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- SOPORTE O RETENCION FINAL
cODIGO SERI?SISU?SERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO - PROCEDIMIENTO
T GESTION |[CENTRAL -
43.10.12-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.310.12-1-1_ |Acciones de Tutela 2 2 8 X Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un cudadano. se dirige a un
~Demanda Papel Juez de la Republica, con la finalidad de la proteccion de un derecho fundamental gue
- Auto admisorio de k3 demanda Papel siente vuinerado o a2menazado: los originales de las actuaciones se encuentran en el
ioiicachn o Pagel archivo del uzgado que conace iz accion.
“ Contestacion de la demanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el baialion de apoyo-de servicios
* Sentencia Pape! para la educacin mifilar, en el apuyo logistico ai CEDOC y sus escuelas crganicas.
* Recursos Papet - Subsene de conservacion total, por ser fuente primaria para la historia politica, tosa vez,
* Auio obedézcase y cimplase Papei que evidencia el ejercio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de
2 . los derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar come se promueven (oS
Report Judical Pape! > g
. A? e de Ra madp 'Ci::w deid " P”P , principios democraticos y las fibertades constiucionales desde el ejercicio cotidiano de la
s i ciudadania frente a las entidades
* Incidente de desacato Pape!
* Respuesta al incidente de desacato Papel €1 nempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su iramie y vigencia con la
* Auto que decide el incidente de desacato Papel decision del grado purisdiccional de consulta.
* intervencion en grado jurisdiccional de consutia Fapel i S dedas d i ’ ‘ g s 5 ks & AGHa
P o " 3 microfimacion de los documentos en soporte papel. se flevara a cabo por la Ayudantial
Tiécisio el grado b aictional de constia Papet General a través de! drea de Gestion Documental, esto come medio de segundad, consuita
y preservacion del documento, el cual seréd conservado siempre en st soporte original
4.3.10.12-2 ACTAS
4.3.10.12-265 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X Agrupacicn documenial que jegistra inflormacion sobre la enirega y recepcion de los.
: ~Acta de nforme de gestion Papel asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo ta responsabiidad de

los funcionarios publicos para presentar un informe sobre fos asuntos de su competencia.
gestion de recussos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan
legatmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar l1a
administracion

Subsene documental que posee valores secundarios, ya que apona a la reconstruccion de
la memoria histonica institucional 3 partir de la gestion realizada por ios servidores publicos!
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a su vez. contribuye a la
investigacion militar sobre el desempenio de las unidades y sus funcionarios

£1tiempo de retencon comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de Ja vigencia fiscal

La microfdmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a traves del area de Gestion Documental. esto como medio de seguriaad, consulia
y preservacion del 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. Ley 712
de 2619 y demas normativa concordante.
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e
.2

v

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

T i6 4
4.310.12.2.73 |Pctas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor 2 3 x| X al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de fa unidad (en). ... . - ...
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel las unidades del escalon batallén se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie}
’ 1 documental de conservacin toial, que evidencia la trazabilidad de tas decisiones tomadasj ... -
“ Planilla de firmas de los asistentes Pape! :

por los integrantes de la reunion, con el fin de garantizar el comecto funcionamiento y
|desarrofio de las capacidades de la unidad 1

! tiermpo de retencion comienza a contarse una vez haya finafizado su trdmite con el cierre
de la vigencia fiscal.
4

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documentat, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

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

431012-14 |COMPROBANTES DE ALMACEN

Agrupacion documental mediante la cual se refiejs el proceso de retiro definitivo de un bien,

4.3.10.12-14-1 [Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 a X 1 °

S o = 5 tanto fisicamente. como de oS registros contables e inventarios que forman parte del
Conceplo tecnico de los bienes ape! patrimonio de la entidad. Esta subserie no posee valores secundarios, debido a que fa

* Relacion de bienes a dar de baja Papel informacion se encuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como,

* Autorizacion de baja de bienes Papel los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios.

* Acta de comité Papel Eitiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre;

* Resolucion para dar de baja los bienes Papel de la vigencia fiscal.

* Comprobante de baja de bienes de almacén Papet €1 proceso de eliminacion se realizara utilizando et 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 como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
. SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO . SERI‘ESISUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO erlelmls PROCEDIMIENTO
5 GESTION [CENTRAL ]
4‘3_‘,0‘-‘2_4,'4,'2' Comprobantes de Egreso de Bianes de Almacén 2 S8 X Documentos en lcs cuales se evidencia el retiro de un bien del aimaceén, acompafiado de la
= — S anel expedicon de la salida de aimacén, que es el documento tegal medianie el cual se
Solicitud de egreso de bien de aimacén ape 1demﬂica dara y detaliadamente [a salida iisica v real del bien. cesando de esta manera, y|
* Registro ce salida é Papel T quisito probatorio. la responsab{hdad por custodia, administracion vy,
= Comprobante de egreso de almaceén Papel conservacion, por parte del aimacenisia y quedande en poder det funcionario destinatario.
La subserie plerde los valores primarios toda vez que la informacion atiende (as
actuacones adminstrativas vy se actuaiizan periddicarente, razén por 1a cual se efiminard
ya que su inforrmacién se consolida en ics comprobiznies de contabilidad del Comando
Finandeio.
E! fiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el clerre
de la vigencia fisca!
£1 proceso de elinunacion se realizara utilizando et métode de picado {maguina trituradora).
el cuz! se llevara a cabo por la Ayudantia General a fravés del area de Gestion)
Documenial, una vez se tenga el aval del Comité Insttucional de Gestién y Desempefio,
deiandn como evidencia et acta de eliminacion y 10s inventarios documeniaies.
731012143 |Comprobantes de Ingresc de Bianes de Almacén ] - 7 3 - X Agrupacion documenial que acredita 13 enliada real del bien al aimacén de fa unidad y
s P - -~ - . = o ta los registros contables. La subserie pierde los valotes primarios y no offece
] 2 tmaceén P i . ! - £
Salicitds defiogtesoids:los:bienes al simacd % Papel valores secundarios. toda vez que la informacién atiende 13s actuaciones administrativas y
* Comunicacion de soficitud del concepto Papel se aciuglizan periddicamente. razén por la cual se elimina, ya que su informacion se
* Concepto del bien Papel consofida en los comprobantes de contabilidad del Gomando Financiero
. si i = . )
nforme de inconsistencias encontradas apel £4 tiempo de relencisn comenza a contarse una vez haya finalizado su ramite con ei cierre
* Recibo a satisfaction Papel de ja vigencia fiscal
* Acta de recibo Papet s l metodo d ’
3 i proceso de eliminacion se realizara utilizando & métedo de picado (maquina trituradora),
. " Papel
Comprobante de ingreso de_ bienes a almacén ape el cual se lievard 3 cabo por la Ayudantia General a través del &ea de Geslion
Documental. una vez se tenga ef aval det Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
dejando como evidencia el acta de efiminacion y 1os inventarios documentales.
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43101223 |DERECHOS DE PETICION 2 8 % X Agrupacion documental en la gue se conservan los documentos por los cuales un
* Derecho de peticion Papel ciudadano presenta soficitudes verbales o escritas, ante las auloridades o ante los} -

pe - particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas. para obtener,

* Respuesta derecho de peticion Papel respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para

el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad det
Rosario, 2007. P. 16.

Se adminisiran los derechos de pelicion de caracter general. y los derechos de peticion de
caracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que apora a la diencia, la historia y la cultura. a partir del
cumplimiento a las disposiciones iegales estatales deniro de la institucion, las cuales
evidencian el compromiso de! Ejército Nacional con fa garantia de los derechos de la
cudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacién de la clencia juridica civil y
rlitar.

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir def cierre de la vigencia fiscal.
La microfimacion de tos documentos en sopotte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta

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

Normativa: Aticulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de ia,
Ley 1955 de 2019.
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431012-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian ia geslion del parque
‘ automotor que posee una entidad, por jo cual su contenido informativo permde el estudio
Factura de compra . Papel de la historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehicuos automotores Papel .
Curphdo en tempo de retencion se seleccionard el 100% de aguellos nistonales que
* Certificado de mscripcion ante el RUNT ‘Papel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehizulos especializados, loda vez que
_ ;g i Pl L ; e
s 10 Obkigatono - SOAT Pape! pueden ser una fuente de informacion en temas histaricos, socioculturales y centificos gue
Segu Agaton pe! permiten estabiecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrofic de una regun, y & su
* Cerlificado de Ia revision tecrnco-mecanica y de emisiones contaminanies Papel vez. conecer cudles eran las acciones de fa entidad en ia agministracion de un parque
! v 7 atencion té mecani Spe
 Reporte de Coniparendos Papel automolor que requirio una atencién técnico-mecanica especializada
* Reporte de incdentes Papel Los tempas de retencidn empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate v/o
; baja del active, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de fos historiaies de
Repatte de mantenimento Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria
* Acta de entrega Papel )
A La microfimacion de los documentos en sopoite papel, se llevaia a cabo por ia Ayudantia
* Autorizacion para conctuir vehiculos militares Papel General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de segundad, consutta
* Hoga de vida del vehicuto Papel y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginat
* Documentos de propiedad Papel Los documentos que no son objelos de seleccidn se eliminaran utifizando el méodo de
" g " . picado (maquina trituradora), proceso que ic realizara la Ayudantia a través del area de
Orden de marcha - Salica de la guarnicion Papel Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité instiucionai de Gestion y
- Boieta de abordo Papel Desempefio, dejando como evidencia ef Acta de Eliminacon y los inventarios
documentales
* Acta de adjudicacton o remate Papel
* Orden adnwnistrativa de sepvicios - O, AL S Papel
4.3.10.12-45 INFORMES
4.3.10.12-45-13 |Informes de Bienes en Servicio 2 3 Oocumentos en los cuales se agrupa informacion sobre fos bienes en servicio ordenada
compieta y detallada de lodos los activos que se encuentran a disposicion de ios,
* Informe de bienes en servicio Papel funcionarios de ks entidad La subserie no ofrece valores secundarios, toda vez que la
informacion atiende 1as actuaciones administrativas v se actualizan periddicamente, por lo
tanio. una vez cumpiido el tiempo de retencion en ei archivo central se procederd a ia
eliminacion de su soporie fisico
El tiermpo de retencion comienza a coniarse con €l cierre de 13 vigencia fiscal
La eiminacion se realizara utilizando el méiodo de picado (maquina trituradora). proceso
que io realizara la Aytidantia General a través det area de Gestion Documental. una vez se
tenga ei aval det Comité institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia e}
Acta de Elkminacion.
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JGESTION
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PROCEDIMIENTO -

4.3.10.12-45-26

Hinformes de Gestion

2

La subserie esta conformada por documentos que refiejan fa gesnon y el cumplimiento de

* Informe de gestién

Papel

fas funciones asignadas a ia dependencia. El tlempo de retencion esta sustentado en el

Jarticulo 52.de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 -de 1a Ley 1952 de 2019. Esta-subserie se
leliminard, ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la

entidad, 1a cual es consolidada en la subserie "Informes de gestion institucional” de la
Direccion de Segumento y Evaluacion (DISEV) del Depanamento de Planeacion del
Ejército Nacional.

El tiempo de retencién se ap_lica 2 p_a:'tir del cierre de 13 vigencia fiscal.

€l p:oceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se llevara a cabo, por ta Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Tomité instituciona! de Gestion y Desempefio,
dejando como evidendia ef acta deeliminacion y los inventarios documentales.

4.3.10.12-45-67

informes del Estado Diario del Almacén

1Es el informe mediante el cual se refiejan los movimientos diarios de entradas y salida de

* Informe de estado diario de! almacen

Papel

bienes, por grupo de elementos, de acuerdo con la desagregacion contable; documento
que se constituye en el tnico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de
los almacenes, asi como ia propiedad, planta y equipo en. servicio. La subserie no ofrece
valores secundarios, toda vez qué la informacion atiende las actuaciones administrativas y

Ise actualizan ‘periédicamente, por lo tanto, una vez cunplido el tiempo de retencion en el

archivo central se procedera a la eliminacién de su soporte fisico.
El tiempo de retencién comienza a contarse con el cierre de la vigencia fiscal

Ei proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental, tna vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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Subserie docurmental que registra los movimientos det personal organiov de las uridades v
dependencias de! Ejéroito Nacional. ya sea por trasiado o comision para el cumplimiento de;
misiones especflicas, detallande la miormackn concerniente al proceso de pasajes v
vigticos. Una vez cumplicio el tempo de retencion en el archivo central, esta subsetie serd
elimmnada. dado que ia informacivn refativa a pasajes y viaticos puede ser consuftada en
(as nominas de ia Direccion de Personal - DIPER

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

El procesn de etiminacion se rezlizara wiilizando e método de picado (madquina tituradora),
el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a2 través del area de. Gestion
Documental, una vez se terga el avai del Comité Instituciona! de Gestion y Desempeiio.
dejando como evidenaia el aciz de elminacion y los invenitanos documentales,

Normativa. En el Decreto 1799 del 2000, Dispesicion 016 del 2018, se establecen los
parametros para el diigenciamiento y framite de los documentos del proceso de evaluacion
y clasificacién del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

Agrupacion documental por medio de ia cual se evidencian los regstros de! personal de

SOPORTE O
cODIGO . SERlESISUB;ERIES/T 1POS DOCUMENTALES FORMATO .
4.3.4012-45-82 |Informes Periddicos de Personai - INPER
* Informe periédico de personal Pape!
43.10.12-47 {INSTRUMENTOS DE CONTROL
4310.12-47-1 |nstrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar
* Libro de control acta de posesion de personal miltar Papel

oficiales y suboficiales asignados a las dependencas o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Subserie documenial de eliminacién. ya que su informacion es
recuperabie en el acta de posesion que ieposa en fa subserie: Historias iaborales en ia
Direccitn de Personal

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

El proceso de eliminacion se reatizara utiizando el método de picado (méquina trituradora),
el cual se levard a cabo por la Avudantia General a Uravés del &rea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval el Comité Institucional de Gestion y Deserrpefio,
dejando como evidencia ei acta de eliminacion y tos inventarios documentales.
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CODIGO
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RETENCION

DISPOSICION
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ARCHIVO |ARCHIVO
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(3]

TIE|M|S

PROCEDIMIENTO .

4.3.10.12-47-5

tnstrumentos de Cantrof de Aseo de Armamento

2 8

X

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papel

Agrupacion documental que_evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del,
armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de efiminacion. ya que su
informacion es recuperable en el informe de cumpfirniento del plan de mantenimiento de ta
unidad. €

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

E1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el metodo de picado (maquina tnturadora),
o cual se flevara a cabo por la Ayudantfa General a través del drea de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Gomité Institucional de Gestion y Desempeno.
dejando como evidendia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.10.12-47-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

* Libro y/o planilla de asignacién de intendencia

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de 1a asignacion del material de

lintendencia que Se entrega al personal militar de la institucion. Subserie de eliminacion, al

no poseer vatores secundarios ya que su informacién es recuperable en los almacenes -
Sisterna Logistico SILOG. :

€l tiemnpo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando ef metode de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantla General a través del drea de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comiité instituciona! de Gestion y Desemperio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Procedi »s Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Delensa Nacional def 2018.

4.3.10.12-47-13

tnstrumentos de Control de Comunicaciones Oficisles

Documentos que permiten controlar la recepcion 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 de
eliminacion, ya que. una vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones y
transcurrido el tiempo de retencidn establecido. estos documentos no presentan valor
administrativo, legal o informativo.

El tiempo de retencitn se aplica a partir del cierre de |a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méaquina trituradora),
e cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
dejando como evidendia el acta de eliminacion y tos inventarios documentales.
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43.10 12-47-15 [Instrumentos de Control de Contingentes 2 8 X Agrupacidn documental que evidencia &l registro de! personal de soldados que prestan el

* Libro y/o planilia de contingentes

Papel E servicio militer en fa unidad. Subserie de elminacion por no poseer valores secundarios, ya
que su informacion es recuperabie en la subserie Informes Estadisticos de Reclutamiento e

incorporacion por Distrito Militar, que a su vez se consolidan en la subserie Informes:

Estadisticos ¢e Redlutamiento e incorporacion de la Direccidn de Reciutameents (DIREC).

El tiempe de ratencién convenza a contarse una vez haya finalizado su frdmute con el cierre;
de la vigercia fiscal,

El proceso de elininacion se realizara utilizando el metodo de picado (maquina tifuradora).
el cual se tevaia a cabo por la Ayudaniia General a2 través del drea de Gestion
. [Documental. una vez se tenga el aval dei Conuté Institucionai de Gestion y Desempefio,
dejando como evkiendcia el acta de eliminacion y los inventarios documentales

4.3 \0.12-47-38- Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

Subserie que evidencia el control de [as solicitudes de pasajes y vidlicos otoigados a un

* Soficitud expedicion de pasajes y vidticos
* Mision de trabajo

* informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional. en el gjercicio y cumpliniento
) de sus funciones, el cual debera soportarse con el respective informe de gestion. Esta

Fapel ! subsene es de elimnacion, ya que su mformacion es recuperable en la subserie ‘Libro|
Papel Mayor' de la Direccion Contable y Tesoretia - DICOT. donde se consolidan ios raqrsl.os
Papel contables vy finanaeros del Ejército Nacional

Papel

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora).
el cual se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucionat de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de efiminacion y tos nventarios documentales.

4.3.10 12-47-40 |Instrumentos de Control de Registro de Planiltas Devolucién de Alimentos

[
®
ks

Documentos que contienen nformacion que evidencia el control de fa devolucion de

* Libro registro de planilias de devolucion de alimentos

Papel alimentos de estancias de alimentacién al personal de sotdados y alumnos de las
diferentes unidades del Eprcito Nacional, en cumplimiento ai obgto del contiato
interadministrative celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional v
la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplidos fos tiempos de retencion,
se elimina loda vez que la informacion es recuperable en la subserie “comprobarites;
contables de egreso” de fa Central Administrativa y Contable - CENAC.

£1 tierpo de retencion se aplica a partr det dene de la vigencia fiscal.

E£! proceso de eliminacion se realizara utiiizando el método de picado (maquina tritradora).
el cual se lievard a cabo por 1a Ayudantia General a fravés del alea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Instducional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de elimvnacion y los inventarios documeniales. ]
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4.3.10.12-47-45

de Control de Vacaciones

2

8

Esta subserie evidendia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal

* Libro y/o planitla de control de vacaciones

Papél

de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central,
se eliminara esta subserie. ya que su informacion es recuperable en fa resolucion de
vacaciones, orden semanal de fa unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de
datos de {a Direccion de Personal - DIPER.

Fl tiempo de retencion se aplica a pariir det clerre de fa vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se reatizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Geslion y Desempedio,
dejando como evidencia el acta de efiminacion y fos inventarios decumentales.

4.3.10.12-47-54

instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

Agrupacidn documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes y

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

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacion materiat de transpore

Pape!
Papel
Papel
Papel

mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion. ya que su
informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempedio.
dejando como evidendia el acta de eliminacion y fos inventarios decumentales.

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

4.3.10.12-47-60

de Control Registro de Planitias de Ab

Documentos que evidencian el registro consecutivo de la planila de la partida de

* Libro de control registro de planillas de abastecimientos

Papel

afimentacion de abastecimiento de las unidades centralizadas, con el fin de controlar el
envio de las mismas al contratista, en cumpli to al objelo del ocontrato
interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y
la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion.
se elimina toda vez que la informacion es recuperable en el Contralo Interadministrativo de
|a Direccion de Adquisiciones de! Ejército.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando e método de picado (maquina
trituradora), el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.
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43101248 INVENTARIOS
4310 12-48-1 [inventarios Fiscales de Bienes 2 8 Agrupacion documental que evidenca ef coniral de los bienes adquindos en 1a instiucion.
“Certificacion de bienes muebles Pape! B Subserie de eiiminacion, loda vez que su informacion se consolida en ks inventarios,
+ Inventario fiscal de hienes Papel generales de la Direccion Contable vy Tesoreria det Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y sefvicios Papel 1 iempo Oe retencion se aplica a partr del cierre de ia vigencia fiscal
* Acta de revista de bienes Papel
2 €1 proceso de elimminacion se realizard utiizando ai metodo de picado (maquina tntwadora),
el cual se levara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidn
Documental, una vez se lenga e! aval de! Comité Instituciona! de Gestion y Deserwefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventanios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defenisa Nacional
4.3.10.12-56 ORDENES
43.1012-56-4 |Ordenes det Dia 2 28 Agrupacien documnental elaborada por la ayudantia de 12 unidad, en donde se consignan
- Orden del dia Papel los se;v:cios de régimen interno para las fechas alil indicadas, 1as normas inherentes a (3
* Mermorando Pape! administracion del personai y equipo y ias drdenes penmanentes o de estricto cumpiimiento
o _ ., que hayan sido ordenados por e Comandante del Batalion o Compaffa. Subserie de
* Solicitud de feficitacion Papel conservacon lotal, ya que su informacion registra los derechos y deberes de los
* Solicitudes al comando (Pemmisos) Papel funcionarios de cada seccion, en atencion a las responsabiidades admuinistrativas y

disciplinarias, lo cual pemite evidendiar una trazabilidad de la actuacion en {5 unidad
Los periodos de retencion se aplican a partir dei cierre de cada vigencia fiscal.

1 a microfimadion de los documentos en soporte papel. se Hevara a cabo por Ia Ayudantia;
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, e! cual serd conservado siempte en su soporte original

Normativa: Regiamenio de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucidn 1682 de 2009, Ley
1862 de 2017 "por la cual se estabiecen las normas de conducta del Miltar Colombrano y;
se expide ¢l Codigo Disciplinario Militar. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y det
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”. Articulo 19, Informacion
exceptuada por dafio 2 los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo”.
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43.10.12-57  |PLANES T
4.3.10.12-57-75 |Planes de Mantenimi de Maquinaria y Equipo 2o ‘8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacioh € instrucciones a
e desarrollar por la unidad para asegurar el cofrecto funcionamiento de la magquinaria y

s Pian de mantenimiento de maquinaria y eqipo Papel equipo con el que cuenta la entidad. por medio de acciones correctivas. preventivas i
Cronograma Papel periodicas. Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo y,

* Solicitud de mantenimiento Papel correctivo en las instalaciones de las unidades de {a fuerza. con el fin de mejorar (a calidad

* Acta de reunion Papel de vida de las tropas en el tealro de las operaciones.

* Informe de cumplimiento al plan Papel )

Subserie de conservacion tolal que aporia a la ciencia. {a historia y fa cultura, a partir de la
actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejéicito, los cuales permiten
evidenciar 1a hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los
equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional,
aportando asi a la reconstruccion de la memoria histdrica institucional,

Los periodos de retencion se aplican a pariir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.

La microfimacion de los documentos en soporte p'apeL se llevara a cabo por la Ayudéntia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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4310 12-57-39 |Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias : 2 18 X X Agrupacion documental que contiene fas acciones de prevencidn, mitigacion, preparacion.]
<7 | Plan de emergencia y contingencia " Papel 1 respuesta y rehabilitacion ante una emergencia. con el fin de controlar taciores y amenazas.
* Maga de riesgos "Papel de riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
- Soticitud reunion -3 Pape'i Jimpacto negativo en las personas. instalaciones y equipos, antes. durante y despuss de la
“ Acta de reunion Papel emergenciz, ademas de la recuperacion rapida de zonas afeciadas.
* I Acta de capacitacion . Pape! ;
* Informe de cumplimiento al pian - 5 . Papel Estos documentos presentan 2 los funcionarics las destrezas y condiciones para actuar de

manera rapda y coordinada frente a una emergencia. con &l fin de preservar la integridad
fisica v menial dei personal militar y civil que fabora en cada una de 1as nstalaciones de las
unidades de la mstiucion, y mitigar 1os efectos de cualquier emergencia y el trabajo
armonico con los organismos de Socorfo con ki premisa de oblener y mantener aftos
niveies de efectividad. eficiencia y eficacia en los diferentes frentes

Subserie de conservacion toial, ya que su miormacion es fuente primaria para
investigaciones sobre '3 proteccion y cwdado de los trabajadoies en los diferentes
momentos de I3 historia, asl como las técnicas empleadas para fa actuacion y manejo de
recursos durante emergencias, garantizando las capacdades duranie la actuadion
misional.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica
de Colombia en su Articut 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Egrctte, la Armada y la Fuerza Aérea

Ei tiempo de relencién comienza a conlarse con la entrada en vigencia de una nueva
version del plan

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documenial, esio como medio de seguridad, consuita,
y presesvacion de! documente, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreio 2157 de 2057 “por medio de!
cual se adoptan directrices generales para ia elaboracion del plan de gestion del riesgo de
desastres de las entidades publicas y privadas”
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4.3.10.12-57-110

Planes de Seguridad Militar

2

43

X X

Agrupacicn documental que evidencia el “andiisis y diagndstico de amenazas, iesgos y

* Plan de seguridad militar

|* solicitud de reunién

* Acta de reunion

* Acta de capacitacién

* informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Pape!
Papel
Pape!

vulnerabilidades relaclonados con la segiiridad:de personas, seguridad fisica, seguridad de
la informacion y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas|
activas yio pasivas contra posibles acciones de una. amenaza™ MFRE 3-37 "Proteccion’.
{Subserie de conservacion total. ya que su mformacion es un insumo para realizar estudios
de las ciencias mililares. focalizados en el drea de inteligencia y contrainteligencia mifitar, a
|partir del registre de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen fas
lamenazas internas o extemas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad,
|credibitidad y confiabifidad de fa informacion.

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
HHumanitario y -con fa misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Polftica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendré para su defensa unas Fuerzas WMilitares
permanentes constituidas por el Egrcito, {a Armada y la Fuerza Aérea.

La microfimacion de fos documentos en saporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia)
General a través del area de ‘Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
v preservacién del documento, el Gual serd conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto
1070 de 2015, Articulo 2.2.36.1_-Reserva Legal, procedimiento seguridad mititar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’y MCE 2-22.1.

4.3.10.12-57-11§

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Sequridad y Salud en et Trabajo — 5G-SST

Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos]
propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos
y rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en

* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo
* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de diagnostico de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Pape!
Papel
Papel

los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas
concordantes. Se conservara totalmente ya que su informacion integra las actividades en

|salud necesarias para garantizar la mtegridad y seguridad del personal, aportando asf a
lestudios antropol6gicos, médicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de zonas,

endémicas. tratamientos empleados para las enfermedades y demas insumos para la
ciencia médica militar.

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

La microfiimacion de los documentos en soporte papet, se fievard a cabo por fa Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion de! documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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TIEMPOS DE T
: ) L SOPORTE O RETENCION FINAL
B ' ¢ P £
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO o1 wls ROCEDIMIENTC
S i ¥ GESTION |CENTRAL :
4310.12-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 '8 X X Subserie gue evidencia 1as acciones realizadas durante el seguiriento v acompafanietio
Plan de trabajo y acompanamiento dei proceso Papel . - B 3 ias d‘ependenuas yio un‘idade.s_. a través de actividades de comf'ol_. con el fin de vetificar y
- Remision del plan Pape! garantizar 1 comecta ejecucion de los procesos y procedimientes. Se conservard
a ision ‘p pe - totaimente, ya que sy informacton posee valores histaricos, reflejando 12 evolucion de lo%
Acta de reunion Papel métodos y estrategias de control y seguinvente dentro del Ejrcito, proporcionando una)
* Acta de capacitacion Papel vision histérica de la gestsn institucional.
* Informe de cumplimiento al plan Papel
. £ tiempo de relencidn conuenza a contarse cen 1a entrada en vigencia de una nueva,
version del sian.
La miciofimacion e ios documentos en scporle papel. se lievard a cano por la Ayudaniia
|General a través del area de Gestien Documemnial, esto como medic de sequridad. consulta
v preservacion de! Gocumento, e! cual sera congervado siempre en su soporte onginal
43.10.12-58 {PROCESOS .
. . v 2 IS e - Agrupacion documental en la que se consarvan los documentos generados de manera
43.10.12-581 Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Daiio de Bienes 2 18 XX cronoiagica de los acios procesales coordmados que se adelantan en el proceso de
* Informe, queja. andnimo o cualquier ofro medio Papel responsabiiidad agministrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio dei
‘ * Autg inhibitorio Papel {Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vincuiadas 2 |3 Fueiza Publica.
* Auto de inicio de avenguacion previa Pape! de conformidad con 1a Ley 1476 de 2011
* Auto de apertura de investigacion Papel
5 Desc_f’irgos Pape! El uempo de retencion comenzata a contarse ura ve terminado su trémite y vigencia con
* Praclica de pruebas Papel 1a constancia ejecutoria
* Auto de cesacién del procedimients Papel
* Auto de archivo Papel Una vez cutmine su fiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquellos
* Auto de cierre de investigacion Papel expedientes que determinen ‘fallo de responsabilidad administrativa’, estos se
 Trastado alegatos de conclusién Papel consgrv_arar! totalmente, ya que constituyen una fuente primaria para la investigacien de la
2 g ciencia juridica militar.
Alegatos de conclusion Papet
“Fallodeipdmenainstencia Fape! Por otro fado, fos que culminan con falio “archivese” se eliminaran utlizando el metodo de
Recurso de apelacion Papel picado (maquina trituradora), proceso que fo realizard fa Ayudantia a través del 4rea de
* Auto resuelve recurso Papel Geston Documentai, una vez se lenga e aval del Comii¢ Institucional de Gestion y
* Fallo de segunda instancia (Cuando se mlerpone recurso de apeiaaom Papet Desempeiic, dejando como evidencia el Acta de Elirinacién.
* Orden administrativa de los servicios -OA S Papel " s s g ; i ) b Ayudari
o . © 2 K microféimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabe por fa Ayudariiia)
o P, s
Constancia;de-ejecdtorts Papel - General a través de! drea de Geston Documental, esio como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservadc siempre en su soporte ofiginal
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coDIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES g PROCEDIMIENTO -
FORMATO ¢
. B g Agrupacion documental que consesva los documentos generados de manera cronological
[P cipl o8 i e e ¢
4.3.10.12.58-33_|Procesos Disciplinari S8 en los acios procesales coordinados que se adelantan enel procedimiento discipfinario, de
* Informe, queja. anonimo o cualquier otro medio (Ej. Computsa de copias u otros) Papel conformidad con et Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
. L : el comportamiento de ética, disciplina, condicion. principios, valores y vitudes
Auto Inhibitorio Papel caracteristicos de las Fuerzas Miltares. asi como fas normas de conducta que el militar
* Auto de apertura de indagacitn disciplinaria Papel debe observar en el ejercicio de su camera, condicion esencial para fa existencia de {a
tinstitucién, )
* Auto de citacion audiencia Papel
. " Tiene su expresion colectiva en -l acatamiénto a la Constitucion y su manifestacion!
Descargos Papel individuat en ef cumplimiento de las drdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes;
« Auto de archivo Papel de Ia lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del subaltemo que
las ¢rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como teferentes tas,
* Auto de terminacién del procedimiento Papel normas y érdenes que consagra el deber profesional.
* Auto de cierre de investigacion y trastado Papd Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acdones realizadas por
* Alegatos de condiusion Papel {1a entidad. con et fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportantientas éticos!
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y natificaciones a los sujetos Panel que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y fa proteccion de fos|
procesales) ap intereses del Estado. .
ThecIodnes Papet 1€} tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con
* Recurso de apelacion Pape! la constancia ejecutoria.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apefacion) Pape!
- Constancia de ejecutoria Papel Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquelios

expedientes falfados de forma condenatoria por faltas graves 0 gravisimas, contempladas,
en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. y los procesos que hagan alusion ai Derecho,
tnternacional Humanitario y Derechos Humanos. se conservaran totalmente.

Por otro lado, 1os que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de
picade {maquina trituradora), proceso que fo realizara fa Ayudantia a traves del 4rea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y
Desemperio. dejando como evidencia el Acta de Eliminadion.

|La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudartial

General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta;
y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 {agosto 04) "por fa cual se establecen las normas de
conducta det Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciptinario Militar™.
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DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE APOYO DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION MILITAR - BASEM CODIGO: 431012 ]
TIEMPOS DE | DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL
cODIGO SERIESISUBSERIESIT IPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO ] el et & PROCEDIMIENTO
GESTION JCENTRAL
4.3.10.12-62 |REGISTROS
4.3.10.12-62-19 |Registros de Asignacion de Armamento 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registo y control del armamentio)
“Regisho de asignacion de armamento Pape! asignado a la unidad. Subserie de conservacién (otal. ya que su informacion tiene caracter
probatorio para el personal al que se e asigna material de fuegos, el cual, af ser empteado
para actividades internas de las unidades o el desarrollo de operaciones. s un nsumo)
pare la trazabilidad de las actuaciones militares individuales y coleclivas, permitiendo asi (a
construccion de la memornia hisiorca insiitucional.
€} tiernpo de retencion se aplica a partir dei cierre de la vigencia fisca!
Son documentos que tienen (elacdn con los Dereches Humanos, Derecho inleriacionai
Humaniigrio y con fa misionalidad de} Eférato Nadional. dados en la Consttucion Politica]
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tenura para su defensa unas Fuerzas
permanentes constituidas por e! Ercito, la Armada y la Fuerza Aérea.
{a microfiimacion de los dotumenios en soporte papel, se lievara a caho por la Ayugantia
Generai a iavés del diea de Gestidon Documenial, esto como medio de seguridad. consufta
Y preservacion del docurmento, el cual sera conservade stempre en su soporte original
Normativa: Manuel de Procedimientes Administrativos v Financieros para ei Manejo de;
Bienes de! Ministerio de Defensa Nacional.
4.3.10.12-62-39 |Registros de Definicion de Situacion Militar 2 18 X | X |Agrupacian documental en la que se conservan cronologicamente fos regisiros de los
“Documento do identdad Papel ciudadanos que se encuentfan prestando el servicio militar y son asignados a las)
* Hoja de dalos biograficos Papel diferentes unidades de la institucion .
* Informe desempeio periodico Papel Una vez finalizado su tiempo de retencion se seleccionara una muestra cualitativa dei 5%
“ Antecedentes judiciales Pape! de registros de definicion de situacién militar que hayan presentado temas de sanidad.
* Informativo por lesiones Papa! disciplinarios y aquellos que tengan reconocimiente como mejor soldads del contingente.
« Certificaciones obtenidas durante el servicio Papel como parte de 1a memona histérica mstitucional de la unidad. En relacion con el volunen
* Orden administrativa de personal por Ia cual se retira del servicio Pape! documental, si la nwestra resultante es infenor al porcentaje. se debe garantizar |2

seleccidn conw minimo de un expediente.

Los tiempos de retencion se aplican a pattir de ia expedicién del acto adinmistrativo que

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area ce Gestion Documental, esto cemo medio de seguridad, consulta
y preservacién del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte ofiginat

Los registros que no son objelo de seteccion se elim¥naran, utiizando el método de picado
(maquina trituradora), proceso que lo realizara ia Ayudantia General a través del area de;
Gestion Documental, una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempeno, dejando corme evidendia el Acta de Eliminaadn.
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DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE APQYO DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION MILITAR - BASEM 4.3.10.12
TIEMPOSDE | DISPGSICION | i
) SOPORTEO RETENCION |  FINAL
‘CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO |ARCHIVO ARCHWO‘ (;T o, PROCEDIMIENTO
slager, {GESTION |CENTRAL | i -
4.3.10.1262-46 |Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Militar 2 18 X | x | |Agrupacion documental que evidencia el registo y control de entrega de libretas y.
* Libro yio planilla de entrega de (ibretas y conductas Papel T conductas a los soldados cuando terminan el servicio miltar. Subserie de-conservacion
total, ya que su informadion es un insumo para construir estadisticas sociales enfocadas alf -
{valumen de ciudadanos que prestan y definen su situacién militar, los cuales a-su vez,
permiten identificar una muestra para el caso puntual del Ejército Nacional: por otro'lado,
es un insumo para establecer patrones de comportamientc de los soldados dentro de la
institucion, los cuales permiten constituir acdones de mejora dentro de la fuerza.
£1 tiempo de retencion se aplica a partir det derre de la vigencia fiscal.
La microfiimacion de los documentos en soporte, papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
1Generat a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte originat.
4.3.10.12-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 1 X X {Subserie documental que evidendia los registros de los eventos o visitas protocolarias
* Album historico Papel realizadas en la-unidad militar, Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo
* Libro histérico Papel central, se conservara totalmente como fuente para,la investigacion de ias ciencias
militares y la reconstruccidn de la memonia histérica institucional. -
1€l iempo de retencién comienza a contarse una vez haya finaiizado su lra:ﬁite con ef cierre
de {a vigencia fiscal.
{La microfimacion de fos documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.
43.10.12-62-106 |Registros del Suministro de Estancias de Ali ion de Unidades Centratizadoras 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento af abastecimiento. de las ’
* Delegacion de aimentacion Papel estancias de alimentacién al personal de soldados y alumnos de cada unidad, enf
. " " ’ cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacién documental, ya que
i Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel su informacién es recuperable en ef plan de estancias de afimentacion de fa Direccion de
Acta de cruce de cuentas Papel Personal - DIPER y et Contrato interadministrativo de ta Direccion de Adquisiciones del
* Justificacién de saldos Papel Ejército. o g - s X 4.
* informe de supervision al contrato Papel : s . .
« Cotizacion del mes Papel Et tiempo de retencion comkenza & contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre,
* Libro de contro! de consolidados de viveres secos Papel dea vigenicia fiscal. .
q 0"?%" del dia Papel El proceso de efiminacion se reafizard utifizando e método de picado (maquina
* Soficitud orden de pago Papel trituradora), el cual se Hievara a.cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
* Planiila entrega dineros para viveres frescos Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
- Factura suministro comida caliente Papet dejando como evidencia el acta de eliminacion y tos inventarios documentales.
* Menu de afimentacion Papel
* Solicitud de cotizacion Papel
* Respuesta soficitud cotizacion Papet
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4.3.10.12-62-100

Registros de Servicios de Régimen Intemo

2 28 X X Agrupacion documental en la que se registran de manera cronologica los servicios de;

* Libro de control minuta de servicios

Papel

régimen infemo. dispuestos en la orden del dia ylo semanal del Cuariel General.
Divisiones. Brigadas. Bataliones y Compafiias dei Ejército Nacional. Subserie dej
conservacion total, que registra e! régimen interno en ias unidades, las cuaies hacen
referencia a ios fineanientos generales que rigen a una unidad o dependencia miltar y.
tienen como propdsito garantizar la convivencia. -establecer las funciones y mantener la
disciplina con respecio a multiples factores de cumplimiento obiigatorio (come horaros,
servicios. normas de seguridad. ente oves), oon el fin de regular los aspectos
admmnistrativos que se desarrolian en i3 unidad.

e Este iro es un documerio anexc en el que se registran actvidades de las érdenes
: semanates y dal dia sin embargo, dado que no se registzan por cada una de s Grdangs
sinG de forma generai, se conservan como una subserie documental independiente

£ tiempo de retencién se aplica a partir de! cierre de 1a vigencia fiscal.

1La microfimacian de los documentos en seporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
Gene:al a través del drea de Gesivin Documental. esto como medio de seguridad, censulta
y preservacion del documante, el cual sers conservado siempre en su soporie original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1592 de 2009,
Reglamento de Regimen Interno det Cuariel General det Comando del Ejéiciio RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-28-1, Ley
1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conduclta del Militar Celombiano y
se expide el Codigo Disciptinario Militar”. Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y dei
Derecho de Acceso a la Infarmacion Publica Nacional, Arffcuio 19, Informacion
exceptuada por dafic a los intereses piblicos, y Ley 1437 de 2011 "Por 1a cual se expide el
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativa”™.
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43.10.12-65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA |

4.3.10.12652 |Requeril de Entes Judicial 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con i3]
* Requerimiento judicial Papel ladministracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y fa
* Respuesta al requerimiento judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo

para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria historica institucional.

€1 tiempo de retenci6n comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la respuesta a requerimiento.

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

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnice (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion
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