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w 5 . . A . SOPORTE O RETENCION FINAL
© -CODIGO , .SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES b N ] -PROCEDIMIENTO
o : . . FORMATO | ARCHIVOIARCHIVO] L1 o |\ ] o
GESTION |CENTRAL
43.11.8-1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES .
4.3.11.8-1-1 |Acciones de Tutela . L. vt 8 - X1 | x Agrupacion documental que contiene informacién por la cual un ciudadano. se dirige a un
|- Deman da- ) T " Papel Juez de la Repiidlica, con la finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que
T ) . C7 siente vulnerado o amenazado; los originales de las aciuaciones se encuentran en el
" {* Auto admisorio de la demanda Papel archivo del juzgado que conoce fa accion.
* Notificacion Papel
. |* Contestacién de 1a dermanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Batallon para proveer]
- S Sapel seguridad, control y mantenimiento del orden dentro del area asignada. Subserie de,
'{-e""a . rapet. conservacion total, por ser fuente primaria para la historia politica, toda vez que evidencia
* Recursos ~Papel el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos!
* |* Auto obedézcase y cumplase Papei fundamentales. Ademas. permite evidenciar como se promueven los principios
s E T democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de I3 ciudadania
H Pape!
Reporta Rama dudicial . . ape frente a las entidades.
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel
* Incidente de desacato Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con la
* Respuesta al incidente de desacato Papel decision del grado jurisdiccional de consulta.
* | Auto que decide el incidente de desacato, Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
* intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel - General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
* Decisién del grado jurisdiccional de consulta - Papel consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su

soporte original.
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Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los|

asuntos y recursos plblicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de
los funcionarios pisblicos para presentar un informe sobre los 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
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta 3 ta reconstruccion de
la memoria historica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a su vez, contribuye a la|
investigacion militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por fa Ayudantia
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.

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

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisten|

. % SOPORTE O
CODIGO SERIES/ISUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES “ FORMATO "
43.11.82 JACTAS
4.3.11.8-2-65 |Actas de Informe de Gestion
* Acta de informe de gestion Papel
4.3.11.8-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel
* Planilla de firmas de los asistentes Papel

al comandante en los aspectos operacionales, fogisticos y administrativos de la unidad (en
las unidades del escalon batafion se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie
documental de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones lomadas
por los integrantes de la reunién, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento vy,
desarralio de las capacidades de la unidad.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara 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 sera conservado siempre en su soporte
original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manua! de Campafia del
Ejército ‘Comandante, Organizaciéon y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0 -
Restringido. Agosto 2022. Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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GESTION [CENTRAL
43.118-19 |CONTRATOS :
4.3.11.8-19-2 |Contratos de Arrendamiento por Firica Raiz I s 2 18 X X Agrupacion doc:mental que registra el contrato de arrendamiento para el cubrimiento de
- — - = una necesidad de la tropa. a partir de un servicio basico y fundamental que se requiera
Soficifid del mteresa‘do Papel suplir al interior de las unidades.
* Documento de identidad Papel
* Rut actualizado (DIAN) Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion evidencia la trazabilidad de los
* Centificado de existencia yrepresenlaclO'\ Iogal . Papel recursos plblicos por parte de la institucion, en materia de bienes inmuebles que sean
* Cerlificado de antecedentes dxsuplmanm (Procuradurxa) Papel usados en las unidades para proporcionar servicios alternos a las capacidades misionales.
* Certificado fiscal (Contraloria) * . Papel que puedan suplir necesidades de bienestar y ambiente laboral del personal.
* Certificado judicial (Policia nacionaf) Papel . . . ) B
- Estudio de seguridad del area de contrainteligencia” Pagel Lgi tiempos d:a retencion empiezan a contar a pariir de la finalizacion de la vigencia de la
* Estudio de conveniencia y oportunidad o Papel POz o garantia:
: Estud:xo topografico Pape! La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por ia Ayudantia
* Estudio de mercado Papel General 2 través del area de Geshon Documental, esto como medio de seguridad,
* Minuta de! contrato Papel consulta y preservacion del documento; el cual sera conservado siempre en su sonorte)
; i s . original, en el que se generd el documento.
* Poliza de cumplimiento de garantia Unica yfo responsabilidad civil extracontractual Papel
3 i . & Normativa: Directiva permanente N° 00234 del 2017 "Gestién finca raiz, geomatica yj|
s e t Papel : z =
Acta de aprobacion de la péliza de cumplimiento y/o garantia ape topografia” y Ley 8C de 1993, articulo 55.
* Acta de liquidacion def contrato Papel y
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‘GESTION |CENTRAL]

4.3.11.8-23 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
* Derecho de peticion Papel ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
particulares que prestan servicios plblicos o ejercen funciones publicas, para obtener]
respuestas prontas y oportunas en atencidn al articulo 23 de la Constitucion. Manual para
el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

O

* Respuesta derecho de peticion Papel

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticién de|
caracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

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

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se 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 sera conservado siempre en su
soporte original.

Nonmativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1955 de 2019.
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U FORMATO  |ARCHIVO|ARCHIVO| o1 o | il
GESTION |[CENTRAL
4.3.11.8-33 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS S - 2 8 -} X | X |Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
“Ficha técnica . . . Papel- contral. seguimiento y optimizacion del uso de la maquinana y equipos con los que cuenta
* Hoja de vida ) Papel el Ejército Nacional para el cumplimienio de su misionalidad.
* Planilla de mantenimiento Papei S i s retiriciden teccinarisel: 100%:d flos: fbiafidl
g . -+ ; m, e 7 el nal 3
- Centificado de calibracion . ) :  Papel umplido en tiempo retencion se seleccio el e aquellos historiales: que|

cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en
construccion, desminado y antiexplosivos que por su contenido informative permiten
identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudio de la '
memoria histérica institucional. y a su vez. aquelios que sean fuente para la investigacion
de la ciencia mecanica, eléctiica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas
empleadas dentro del mantenimiento ejecutado. .

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja del activo, leniendo en
cuenta el volumen de produccion total de los hisloriales de maquinana y equipo que
ingresen al archivo central como transferencia primaria.

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

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de|
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y,
Desempeno, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios
documentales.

Normativa: Directiva Permanente N*. 000130 de 2019.
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] TIEMPOS DE | DISPOSICION |
o . SOPORTEQ _ RETENCION FINAL .
CODIGO:- - SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES S ] PROCEDIMIENTO =~
: FORMATO | ARCHIVO ARCHIVO| | o | ool o] :
GESTION JCENTRAL |
4311835 |WISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 x | x Jtos historiales de vehiculos son documentos que e\{idenclan Ia' gesﬁén. det. parqtfe
bt 4 automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio|
* Factura de compra Papel de la historia institucional. ’ " i
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos - historiales que
+ Certificado de inscripcion ante e RUNT Papel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacion en temas histdricos, socioculturales y cientificos que
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel |permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrollo de una region, y a su}
. vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel automotor que requinié una atencion técnico-mecanica especializada.
* Reporte de comparendos Papel |Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o' remate yio|
* Reporte de incidentes Pape! baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales'de
vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria. .
* Reporte de mantenimiento Papel
* Acta de entrega Papel La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
* Autorizacién para conducir vehiculos mifitares Papel General a traves del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
{* Hoja de vida det vehiculo Papel |consutia y preservacidn del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte
* Documentos de propiedad Papel original. ’
:Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utifizando el método de|
Boleta de abordo Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
* Acta de adjudicacion o remate Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn yj
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios
documentales.
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TIEMPQOS DE
. - z 2 SOPORTE O RETENCION
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES g ] PROCEDIMIENTO
A i ) ) FORMATO ARCHIVO |
GESTION ¢
43.11.8-41 [HISTORIAS DE SEMOVIENTES j
4.3.11.8-41-1 |Historias de Semovientes Caninos - 2 Agrupacion documental que contiene informacion sobre la reproduccion, asignacion,
|+ Certificado de pedigree Papel distribucion y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las labores que
* Acta de traspaso *a Pabél cumplen ios Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejérciio Nacional, bajo fa
. . . . supervision de la Direccion de Caninos del Centro Nacional Contra AE! y Minas (CENAM).
Aciade asngnat‘:uén ‘Papel para fortzlecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accion contra los
* Diploma que certiique al guia Papel antefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cuakitativa del 5%, teniendo enl
- |* Foto del binomio canino . s Pape! leuenta criterios relevantes como la participacion de aquellos semovientes destacados en
* Foto del ejemplar canino Papet la determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen
* Foto de lectura de microchip oo e Papel documental asi:
Higteianiine. o Pacel Especialidad % de Seleccién CT
. Carné de vacunacion ydesparafsnadon 3 . Papet Deteccién de Sustancias Explosivas 50
* Tarjeta de filiacion . Papel Deteccion de Sustancias Narcéticas 5%
* Formato control de peso | W ek ow ¢ Papel Seguridad de Instalaciones 5%
* Hoja de vida del canino ’ .o . Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Registro de trabajos d:ancr (Eyemplares que se encuentren en puesto de mando o Papel Busqueda y Rescare Canino 5%
entrenamiento) Rastro e Intervencion 5%
* Resultados operacionales ' Papel Agilidad 5%
- |* Orden administrativa de los servicios Papet . B . i L
. Acta de adoocién F babe ! El tiempo de retencion se aplica a partir de! acto que establece la baja administrativa. En
i cuanto al velumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido.
* Acta de compromiso de adopcion Papel se debe asegurar |a seleccion de al menos un expediente.
* Acto adminisirativo que establece a baja’ admnmstrauva por: adopaon defuncion o Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia

" |enfermedad

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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GESTION [CENTRAL
4.3.11.8-45 |INFORMES 5 . : ; ;
4.3.11.8-45-26 |Informes de Gestion . - 2 3 X - ILa subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de
s > las funciones asignadas a la dependencia. €1 tiempo de retencidn esta sustentado en el
| Papel
[ eedagasion e : articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se

eliminara, ya que la informacién contenida solfo evidencia una parte de la gestion total de la
entidad, la cual es consolidada en fa subserie "informes de gestidn institucional® de la
Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del
Ejército Nacional. .
El tiempo de re_lencién se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina 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.

4.3.11.8-45-82 |informes Periddicos de Personat - INPER 2 3 X Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades |
Jdependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento|
de misiones especificas. detallando la informacion concerniente al proceso de pasajés Y
viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie sera
|eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en
las nominas de la Direccion de Personal - DIPER. :

|* informe periddico de personal Papel

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevarda 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 Desempeiio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los|
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de
evaluacion y dasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.
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SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

'SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

E

M

PROCEDIMIENTO

4.3.11.8-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.11.8-47-1

Instr de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel”

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personat de
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacion. ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la
Direccién de Personal.

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

El proceso de eliminacion se realizara utiiizando el método de picado (maguina trituradora),
el cuai se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el avai det Comité Institucional de Gestion y Desemperio.
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.11.847-5

tnstrumentos de Controf de Aseo de Armamento -

* Libro y/o pianiila 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 eliminacion. ya que su
informacion es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de ia
unidad.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando e! método de picado (maguina 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 Desempeno,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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GESTION |CENTRAL
4.3.11.8-47-6 |Instrumentos de Control de Asignacion de Material de | di 2 8 X . Lo Lol »

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia Papel Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacién del material de
intendencia que se entrega al personal militar de fa institucion. Stubserie de efiminacion, al.
no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almaoenés -
Sistema Logistico SILOG. '
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).{- ‘
el cual se 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 efiminacién y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo-de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018. : i

4.3.11.8-47-13 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X : :
. i Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucién’ de las comunicaciones] <
* Planillas de control de comunicaciones oficiales Papel oficiales por parte de los funcionarios respansables de esta actividad, asi como el

seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacién, ya que, una vez verificada la comecta gestion de las comunicaciones Y|
transcurrido el tiempo de retencion establecido, estos documentos no presentan valor|
administrativo, legal o informativo

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se Hevard 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 eliminacion y los inventarios documentales.
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=4 TIEMPOS DE DISPOSICION
. Lt SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO “SERIES!SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES g PROCEDIMIENTO
e FORMATO  |ARCHIVO|ARCHIVO| | o | (0| o
- ‘| GESTION |CENTRAL
4.3.11.8-47-23 |Instrumentos de Control de Distribucion de Material 2 -8 X Documentos que evidencian el control y registro de la distribucién de materiales de aseo |
“Solicitud de material - . ~ Papel papeleria a las diferentes secciones de la unicdad. Subserie de efiminacion, por no poseer|
<. " . . 2 * Papet vaiores secundarios, ya que su informacion es recuperable en los comprobanies de
B e AR e Rl Pe egresos de almacén de la unidad centrakizadora del BAPOMOS,
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se llevara a cabo por la Avudantia General a traves del area de Gestion,
& Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia ef acta de eliminacian y los inventarios documentales.
4.3.11.8-47-30 |instrumentos de Control de Fondo fnterno 2 8 | X Agrupacion documental que evidencia ¢l control de los fondos intemos de los rubros del
: Pape! presupuesto general de la nacidn, los cuales son constituidos por recaudos sin situacion

* Libro y/o planilla de cruce de fondo intemo

de fondos, obtenidos por distintas fuentes de ingresas. Subserie de eliminacion. ya que sul
informacion es recuperable en ia serie Estados Financieros Unidades Ejecutoras Dell
Presupuesto’ de fa Direccion Contable y Tesoreria {DICOT) del Comando Financiero y]
Presupuestal. razon por la cua! no posee valores secundarios.

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

El proceso de efiminacion se realizars utilizando el método de picaco {maquina tiituradora),
el cual se llevara a cabo por la Aywdantia 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 inventanos documentales.
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: FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO ctle|lmls
GESTION |CENTRAL/
4.3.118-47-37 |Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento 2 8 X Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diarie del} ---

“ Libro parte de armamento Papel armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo
central, se eliminara ya que su informacion se consolida en los almacenes y en el Sistemaj
Administracion de Procesos (SAP). %
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.
El proceso de eliminacion se reafizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios documentales.

4.3.11.8-47-38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las soficitudes de pasajes y viaticos otorgados a un
* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos Papel funcionario d.e la unidad o depend.encia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento
s X de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion, Esta
Misidni de trabajo Papel subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en la subserie ‘Libro]

* Informe de mision de trabajo Papel Mayor’ de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan los registros

+ Pasabordo o registro de abordaje Papel contables y financieros del Ejército Nacional.

* Certificado de viaticos autorizado Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeno,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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‘ ° i FORMATO  [ARCHIVOIARCHIVO || | | o
: g GESTION JCENTRAL :
4.3.11.8-47-42 |instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria - 2 8 X |Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes lales
| Planilia control de sostenimiento y cansumo " Papel = . como suministro de medicamentcs, alimentacion. fimpieza y desinfeccidn. y demasy
. N iones que garantizan su cuidado y bienestat. Estos documentos pierden sus valores,
: ¢ : Papel e g .
. Plantlla ge o?nud de ma\eri.al veterinano e primarios y seran eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencién, ya que Ia
Pianilta de férmulas despachadas Papel informacion es recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades
centrafizadoras.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se reafizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desempefio,|
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
4.3.11.8-47-45 lInstrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del
* Libro y/o planilla de control de vacaciones Papel personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivoy

central, se eliminara esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucién
de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base|
de datos de la Direccion de Persona! - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabe por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios decumentales.
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GESTION JCENTRAL
4.3.11.8-47-54 |instrumentos de Contro! Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacion documental que.evidencia el control del combustible. grasas, lubricantes y|

* Libro de control de combustible y lubricantes Papel mantenimientos de los vehiculos asignados a fa unidad. Subserie de eliminacion, ya que| *

+ Libro de control diario de combustible Papel su informacion es recuperable en fos almacenes - Sistema Logistico SILOG.

* Planilla de mantenimiento de transportes Papel E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cietre de la vigencia fiscal,

* Situacion material de transporte Papel |
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través d_el area de Gestion
(Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desemperio.
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
del 2018. :

4.3.11.8-47-62 |Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Soldados Profesionales 2 8 X Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva de vacaciones
~ Libro control reserva de vacaciones Papel de estancias de alimentacion de soldados profesionales de las diferentes unidades del

Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre
&l Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas|
Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion, se efimina toda vez que la
informacion es recuperable en e Contato Interadministrativo de la Direccion de
Adgquisiciones del Ejército.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),

el cual se 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 eliminacion y los inventarios documentales.
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TIEMPQS DE DISPOSICION
. : e SOPORTE O RETENCION FINAL
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S o o FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO crlelmis
. o GESTION JCENTRAL »
4.3.11.8-48 |INVENTARIOS
4.3.11.8-48-1 |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en |a institucion.
. T+ Certificacién de bienes muebles “Papel Subserie de eliminacion, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios
% s E NI generales de (a Direccion Contable v Tesoreria del Comando Financlero v Presupuestal.
Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de bignes Y servicigs s Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del ciere de la vigendia fiscal.
“ Acta de revista de bienes Papel
El proceso de eliminacion se realizara utitizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se lievara 2 cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gesltion|
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio.
dejando como evidencia el acta de efiminacion y los invertarics documentales.
Normaiiva: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacianal.
4.3.11.8-56 |ORDENES
4.3.11.8-56-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de |a unidad. en donde se consignan
- |* Orden del dia Papel los servicios de 1égimen interno para las fechas alii indicadas, las normas inherentes a la
¢ Memorando Papel * administracion del personal y equipo y 1as érdenes permanentes o Ge estricto cumplimientol
et o P " que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalion o Compafiia. Subserie de
Soficitud de feficitacién ape conservacion tctal, ya que su informacion registra los derechos y deberes de los
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel

funcionarios de cada seccion, en atencidn a las responsabilidades administrativas vy,
disciplinarias, 1o cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacién en la unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigendia fiscal.

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobade mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley|
1862 de 2017 “por la cua! se establecen las normas de conducta det Militar Colombiano y|
se expide el Codigo Disciplinario Militas™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a fa Informacion Puiblica Nacional”, Articulo 19. Informacion,
exceptuada por dafo a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL
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T|E|M]|S

PROCEDIMIENTO

4.3.11.8-57

PLANES

4.3.11.8-57-24

Planes de Bioseguridad de S ientes

* Plan de bioseguridad de semovientes

* Cronograma
* Informe de cumplimiento al ptan

Papel
Papel
Papel

|consulta y preservacion del documento, el cual sera’ conservado siempre en suj

Agrupacién documental de conservacion total, oon valores para la investigacién, a ciencial
y fa cultura, su. informacién . evidencia la prevencion y disminucion de factores de
transmision de patégenos, contaminacion y muttiptes enfermedades infectocontagiosas de
orden zoondtico, con el fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que esta expuesto el
personal encargado de la manipulacidn y atencién de fos semovientes (caninos y equinos),
para su desemperio eficiente en el cumplimiento al plan de bioseguridad que compone los
siguientes esquemas: revistas sanftarias. limpieza y "desinfeccion, contro! de parésitos
externos, roedores e insectos, vacunacion y desparasitacion, manejo de aguas,
descontaminacion y mantenimiento y redes hidraulicas (aguas negras). También, es
posible evidenciar la deteccion y recuperacion de enfermedades tratadas. haciendo énfasis
en los casos especiales, sirviendo como ref ia a los ientos inarios |
descubrimientos tecnoldgicos.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.

La microfilmacién 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,| -

soporte original.

4.3.11.8-57-75

Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo
* Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que evidencia 1as acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a
desarrollar por la unidad para asegurar el cofmecto funcionamiento de la maquinaria yj|
equipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y|
periodicas.

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

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
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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4.3.11.8-57-110

Planes de Seguridad Militar

-2 43 X} - | X Agrupacion documental que evidencia el “analisis y diagnostico de amenazas, riesgos y

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan-

" Pape!

Papel

‘Papel
Papel

Papel

vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica. seguridad de)
ta informacion y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas
activas y/o pasivas contra pesibles acciones de una amenaza™ MFRE 3-37 ‘Proteccion’.
Subserie de conservacion tolal. ya que su informacion es un insumo para reaiizar estudios|
de las ciencias militares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar. a
partic de! registro de las actividades de segundad méitar que previenen e intervienen las
amenazas infemas o extemas que pueda tener una unidad, garantzando la integridad,
credibilidad y confiabilidad de 1a informacion.

Los tiempos de retencion empiezan a conlar a parlir de la entrada en vigencia de unal
nueva version del plan.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos. Derecho Internacional!
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Palitical
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares)
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se flevara a cabe per ia Ayudantia
Genera! 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.

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 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202,
Manva! Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 'Proteccion’ y MCE 2-22.1.
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4.3.11.8-57-127 |Planes de Trabajoy A part def Proceso 2 8 X X Subserie que evidenda las acciones realizadas durante el seguimiento y acompariamiento}-
* Plan de trabajo y acompanamiento del proceso Papel a las dependencias y/o unidades. a través de actividades de control, con el fin de verificar]
* Remision del pan Papel y gamnnzar la correcta ejecucion de los procesos: y procedimientos. Se conservara
L & Pael e , ya que su informacion posee valores histéricos, reflejando la evolucion de los
: cta de (eumor\ » ape mstodos y estrategias de control y segurm(emo dentro del Ejército, proporcionando unal
Acta de capacitacion Papel vision histérica de'la geslron institucional. i
* Informe de cumplimiento al plan Papel
El tiempo de retencon comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nuéva
version del plan, -
La microfilmacién de los documentos en soporte 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.
4.3.11.8-58 |PROCESOS
4.3.11.8-58-1 |Procesos A ativos de Resp bilidad por Pérdida o Dafo de Bienes 2 18 X | X {Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio Papel cronolégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso -de
* Auto Inhibitorio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o daio de bienes de propiedad o al servicio del
* Auto de inicio d . » . Pasel Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica,
uto de inicio de averiguacion previa ape de conformidad con la Ley 1476 de 2011,
* Auto de apertura de investigacion Papel . x
* Descargos Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con
* Practica de pruebas Papel la constancia ejecutoria.
* Auto de cesacion del procedimiento Papel " . P | 7 1655, s il
¥ . na vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 1 aquellos
Auto de arch Papel
kL Au d a.r N: . o P pe' expedientes que determinen “falio de responsabilidad administrativa®, estos se
Lo de cieme:de investigacion apel conservaran totaimente, ya que constituyen una fuente.primaria para la investigacion de la
* Traslado alegatos de conclusion Papel ciencia juridica militar. :
* Alegatos de conclusion Papel
* Fallo de primera instancia Papel Por otro lado, tos que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando el método de
* Recurso de apelacién Papel picado (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través def area de
s Auto resuslve récurso Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de G&stbn i
i " . a5 Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
* Constancia de ejecutoria Papel General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporle
original.
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4.3.11.8-58-33

Procesos Disciplinarios

2

* Auto Inhibitorio

. |* Auto de apertura de mdaga\,non dxscrphnana

* Auto de citacion audiencia -
* Descargos
* Auto de archivo,
* Auto de terminacion del prooedrmnento
to de cierre de investigacion y traslado
* Alegatos de conclusion

sujetos procesales)
* Notificaciones
* Recurso de apelacion

- |* Fallo de segunda instancia (Cuando se «nterpone recurso de apelacuon)

* Constancia de ejecutoria

* Infarme, queja. anénimo o cualquier otro medio (€}, Compulsa de copias u otros)

* Fallo de primera instancia (Comumcac»ones o avnsos deleyy nouﬁcacones alos

Papel -

Papel

Papelv )
Papel |

Papet
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel

Papel ..
Papel.

Papel

Papel

X jAgrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronologica,

en los actos procesales coordinados que se adelantan en ei procedimiento disciplinaric, de|
conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017. en las que se garantizan;
el comporiamienic de ética, disciplina. condicion, principios, valores y virtudes
caraderisticos de las Fuerzas Militares. asi como las nommas de conducta que el militar]
debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para Ia existencia de Ia
institucion,

Tiens su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucién y su manifestacion
individual en el cumplimiento de las drdenes recibidas, contramesta los efectos disoiventes,
de la lucha, crea intima cohesidn y permite al superior exigir y cbtener del subaltemo que
las Ordenes sean ejecutadas con exaclitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las]
normas y 6rdenes que consagra el deber profesional.

Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por|
ta entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos;
éticos que busquen galantizar la buena marcha de la administracion y I proteccion de los)
intereses del Estado.

El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con|
la constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos
expedientes fallados 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 alusién al Derechol
Internacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totaknente.

Por otro tado, los que culminan con fallo “archivese”. se eliminaran utitizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara ia Ayudantia a traves del area de;
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabc por la Ayudantia
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,

iNormativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las rormas de
conducta del Militar Colombiano y se expide el Cadigo Disciplinario Militar™.
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43.11862 |REGISTROS | . 3 .

4.3.11.8-62-19 |Registros de Asignacion de Ar 2 ) 18 Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento
|* Registro de asignacion de armamento Papel asignado a la unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene carécter]

probatorio para el personal al que se le asigna material de fuegos, el cual. al ser empleado
para actividades intemas de las unidades o el desarrollo de operaciones, es un insumo,
para la trazabilidad de tas actuaciones militares individuales y colectivas, pemitiendo asi la|
construccion de ta memoria histérica institucional.

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

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara 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 sera conservado siempre en su soporte|
original.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes de! Ministerio de Defensa Nacional.
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¥ ~T OPORTE O RETENCION
“CODIGO =t SERIESISUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES sFOiiM ATO RRCED PROCEDIMIENTO
’ GESTION ©

i . B U iy Agrupacion documental en la que se conservan cronoldgicamente los registros de ios,
4.3.11.8-62-39 Registros de/Definicibn.de ISI(UQCION Miliar 4 ciudadanos que se encuentran prestando el servicio militar y son asignados 2 las|
— e idenitiag Papel diferentas unidades de la institucion. 1
umento de iden ]
"y o . e Una vez finalizado su iempo de retencién se seleccionara una muestra cualitativa de! 5%)
Hoja de datos biograficos Papel de registros de definicion de situacion militar que hayan presentado temas de sanidad,
. . disciplinarios y aquefios que tengan reconocimiento como mejor soldado del contingente,
* Informe desempefio penddico Papel como parte de la memoria historica institucional de la unidad. En relacion con el volumen)
i documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje. se debe garantizar la|

* Antecedentes judiciales Papel seleccién como minimo de un expediente.
- |* informativo por lesiones ‘Papel Los tiempos de retencion se aplican a partir de la expedicion del acto administrativo que|

: establece su licenciamiento.
* Certificaciones obtenidas durante el servicio Papel
: . . : La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
* Orden adminictrativa de personal por la cual se retira del servicio Papet General a través del area de Gestion Documenta!, esto como medio de seguridad,
p

consulta y presernvacion de! documento, el cual sera conservado siempre en su soportey
original.

Los registros que no son objeto de seleccion se eliminaran, utilizando e! método de picado,
(maguina trituradora), proceso quie lo realizara la Ayudantia General a través de! area de|
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion yj
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
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4.3.11.8-62-49 |Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada . 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y segyimieqto al abastecimiento de las
* Delegacién de alimentacion Papel - estancias de alimentacidn al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en
* Novedades de soldados - Novesol Pape curpplimien(p_ del contrato interadministrativo. Subse'rie de elfminaqt:n documen'tal, ya que
 Acta de revision de Ia némina Papel su informacién es recuperable en el plan de esta!ncuas de algm_en}z‘aq@ dela Dnreccron dej.
Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones dell
* informe de novedades partida alimentacion soldados Papel Ejército. . . o iy
* Acta cruce de cuenta Papel .
* Justificacion de saldos Papel E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia)
* Libros auxiliares Papel fiscal. s . e
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel ) . P X s S R e N
« Cotizacién del mes Papel El proceso de ellm.macion se realizara uuhzanqo el método de p«cg@ (maguma tmuradorfl
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion|
* Consolidado viveres secos Papel Documental, una vez se tenga el aval-del Comité Institicional de Gestion y Desempefio,
* Planiila de abastecimientos Papel dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios dociimentales.
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel ’
* informe inversion dinero para viveres frescos Papel
|* P1anilla formalizacién comandante de pelotén Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Qrden del dia donde se autoriza el pago Papel
1* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacién Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacién mena Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
4.3.11.8-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias
* Album historico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo
* Libro histérico Papel central, se conservara totalmente como fuente para ‘la investigacion de las ciencias
militares y ta reconstruccion de la memoria historica institucional.
Los periodos de retencion se aplican a.partir del cierre de la vigencia.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara 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 sera conservado siempre en su soporte
original.
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4.3.11.8-62-80 Reglstros de Operaciones Militares Terrestres’ Umﬁcadas LR 28 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el desarrolio de 1as operaciones,
“Orden de operaciones Papel terrestres unificadas a través de la ejecucion simultanea de las acciones ofensivas,)
. . defensivas, de estabilidad y de Apoye de la Defensa a la Autoridad Civil - ADAC. En
Papel >
. Anexo e orgamzaceon #am elcombate Pap_el . . cumplimiento a lo establecido en la constitucion politica de Colombia =n la cual determina
Anexo de inteligencia . ape' que ks fuerzas militares conducen operaciones que lendran come finalidad la soberania J
Anexo de operaciones Papet t2 independendia, la integridad del territorio nacional v del orden constitucional.
* Anexo de tuegos Papel
* Anexo de proteccion (Segundad de las operacicnes) Papel Subserie de conservacion total. ya que su informacion aporia a la reconstruccion de 13
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel memoria historica institucional. contribuyendo ai fegado que el Ejército Nacional
A - . i i ial, politica. econdmica y cultural. A su vez, es una fuente paral
L : Papel proporciona en materia social
" Anexa de ingeme.ros .mxh ares - - ;P?l o establecer el impacto de las actividades realizadas en une comunidad o region en
Anexo de comunicaciones * . 308 especifico. que puede verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo. contribuye a 12
* Anexo de asuntos pubtices . CL e Papel. investigacion en materia cientifica ya que reune elementos técnicos. equipos y personal]
" |* Anexo de accion integral Papei capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.
* Anexo de gestion det conocimiento Papel
* informe de inspeccion general (Control interno o seccignes terceras) Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar 3 parlir de una nueva version de! plan.
5 inacdionss : el
L C?ordmauonc V.lnlxe‘ragencyales » Rape Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho intemacional
Radiograma de inicio de la operacion .. Papel Humanitario y con la misionafidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Political
* Evaluacion progreso de la operacion . Papel de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacion de enfermos heridos 0 muertos Papel permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y ila Fuerza Aérea.
* Informe de patruliaje Papel 1
* Informe de situsgcion de tropa INSITOP Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia}
* Recortes de prensa slusivos a la operacion y resuftados Papel : General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
- Registros de?os fibros del coman::nle det z)ylﬁcuat de operacionss, Siaito @b consuita y preservacion del documento, el cual serd conseivado siempre en su;
operaciones, comunicaciones y del criptégrafe, donde estan registrados los eventos Papel sofionte;odginal,
fsgiza'es f“""::w"‘ba‘es' lez:renuiadociaperarionsins dEfidod. spgosaceos Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”,
_eqa r: °‘r‘:ma : é”:::o E15 S Papel MFRE 3-90 "Ofensivas y Defensivas”, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”. MFRE 3-
Radiog , P! ) ‘ A 05 Operaciones Especiales”. MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0,
“Procesc de Operaciones”, MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida®, MCE 6-0 "Comandante,
" TN organizacion y operaciones del Estado Mayor®, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y]
Los d ref iados no son una l(sta " sino un - £k i g 1 . " g
: 2 i fy ictar S ¥
minimo. Los demas documentos que se generen enel desarrollo.de fa opefaclon | :j:y?z;czz gg 1/;(::&;::;12 I] Oc;gn;cga:u:l:iut:;gn;;fa:sc;:aoi:;xsposlcncnes
deben ingresarse al expediente en su estricto orden de produccion. i FTEE e =
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- SOPORTE O RETENCION FINAL .
~CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES S T PROCEDIMIENTO....
‘ FORMATO | ARCHIVO |ARCHIVO | crielmls RSN .
GESTION |CENTRAL
4.3.11.8-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X . . . )
« Libro de control minuta de servicios Papel Agrupacion documental ‘en la que se registran de manera cronoldgica los servicios de;

régimen intemno, dispuestos en la orden del dia ylo semanal del Cuartel General,
Divisiones, Brigadas, Batallones y Companias del Ejército Nacional. Subserie de
conservacion -total, que registra el régimen intemo en las unidades, las cuales hacen

f ia a los lir ientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y|
tienen como propdsito garantizar la convivencia, establecer fas funciones y mantener {a
disciplina conrespecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios,
servicios, normas de seguridad. entre otros), con el fin de reguiar los aspectos
administrativos que se desarrollan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las ordenes
semanales y del dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las ordenes
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

El tiempo de retencidn se aplica a partir del ciernie de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantial
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 ofiginal.

Nomativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Interno del Cuarte! General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley|
1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano ]
se expide el Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del|
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion
exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
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DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE POLICIA MILITAR No. 05 “Coronel GUILLERMO FERGUSSON " - BAPOMOS CODIGO: 43118
TIEMPOS DE DISPOSICION
) o ) SOPORTE O RETENCION FINAL
SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cooico ; : Ef"s o FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO erl edmils
GESTION JCENTRAL
_108 |Regi Diario de Operacione: 2 28 x| “{x
4.3.11.662-108 =2 arlo ¢e - Documentos en los cuales se registran las actividades diarias asignadas a la unidad en el
ape

* Registro diario de operaciones -

cumplimiento de cada operacion miiitar.

Se conservara totalmente, ya que su informacion aporta a la reconstruccion de ta memorial
historica institucional, a partir del desarrolio de |as operaciones sobre la frontera con el fin|
de garantizar la soberania y la integridad termitcrial, contribuyendo al legado que el Ejército
Nacional proporciona en materia social. politica, econdmica y cultural. A su vez, es una
fuente para establecer el impacto de ias actividades realizadas en una comunidad o region!
en especifico, que puede verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo, contribuye a
la investigacion en materia cientifica ya que redne elementos técnicos. equipos y personal
capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias nifitares.

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

Son documentos que tienen relacion con fos Derechos Humanos, Derecho Internacional}
Humanitario y con Ia misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Political
de Colombia en su Articulo 217. La Nacioén tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes cornstituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soparte papel, se lievara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Dociimental, esto como medio de seguridad.:
consulta v preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte;
original.

Normativa: Constitucion Politica de Cotombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”.
MFRE 3-90 “Ofensivas y Defensives”. MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-
05 Operaciones Especiales”, MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0]
“Proceso de Operaciones”, MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida". MCE 6-0 "Ccmandante,
organizacidn y operaciones del Estado Mayor™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y|
del Derecho de Acceso a la informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y|
Decreto 1070 de 2015. Articuio 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
p SOPORTE O RETENCION FINAL ) . .
CODIGO SERIESISUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO : - #
FORMATO  {ARCHIVO{ARCHIVO erlelmls i b
GESTION |CENTRAL
43.41865 |REQUERIMIENTOS OE JUSTICIA . LT
43118652 |Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X Agwpaobn‘ documenfal que contiene informacion sobre el tL*leber de cofaborar con la
- - — — dministracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la
Requerimiento judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacién total, ya que su informacion-es un insumo
* Respuesta al requerimiento judicial Papel para fa ciencia juridica y la reconstruccién de la memoria histérica institucional.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su lramue y v»gencua
con |a respuesta a requerimiento.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de -seguridad,
consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado. siempre en su soporte
original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

MELGAREJO PINZON

Pn Documental

Bogoté D.C.. abril del 2025






