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PROCEDIMIENTO

cesTon |centra [CT| E (M1 S
5.18.9.1-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.189.1-1-1 Acclonss de Tutela Lt : 2 8 X X Agrupacién documentat que contiene informacion por la cus! un ciudadano, se dirige a un| o N
* Demanda Papel Juez de la RepUbtica. con la finalidad de la proteccidn de un derecho fundemental que sientel =
* Auto admisorio de la demanda Papel }/ulnerado o amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en et archivo de!
- Notificacién Papel juzgado que conoce la accién.
* Contestacion de la demanda Papel .
* Sentencia Papel Eslas ‘:utelas se enlocefw en las capacidades que ejecuta el Batalidn para realizar]
* Recursos Papel operaciones lerresl'rgs unificadas. Subserie dg conservacién total. por ser fuente primeriag
* Auto obedézcase y cimplase Papet para la hts_toria politica, toda vez que evidencia el ejercicio det Estado Social qe Derecho ]
* Reporte Rama Judicial Papel los mecanismos de delensa r.le. los derech9§ fundamer-nules. Ademas, permite evidenciar]
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel o?mo' se promueven los »prinupoos democraticos ¥ las libertades constitucionales desde el
+ ricidents de decacsio Papel ejercicio colidiano de ia ciudadania frente a las entidades.
* Respuesta al incidente de desacato Papel , , ' . ) ) )
* Auto que decide el incidente de desacato Papel €&l (IeTpO de re!en;vén c‘om‘lenz‘a a contarse una vez se finalice su trdmite y vigencia con ig
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel del grado onal de consulta.
* Decision del grado jurisdiccional de consulita Papel

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.18.91-2 ACTAS j j
5.18.9.1-2-65 Actas de Informe de Gestion .- 3 2 ] 8 4 X 1 x Agrupacién documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los asunlos]

y recursos publicos del Estado ¢ iano, ta respor il de los]
funcionsrios publicos para presentar un informe sobre ios asuntos de su competencia)
gestién de recursos financieros, humanos y administrativos a gquienes los sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar I
administracion.

Papel

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la recenstruccion de 13
memoria histdrica institucional a partir de ia gestion realizada por los servidores publicos en|
cumplimiento de sus funciones y carges asignados: a su vez. contribuye a la investigacion
militar sobre el desempefio de las unidades v sus funcionarios. ]

‘€] tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre;
1de la vigencia fiscal.

L.a microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y
preservacién del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte-criginal.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712
de 2014 v demas normativa concordante.

5.18.9.1-2-73 Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documentos que contienen informacion scbre las "reuniones del estado mayor que asisten|

al comandante en los aspectos operacionales. logisticos y administrativos de 1a unidad (en
jas unidades del escaién batalién se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserig
documental de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de ias decisiones tomadas|
por los integrantes de l2 reunién, con el fin de garantizar el correcta funcionamiento ¥
desarmoiic de las capacidades de Ja unidad.

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

€l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierrg
de la vigencia fiscal.

L.a microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por Ia Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documnental. esto como medio de seguridad. consulta
preservacion del documento, el cual sera conservade siempre en su soporie original.

Nosmativa: Manual de Eslado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia de_
Ejéreitc "Comandante. Organizacion y Operaciones de! Estado Mayor MCE 6-C
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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5.18.9.1-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadand]
* Derecho de peticion Papel presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares qud -
* Respuesta derecho de peticion Papel prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas. para obtener respuestas prontas

oportunas en atencién al articulo 23 de la Constilucion. Manual para el ejercicio de las
acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16

Se administran los derechos de peticidn de caracter general, y los derechos de peticion def
cardcter paricular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion tolal que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucién. las cuales]
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de 1]
ciudadania, constituyendo asi una fuente para fa investigacion de la ciencia juridica civil y
militar

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantiaf
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulla ¥

preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1352 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de lgf
Ley 1955 de 2019.
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5.18.9.1-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS e 35 1 2 8 X | X {Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el

* Ficha técnica Papel control, seguimiento y optimizacién del uso de {a maquinaria y equipos con i0s que cuenia e

; Nacional para imien isionalidad.

 Hoja de vida Papel EJército Nacional para el cump to de su

© Planilla de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara €l 100% de aquellos historiales que]

* Certificado de catibracién Papel | cumpian con el siguiente criterio cualitative: Maguinaria y/o equipos especializados en|

construccidn, desminado y enliexplosivos que por su contenido informativo permiten,
identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten e! estudio de i3
memoria histérica institucional, y a su vez, aquellos que sean fuente para la investigacidn def
I ciencia mecanica, eléctrica y electrénica a partir de su funcionalidad v técnicas empleadas]
dentro del mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de ia baja del activo, teniendo en cuentd
ef volumen de produccién total de los historiales de maquinana y equipo que ingresen al
archivo central como transferencia primaria.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantig]
General a través del 4rea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta
preservacion det documento, el cual sera conseivado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objelos de seleccion se eliminaran utilizando el método def
picado (maquina trituradora), proceso gue lo realizard ia Ayudantia a través del érea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién ¥
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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5.18.9.1-35 HISTORIALES DE VEHICULOS ik i 2 8 X | X |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parque autometor]

* Factura de compra 3 Papel que posee una entidad, por lo cual su contenido informalivo permite el estudio de la historia]
institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papet
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionard el 100% de aquellos historiales quel
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados. toda vez que
* Certificado de la revisién técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de informacién en temas hisléricos. sociocuiturates y cientificos que
“Re 4 nd Papel permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrolio de una region, y a su
BROEte eco@pare o8 P vez. conocer cudles eran las acciones de la entidad en ta administracién de un parquef
* Reporte de incidentes Papel automotor que requirié una atencién técnico-mecanica especializada.
* Reporte de mantenimiento Papel
* Acta de entrega Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir det acta de adjudicacién o remate y/of
T — dicir veh e litares Papel baja de! activo. teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales def
tlenizacion para concualr velvicios miltare P vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.

* Hoja de vida del vehiculo Papel
* Documentos de propiedad Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se lievard a cabo por la Ayudantief
* Orden de marcha - Salida de la guarnicién Papel General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta
* Bolela de abordo Papel preservacion del documento, el cual serad conservado siempre en su soporte original.
¢ Acta de adjudicacion o remate Papel

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminardn utilizando el método def
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del ares def
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestitn

Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios documentales.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL JFagina: 6 de zb

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD Cadigo: FO-SECEJCEAYG-152!

EJERCITO NACIONAL Versién: O
AYUDANTIA GENERAL ] Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUC TORA: EJERCITO NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGUNDA DIVISION DIVO2 - QUINTA BRIGADA - BR0O5 - -~
DEPENDENCIA ['UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INFAN TERIA No.14 "CAPITAN ANTONIO RICAURTE" - BIRIC CODIGO: 5.18.9.1

TIEMPOS DE DISPOSICION
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5.18.9.141 HISTORIAS DE SEMOVIENTES k3 S
5.18.9.1-41-1 Historias de Semovientes Caninos ¢ 2 13 x | x |Agrupacidn documental que contiene informacién sobre la reproduccion. asignacion
« Certificado de pedigree Papel distribucion y baja inistrativa de los i caninos dgn(rg de la§ !abores_que
- Ata dect Bapel cumplen los Centros de Reproduccién Canina (CEREC) del Ejército Nacional. bajo Ial
Edraspaso. ae supervisién de la Direccion de Caninos del Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM)]
* Acta de asignacion Papel para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accién contre los}
* Diploma que certifique al guia Papel 1 | artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualitativa del 5%. teniendo en
* Foto del binomio canino Papel cuenta criterios relevantes como la participacién de aquellos semovientes destacades en i3]
i , e determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen documental
Foto del ejemplar canino Papel i |
* Foto de lectura de microchip Papel ] ’
* Historia clinica Papel Especialidad % de Seleccion CT
* Carné de vacunacion y desparasitacion Papel {Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
. N, Deteccion de Sustancias Narcéticas 5%
e et fi Papel 3
3 Iarlma deililiacion ape! Seguridad de Instalaciones 5%
Formato.control de peso Papel ] Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Hoja de vida del caninc Papel i Busqueda y Rescate Canino 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamiento) Papel Rastro e Intervencién 5%
4 i
* Resultados operacionales Papel Agitidad 5%
Orden admmns}ratlva de los servicios Papel £1 tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En|
Acta de adopcién Papel ] cuanto al volumen documental. si la muestra obtenida es inferior al porcentaje estabiecido]
* Acta de compromiso de adopcién . Papel se debe asegurar la seleccion de al menos un expediente.
* Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopcion, defuncion o enfermedad Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantig
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita yj
preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminardn utilizando el método de;
picado (magquina trituradora), el cual se ltevara a cabo por la Ayudantia General a través del
area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Inslitucional de Geslion y;
Desempeiio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.18.9.1-45

INFORMES

5.18.9.1-45-26

Informes de Gestion

* Informe de gestion

Papel

La subserie estd conforimada por documenios gue seflejan la gestion y el cumgplimiento def
las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en e
articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie sef
eliminara. ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestién total de |9
entidad, la cual es consolidada en la subserie "Informes de gestién institucional” de log
Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacién de!
Ejército Nacional.

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

El proceso de eliminacion se realizara ulilizando el método de picado {méquina trituradora),
el cual se ltevard a cabo por la Ayudant(a General a través del area de Gestién Documental |
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion v los inventarios documentales

5.18.9.1-45-82

informes Periédicos de Personal - INPER

* Informe periédico de personal

Papel

Subserie documental que registra los movimientos del personal orgénico de las unidades y
dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisiéon para el cumpiimiento def
misiones especificas, detallando la informacién concerniente al proceso de pasajes
viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie serd|
eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las]
nominas de la Direccion de Personal - DIPER.

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierref
de la vigencia fisca!.

E! proceso de eliminacién se realizara utilizando el métedo de picado {maquina trituradora).
el cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental)
una vez se tenga el avai del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio. dejendo comdf
evidencia el acta de eliminacidn v los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000. Disposicion 016 del 2018. se establecen los]
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion v
clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Miitares.
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5.18.9.1-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.18.9.1-47-1 Instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar

1+ Livro de control acte de posesion de personal militar

Papel

Direccién de Personat.

€1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Agrupacién documentai por medio de fa cus! se evidencian los registros del personal def
oficiales y subofictales asignados & las dependencias o unidades de .acuerdo con e
escalafén de cargos. Subserie documental de eliminacion. ya que su informacion e
recuperable en el acla de posesidn que repcsa en la subserie: Historias laborales en la;

b

El proceso de eliminacién se realizard utilizando el métode de picado (maquina trituradora)
el cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documenial
una vez se tenga el aval def Comité Inslitucional de Geslion y Desempefio. dejando comoy
evidencia el acta de eliminacion y tos inventarios documentales.

5.18.9.1-47-5 Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

* Libro yio planilla de aseo de amamento

Papel

unidad.

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

i de Gestion y D

| Agrupacion documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del
armamento de primer nivel, asignadoe a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que suj
informacién es recuperable en el informe de -cumplimiento del plan de mantenimiento de i

El proceso de eliminacién se realizard ulifizando ei método de picado {(méaquina 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 Insti

110, dejandc comg;

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: q de %

Cédigo: FO-SECESCEAYG-1520
Versién: 0

Fecha de emision: 2026-08-30

ENTIDAD PRODUC TORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGUNDA DIVISION DIV02 - QUINTA BRIGADA - BROS

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE INFANTERIA No.14 “"CAPITAN ANTONIO RICAURTE" - BlRIC

cODIGO: 5.18.9.1
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORT‘E (o] FINAL
SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES EO? 5 ; RETENCION PROCEDIMIENTD: "
RMaTO ArcHivo [ arcHvo [ T T ol o
GESTION | CENTRAL 3
5.18.9.1476 . 1 |In de Control de Asignacién de Materlal de Intendencia -2 8 X Agrupacion documental que evidencia el Tegist ol'de la asignacion del material def
3 “ Libro y/o planilla de asignacion de intendencia intendencia que se entrega al personal militar de la institucién. Subserie de eliminacion, a
no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes -
Sistema Logistico SILOG.
El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizaré ulilizando et método de picado (méquina trituradora),
el cuel se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gestién Documental
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejande como]
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentates.
Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
5.18.9.1-47-13 instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documentos que permiten controlar la recepcién y distribucion de las comunicaciones|

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie def
eliminacion, va que, una vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones ¥
transcurrido el tiempo de retencién establecido. estos documentos no presentan valor]
administrativo. legal o informativo.

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

E! proceso de efiminacién se realizara utilizando et método de picado (maquina lrituradora))
el cual se llevara a cabo por ta Ayudantia General a través del area de Gestion Documental
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestién y Desempefio, dejando comoj
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

_SOPORTE O

TIEMPOS DE
RETENCION

ARCHIVO |

GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

[e]

PROCEDIMIENTO

2

8

nstr de Control de Contingentes

5:189.1-47-15

* Libro y/o pianilla de contingentes

Eltiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su irémite con el cierre

{una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como

Agrupacion documental que evidencia el regisiro del personal de soldados que prestan el
servicio militar en la unidad. Subserie:de eliminacién por no poseer valores secundanos. ya
que su informacidn es recuperable en‘la subserie Informes Estadisticos de Reciutamiento e
Incorporacion por Distrito Militar, que a su vez se consclidan en la subserie Informes]
Estadisticos de Reclutamiento e Incorporacién de la Direccion de Reclutamiento {DIREC).

de la vigencia fiscal.

1 proceso de eliminacion se reglizara utilizando el método de picado (magquina (muradora)
el cual se llevara a-cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documentat]

evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales

5.18.9.1-47-23

Instrumentos de Control de Distribucion de Material

-Documentos que evidencian el control y registro de 1a distribucion de materiales de aseo

* Solicitud de material
* Planilta de distribucion de material

Pape!
Papel

1papeleria a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion, por no poseer

valores secundarios, ya que su informacion es recuperable en los-comprobantes de egfesos
de almacén de la unidad centralizadora del BIRIC.

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

El proceso de eliminacién se realizaré utilizando el método de picado (méguine lrituradore)
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando-coma;
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.18.9.1-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

4* Libro parte de armamento

Papel

Esta subserie estd conformada por los documentos que evidencian el control diario de
armamento asignado a la unidad, Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivol
central, se efiminara ya que su informacién se consolida en los almacenes y en el Sistema
Administracion de Procesos (SAP).

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora}
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestién Documental
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempeno. dejando como,
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentates.
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. : GESTION CENTRAL_ -
5.18.9.1-47-38 Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos - 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un|

PROCEDIMIENTO

CTiE| M S

T Solicitud expedicion de pasaies y Vialicos Papel i ] funcionario de la unidad o dependendia del Ejército Nacional, en el gjercicio y oumphmien;t i
* Misién de trabaio Papel de sus funciones. e} cual deberd sopoﬂalse con el respactivo informe de gestion. Este]
« Informe de misién de lrabaio Papel subserie es de eliminacidon, va que su informacion es recuperable en la subserie ‘Librg
* Pasabordo o registro de abordaje Papel Mayor’ de la Direccion Conlablg y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan los registros]
* Certificado de viaticos autorizado Papel contables v financieros de! Ejército Nacionat.

El tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscatl.

£l proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora)
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio. dejando comd]
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales

5.18.9.147-42 Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 8 X Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes tales comol

< Planilla control de sostenimiento y consumo Papel suministro de medrcamen;os alimentacion, limpieza y desinfeccidn, y demds acciones quef
* pianllla e Cont Bl e GUSHATVAIBHRGHD Papel garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios v serén|
eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencion. ya que la informacién es]
recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades centralizadoras.

* Planilla de férmulas despachadas Papel

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina Irituradora) |
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental |
una vez se tenga el aval del Comiié Institucional de Gestién y Desempefio, dejando comof
evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios documentales.

5.18.9.14745 instrumentos de Control de Vacaclones 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal

* Libro y/o planilla de control de vacaciones Papel de ia dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, s
eliminard esta subserie, va que su informacion es recuperable en la resolucion def
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base def
datos de la Direccién de Personal - DIPER.

El tiempo de retencidn se aplica a parlir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizard utifizando el método de picado (maquina trituradora)
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a traves del drea de Gestion Documental |
una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como]
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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| GESTION | CENTRAL

instfumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible; grasas. lubricantes y)

5.18.9.1-47-64 v 2 8 X .
+ Libro de control de combustible y lubricantes Pape!” B mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subsene de eliminacion, ya que suj
+ Libro de control diatio de combustible Papel informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG. )|
{" Planilla de mantenimiento de transportes Papel El tiempo de reiencion se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.
* Situacion material de transporie Papel
1E1 proceso de eliminacion se realizara utilizando ef método de picado (maquina trituradora))
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los in oS fes.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manuai de Procedimientos]
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes-def Ministerio de Defensa Nacional
del 2018
5.18.9.1-4762 fnstrumentos de Contro! Reserva de Vacaclones para Soldados Profesionales 2 8 X D s que conti if ion que evidencia el control de reserva de vacaciones
T libro conlrol:feserva de vacaciones Papel de estancias de alimentacion de soldados profesionales de las diferentes unidades de

Ejéreito Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato interadminisirativo -celebrado entre
! Ministetio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y a Agencia Logistica de las Fuerzas]
Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion, se elimina toda vez que Ia informacion
es recuperable en el Contrato Interadministrativo de la  Direccidn  de
Adquisiciones del Ejército.

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

El proceso de eliminacion se realizara utitizando el método de picado (maguina trituradora) |
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del @rea de Gestion Documental)
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando comg
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
e s : SOPORTE O FINAL E
cDiIGo R B SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES ol = RETENCION PROCEDIMIENTO, . | “.5% & 50 -,
FORMATO arcHivo T archvo [ T T T
§ g GESTION | CENTRAL
5.18.9.1-48 INVENTARIOS . :
5.18.9.1-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el contro! de los .bienes adquiridos en la institucién |
“Certificacién de bienes muebles Pape! Subserie de eliminacion. toda vez gue su informacién se consolida en ios inventarios
« Inventario fiscal de bienes Papel generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel X i . )
- Acta de revista de bienes Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geslién y Desempefio. dejando como]
evidencia el acta de eliminacidn v los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.18.9.1-56 ORDENES
5.18.9.1-564 Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacién documental elaborads por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan los]
“ Orden del dia Papel servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a I
* Memorando Papel administracion del personal y equipo y las érdenes permanentes o de estricto i
5 ) o —— que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalldn o Compafila. Subserie de
Solicitud de felicitacién ape conservacion total, ya que su informacién registra los derechos y deberes de los funcicnarios|
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel

de cada seccion, en atencion a las responsabilidades administrativas y disciplinarias, 1o cual
permite evidenctar una trazabilidad de la actuacidn en la unidad.

Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por fa Ayudantig]
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulla y]
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa: Reglamerito de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1632 de 2009, Le
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y sef
expide el Cddigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y def
Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional”, Articuio 13. Informacién exceptuada
por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide ef Céddigo def
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”™.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL

FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO |
GESTION | CENTRAL |
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CODIGO SERIESISUBSER!éSlTJEOS DOCUMENTALES

5.18.9.1-57 PLANES P s |
5.18.9.1-57-24 Planes de guridad de S i .- 2 8 X! pXx Agrupacion documental de conservacion total, con valores para la investigacion, la ciencia
“Pian de bioseguridad de semovientes Papel 1 ta cullura, su informacién evidencia ta prevencién y disminucién de factores de transmisién
* Cronograma Pape! 3 de patégenos, contaminacion y multiples er infec i de orden
* Informe de cumplimiento al plan Papel zoondtico, con el fin de minimizar el riesgo de contaminacién al que esté expuesto el
personal encargado-de la manipulacion y atencidn de fos semovientes (canincs y equinos)
1para su desempeiio eficiente en ¢! cumplimiento ai plan de bioseguridad que compone lod
siguientes esquemas: revistas sanitarias, limpieza y desinfeccion, control de parasitos)
externos, roedores e inseclos, vacunacién v desparasitacion, manejo de aguas,
descontaminacién y mantenimiento y redes hidraulicas (aguas negras). También, es posibié
-evidenciar fa deteccion y recuperacion de enfern b L i > énfasis en log]
|casos -especiales, sirviendo como referencia a los tratamientos veterinarios Y
| descubrimientos tecnolégicos. E

Los tiempos de retencién empiezan & contar a partir de una nueva versién dei plan. .
1tLa microfilmacion de los documentos en soporte pape!, se llevara a cabo por la‘Ayudan'tia'
1 General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulla
| preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

5.18.9.1-57-75 Planes de de Maquinaria y Equipo 2 4 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacién e instrucciones &
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarrollar por ta unidad para asegurar el correcto funcionamiento de ta maquinaria y equipo
con el que cuenta la entidad. por medio de acciones correctivas. preventivas y periodicas
Eslos documentos nacen con el fin de efectuar ei mantenimiento preventivo y comectivo en
las instalaciones de las unidades de la fuerza. con el fin de mejorar la caiidad de vida de las
tropas en el teatro de las operaciones.

* Cronograma Papel
* Solicitud de mantenimiento Pape!
* Acta de reunion Papel
* informe de cumplimiento al plan Pape! ]
Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, !a historia y la cultura, a partir de |2
actuacion y procedimientos que realiza el persona! del Ejército, los cuales permites
evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en losl
equipos, las cuales responden a las necesidades. misionales del Ejército Nacionat, aportandol
asf a la reconstruccion de la memoria histérica institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una riueva version
del plan, ;

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantiag
General a través del area de Gestion Documental, este como medio de seguridad. consulta
preservacion del documento, el cusl sera conservado siempre en su soporte original.
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5.18.9.1-57-99 Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias Fo-f- 18 X X Agrupacion tal que i las de prevencion, mitigacion; preparacion )
* Plan de emergencia y contingencia Papel ’ respuesta y rehabilitacion ante una emergencia. con el fin de controlar fa"qlodes y amenazas]
* Mapa de riesqos Papel _de riesgo. prevenir desastres. brindar respuesta efectiva en caso de funnéstros. reducir el
* Solicitud reunidn Papel en las y equipos, antes. dufante y después de laj
i gencia, as de la e ion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunion Papel

" Acta de capacitacion Papel Estos documentos presentan a los funcionanos fas destrezas y condiciones para acluer def
* Informe de cumplimiento al plan Papel manera rapida y coordinade frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad

recursos durante g : izando las

Subserie de conservacién total, ya que su
invesligaciones sobre la proteccidn y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia. asi como fas técnicas empleadas para la actuacién y manejo def

fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las]
unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajol
amonico con los organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener aitos niveles]
de efectividad. eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

informacion es fuente primaria parg]

d

H:

del plan

desastres de las entidades publicas y privadas®.

San documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacionaf
y con la misi i del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Poiitica déf
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

El tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version|
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia]
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta

preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2037 "por medio del
cual se adoptan directrices generales para la elaboracién del plan de gestion del nesgo def

ia actuacién misional.
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5.18.9.1-57-110

Planes de Seguridad Militar

2.2 43

X X

Agrupacion documental que evidencia el "analisis y diagnédstico de amenazas, riesgos Y]

* Plan de 'seguridad militar

1° Solicitud de reunion

* Acta de reunion
* Acta de capacitacion
* informe de cumplimiento al pfan

Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel

vuly i relacionados con la seguridad de personas, segurided fisica, seguridad dgj
la informacién y seguridad de infraestructura critica, direccionada @ recomendar medida]
activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccién’]
Subserie de conservacion lotal. ya Gue su informacion es un insumo para realizar estudios]
de las ciencias mititares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar, o
partir del registro de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las}
amenazas intemas o exlemas que pueda tener una unidad. garaniizando la integridad;
credibilidad y confiabilidad de la informacion,

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de 13 entrada en vigencia de una nueva
version del plan.

Son documentos que tienen refacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con a misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de}
Cotombia en su Articulo 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzes Militares]
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabe por la Ayudan(ié
General.a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original. 1
Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a I3
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decretd)
1070 de 2015. Aticulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento seguridad militar V.1 202
Manual Fundamenta! de Referencia del Ejército MFRE 3-37 "Proteccion’ y MCE 2-22.1. E

5.18.9.1-57-116

Planes de Trabajo de Acclon Integral y Desarrollo

Esta subserie se conservara tolaimente como parte de la memoria institucional, ya quej

* Plan de lrabajo de accion integral y desarrolio
* Remisién def plan

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

evidencia las acciones y medidas de seguridad militar activas y pasivas de cardcter]
permanente dentro de las unidades mifitares y sus alrededores para proteger ia integridad]
fisica del personal, instalaciones. y ial de una | accion delictiva o terrorista; dej
igua! forma su contenido aporta a las ciencias militares y administrativas.

Los tiempos de retencion empiezan a conlar a partic de una nueva version del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta ]
preservacion del documento; el cual serd conservado siempre en su soporte original, en e
que se generd el documento.

Normativa: Ley 1621 de 2013. Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.36.1. Reserva Legal.
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2 s TIEMPOS DE DISPOSICION
: T SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES 2 ol PROCEDIMIENTO
FORMATO ArcHivo [ archivo| 7T o
L GESTION | CENTRAL | -
518.9.1-57-127 Planes de Trabajo y Acnmpar'\arﬁlémo del Proceso 2 8 =¥ x X Subserie que evidencia las acciones reafizadas durante el seguimiento y acompananuento:&f
“'Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Papel 03 las dependencias y/o l{mdav.?ies. a través de aclividades de control, con el fin de verificar ¥ 5
N . Danet garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservara totaimente
Remision delplan apel ya que su informacion posee valores histéricos, reflejando Ia evolucién de los métodos yf
* Acta de reunion Papel estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército. proporcionando una visidn historicey
* Acta de capacitacion Pape! de fa gestian institucional.
* Informe de cumplimiento al plan Papel X i . . ‘
El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version
del plan.
La microfilmacién de los documentos ‘en sopaorte papel, se lievara a cabo par la Ayudantig]
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
preservacion dei documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.
5.18.9.1-58 PROCESOS
. - Agrupacién documental en la que se conservan los documentos generados de manerd)
bilidad 2 18 X | X s
5.18.9.1-58-1 Procesos A de Resp por Pérdida o Dafio de Blenes cronolégica de fos actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso del
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel respor ili admini por pérdida o dafio de bienes de propiedad o a! servicio de!
« Auto Inhibitorio Papel Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a ta Fuerza Publica. def
conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de inicio de averiguacion previa Papei
* Auto de apertura de investigacion Papet El tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con 1]
* Descargos Papel constancia ejecutoria.
* Practica de pruebas Papel . . i . i )
‘A ; o edimi Papel Una vez culmine su tiempo de retencién. se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes]
o de cesacion def procedimiento P que determinen “fallo de responsabilidad administrativa”. estos se conservaran totalmente
* Auto de archivo Papel ya gue constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Auto de clerre de investigacion Papel
* Traslado alegatos de conclusion Papel Por ofro lado. los que culminan con fallo "archivese™ se eliminaran utilizando el método de
. picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del érea dej
4 P 2 . >
Aleggios d‘e conelision ape! Gestién Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestién
* Fallo de primera instancia Papel Desempefio, dejanda coma evidencia el Acta de Eliminacion.
* Recursa de apelacion Papel
* Auto resuelve recurso Papel La microfilmacion de los documentos en soporie papel. se llevard a cabo por la Avudantia]
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) papel General a fraves del area de Gestion Documental, esio‘como medio de segundaq consulta ]
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte oniginal.
* Orden adminisirativa de los servicios - O.A.S Papet

* Constancia de ejecutoria

Papel
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5.18.9.1-58-33 Procesos Disciplinarios™ -~ . B SRR EFIRNG ¥ X Agrupacion documental que conserva tos documentos generados de manera cmnolég}ce en
* Informe, queja, andriiriio o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u oiros) Papel TR B los aclos procesales O'f‘o"d'"“”‘dos gup 5¢ afielanten en el procedimiento di “"“""'"’; del
« Auto Inhibitori & Papal conformidad con el Cddigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
olniiibno . " Ty epe el comportamiento de éfica, disciplina, condicion, principios, valeres v virtudes]
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria ‘Papel caracteristicos de-las Fuerzas Miiitares, asi como las normas de conducta que el militar debe}
* Auto de citacién audiencia Pape! observar en el ejercicio de su carrera, condicién esencial para la existencia de la institucion. |
* Descargos Papel . . X . _ ) ]
T Autonaaniive Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucidon y su mansfesmbq
! - o P Tindividual en el cumplimiento de las 6rdenes recibidas. contrarresta los efectos disolventes]
* Auto de terminacion del procedimiento Pape! 1 de la luche, crea intima cohesidn y permite al superior exigir y obtener del suballemo que !ag
* Auto de cierre de investigacion y treslado Papel {ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las normas]

* Alegatos de condlusién Papel y drdenes que consagra el deber profesional,
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales) i Papel {Los procesos disciplinarios son fuente para fa investigacién de las acciones realizadas por ig]
- Notificaciones $ Papel entidad, con el l"fn de regular y someter alos fuqqonarlf)s aunos comp_oriam!emt.)s éticos que]
B 1busquen garantizar la buena marcha de la administracién v 1a proteccién de jos intereses del

* Recurso de apelacién Papel Estado.
Fallo de segunda instancia {Cuanda se interpone recurso de apelacién) Pape!

* Constancia de ejecutoria Papel El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con i3

{tallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas. contempladas en €l articulo 76§

constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes]

y 77 de Ia Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho internacional]
Humanitario y Derechos Humanos, se consernvaran totalmente. k

Por oftro lado. los que cutminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método def
picado (méquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién ¥
Desemperio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se flevard a cabo por la Ayudanta)
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
preservacion del documento, el cual seréd conservado siempre en su soporie original,

Normativa: Ley 1862 de 2017 {agcsto 04) "por la cual se establecen las normas de conducty
del Militar Colombiano v se expide el Cadigo Disciplinario Militar”.
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. GESTION_| CENTRAL
5.18.9.1-62 REGISTROS - v g i kS

518.9.1-62-19 Regi: de Asi de Ar 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y conlrol del armamento asignadd
e . R:gis(m de asignacion de armamento Papel a la unidad. Subserie de conservacion total. ya que su informacion tiene carécter probatoriof

para el personal al que se le asigna material de fuegos, el cual. al ser empleado pardj
actividades internas de las unidades o el desarrollo de operaciones, es un insumo para lg|
tiazabilidad de las actuaciones militares individuales y colectivas. permitiendo asi |g]
construccién de la memoria histérica institucionat.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en Ja Constitucidn Politica def
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militaresy
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza A¢rea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y]
preservacion de! documento, el cual serd conservado siempre en su soporte anginal.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo dej
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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TEOQ ; FINAL
CcODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SOPDRIE RETENCION - FINAL PROCEDIMIENTO 3
| FORMATO ARCHIVO [ ARCHIVO| ot . 1 o :
& GESTION | CENTRAL i
5.18.9.1-62-39  jRegistros de Definicién de Situacion Milltar * ’ 2 18 =3} ] % | X [Agrupacion documental en la que se conservan crenoldgicamente los fegistros de fost -
* Documento de identidad . 5 Pape! T ciudadanos que se encuentran prestando el servicio militar y son asignados a las diferentes
; % ' ] unidades de la institucion,
* Hoja de datos biograficos Papel i
* Informe desempeno periddico Papel 1 Una vez finalizado su tiempo de retencion se seleccionard una muestra-cualitativa del 5% ]
* Antecedentes judiciales Papel 1registros de definicién de situacion militar que hayan presentado temas de sanided]
* {nformativo por lesiones Papel Jdisciplinarios y aguelios que tengan reconocimiento como mejor soldado del Tontingente,
N " . como parte de la memoria histdrica institucional de la unidad. En relacién con ef volumen
Certificaciones obtenidas durante e} servicio Papel S i . <
1documental. si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizer la seteccidn
* Orden administrativa de personal por la cual se retira del servicio Papel ] como minime de un expediente.

Los tiempos de Ttetencion se aplican a partir de la icidn del acto ini ivo qués
{establece su licenciamiento.
{La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Avudantig
General a través del 4rea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consuita v
{preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte oniginal. k

Los registros que no son objeto de seleccion se eliminarén, utilizando ef métode de picadd)
1(maquina trituradora). proceso que o realizaré la Ayudantia General 2 través del drea d¢
{Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion o
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.
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o 5.18.9.1-62-49 Reglstros de Estancias de Alimentacién de Unidad Centralizada” 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y. seguimiento al abastecimiento de las}
* Delegacion de afimentacion R » Papel estanr.jia‘s de "aiimenlsciér? al persqnal lde soldadt?s v alumnos. de cada unidad, en
P — | e 8 s e S bl R
* Acta de revision de la ndmina Papel Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccién de Adquisiciones de
* informe de novedades partida alimentacion soldados Papel Ejército.
* Acta cruce de cuenta Papel . . _
v itifcacion de caldes Papel rEl;;emeo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tradmite y vigenciaj
* Libros auxiliares Papel
* Orden de pedido suministro de ias de i6n a otras unidades Papel El proceso de eliminacion se realizara utilizendo el método de picado (méaquina trituradora)
* Cotizacion del mes Papel ef cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Geslion Documenta!,
v Cosolidads vIvees secos Papel un§ ve; se tenga el aya\} de! Comité.lnsmuci.onai de Gestion y Desempefo, dejandce comof

evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales

* Planiila de abastecimientos Papel
* Pianilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacién comandante ce pelotén Papel
* Solicitud autorizacién pago devolucién de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacién soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden def dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacion menu Papel
* Menii de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o almuerzo. cena especial Papel
* Respuesta soficitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
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TIEMPOS DE DISPOSICION B
SOPORTE O RETENCION FINAL .

FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | e PROCEDIMIENTO sed

s GESTION | CENTRAL 4

5.18.9.1-62-51 Registros de Eventos y Visitas Protocolarias * Vil : : 2 1 8 X X ;| Subserie documental que evidencia los registros de jos eventos ¢ visitas prolocolarias]

53 Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de refencién en el archivo cenlraf

se conservara totalmente como fuente para la investigacion de fas ciencias militares v lag

reconstruccion de la memoria histérica institucional.

coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPCS BOGUMENTALES

2]

T{EIM{S

* Album histérico :
{* Libro histérico Papel
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finatizado su tramite con el cierrel
de la vigencia fiscal. E
{a microfilmacién de los documentos en soporte papel. se Hevara a cabo por la Ayudantig
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta V
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.
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GESTION | CENTRAL s -
" 51851-62-80  |Reglstros de Operaciones Militares Terrestres Unificadas N 2 28 X X Agrupacion documental que -Contiene infoniacion sobre el desarrolio de las operaciones]
= T = P terrestres unificadas a través “de la ejecucion simuhidnea de las acciones ofensivas
Orgen de opemleonfes 5 0 ape! defensivas, de estabilidad y de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil - ADAC. En|
. * Anexo de organizacion para el combate ) Papel cumplimiento a lo establecido en 1a constitucién politica de Colombia en la cual determina)
* Anexo de inteligencia Papel que las fuerzas militares conducen operaciones que tendran como finalidad la soberania. g
* Anexo de operaciones ' Papel independencia, {a integridad del territorio nacional y del orden constitucional.
Bnexode fuegos- B . Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacidn aporia a la reconstruccion de I3
* Anexo de proteccién (Seguridad de las operaciones) Papel memoria histérica institucional, contribuyenda al legado que ! Ejército Nacional proporcionsg]
* Anexo de sostenimiento (Loglstica) Papel en materia social, polftica, econémica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer e
* Anexo de ingenieros mifitares Papel impacto de las actividades realizadas en una comunided o regién en especifico, que puede]
* Anexo de comunicaciones Papel verse beneficiada en su dinémica diaria. Asimismo, conlribuye a la investigacion en materia
. .. cientifica ya que retine elementos técnicos, equipos y personal capacitado, que se convierten
Anexs demsunlosipuslicos Papel en insumos para el estudio de las ciencias militares.
* Anexo de accion integrat Papel
* Anexo de gestion del conocimiento Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
* Informe de inspeccion general (Control interno o secciones terceras) Papel Son d i acio 10 D hos H o ho It .
% o ; : on documentos que tienen relacién con fos Derechos Humanos, Derecho Internacionaf
. COonmauones mvle-ragenaales p gape; Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica def
Radiograma de inicio de la operacién apel Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares]
* Evaluacion progreso de la operacion Papel permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.
* Solicitudes de apoyo en ceso de evacuacion de enfermos. heridos 0 muertos Papel
* Informe de patruliaje Pape! La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se Hevar.a a cabo por la Ayudantia]
" i General & ravés del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
Informe de situacién de tropa INSITOP Papel preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Recortes de prensa alusivos a la operacion y resultados Papel
* Registros de los libros del comandante, del oficial de operaciones. diario de operaciones, Normativa: Constitucién Politica de Colombia, Articulo 217. MERE 3-0 *Operaciones”, MFRE]
comunicaciones y del criptdgrafo, donde estan registrados los eventos especiales como combates, los Papel 3-90 “Ofensivas y Defensivas”. MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05}
resultados operacionales obtenidos. anovos aéreos recibidos, entre otros Operaciones Especiales”, MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0 *Proceso
* Radiograma término de la operacién Papet de Operaciones”, MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida". MCE 6-0 “Comandante, organizacion
operaciones del Estado Mayor™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho dej
Los documentos referenciados no son una "lista taxativa® sino un estindar minimo. Los Acceso a la Infarmacion Publica Nacional v se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013}
demas documentos que se generen en el desarrofio de la operacion deben ingresarse af y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
expediente en su estricto orden de produccion.
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de Operaciones”, MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida". MCE 6-0 "Comandante. organizacion y]
operaciones de! Estado Mavor™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y det Derecho def
Acceso ala Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”™ y Decreto 1070 de
2015. Artfculo 2.2.3.6.1. Reserva Legal




EJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD — 3

Pégina:ude %

Codigo: FO-SECEJCEAYG-1520

Versién: 0
Fecha de emision: 2020-08-30

ENTIDAD PRODUC TORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: SEGUNDA DIVISION DIV02 - QUINTA BRIGADA - BRGS

S: seleccion

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

JDOEPENDENCIA 7 UNIDAD U-OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INFAN TERIA No.14 “CAPITAN ANTONIO RICAURTE" - BIRIC CODIGO: 5.18.9.1
i TIEMPOS DE DISPOSICION |
5 'C'OD?!‘LO L SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES g SO?ORTEO RETENGION FINAL PROCEDIMIENTD ]
ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls 1
GESTION | CENTRAL
5.18.9.1-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA s
.5.18.9.165-2 | Requeril de €Entes J 2 8 X % Agrupacién documental que contiehe informacion sobre el deber de colaborar con I
~Requerimiento judicial Papel ] administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y la Ley]
* Respuesta al requerimiento judicial Papel 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo para le
‘| ciencia juridica y ta reconstruccién de la memoria histérica institucional.
El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez hava finalizado su trdmite y vigenciai
con ia respuesta a requernimiento.
La microfilmacion de {os documentos en soporte papel. se flevard a cabo por la Ayudantiaf
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de sequridad, consulla yj
| preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES
CT: conservacion total
E: eliminacion

Bogotd D.C.. abril del 2025






