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- ® el : GESTION | CENTRAL
4311.7-1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES -4 .
43.11.7-1-1 |Acciones de Tutela i i - 2 'S X x |Agrupacidn documental que contiene informacion por la cual un ciudadanc, se dings a un|
3 - E < - s - = - uez de ia Republica, con !a finaldad de la proteccidn de un derecha fundarental que siontel
Demanda; . ; apai viinerado o amenazado: los cnginates de les actuaciones se encuentran en el archie dal
" Auto admisorio de la demanda : : Papel juzgado que conoce 1a accion.
" Natificacion Papet
* Contestacién dn ta demanda . Papel Estas tuiclas s8 enfocan en las capacidades gue ejecuta la Brigada en 2poyo a las
* Sentencia . - Papel . 5 il en la gestion integral del riesgo do desastre. Subsere da
* Racursos . 3 - - - Papel - - : conservacidn toial, por sar fuante primana para fa tustona politica. toda vez que evidencia s]
* Auto obedézcase y camplase Ts ‘ * " Papel - ejercicio del Estedo Sodia! de Derecha y los mecanismos ae defenss de los derechos
- Reporte Rama Judicial e . 2 5 - Papet . fundamentales. Adamas, pernite ial MO se Ios principi 0S
+ Auto de iicks da incidente:de disacato . £ - Papei v y las liberiadse constitucionales desde e! ejercicic coldiano de la ciucadania {rente a las
c f i
" Inadente de desacato : Papel entidades
:Rﬁsmﬁa ""‘"C”’?me de desacato” o 3 Papel Ef tiempo de retencidn comienza a contarse una vez se finalice su trémite y vigencia con Iaj
Auto qus decide el incidente de desaceto . s g . Papel decsion del giado wisdicciona! de consutia.
. i6n en grado jurisdiccional de consuita Papal
" Decisién del grado junsdiccional de consulta Pepei La microfiimacién de los documentas en soporte papel. se kevard a cabo por la Ayudantia
P . = . . - 5 - Genera! a Iravés del area de Gestidon Documental, esto como medio de seguridad, consulia y|
E 3 ER - . b preservacion del documento, &) cual serd conservada siempre en su soporia original,
431172 |ACTAS <
43.11.7.265 |Actas de Informe de Gestion . . 1 2 ‘g x x lAgrupacién documental que registra informacion sobre la entrega v recepcidn de ‘os asuntos,
—-— - - y publicos del Estado lombiano. iendo la resp bilided de los
* Acta de informe de gestion : Papel funcionanos pubhicos para presentar un informe sobre ios asuntos de su competencia. gestion

de recursos financieros humanos y administrativos a quienes los sustituyan legalmente en
sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracién.

ISubserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccion de la
memorna histérica institicional a partir de ia gestidn realizuda por los servidores pibficos en
mplim de sus funci y cargos asig| . asuvez, ye ala i

- : militar sobre et i de las L y sus funcionarios.

Ei tiempo de retercion comienza a cantarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre|
de la vigencia fiscal

L a microfiimacion de ios documentos en soporte papel, se flevara a cabo por ta Ayudantia
General a través del area de Gestion Documents!. este como medio de seguridad, consuita v
preservacion del documento, el cual seré conservado stempre An su scporle ofiginal,

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019. Ley 1712 de|
20 14 y demas nomativa concordante.
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4.3.11.7-2-73 |Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor, 2 43 x| -l x Documentos que cont inf i6n sobre las “reuni del estado mayor Gue asisten al
o, EpE———— " — Ponel - S R on los asp ionales. | i inistratives de 1a unidad (en las -

a de reunién estado mayer o plana mayor 2p unidades del escalon batallén se denomma plana mayor) (MFC 1 0) Subserie documenta! de

* Planila de firmas de los asistentes Papst conservacion total, que { ] I de las por los]

integrantes de la reunion, con ¢ fin de izar el correcto func y de|

las capacidades de la unidad.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
ide 1a vigencia fiscal.

ia il i6n de los doct i0s en soporte papel. se fevara a cabo por la Ayudantia|
{Generai 2 través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de segutidad, consulta y|
nreservacion del documento. &l cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campafa del Ejército;
'Comandante, Organizacion y Operacianes del Estado Mayor MCE 6-0 - Restringido, Agosto;
2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

4311.7-14 |COMPROBANTES DE ALMACEN

4.3.11.7-14-1 jComprobantes de Baja de Bisnes de Almacén 2 8 X Ag’upaoxén documenta! mediante Ia cusl se refleja el procesa de retiro definitivo de un bien,
B 7 = s tanto coma de los regi e ios que forman pare del]
Canceplo teenicadedos bibnes Fapel patrimonio de la entidad. Esta subserie no posee valores secundarios. debido a que la
* Relacion de bienes a dar de baja Papel mformaccbn se encuenira contenida en clras seriss y subseries documentales. tales como los|
* Auiorizacion de baja de bienes Papel o8 y actas expedidas por el comilé de inventarias.
" Acta de comité Pape! El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
* Resolucion pala dar de baja los bienes Papel de la vigencia ﬁs_caL
Feampibbantaiie ajeidebleries.doalinacen Papsl El proceso de eliminacion se realizara utilizando gl método de picado (maquina trituradora), ef

cual se levars a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una
vaz se tenga el aval del Comité Institucional de Gesuon y Desempefio, dejendo como
evidencia el acta de eliminacion y los i
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£3.117-142 |Comgprabantes de Egreso de Bienes de Almacén - 2 Documenios en los cuales se evidencia el retiro de un bien del almacén. acompattado de la
e — 5 = 'D o i de la salida de que @as e doct 1o legal ol cual se
Solicitud de egreso de bien de aimacén £ap clara y detalladamente ta salida fisica y real de! bien, casando de esta manera. y mediante
=+ I* Registro de salida - LPapel - reqGuisito probatorio, la L por ini y conservacén, por parte]
e de egreso de . iasbél' dsl almacenisia y quedando en poder dej funcionano destinatario. La subserie pierde ios
Cue vatores primarios toda vezr que iz informacdién atiende las actuaciones administratives y se
actualizan perisdicemente, razon por 1a cual se eliminard, debido a que la informacion se|
lencusntra contenida en olras seres y subseries documentales, tales como los inventanos
qenerales ds la Direccion Contable y Tesoreris (DICQOT). v actas expedidas por el comité de,
inventarios
El tiempo de retencion comisnza a contarse una vez haya finalizado su tsmite con el cerre
de ta vigencia fiscal
£1 proceso de efimmacon se realizara uitizando ei método de picado (méquina trituradors). el
cuai se llevard 8 cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el avel del Comité Institucional de Gestidon y Desemperio, dejanda comgj
levidencia €l acta de eliminacion y los inventanos documentales.
43.41.7-14-3 |Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almaceén 2 Agrupacion documental que acredita ia entrada real del bien al almacén de ia unidad y|
. — - o porta los registros contablos. La subsene pierde los vaiotes primarios y no ofrece valores
Solicitud ds ingreso de los bienes al almacen Papet secundarios, toda vez que la informacién atiende las actuaciones administrativas v se|
* Comunicacién de sohcitud del concepto Papel actualizan penbdicamente. razén por ta cual se eliminard, debide a gue la informacién s
h lencuenta contenida en ofres series y subsenies documentales. 1ales como los inventarios|
* Cencepto del bien Papei lgenerales de la Direccién Contable y Tesorera (DICOT). y actas expedidas par 8l comité de.
* Informe de inconsistencias enconiradas Papel e
" Recibo a salistaccion Paps! £1 tiempo de retencion comienza a comarse una vez haya finahzado su tramite con el cierre
. de la vigencia fiscal
* Acta de recibo Pape!
* Conprobante de ingreso de bienes & almacén Papel El proceso de aliminacion so realizara utilizando el mélodo de picedo (maquina trituradora). el

cual s¢ levaré a cabo por 1a Ayucantia General a través del area de Gest:don Documental. una;
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como)
evidencia el acta de eliminacion y los inventanos documentales.
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€ODIGO
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DiSPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

CT{EM

PROCEDIMIENTO

4.3.11.7-23

DERECHOS DE PETICION -

2

Agrupacién documental en la que sa conservan fos documentos por los cuales un

* Derecho de peticién
~ Respuesta derecho de peticion

Pape!
Papel

4 X X

qpresenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los paftn:u!amé -que

Ise edmmlslran tos derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticion de

prestan servicios publicos o ejercen funciones pablicas, para obtener respuestas pronias y]
loportunas en atencion al articule 23 de 1a Constifucion. Manual pars el ejercicio de lasl
lacciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

sei al expedi del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia. la historia y la cultura, a partir det]

i a las di ic legates dentro de fa institucion, las cuales|

al iso del Ejército i con la garantia de los derechos de la

fciudadania. constiluyando asi una fuerte para la investigacion de la ciencia juridica civil Y
militar,

Las tiempos de retencion se cuentan a partir del cieme de la vigencia fiscal.

La n ion de fos d en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y]
preservacidn del documento, ef cua! serd conservado siempre en su soporte onginal.

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

4.3.11.7-33

: HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

(Agrupacion de Gue evk ia ias ivi ini iv 2 i} para el

* Ficha técnica
* Hoja de vida

* Planiia de mantenimiento
* Certificado de calibracién

Papel
Pape!

Papel

|ia ciencia mecénica, etéctrica y electronica a partir da su funci i y

[control, seguimiento y ophmxzauén del uso de ls maqumana y equipos con los que cuenta el

Ejército Nadi para el i de su misi

[Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos hlstonaies que

cumplﬂn con el siguiente criterio M yio eqmpos en|
minado y d i qua por su ir i i

idemificar un nmpacxo sociocuftural en una regidn especifica que permiten el estudco de ia|

memoria histdrica institucional, y a su vez. aqusllos que sean fuents para la mveshgac!én de|

ldentro del mantenimiento sjecutado.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la baja det activo, teniendo en cuental
el volumen de produccion tota! de fos historiales de magquineria y equipo que ingresen al
archive central como transferencia primaria,

La microfilmacion de los documenios en soporte papel, se flevard a cabo por la Ayudantia|
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
[preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccidn se eliminardn utilizando el método de
picado (maquina tituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Insmucoona! de Gestion vy
Desempeiio. dajando como svidenda el Acta de Efiminacion y los i doc

Directiva N°. 000130 de 2019.
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4.3.11.7-45

[NFORMES

431174513

Informes de Bienes en Servicio

2 3 X [Documentos en los cuales se agrupa mionmacian sabre los bienes en servicio ordenede.|

" Informe de bienes er servicio

Papel

completa y detaliada de todos los activos que se ancuentran a disposicitn de los funcionanos
ide |a entdad. La subserie no offece valores secundarios. toda vez que ta Informacion atiende]
les actuacionss administrativas v se actualizan peribdicamente, pur lo tanto, una vez cumplido
el tiempo de retencion en el archivo central se procedera a iz eliminacion e su seporte fisico.

El tiempo de relancion comienzz a contaise con el cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de elinunacion se realizard wilizando el método de picado (maquina inturadora}. et
cual se lievars a cabo pos la Ayudantia Generat a traves de! 4ea de Gestion Documenta!. una
vez sa tenga ei aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno. dejando comal
levidencia gl acta de elimingcion y j0s invenianos documentales

de

2 3 X La subserie esté corformada por documentos que refiejan fa gestion y ei cumplimienta de 1as|

* informe de gestion

Papel

it 101 salad . £l tiempo de astd do en el articulo
52 de ia Ley 1437 de 2011 y anticulo 37 de 1a Ley 1952 de 2019. Esta subserie se sliminara,
ya que la informacian contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la enticad, 13|
cual es consolidads en Ia subsenie “Informes de gestion institucional” de ia Direccion ds|
Segumiento v Evaluacion (DISEV) del Depanarmento de Planeacion de!t Ejército Nacional.

£1tiempo de retencion se aplica a partir def crerre de la vigencia fiscal.

El proceso de efiminacion se i i el método de picado (maquina trituradora), ei
cual se llevard a cabo por la Avudantia Generel & través del grea de Gestidn Documental, una
vez se jenga el aval del Comité Institucionz! de Gestion y Desempefio, dejando como
levidencia el acta de efiminacitn y los invenlarios documentales.

4.3.11.7-4567

informes del Estado Diario del Almacén

2 % . X Es el informe madiante el cual se refipjan jos movimientos diarios de entradas y saltda de|

" Informe de estado diario dei aimacén

Papel

b . por grupe de elementos, de acuerds con la desegregacién contzble: documento que
sa constituye en el Lnico soporie para confronter las cifras de los estados contabies de los
atmacenes. asi como la propiedad, planta y 8quipo en servicio, La subsene no ofrece valores;
secundanos, toda vez que !a informacidn atiende las actuacionss administrativas v se|
actuatizan panddicameanie. par lo tante. una vez cumplido 8f tiempo de refencidn en el archivo)
central se procederd a |a eliminacion de su soporte fisico.

E1tiempo de retorcion camianza a contarse con ef derre de la vigencia fiscal.

£l proceso de efiminacién se realizara uiili; el méiodo de picado (maquina tnituradora). el

cuat se llevara a cabo por s Ayudantia Ganeral a través del drea de Gestion Documental. una

lvez se tanga el aval del Comilé institucional de Gestion y Desempefio, dejandc comao
id sl acta de eliminacién y los i 105 o .
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T

E|M

s

PROCEDIMIENTO

©4.3.11.7-45-82 |Informes Periédicos de Personal - INPER

2

3

X

[Subsens documental que registra fos, m' imientes del personal orgénico de las unidades y|
i del Ejército Nacional, va Sed por traslado o comision para el cumplimiento de|

* Informe periddico de personal

Papel

pecificas, lai concerniente al proceso de pasajes y viaticos.
Una vez cumplido el iempo de retencién en el 8rchivo central. esta subserie serd eliminada,|
[dado que la informecion relativa a pasajes y vidticos puede ser consultada en tas ndéminas de
la Direccion de Personal - DIPER

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

£l proceso de ion se i i el método de picado (maquina trituradora), el

cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una

vez se tenga ‘el aval del Comité Institucional de' Gestion y Desempeno, dejando como
ol acta do inacion y los i o ttales.

Normativa: En el Decrelo, 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los
para ol diliger y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y|
das:f icacion del personal de Oficiales y, Suboficiates de las Fuerzas Militeres.

4.3.11.747 [INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.11.7-47-1 jinstrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupacién doeumanual por medio de la cusl se evi ian fos i del p de]
y ol alas dep: 1cias 0 de acuerdoccm el escalafon

* Libro de contro! acta de posesion de personal militar

Pape!

es en ol
i6n de Personal.

de cargos. Subserie d i de el 6n. ya que su bl
acta de posesion que reposa en la sub: : Historias enlaDi

El tismpo de retancidn se aplica a parir de! cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utiti el método de picado (maquina trituradora), el
lcual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
[vez se tenge el avel del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando comoj
lavidencia el acta de eliminacion y los inventarios documeniales

4.3.11.7-47-5 |Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

A i que evid €l registro y control del aseo y mantenimiento del

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papel

avmamemo de primer nivel, asignado a la umdad Subserie de eliminacion, ya que su
informacion es recuperable en ef informe de i del plan de i de la
unidad.

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

El proceso de inacion se el método de picado (maquina trituradora), el

cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, unaj

vez se tenga el aval del Comité Insmucnonal de Geston y Desempefio, dejando como
ia el acta de eli 160 y 108 i doct tales.
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cODIGO ’ SERIES?SUBSERlEsmPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

5]

TIEIM]|S

- i e = g i P 3 P Agrupacién que evi ia ol registro v control de la asignacién det matenal de|
43417478 flastiumentos ds Control de 2 do de - TN 2 8 s intendencia que se anttega al personatl milkar de ia institucion. Subserie de eliminacion, ai nol
* Libro yfo planilla de asignacion de intendencia - T : J Papsi > f poseer valores secundarios ya que 'su informacion es recuperable en los almacenss - Sistema
Log!stico SILOG.

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

El procese ce cion se i i el métodn de picado (manuina trituradora). el
lcual se liavara a cabo por lg Avudantia General a través del drea dé Gestidan Documental. una;

. vez se tenga el aval del Comité (nslitucionsl de Gestion v Desempefo. dejando como
- . evidencia el acte de efiminacion y 10 i doct 1 .

. Normative: Manual de P i i h y Fi ns para el Manejo de Bisnes,
de! Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

Documentdis Gue permilen controlar la recepcion y distibudi de fas icacione:
) oficlales por pate do los i pons de esta actividac, asl como ef
* Pianillas de contro! de comunicaciones oficiales . Papet segumiento a los liempos de respuesta de las comunicaciones recibrdas. Subserie def

v B - loliminacion. ya que, una vez verificada la cormrecla gestion de las comunicaciones
iranscuido @ liempo de reiencitn establecido. estos documentes no pressmien vaior|
i . iegal o infs

4.211.7-47-13 jinstrumentos de Contdl de Comunicaciones Oficiates 2 s X

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

El proceso de eli se i uti > el método da picada (magquina trituradora). el
cual se llevard a caba por la Ayudantia Genera! a través del drea de Gestion Documentat. una;
vez s6 tenga ef aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefo. dejando como|
levidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

Documentos que evidencian el control y registo de [a distiibucién de materiales de aseo )
napeleria a les diferentes secciones de la unided. Subserie de eliminacion. por nc posecer)
” Solicitud de matenat Papel . ivalores secundarios, ya gue su informacidn es recuperable en los comprobantes de egresos|
* Planifla de distribucion de matenal * Papet ide aimacén de ia unidad centrelizadora del BASEN.

4.3.11 7-47-23 |instrumentos de Controt de Distribucion de Materiat ’ : 2 8 _- X

£1 tismpo de retancitn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se izara utili el método de picado (maguina tnturadora). el
cual se lievaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidn Docirmenial, ung;
vez se tenga el aval del Comitd Institucional de Gestion y Desampetio, dejando como
svidencia ef acla ds eliminacién y los i ios doc N




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL g Pagina: % de J 4"
(COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MIUITARES 2 Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
iy TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD S

IAYUDANTIA GENERAL Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - CENTRO NACIONAL DE ENTRENAMIENTO - CENAE X
DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE APOYO Y SERVICIOS PARA EL ENTRENAMIENTO - BASEN CODIGO: . - 43117 -

TIEMPOS DE RETENCION| O'°rOSICION
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B2 2 8 X Agrupacién, documental que evidencia el control de fos fondos internos de los rubms del; s
t gnneras de fa nacion. los cuzles son constitu por sin ién de! ai B
“ Libro y/o planilte de cruce de fondo intemo . Papel iondas, obtenidos por distinias fuentes de i 3 ie de eliminacion, ya que su
= ae - . informacion * es.recuperable en ta serie Estados Fil ! Unit j Def]
Presupuesto’ .de la Diraccidn Con(ab!e y Tesareria (DICOT) del Oomando Financiero vyj
Presupuestal, razon por fa cual ho posee valores secundarios.

0

4.3.11.7-47-30 {Instrumentos de Control de Fondo Interno

E1 tiempo de r%s!enct‘on se aplica a partir del cierte de fa vigencia fiscal.
El proceso de 16N se ilizando e! método de picado {maquina trituradora). el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una
[vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejande como)
evidencia el acta de eliminacion y los invenltarios documentales.

Esta ostd por los d ntos que evi ian el control diario del
ignado a la unidad. Una vez linalice e! tiempo de retencion en el archivo central,
° Libro parte de armamento Papel se eliminard ya que su inf ion se lida en los y en el Si
Adminisiracién de Procesos (SAP).

4.3.11.7-47-37 |Instrumentos de‘Control de Parte Diario de Armamento 2 8 X

E1 tiempo de relencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se izard utili 8! método de picado (maquina trituradora). ei

cual se jlevara a cabo por la Ayudantia General a través dsl drea de Gestion Documental, una|

vez se tenga el aval del Comité Insmucmnal de Gestion y Desemperio, dejande como
ids 8l acta ds eliminacion y fos ir tales.

R : o - D s que i ion que evidencia el contol de ia devolucién de|
4.3.11.7-47-40 {tnstrumentos de Contro! de Registro de Planillas Devolucién de Alimentos 2 8 X ;. de ias de ali ion al perscnal de soldados y al do las dif
unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto del conirato interadministrativo
celebrado enire el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército h y la Agencia 1

Ide las Fuerzas Militares. Una vez cumplidos fos tiempos de retendon, se eliming toda vez que|
ta informacion es recuperable en la e de egreso” de la
Central Administrativa y Contable - CENAC.

* Libro registro de planilias de devolucion de alimentos Papel

El iempo de retencidn se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal

El proceso de efiminacion se realizard utili o! método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
tvez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Dessmpeno, dejando coma
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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T

E|#M
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'4.3 11.7-¢7-45 |Instrumentos de Controt de Vacaciones

4

8

X

|Esta subsene evidencia e registro y contol del ingreso y salida de vacaciones del personalj

" Litwo ylo planitia de conirol de vacaciones

Papel

e la ia o unidad. Una vez finalice & trempc de retencion en €] archive central. se

inara esta . Y2 que su i N es e enla 1 de vacaciones,

lorden semanai de 1a unidad, extracto de hoja de vida del funcionano y base de datos de fa)
Direccion de Personal - DIPER.

£ tempo de retencion se aplica 8 partir dei cierre de la vigancia fiscat

E! proceso de eiminacitn se reafizaré utili el método de picade (maquina trituradors), et
cual se lievard a cabo por la Ayudaniia Genersi a traves del érea de Gestidn Documental. una
vex so ienga el aval dei Comité Instiiucional de Gestién y Desempefin, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventaries documentates.

4.3.11.7-47-54 |4 de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

IAgrupacién documental que evidencia el control del combustible. grasas, lubncantes vy

* Libro de control de combustible y lubricantes -
" Libro de control diario do combustitle

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacion material de transpaite

Papel
Papei
Papel
Papéi

manteni de los vehiculos arignados a Is unidad. Subserie de eliminacion. ya que syl
informacion es recuperable en ios aimacenes - Sistema Logistico SLOG

Ei tiempo de retencion se aplica a pertir det cierre de 1a vigencia fiscal.

£! proceso de se i uti el método de picado (maquina trituradora), el

cua! se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area te Gestion Documental. una

voz s8 tenga e! aval dal Comité institucionsl de Gestién y Desempenio. dejando como,
i el acta de eli 1y los inventarios documentales

Normativa: Directiva de Planeasmisnlo Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos)
Administrativos v Financieros para el Manejo de Bienes del de Defensa 1
de! 2018.

4.3.11.747-60 {I de Planillas de Abastecimientos

de Controf Regi

Documentos que eviiencian el registra consacutivo de la planita de fa padica de slimentacon|
de abastes de les umida cer con el fin de controlar el onvio de !as)

“ Libro de contrcl registra de planillas de abastecimientos

Papel

ai en ientc al objeto del contrato interadministrativo celebrado)
entre ei Mini ce Defensa N | - Ejército i y ia Agencia Logistica de las|
Fuerzas Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencian, se eliming toda vez que la
informacion es recuperable en el Contrake Ir ini de ta Di i de|
Adquisiciones del Cjércita.

€1 tiampe de retencitn se aplica a partir del cierre de 1a vigancia fiscal.

E! proceso de ekminacion se realizara utilizando el méiodo de picado (maquina trituradora). ef
cuzi se llevara a cabo por la Ayudantis General a través de! 4ma de Gestiobn Documental, una|
vez se tenge el avel del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como)

idencia el acta de eli én y los tnventarios documentales
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GESTION | CENTRAL
4.3.11.7-48 [INVENTARIOS
4.3.11.7-48-1 |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X ‘A pacity que ei comm( de !os bienes adqumdos en la mstlluaon
oy - - de eliminadi toda ‘vez que su i se lide ‘en los invef
CGﬂlflf:lﬂﬂ ge b;mgs muebles Papd lgenerales de la Direccion Conteble y Tesoreria def C Fii y p
* Inventario fiscal da bienes Papel |
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel |Et tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Pape!
El proceso de eliminacion se i i el método de picado {maguina trituradora). !
cual se llevara a cabe por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité lnsmumonal de Gestion y Desempefio. dejando como
levidencia el acte de efiminacién y los i
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
4311.7-56 |ORDENES ] . )
43.11.7-56-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupaci laborada por la ay ia de 18 unidad, en dande se consignan 10s
- icios de régi intemo para las fechas alli indicadas, las normas ‘inherentes a- la|
* Orden del dia Pape! administracion del personal y equipo y las drdenss permanentes o de estricto
- Memorando Papel lque hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compafiia. Subserie de
conservacion tolal, ya que su informacion registra los derechos y deberes de Ios funcionarios
* Solicitud de feficitacion Papel ds cada seccion, en i ' a las respor i y i . fo cual
e &ali al (Permisos) Pape! parmite evi una dela on en la unidad.

Los perfodas de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La ion de los d tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Genera! & través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consuita |
oreservacion da! documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

¥ de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resaolucion 1692 de 2009. Ley|
1862 de 2017 “por la cual se establecen {as normas de conducta del Militar Colombiano y se|
lexpide el Codigo Disciptinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derécho
de Acceso a la Informacion Pablica Nadional™, Articulo 19. Informacion exceptuada por dano a
los intareses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de P
Administrativo y de lo Contencioso A¢ministrativo”
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" Plan de recoteccion da informacion

" Anexc de inteligencia o contrainteligencia
* Informe drdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

“ Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electrénico {PAUA)
Electrénico (.PAYA)
Elect:tnico (.PdA)
Electronico (.Paf/Al
Etectrénico (.PdliA}

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE APOYO Y SERVICIOS PARA EL ENTRENAMIENTO - BASEN CODIGQ: 4.3.11.7 e
% TIEMPOS DE RETENCION DIS:ONS‘:(SON
c60IGO SERIESISUBSEkléSmPOS DOCUMENTALES SOPORTE @ PROCEDIMIENTO
3 . : - A - FORMATO ARCHNOQ ARCHIYO crlelmls d
: GESTION | CENTRAL
4311757 [PLANES R
4.3.117-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo > 2 g X X Subserie gue evidencia Iss accionss realizadas para la planeacidn e instrucciones &
5 " Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Pape! - ldesarroliar por la unidad pare asegurar el correcto ! 1 de la y equipa
* Cronograma Papel : jcon el que cuenta la entidad, por medio de H ivas y peridicas.
* Soicitud de mantenimiento Papel X ) s .
- . Subserie de consarvacién total que aporte a la ciencia, 12 historia y la culiura, a partir de ia|
Acta de reunion Papse! i
. o o5 ) i Papel actuacion y procadimientos que realiza el personal del Ejército, las cuales permiten evidenciar]
htdrmetde cumplimiento sl piah . |la boj» de nria del sistema de imiento y las (é P en 10s equipos, ias]
cuales responden @ las necesidades misionales del Eiército Nacional, eportando asi a i3]
rec wan de lg ia hi instiucional
. Los periodes Ce retencidn se aplican a paitic de ta entrada en vigencis de una nuava veisidn
del plan.
L a microfiimecion de los documentas en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General 2 havéas del drea de Gestion Documental. esto cormo medio de seguidad. consulta y)
preservacidn det documento, ef cual serd consetvado siempre en su soporie original.
3 ;7 3z ) ' e ‘d o . . 2 43 % X |Stbsene qus conhene iMormecion sobre las actividades de de 1
4.3141.7:57:103 Planesde: Recolexcion de Informacion de e utiizande medios o E para la 1. PIo nto. analisis y difusion
B iacién de intali ia o \cia Elactrénicn (PdrA} lde nformaadn, con e! objetivo de proteger los derechos humanos. prevenic y combatir]
i - - lamenszas intemas o extemas, & régimen btuck y legal, la segunidad y ta

nacional, enmarcadas en planes de recoleccidn de informacion que chedecen a
reQUeTin; previos de intalig ¥ contrainteligenda.

Se encuantran reguladas por ia Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto|
Regtamemario 857 de 2014 compilado en ef Decreto 1070 de 2017, que estabiece los Hmites,

y fines de las aciividadss de intel Y , los principios que las rigen, los)
mecanismos de control y suparvision. 1a reguiacion de las bases de datos. la proteccion de
los agentes, la coordinacion y b entre les organi . v los deberes de

colaboracion de las entidades publicas y privadas, entre otras disposiciones. Subserie de
jconsarvacion total. ya que su informackdn posee valores histéncos y cientificos para (8]
insucion

[Astmismo, los grados de cl ion de la infort i #n las categotias de secreio,
ultrasecreto, restnngide y confidencial, cenfoeme a las nommes anteriormente mancienadas.!
Subserie de consarvacian iotal. ya que su infonmacion posee valores histéricos y cientificos
para la mstitucion.
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cesTON | centraL |CTIE M| S

(s}

PSS E El tiempo de refencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su lramne y wge.nma con
- ta expedicién de un nuevo plan de carrmeﬂa

- Los niveles de clasificacitn de {a informacion para esta subserie seran informacion publical
reservada e ion pablica clasificad i ala ividad vigenteA

Son documnrros que txenen refacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional}
H) io y con la i idad del Ejército Nacional, dados en 1a Constitucién Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nadién tendra para su defensa unas Fuerzas Mlhtares
permanentes constituidas por el Ejérailo. la Armada'y la Fuerza Aérea. '

Se conservard en su soposte original. y por parte del drea de gestion documental de fa
ayudantia general, ariculado con el plan de seguridad de ia informacién y de preservacion a|
argo plazo, se determinaré un formato de preservacion documental, segin ef entomo en el
Ique se produjo 8l documento electrénico. .

Para las transferendias electronicas, se tendra en cuenta el prog de gestion d tall
y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional. S

Normative: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Deracho de Acceso a la|
informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013. Articulo 33
Reserva y Decreto 1070 de 2015 Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Lagal.

4.3.11.7-57-110|Planes de Seguridad Militar

2 43 X X grupaci que evidencia el "andlisis y diagnéstico de emenazas, resgos Y|

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunidn

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

con la seguridad de . seguridad fisica, seguridad de la|
i6n y seguri de i critica, di ionada a activas
y/o pasivas contra il " de una " MFRE 3-37 ‘Proteccion’. Subserie de
lconservacién total, ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de las ciencias
imilitares. focalizados en ef &rea de inteligencia y contrainteligencia militar, a partir del registro
de las actividades de segufidad militar que prewenen e mtervlenen las amenamf (nlemas o)
lextemas que pueda tensr una unided, la integ! L y
de la informacién.
Los niveles de ctasnﬁcac:an de la informacion para esta subserie serdn informacién publica
e infl pubhoa ificada, conf atar ivi wgenle

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vtgenaa de una nueval

versién del plan.
Son documentos que tienen relacion con tos D hos F Denechc
y con la mk i del Ejército Nacional, dados en la Constuluclcn Politica de|

[Colombia en su Articuto 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por ef Ejéraito, la Armada y la Fuerza Aérea.

La micrafi ion de los doc tos en saporte papel, se flevaré a cabo por la Ayudantia
General 3 través del area de Gestian Documental, esto como medio de seguridad, consulta y)
preservacidn del documento, ef cual seré oconservado siempre en su soporte original.

Notmauva Ley 1712° de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a [}
ién Pablica i y se dictan otras disposiciones”, Ley 1821 de 2013, Deaelo

1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento segufidad militar V.1 202,

Manual Fundamental de Referencia de! Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
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4.3.11.7-57-116 [Planes de Trabajo de Accion Integral y Desarroilo 2T ! 2 28 X X t tal Qque | i el Cflmun!e de acciones militares que Bbarc.af'! ias!
: : N de apoye a !z informacidn militar, asuntos cviles. cooperacion avil militar y,
* Plan de trabajo de accidn integral y desarrolfc 8 1 Papet . asumos plbli las cuales permiten integrar 1as i del Efército a las de los
. £ - x |asociados de 12 accién unificada, en apoyo a la itencidn del comandante (MCE 3-53.0).
" Remision dal plan: - . Papel Subserie de conservacién otal, para la investigacién y la historia, ya que sus resultados
* Acta de reunion * . . . Papel fa tidacion y e zacion social del teritoric colombiano, generando un|
& impecto sociacutural en una regidn especifica.
* Acta de capacitacion i Pepet
. o . E "% v B " Los tiempos de relencion se aplican a partir de la entreda en vigencia de una nueva version|
* tnforme de cumplimiento l plan .. Papel sl plan
Los niveles de clasificacion de la informacidn para esta subsene serén infomacion pablica)
P 5 reservada e informacion publica clasificads, conforme a la normativicad vigente.
Son documentos que tenen relacion con kos Devechos Humanos Derfecivo Inlemacional,
§ o y con la ¥ idad de! Ejércilo Nacional, dados en la Constitucién Politica de
' Catombis en su Articuto 217. La Nawon tendra para su dofensa unas Fuerzas Militares]
' . e . - permanentes consiftuidas por 2 Ejércite, la Armada v la Fuerza Adrea,
La mi 1 de jos doct tos en soporie papel. se lievard a cabo por la Ayudantie)
General a través del &rea de Geslion Documental, esic como medio de seguridad. consulta y
presenvacin del documento, ef cual serd conservado siempre an su soporte ofiginal.
-1 - 2 Mormativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Cereche de Acceso a lal
: 5 - # : informacion Pablice Nacional y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 ce 2018
i ¢ : Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, Menuai Fundamental de! Ejército (MFE) 1-0, Manus! (MFE)
3-0 Operaciones, Manua! (MFE) 3-07 de Estabilicad. Manwai (MFE) 3-28 de Apoyo de la
Defensa a la Autoridad Civil, Manual de Referencia 3-0 Operauones, Manual de Referencia 5+
i0. Proceso de Operaciones. Manual de Campaha 3-53 0 Accién Integral, Manual de Campana
3.53 Operaciones de Apoyo a le Informacion Militar, MFRE 3.05 Operaciones Especiates vyl
demas manuales de doctrina para tal fin.
. P ;. Aami Subserie que ia las S duranie el 3 t iento a!
4331 7.57-127 | Planes de Trabajo y Acompaiamisnto del Procese 5 2 i X X tas d ) yio unid . a través de actividades de control, co: al fin de varificar v
* Plan de trabajo y acompanamtento del proceso . Papot garantizar la comecta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservara totainients,
* Remision del plan Paps ya que su informacion posee valores histdricos. refielando o evelucion de los métodos vl
" Acta de munion ‘ Pzpet estrategies de control y seguimiento dentra de! Ejército, proporcionando una vision histénca
* Acta de capacitacion ; = Pape! % Ide 18 gestion institucionat.
* Informa de cumplimiento al plan Papel
- . ¢ . El tiempo de retencidn comienza a conirrse con la entrada en vigencia de una nueva versién
[del ptan.
ia rwcrofiimacién de los documenios en soporta papel, se llevara & cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad. consulta y
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en Su Soporte onginai.
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coODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SORORTED FaL PROCEDIMIENTO
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GESTION | CENTRAL
43.11.7-58 PROCESOS
43.11.7.581 [P P % do p ilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 x| x IAgrupacién décumental en la que se oonservan los documentos generados de manera;
icronoldgica de los actos p que se » en el proceso de
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel responsabilidad adminisirative por pérdida o dafio de bienes de propiedad o &l servicio det
* Auto Inhibitorio Papel Ministerio de Defensa Nacional, sus enti titas o vinculadas a la Fuerza Publica, de|
* Auto de inicio de averiguacion previa Pape! [conformidad con la Ley 1476 de 2011. '
* Auto de apertura de nvestigacion Pepel
- Descargas Papel 1 tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con Ig
- Praciica de pruebas Pape jconstancie siacutons,
s AtilaHe casacion del prooddiniehic - zapal Una vez culmine su tiempo de retenelén se an el 100% de 1
Auto de aTChNO . epel que “fallo de resp ini ", estos se conservaran totalmente. ya
Auto de dierre de investigacion Papel que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Traslado afegatos de conclusion Papel!
* Alegatos de conclusion Papel Por ofro lado, tos que culminan con fallo “archi " se el método de)|
* Fallo de primera instancia Pape! picado (magquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area ds
* Recurso de apefacion Papel. Gestion Documental, una vez se tenga el aval ‘del Comité Institucional de Gestion y
* Auto resueive recurso Papel Desempefio, dejando como evidendia el Acta de Eliminacion.
* Fallo de segunda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacion) Pape! » . i
- Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel La de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
i ; - General a ravés del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y
Constancia de ajecutoria Pape! 5 50
preservacidn del documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.3.11.7-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | X JAgtupacién documental que conserva los documentos ger\erados de manera cronol()gica en
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u olros) Papel! fos actos que se en el . de)
- Auto Inhibitorio Papel conformidad can el Cadigo Miitar Dnsc:plmano Ley 1862 de 2017, en las que se garamlzan el
E— do'i . o Papel D i de ética, disapti ipios, valores y virtudes caracteristicos de]
A S 5 o tas Fuerzas Militares, asi como las nomas de conducta que el militar débe observar en el
Auto de citacién audiencia Pape!
lsjercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de la institucion.
* Descargos Pape!
FAUGarchiva: ) Pape! |Tiene su expresidn colectiva en el jiento a la Constitucion y su manifestacion individual
" Auto de terminacion del procedimiento Papel len ef cumptimiento de las écdenes recibidas, cor los efectos di de a lucha,
* Auto de cierre de investigacion y traslado Pape! crea intima cohesion y permite af superior exigir y oblenar def subsltemo que 1as rdenes|
 Alegatos de conclusion Papel sean ejecutadas con y sin 1, como las normas y|
* Fallo de primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y 1es a los sujetos pi Pape! que el daberp i
“ Notificaciones Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la in ion de las i i por la
* Recurso de apelacion Pape! ientidad. con el fin de regular y someter a los fur 3 UNos Compor éticos que
* Fatlo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel busquen garantizar la buena marcha de la i6n y la p; on de fos i del
* Constancia de efecutotia Pape! Estado.

£l tiempo de retencidn comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
iconstancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquetlos expedientes
fallades de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76}
y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho Internacional]
Humanitario y Derchos Humanos. se conservaran totalmente.

Por otro lado, los que con fallo i . se elimit it el método de]
picedo (méquina tdturadora), proceso que o reahzam la Ayudantia a través del érea de]
Gestion Documental, una vez se tanga al aval del Cormlé Institucional de Gestion y;
Desempefto, dejando como evi ia el Acta de Elimi

La microfilmacion de los documentos en seporte papel. se flevard a cabo por la Ayudantial
(Goneral a través del drea de Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consulta yj
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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$E_RIESISUBSERIE$ITIPOS DOCUMENTALES

. SOPORTEO

FORMATO

DISPOSICION

TIEMPOS DE RETENCION FRRAL

ARCHIVO | ARCHIVC
GESTION | CENTRAL

(4]

TIE|MiS

PROCEDIMIENTO

{Normativa: Ley 1862 de 2017 (agostc 04) "por la cual se astablecen las normas de conducta|
[def Mifitar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinaric Militar™.

4.3.11.7-62

REGISTROS

.4.3.117-62-10

|Registros de Asignacion de Armamento -

* Reg de asig de af ]

Pepe!

la unided.

Agrupacién documental que permite evidendciar el registro y conirol dal amamento asignado a
e conservacion total, ye que su informacion tiene cardcier probatorio)
para el personal al que se le esigna matenal de fuegos. el cual, al ser empleado para
actividades internas de las unidades o e desarmolic de operaciones. es un insumo para {3

de fas
ion de la

€1 tiemp:o de retencion se aplica a partir def cietre de la vigencia fiscal.

Son documenios que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Interpacional

t itaga y con la

La mi de los d

del Ejército Nacionai, dados en !a Constitucion Pofitica de
Colombia en su Arliculo 217. La Nacon tendrd pera su defensa unas Fuerzas Militares
permanantes constifuidas por et Ejército, fa Armada v la Fuerze Aérea.

individuales y colectivas, permitiendo asi la)
institucional.

(General 3 fravés det area de Geslion Documental. esto como medio de sequridad, consuita y|
preservacidn det documanto. el cual serd conservado siempre en su soporte orngingl.

en soporte papsi. se llevara a cabc por i2 Ayudantia

: Manual de P

del Ministerio de Defensa Nacional.

ativos y Financieros para e! Maneio de Bienes)

4.3.11.7-62-46

Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Mititar

a los sold: cuando

* Libro y/o planilia de entrega de libretas y conductas

Papel

{Agrupacién documentat que evidencia el registro y control de entrega de libretas y conductes
€ servicio militar. Subserie de conservacién total, ya que sul
informacion es un insumo para construir estadisticas sociales enfocadas al volumen de|

iudt que prestan y definen su situecion militar, los cuales a su vez, permiten identificar]
una muestra para ol caso puntusl del Ejército Nacional: por otro lado. es un insumo para)

de

La fi ion da los d

pa
permiten constituir acciones de mejora dentio de la fuerza

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

de los soldades dentio de la institucion, los cuales

General a travas del area de Gestian Documentat, esto como medio de seguridad, consuita y|
preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal.

en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
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coDIGO SERIESISUSSERESIT\POS DOCUMENTALES SORORTE O AL PROCEDIMIENTO
- FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelmls '
GESTION | CENTRAL
431176251 " de y Visitas P larigs SN 2 8 X X d t ] que i ia los i ‘de los eventos o visitas p('o!ocolane"_é
- — - en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo, de retencién en el archivo central,
Album histérico Pape! {se conservara totalmente como fuente para la investigacion de las -ciencias militares y fal
* Libro histénico . Papel reconstriccion de la ia histarica institucions
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez hays finalizado su trémite con el cierre
de ta vigencia fiscal. :
La ion de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayuqanl(a
General a través de! drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacién del documento, e} cual seré conservado siempre en su soporte original.
A Agrupacion documental que evidencia el control y seguimienio 3! abastecimiento de las
4.3.11.7-62- 106 |Regi def inistro de € ias de Ali ion de Uni c i 2 18 X estancias de ali ion al p de y al de cada unidad, én
- - - i det contrato ini ivo. Subserie de efi K !, ya que su,
Delegacion de alimentacion Pape! informacion es recuperable en el plan de estancias de alimentation de la Direccidn de
- Informe de partida Pape! :_e!smal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccién de Adguisiciones del
ército. : .
* Acta de cruce de cuentas Papel = i
* Justificacion de saldos Pape! El tiompo de retencion comienza a contarse una vez haya finaiizado su ramite con el cierre)
de la vi ia fiscal. -
“ Informe de supervision al contrato Papel vigencia fisca :
* Cotizacion del mes Papel El proceso de 0 se izara utils el método de picado (maquina trituradora), el
Y A 2 - cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
b lidados de P '
Libro de control de consolidados de viveres secos apel [vez se tanga el avel del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejande como|
* Orden del dia Pape! levidencia el scta da eli i6n y los in ios do 3
* Solicitud orden de pago Papei
* Planiila entrega dineros para viveres frescos Papet
* Factura suministro comida caliente Pape!
* Mend de alimentacion Pape!
" Solicitud de cotizacién Pape!
* Respuesta sdiicitud cotizacion Pape!
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CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitafizacion y fotografia)
S: seleccion

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTCRA: BATALLON DE APOYO Y SERVICIOS PARA €L ENTRENAMIENTO - BASEN <ODIGO: 43.141.7
TIEMPOS DE RETENCION | O'STOSICION
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SUERRIEO ERAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelmls
GESTION | CENTRAL
4.3.11.765 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
43.11.7-65-2 imi de Entes 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la]
- — — administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y 1a Ley
Requerimiento judicial Papel 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo para laj
* Respuesta al requenmiento judicial Papsl ciencia juridica y la reconstruccitn de 1a memoria historica institucional.
E1 tlempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con
la respuesta a requerimienta. =
La mi ion de los docus tos en soporte papel. se llevara a ‘cabo por la Ayusantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita v
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal
FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril dol 2025






