Actas de Informe de Gestién 2 8 X X
* Acta de informe de gestion - : Agrupacién documental que registra informacion sobre la entrega y recepcidn de fos asuntos;

Papet -

y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo fa responsabilidad de los|
funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion)
de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes ios sustituyan iegalmente en
sus funciones a! momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a fa reconstruccién de 13
memoria histérica institucional a partir de la gestién realizada por los servidores piblicos en
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye 3 la investigacion|
militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

Et tiempo de retencidon comienza a contarse una vez haya finaiizadc su tramite con e! ciemg
de la vigencia fiscal. 1

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantig]
General a través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita v
preservacion dél documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

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




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

[COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: ) de 1

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGUNDA DIVISION -DiV02 - PRIMERA BRIGADA - BR0O1

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: GRUPOS DE ACCION UNIFICADA POR LA LIBERTAD PERSONAL BOYACA -GGBOY

cODIGO: 5.48.8.7

coODIGO

‘SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

""CT E|M]S

5.18.8.7-2-73

{Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

x| Ix

‘Documentos que contienen informacion sobre las "reuniones del estado mayor que asisten ai|

1* Acta de reuni6n del estado mayor o plana mayor

* Planilla de firmas de {os asistentes

Pape!
Papel

jcomandante en los aspectos operacionales, ‘ogisticos y administrativos de la unidad (en las]
Junidades del escalén batallén se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental def

lcapacidades de fa unidad.
£1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciere;
Ha microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ia Ayudantia)
|General a través def area de-Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
‘1preservacién det documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual de Estado Mayor £EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejército;

}'*Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto]
12022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas por los integrantes|
de {a reunion, con el fin de garantizar e! comecto funcionamiento y desarrolio de las|

de la vigencia fiscal.

5.18.8.7-18

5.18.8.7-18-1

{CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Ic icaci

tivos de C Oficiales Enviadas

* Acta cierre anual de consecutivo
*Listado de numeros radicados anulados

Papel
Papel

{vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como]

Agrupacion documental que registra la copia de las comunicaciones oficiales enviadas quej
conforman un registro consecutivo en razén del numero de radicacion y se administran en |
oficina de registro. Acuerdo 060 de 2001. Subserie de eliminacion documental, ya que las|
copias de las comunicaciones se integran al expediente coirespondiente

£1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con
e} cierre de la vigencia fiscal.

£t proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el
cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una

evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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SoPORTE G | TIEMPOS DE RETENCION BisPRSCION
cépico SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
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GESTION | CENTRAL
5.18.8.7-18-2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2 8 X Agrupacién documental que registra la copia de las comunicaciones oficiales recibidas que)
* Acta cierre anual de consecutivo Papel conforman un registro consecutivo en razén del numero de radicacién y se administran en la
. f’ X . oficina de registro. Acuerdo 060 de 2001. Subserie de eliminacion documental, ya que las|
Listado de niimeros radicados anulados Papel copias de las comunicaciones se integran ai expediente cofrespondiente
€l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finatizado su tramite y vigencia conj
el cierre de la vigencia fiscal. i
El proceso de eliminacion se realizaré utilizando &f métedo de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando comol
evidencia el acta de efiminacion y los iniventarios documentales.
5.18.8.7-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parque automotor
* Factura de éompra Papel que posee una entidad, por o cual su contenido informativo permite el estudio de la historia]
institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel {Cumplido en tiempo de retencién se seleccionarz el 100% de aquellos historiales quef
" ) i : Panel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez quel
Seguro Obligatorio - SOAT ape pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos, socioculturales y cientfficos que;
* Certificado de la revision técnico-mecénica y de emisiones contaminantes Papel permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrollo de una regi6n, y a su
vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque
* Reporte de comparendos Papel automotor que requirid una atencion técnico-mecanica especializada.
* Reporte de incidentes Papel . - ) " R
o Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remaie y/o)
* Reporte de mantenimiento Papel baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales de
* Acta de entrega - Papel - vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacidn para conducir vlehlculos militares Papel La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
* Hoja de vida dei vehiculo Papel General a 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.
* Documentos de propiedad - Papel ¥ )
* Orden de marcha - Salida de la guarnicién (Cuando aplique) Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método dej
1. picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través det érea de;
Boteta de abordo Papel Gestlion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn Y]
* Acta de adjudicacién o remate Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA-GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: 4(19 w

Jcsdigo: FO-SECES-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA; SEGUNDA DIVISION - DiV02 - PRIMERA BRIGADA - BRO1

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

-£ODIGO: 5.18.8.7

enfermedad (Cuando aplique)

: soPoRTEG | TIEMPOS DE RETENCION D'S‘;ﬁf;f’o"
£ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
> FORMATO Archivo | archivo [ T T T
GESTION { CENTRAL | 1
518.8741 |HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.48.8.7-41-1 |Historias de Semovientes Caninos 2 43 x1{x Agrupacnon docu}mentai‘ que ‘oontiene informaf:ién sotme la reproduccibn, asignacion;
” = - e distribucion y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de {as labores qugy
Centificado de pedigree Papel cumplen fos Centros de Reproduccion Canina {CEREC) del Ejército Nacional, bajo fdl
* Acta detraspaso Papel supervision de fa Direccién de Caninos del Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM),
& . - para fortalecer las capacidades de {os Grupos Antiexplosivos en la accion contra fos artefactos
Aicia Jerasigniacion Fagel 'explosivos y minas. Se sugiere una seieccién cualitativa del 5%, teniendo en cuenta criterios|
* Diploma que certifique al gula Papel relevantes como fa participacion de aquellos semovientes destacados en fa determinacién def]
* Eoto del-binomio canino Papel tiempo de servicio de acuerdo con su especiatidad y volumen documentat asl:
1" Foto det ejemplar canino Papel Especialidad % de Seleccion CT
* Foto delectura de microchip Papel Detecc,bn de Sustanciasﬁxplos?vas 5%
o . ‘Deteccion de Sustancias Narcéticas 5%
| Historiaclinica Papel Seguridad de Instalaciones 5%
*Camé de vacunacion y desparasitacion Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
] . o Busqueda y Rescate Canino 5%
1* Tarjeta de filiacién ‘Papel Rastro e Intervencion 5%
|* Formato control de peso Papel |Agilidad 5%
}* Hoja.de vida del canino Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En}
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrens Papel cuanto al volumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido, sej
« Resultados acionales Papel 1debe asegurar la seleccion de al menos un expediente.
1 :Orden administrativa de los servicios Papel La microfifmacién de fos documentos en soporte papel, se ilevara a cabo por fa Ayudantil
Acta de adopcnén. 3 Papel General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
* Acta de compromiso de adopcion Papel preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Acto administrativo que establece {a baja administrativa por: adopcion, defuncién o Papel

Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando el método de]
picado (méquina trituradora), el cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del
4rea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia & acta de eliminacidn y los inventarios documentales.
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FINAL
cTieE|M|s
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5.18.8.7-45

INFORMES

5.18.8.7-45-26

Informes de Gestién

* informe de gestion

Papel

152 de ia Ley 1437 de 2011 y articulo 37 deia Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara,
1¥a que la informacion contenida solo evidencia una parte de ia gestién total de la entidad. ig

L a subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestién y el cumplimiento de las!
funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién estd sustentado en el articulol

cual es consolidada en ia subserie "Informes de gestién institucional” de la Direccién de
Seguimientoy Evaluacién (DISEV) def Departamento de Planeacion de! Ejército Nacional.

Ef tiempo de retencidn 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 llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidén Documental. ung]
vez se tenga el aval de! Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como;
evidencia el acta de eliminacién y ios inventarios documentates.

5.18.8.7-45-82

Informes Periddicos de Personal - INPER

1Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades vy

* informe periddico de personal

Pape!

dependencias del Ejército Naciona!, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento dej
misiones especificas, detallande la informacion concemiente al proceso de pasajes y viaticos.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en et archivo central, esta subserie serd eliminada,
dado que la informacién relativa a pasajes y vidticos puede ser consultada en las ndminas de
la Direccién de Personal - DIPER.

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

€1 proceso de eliminacién se realizara utilizando e método de picado (maquina trituradora), el
cua! se tlevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, ung
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejandc como)
evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios documentales.

Nomativa: En e Decreto 1759 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los|
pardmetros para e diligenciamiento y trdmite de los documentos del proceso de evatuacion
clasificacion del personal de Oficiales y Subcdficiales de las Fuerzas Miiitares.
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5.18.8.7-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.18.8.747-1

{Instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar

] 2

8

Agrupacién documentat por medio de la cual se evidencian los registros del personal de

1+ Libro de controt acta de posesién de personal militar

Papel

Joficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalafon
acta de posesién que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccidn de Personal.
“|E1 tiempo de retencién se aplica a partir dei cierre de fa vigencia fiscal.

i £1 proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (mdquina trituradora), e
Jcual se levara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una

de cargos. Subserie documental de eliminacién, ya que su informacién es recuperable en el

vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando comoj
evidencia e} acta de efiminacion y-los inventarios documentales. .

5.18.8.747-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

{armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que su

Agrupacion documental que evidencia el fegistro y control del aseo y mantenimiento del

* Libro yfo planilta de aseo de amamento

Papel

informacion es recuperable en el informe de cumplimiento de! plan de mantenimiento de |a|
junidad.

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

1€ proceso de eliminacion se reafizard utilizando e método de picado (maquina trituradora), ef
{cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestidén Documental, unaj
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando comoj
‘Tevidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.18.8.747-6

Instrumentos de Control de Asignacién de Material de Intendencia

2

8

X

Agrupacién documental que evidencia el registro y control de la asignacion del material de

*Libro y/o planilia de asignacion de intendencia

Papel

1poseer valores secundarios ya que su inforfacion es recuperable en los almacenes - Si
ALogistico SILOG.

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

{Et proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el

de! Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

intendencia que se entrega al personal militar de la institucion. Subserie de eliminacion, al no

cual se Hevara a cabo por la Ayudantia Generat a través del area de Gestion Documental, unép
vez se tenga el aval del Comité 4nstitucional de Gestion y Desemperic, dejando como)
evidencia €l acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienesi

5.18.8.7-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

{Documentos que permiten controlar la recepcién y distribucién de las comunicaciones

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

1 oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, ast como el seguimiento;

El proceso de eliminacion se realizara utilizando ef método de picado (maquina trituradora), el

alos tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que,
una vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones y transcumido ef tiempo dej
retencién establecido, estos documentos no presentan valor administrativo. legal o
informativo.

£l tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a traveés del area de Gestién Documental, una)

vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como)
evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.
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5.18.8.7-47-37 |instrumentos deControl de Parte-Diario de Armamento

2

8

X

{armamento asignado a la unidad.Una vez finalice ef iempo de retencién en el archivo central,

* Libro parte de ammamento

Papel E

Esta subserie est4 conformada por dos documentos que evidencian el control diario dej

se eliminard ya que su informacion se consolida en {fos almacenes y en el Sistema)
Administracion de Procesos {SAP).

£l tiempo de retencién se aplica a partir del cieme de fa vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacién se realizara utilizando € método de picado (maquina trituradora), el
cual se flevara a cabo por {a Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, unal
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejande comoj
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

5.18.8.7-47-38 {Instrumentos de-Control de Pasajes y Vidticos

13

Subserie que evidencia & control de fas solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un

*'Solicitud expedicion de pasajes y vidticos
* Misién de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

{* Certificado de viéticos autorizado

Papel
Papel
Pape!
Papet
Papel

funcionario de fa unidad o dependencia del €jército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento
de sus funciones, el cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestién. Esta
subserie es de eliminacién, ya que su informacion es recuperable en [a subserie 'Libro Mayor]
de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros contables yj
financieros del €jército Nacional.

E{ tiempo de retencién se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.

Ef proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método-de picado (maquina trituradora), el
cual se llevard a cabo por ta Ayudantia General a través de! drea de Gestién Documental, una]
vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como,
evidencia el acta de gliminacic’)n y los inventarios documentales.

Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

5.18.8.7-4742
‘ * Planilla control de sostenimiento y consumo
* Planilla de controt de material veterinario

* Pianilla de formulas despachadas

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en 1a que se registra el control realizado a los semovientes tales’ como]
suministro de medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccion, y demas acciones que
garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran]
eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencién, ya que la informacién es|
recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso' de las unidades centralizadoras.

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

El proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gestion Documentat, ungj
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comol
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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GESTION CENTRAL
5.18.8.7-47-45 | Instrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X 1Esta subserie'evidentfia €l registro y oont‘rol del ipgreso y salida d.e vacaciones c{el personal dej
la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempc de retencién en el archivo central, sef
1 Libro yio ptanilla de control de vacaciones Papel eliminara esta subserie, ya que su informacion es recuperabie en la resolucion de vacaciones,
orden semanal de la unidad. extracto de hoja de vida de! funcionario y base de dates de g
Direccién de Personal - DIPER.
€1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacién se realizara utilizando e método de picado {maquina trituradora). el
cual se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental, una}
vez se tenga el avai del Comité institucional de Gestién y Desempeiio, dejando comoj
evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios documentales.
5.18.8.7-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X |Agrupacion documental que evidencia el control del combustibie, grasas, Iubricantes y
= : mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que su
* Libro de control de combustible y lubricantes Papel informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.
* Libro de control diario de combustible Papel . _ . . .
E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel |
Papel 1Ei proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méguina trituradora), e

* Situacion material de transporte

cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una|
vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

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




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

I COMANDO GENERAL DE-LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD 3

Pagina: [ de f)/o

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

|Fecha de emision: 2026-06-30

JENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL
JUNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGUNDA DIVISION -DIVD2 - PRIMERA BRIGADA - BRO1

|oEPENDENCIA 7 UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: GRUPOS DE ACCION UNIFICADA POR LA LIBERTAD PERSONAL BOYACA -GGBOY CODIGO: 5.18.8.7
SoPORTEG | TIEMPOS DE RETENCION D'S'FoleA'ﬁ'éN
ODIGO “SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
© FORMATO ARCHIVO ARCHIVO | ..f o1
GESTION ‘CENTRAL | 1.
5.18.8.7-47-62 |Instrumentos de Control Reservade Vi iones para Saldados Prof ales 2 8 X {Documentos que conitienen informacién que evidencia e control de reserva de vacaciones d
*.Libro control reserva de vacaciones Papel 1estancias de afimentacion de soldados profesionales de las diferentes unidades del Ejército]
INacional, en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrada entre elf
1Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas;
{Mititares. Una vez cumptido los tiempos de retencién, se elimina toda vez que fa informacion
jes recuperable ‘en e Contrato Interadministrativo de {a  Direccién  de
JAdquisiciones del €jército.
£l tiempo de retencion se aplica a parti del cierre de fa vigencia fiscal.
1€1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado{méquina trituradora), el
cual se llevaré acabo por la Ayudantia-General a través del drea de-Gestién Documental, una)
ivez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comoj
evidencia €l acta de eliminacidn y los inventarios documentales.
5.18.8.748 INVENTARIOS 1
5.18.8.7-48-1 {inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X ] Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion.
* Certificacion de bienes muebles Papel 1Subserie de eliminacion, toda vez que su informacion se consdlida en los inventarios)
* Inventario fiscal de bienes Papel generales de a Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Actade entrega ylo asignacion de bienes y sesvicios Papel £1 tiempo de vetencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal,
* Acta de revista de bienes Papel '

jvez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como]
‘evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

|Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.

€1 proceso-de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, ung]
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GESTION CENTRAL
5.18.8.7-5  |ORDENES ‘
4 51887564 [Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacién documental elaborada por la ayudantia de la unidad. en donde se consignan los|
* Orden del dia Pape! : servicios de régimen intemo para fas fechas allf indicadas, las nommas inherentes a |4
* Memorando . Papel ; ] . administracion del persona y equipo y las 6rdenes permanentes o de estricto cumplimiento
* Solicitud de felicitacion - Papel que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compafifa. Subsetie de
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel

conservacion total, ya que su informacién registra los derechos y debetes de los funcionarios]
de cada seccidn, en atencion a las responsabilidades administraiivas y disciplinarias, lo cual
permite evidenciar una trazabilidad de ia actuacién en la unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscai.

La microfilmacién de tos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia|
1General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta yj
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Leyl
1862 de 2017 “por {a cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se}
expide el Codigo Disciplinaric Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho;
de Acceso a la informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafiol
a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo dg
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
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DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: GRUPOS DE ACCION UNIFICADA POR LA LIBERTAD PERSONAL BOYACA -GGBOY ‘CODIGO:
SoPoRTEQ | TEEMPOS DE RETENCION DISROSITION ;
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES . RN : ‘PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHVO [ ..l -1yl g]
GESTION ‘CENTRAL :
5.18.8.7-57 PLANES 3 ]
5.18.8.7-57-24 {Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X4 11X Agrupacion documental de conservacién total, con valores para fa investigacion, 1a ciencia y]
1* Plan de bioseguridad de semovientes Papel ta.cultura, su informacion evidencia la prevencion y disminucion de factores de transmision de
* Cronograma Papel patdgenos, -contaminacion y miltiples enfermedades infectocontagiosas de orden zoon6tico,
*4nforme de cumplimiento al plan Papel |con el fin de minimizar e riesgo de contaminacion al que est4 expuesto el personal encargadof
de 1a manipulacién y atencion de fos semovientes (caninos y equinos), para su desempefio}
eficiente en ef cumplimiento al ptan de bioseguridad que compone los siguientes esquemas:
vevistas sanitarias, limpieza y desinfeccion, control de parasitcs extemos, roedores e insectos,
vacunacion y desparasitacion, manejo de aguas, descontaminacién y mantenimiento y redesy
hidraulicas (aguas negras). También, es posible evidenciar fa deteccitn y recuperacion def
enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los casos especiales, sirviendo como referencia g
los tratamientos veterinarios y descubrimientos tecnolégicos.
{Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.
1La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por {a Ayudantia
‘General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacion del documento, € cual seré conservado siempre en su soporte original..
5.18.8.7-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equip 2 8 X X{ {Subserie que evidencia {as acciones realizadas para {a planeacion e instrucciones 3
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel |desarollar por la unidad para asegurar el comrecto funcionamiento de la maquinaria y equipo]
* Cronograma Papel ;on eldque cuenta la entidad, p]o; medio f::: acciones correctivas, preventivas y periddicas.
Ses 5 e stos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo y comectivo en
SaliciudEs (nanlenlmnervto Papel las instalaciones de las unidades de fa fuerza, con el fin de mejorar la calidadyde vida de las
* Acta de reunién Papel tropas en el teatro de las operaciones.
1* infoorme de cumplimiento af pian Papel

Subserie ‘de conservacién total que aporta a la ciencia. la historia y la cultura, a partir de |a}
actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar]
la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, las|
cuales responden a fas necesidades misionales del Ejército Nacional, apoﬂa’wdo asi a |4
reconstruccion de la memoria histérica institucional.

L os perfodos de retencion se aplican a partir de a entrada en vigencia de una nueva version)
del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte pape!, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y|
preservacion del documento, €l cua seré conservado siempre en su soporte original.
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5.18.87.57-103 |Planes de Recoleccién de Informacion de Intefigencia o Contr : gencia 2 43 X X Subserie que contiene informacién sobre las actividades de operaciones de intefigencia;

* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia

* Plan de recoleccion de informacién
* Anexo de inteligencia o contrainteligencia
* Informe drdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Misi6n de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electronico (.PdffA)

Electronico (.Pd/A)
Electrénico {.PdiA)
Electrénico (.PdfiA)

Electrdnico (.PdfiA)
Electrénico (PdYA) |

utilizando medios humanos o técnicos para la recoleccion, procesamiento, analisis y difusién
de informacion, con e objetivo de proteger fos derechos humanos, prevenir y combatir]

Jemenazas intemas o extemas, el régimen constitucional y legal, la seguridad y la defensal
1naciona, enmarcadas en planes de recoleccién de informacién que obedecen 3

requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia.

Se encuentran reguiadas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abrif de 2013 y su Decreto]
Reglamentario 857 de 2014 compitado en e! Decreto 1070 de 2017, que establece los limites]
y fines de las actividades de inteligencia y contrainteligencia, los principios que {as rigen, fos|
mecanismos de control y supervision, la regulacion de las bases de datos, la proteccién de los
agentes, la coordinacion y cooperacion entre les organismos, y tos deberes de colaboracion
de las entidades publicas y privadas, entre otras disposiciones.

Asimismo, los grados de clasificacion de la informacién aplicarén las categorias de secreto,

|ultrasecreto, restringido y confidencial, conforme a ias nomas anteriormente mencionadas.

Subserie de conservacidn tatal, ya que su informacion posee valores histéricos y cientificos|
para la institucion.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia con|
1a expedicién de un nuevo plan de campana.

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

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

Se conservard en su soporte original, y por parte del area de gestion documenta! de ia}
ayudantia general, articulado con e! plan de seguridad de la informacién y de preservacion &
largo plazo, se determinara un formato de preservacién documental, segin el entomo en e
que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electronicas, se tendrd en cuenta el programa de gestién documental

y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.
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GESTION | "CENTRAL ‘ |
iNomativa: 1ey 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a g
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 {egal.
5.18.8.7-57-127 }Planes de Trabajo y Acompafamiento def Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompaiamiento g
*Plan de trabajo y acompafamiento-del proceso Papel las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar yj
* Remisién del plan Papel garantizar la correcta gjecucion de los procesos y procedimientos. Se conservaré totalmente,
* Acta de reunioén Papel ya que su informacién posee valores histéricos, reflejando la evolucidn de los métodos v}
* Acta de capacitacion Papel estrategias ‘de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una vision histéricay
* Informe de cumplimiento al plan Papel 1 de la gestidn institucional.
El tiempo de <etencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version,
del plan.
La microfilmacién de tos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
|General a través del 4rea de-Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta yj
preservaciondel documento, €l cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.18.8.762 |{REGISTROS
5.18.8.7-62-19 1Registros de Asignacién de Ar £ 2 18 X X Agrupacién documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asignado &
* Registro de asignacién de armamento Papel la unidad. Subserie de conservacién total, ya que su informacion tiene caracter probatoriof

{actividades intemas de las unidades o el desarollo de operaciones, es un insumo para I3

€| tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

JHumanitario y con {a misionalidad del Ejército Nacional, dados en {a Constitucion Politica de]

para el personal al que se le asigna material de fuegos, el cual, al ser empleado paral

trazabilidad de las actuaciones militares individuales y colectivas, permitiendo asi la}
construccion de 1a memoria histérica institucional.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional

Colombia en su Articulo 217. La Necién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, ia Armada y la Fuerza Aérea.

La microfimacion de tos documentos en soporte papel, se flevard a cabo por la Ayudantlial
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y,
preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes|
] del Ministerio-de Defensa Nacional.
5.18.8.762-21 [Registros de Atenci6n de Victimas 2 28 I xd 1x] Agrupacién documental que evidencia el registro y control sobre los hechos relacionados cony
* Registro de atencién de victimas = Papel ] delitos como la extorsidn y e secuestro, reportados por la ciudadanfa. Subserie dé

jconsefvacion total, ya que contiene informacién pertinente para entender {as dindmicas!
1sociales que se producen en ia poblacién afectada por olas de violencia e inseguridad, y a sul
lvez, su informacion permite reconstruir el patrén de conducta de {as bandas delincuenciales

que hacen uso de dichos factores para beneficio prepio.

Son documentos que tienen relacién con tos Derechos Humanos, Derecho Intemacional
‘Humanitario y con la misionalidad det €jército Nacional, dados en [a Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y ta Fuerza Aérea.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta v}
preservacion del documento; el cual serd conservado siempre en su soporte original, en &f
que se generd el documento.

Normas retencidn documental: Ltey 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley dej
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.
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5.18.8.7:6249 |Registros deEstancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 18 ! X | JAgrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de. {as
1. Detegacion de alimentacion Papel estancjas_ de aﬁmentacié? al pe'rs_mal‘ de solda(?os y 'ah.Jmn«":s de cada unidad, en|
{cumplimiento del-contrato interadministrativo. Subserie de eliminacion documental; ya que suj
1* Novedades de soldados - Novesol Papel informacién es fecuperable en el plan de estancias de alimentacion de la. Dire_ccién def
* Actade revision de la némina Papel ; P.ersc?nal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direoqion de Adquisiciones delf
1* informe de novedades partida alimentacién soldados Papel Eiers -
* Acta cruce de cuenta _ Papel £1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencial
|* Justificacién de saldos Papel fisodl. ) :
* Libros auxiliares Papel €1 proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el
1+ Orden de pedido suministro de estancias de alimentacién a otras unidades Papel cual se llevard a cabo poria Ayudantia General através del rea de Gestién Documental, ungj
{vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
|" Cotizacién del mes Papel evidencia ¢l acta-de eliminacion y los inventarios documentales.
* Consolidado viveres secos Papel
*Planilla de abastecimientos ) Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacién comandante de pelotén Papel
* Sdolicitud autorizacién pago devolucion de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacion sotdados y alumnos Papei
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden de! dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacién Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Pape!
* Acta reunién concestacion menu Papel
* Menu: de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversién gastos especiales de alimentacién Papel
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5.18.8.7-62-53 {Registros de Gastos Reservados 2 43 X X Los gastos reservados son aqueflos que se realizan para la financiacion de actividades def
* Plan de inversion gastos reservados unidad centrafizadora Papel inteligencia, contrainteligencia, investigacién crimina!, proteccion de testigos e informantes,
i ) Igualmente. son gastos reservados los que se realicen para expedir nuevos documentos de
* Planes de inversion batallones Papel identificacién que garantizan la identidad de coberturs de los servidores publicos que ejecuten
}* Comprobante de ingresa Pape! actividades de inteligencia y contrainteligencia.
* Informe de giro Papel ’ ; ; " . )
. . 1Se podran realizar gastos reservados para la proteccién de servidorss publicos vinculados 2
* Informe de autorizacion gastos reservados Papel las actividades de inteligencia, contrainteligencia y sus familias; estos se podran realizan
* Acta de reunion para autorizacién de gastos reservados Papel - 1dentro y fuera del pais y se ejecutardn a travds del presupuesto de funcionamiento of
4 e . inversién. Se distinguen por su caracter de secreto y por que su programacion, control v
Evaltiacitnide pado--Archiva de.cuenta Pl justificacion son especializados. Por otro fado, esta subserie integra la cuenta mensua! de
* Evaluacién de actividades - Archivo de cuenta Papel gastos reservados que fegisira la planeacion. transferencias, ingresos de recursos,
- Comprobante de egreso Papel autorizacién de recursos. pagos. gastos y los informes de ejecucion det periodo mensual, en

et personal vy preservar material, equipo y documentos de la unidad. A su vez, son insumos|

{Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares

orden cronolfégico y cumpliendo las paliticas respectivas.

Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservars totalmente, dado
su valor investigativo para la cultura, la historia v las ciencias militares, ya que censtituyen|
parte de la memoria institucional, evidenciando las gestiones realizadas para proteger la vida,

para realizar estudios econdmicos de los presupuestos designados para estos gastos, ya que]
reflejan fa importancia de estos recursos para el desarmolio misional del Ejército Nacional.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abrit de 2013 y su Decreto Reglamentario
857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de clasificacidn de g
informacién aplicaran {as categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial.

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

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

permanentes constituidas por el Ejército, fa Armada y la Fuerza Aérea.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia]

'General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta v}
preservacién del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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no son una "lista taxativa” sino un estdndar
que se generen en el desarrollo de la operacion

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: GRUPOS DE ACCION UNIFICADA POR LA LIBERTAD PERSONAL BOYACA -GGBOY -CODIGO: 5.18.8.7 -
SoPORTEG | TIEMPOSDE RETENCION D'S';&S,:_"é" :
HE: ERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
<boico SERIES/SUBS! SIT FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ] olelmls C
GESTION | 'CENTRAL ‘
‘INormativa: Ley 1097 de 2006, Ley 1621 de 2013, Directiva Permanente 000112 de 2019 v}
[demas nonmativa concordante.
5.18.8.7-62-77 _}Registros de Operaciones Militares de Antisecuestro y Antiextorsion 2 28 X X 1 |Agrupacién documental, que evidencia la misién de "contribuir a la erradicacién del
* Denuncia Papel conductas que amenazan y violentan la libertad personal, en especial fas refativas al secuestro
1. " . L. 1y ta extorsion, mediante la realizacién de acciones de prevencién, de inteligencia, d
Acta-de reunién donde inicia el desarrollo de la-operacion Papel {investigacién y operativas, conducentes a rescate y proteccién de las victimas, a fa atencién
* Orden de operaciones Papel de sus familias y a la captura de los responsables de estos hechos punibles” Resolucion 001
* Anexo de inteligencia Papel de 2000 def Programa para la Defensa de la Libertad Personal, *Articulo 27,
* Anexo de logistica Papel {Esta subserie.es de conservacion total ya que es un insumo para la consolidacién de 13
* Anexo juridico Papel imagen del Ejército’ Nacional como una institucion, a partir de {a incautacién de bienes]
L {muebles o inmuebles, tales como dineros, titulos valores, acciones, divisas, derechos O
* A . P { m y J s . 3
nens;de ComuUIIeaciones ape {beneficios de cualquier naturaleza vinculados directa o indirectamente con {a comisidn del
* Radiograma de inicio de la operacion Papel 1delito de secuestro y demas que atenten contra la fibertad personal, la cual garantiza g
1+ Informe de patrutiaje Papel fseguﬁqx y e cumplimiento del deretfho fund.a.memal de la fibertad, ya_que. a partir dt_e !as
) Joperaciones realizadas por esta unidad militar, se da el cumplimiento a su misién
* Documento soporte desarrolio de a operacion Papel constitucional como institucion estatal. Por otro lado, es una fuente de carcter operacional
{* Acta de derecho del capturado Papel que permite indagar sobre el comportamiento y evolucion progresiva de este delito, y cémo ha
e . sido combatido por el grupo comespondiente, las tacticas militares empleadas, el personal}
Constancia del buen trato Rapel electo para tal fin y demés elementos que permiten la investigacion en materia militar sobrj
* Informe dactiloscopico Papel {as actuaciones de las unidades especiales del Ejéreito Nacional.
* Informe de medicina fegal Papel ] .
5 e 1Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacion pablice
Informe final de policia judicial Papel reservada e informacién pablica clasificada, conforme a la normatividad vigente.
* Radiograma de termino de la operacion Papel

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

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con ta misionalidad del Ejército Nacional, dados en fa Constitucién Politica de}
{Colombia en su Articuto 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares)
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfimacién de tos documentos en soporte papd, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consufta y|
preservacion del documento; e cual serd conservado siempre en su soporte original, en el
que se generd &l documento. |
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{Nommativa: Ley 282 de 1996 del Congreso de ia Republica, Resolucidn 009 de 1998

Resdlucion 001 del 2000 de! Programa para ia Defensa de la Libertad Personal, Ley 986 del

2005 del Congreso de fa Republica, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 articulos 18 y 19 y]

Decreto 107C de! 2015, articuio 2.2.3.6.2. Niveles de Clasificacién de a Informacion.
5.18.8.762-100 |Registros de Servicios de Régi Internd 2 28 X X Agrupacién documental en fa que se registran de manera cronoldgica los servicios def
* Libro de control minuta de servicios Papel i régimen intemo, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones,

Brigadas, Batallones y Compafiias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, quej
registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos)
generales que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como propésito garantizar 1]
convivencia, establecer fas funciones y mantener la disciplina con respecto a muiltiples]
factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, nommas de seguridad, entre]
otros), con e! fin de regular los aspectos administrativos que se desarrollan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las 6rdenes;
semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las érdenes sind
de forma general, se consefvan como una subserie documental independiente.

£l tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.
ta microfilmacién de los documentos en soporte papel, se tievard a cabo por {a Ayudantig]

General a 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.
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INomativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen tntemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1

de 2022, Reglamento de Régimen interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862,
de 2017 "poria-cual se establecen {as normas de conducta del Militar Colombiano y se expide
el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a a informacion Publica-Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio &
los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento]
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
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CT: conservacion totai

E: eliminacion
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