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-cODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FRAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHI\(O ARCHIVO ctlelm
GESTION CENTRAL
4.4.131 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.4.1.3-1-1 Acciones de Tutela -2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se
* Demanda Papel ; dirige a un Juez de la Replblica, con la finalidad de la proteccién de un derecho
. L, fundamental que siente vulnerado o amenazado:; los originales de las actuaciones
Auto admisorio de la demanda Papel se encuentran en el archivo del juzgado gque conoce fa accion.
* Notificacion Papel
* Contestacion de la demanda ‘Pape! Estas tutelas se enfocan en fas capacidades que ejecuta el Batallén para
*+ Sentencia Papel proporcionar los medios de mando, control y atencion médica de campafia y
« Recursos Papel rehabilitacion funcional del personal discapacitado de la fuerza. Subserie de
X . conservacion total, por ser fuente primaria para la historia politica, toda vez que
* Auto obedézcase y cumplase Papel evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa
* Reporte Rama Judicial Papel de los derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar cémo se promueven
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel los principios democraticos y las libertades conslitucionales desde el ejercicio
. Incidenté de desacato Papel cotidiano de fa ciudadania frente a las entidades.
* Respuesta al incidente de desacato Papel le tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su tramite y
* Auto que decide el incidente de desacato Papel vigencia con la decisién del grado jurisdiccional de consulta.
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta ‘Papel
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel La microfitmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia

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




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: 7 _de 2

Caodigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO LOGISTICO - COLOG - BRIGADA DE APOYO LOGISTICO N°1 - BRLOGH

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE SANIDAD SL. JOSE MARIA HERNANDEZ - BASAN CODIGO: 4413
TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTED ARaL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIYO ARCHIVO ctleiml|s
GESTION CENTRAL
44.13-2 ACTAS
4.4.4.3-2-65 Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacién S(.rbre fa enlreg§ y recepcion de
i 5 los asuntos y recursos publicos del‘Estado colombiano, estableciendola
*Acta de Informe de Gestion Papel responsabilidad de los funcionarios publicos 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 fa administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, yaque aportaa la
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 vigendia fiscal,

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad, consufta 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.
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" Documentos que contienen informacion sobre las "reuniones de! estado mayor que|

4.4.1.32-73 Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X isten al comandante en los aspectos operacionales. logisticos y administrativos

T T —— SY—— Papel de la unidad (en las unidades del escalon batalion se denomina plana mayor)”

el ceeuman.oe YOLOE Y pe (MFC 1.0). Subserie documental de conservacion total, que evidencia la
*Bisiillis de firmas.delios asisientes Papel trazabilidad de las decisiones tomadas por los integrantes de la reunion, con el fin

de garantizar el comecto funcionamiento y desarmollo 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 microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 12
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, Manual de Campania
de! Ejército ‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor’ MCE 6-0
- Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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z Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
441323 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones puablicas, para
* Derecho de peticion Papel obtener respuestas prontas y oportunas en atencion af articulo 23 de fa
Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota:
* Respuesta derecho de peticién Papel Editorial Universidad del Rosario. 2007. £. 16.

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de
peticion 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 microfilmacian de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de

seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado
siempre en su soporte original.

Normativa: 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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144535 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacion documer.na.l que ev;dgnqa las actividades adminisfraﬁyas real_«zadas
i) para el control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con
* Ficha técnica Papel los que cuenta el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
* Hoja de vida Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara et 100% de aquellos historiales
L . - que cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos
Planilla de mantenimiento Papel especializados en construccion, desminado y antiexplosivos que por su contenido
« Centificado de calibracion Pape! informativo permiten identificar un impacto sociocultural en una region especifica

que permiten el estudio de la memoria histdrica institucional, y a su vez, aquelios
que sean fuente para a investigacion de la ciencia mecanica, eléctrica 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 de! activo, teniendo
en cuenta e! volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo
que ingresen al archivo central como transferencia primaria.

La microfitmacion 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 serd conservado
siempre en su soporte original.

Los documentos que no son abjetos 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 Desempefio, dejando como evidencia el Acta de
Eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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GESTION | CENTRAL
: Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parque
8 X
4.4.1.3-35 HISTORILESNENVEHICULOS 2 X automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el
* Factura de compra Papel estudio de fa historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios historiales
que cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda
* Certificado de inscripcion ante &l RUNT Papel vez que pueden ser una fuente de informacion en temas historicos, socioculturales
y cientificos que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel desarrollo de una regidn, y a su vez, conocer cuales eran las acciones de la
entidad en la administracion de un parque automotor que requirio una atencion
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel técnico-mecanica especializada.
* Reporte de comparendos Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o
remate ylo baja del activo, teniendo-en cuenta el volumen de produccién total de
* Reporte de incidentes Papel los historiales de vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia
primaria.
* Reporte de mantenimiento Papel
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
* Acta de entrega Papel Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado
* Autorizacion para conducir vehiculos mifitares Pape! siempre en su soporte original.
* Hoja de vida del vehiculo Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el
método de picado (maquina trituradora), proceso que Io realizara la Ayudantia a
* Documentos de propiedad Pape! través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité
) Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia el Acta de
* Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel Eliminacion y los inventarios documentales.
* Boleta de abordo Papel
* Acta de adjudicacion o remate Papel

* Orden administrativa de servicios - 0. A. S

Papel
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4.4.1.3-45 INFORMES

4.4.13-45-26 |\nformes de Gestion - 2 3 X {La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el

cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion
esta sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley
1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, ya que la informacion contenida solo
evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cual es consolidada en la
subserie “Informes de gestion institucional” de 1a Direccion de Seguimiento y
Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.

* Informe de gestion Papel

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por a 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 eliminacién y los inventarios
documentales.

X Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las
unidades y dependencias de! Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision
para el cumplimiento de misiones especificas, detallando la informacion
concerniente al proceso de pasajes 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 néminas de
la Direccion de Personal - DIPER.

4.4.1.3-45-82 Informes Periédicos de Personal - INPER 2 3

* Informe periodico de personal Papel

El tiempo de retencion 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 lievara 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.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000. Disposicién 016 del 2018, se establecen
los parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso
de evaluacion y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las
Fuerzas Militares.
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cébico

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT|E{M]|S

PROCEDIMIENTO

4.4.1.347

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.4.1.3-47-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de fa asignacion del
material de intendencia que se entrega al personal militar de la institucion.
Subserie de eliminacién, al no poseer valores secundarios ya que su informacion
es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

£1 proceso de eliminacion se realizara utitizando 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 Desempeiio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

Normativa: Manual de Procedimientas Administrativos y Financieros para el
Manejo de Bienes de! Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

4.4.1.3-47-10

Instrumentos de Control de Citas Médicas

Subserie documental que contiene el registro y control de las citas asignadas al
personal militar con patologias que estan en cada una de las companias. Una vez

* Libro y/o planilia de contro! de citas medicas

Papel

cumplido el tiempo de retencion documental, se eliminara ya que su informacion
se incorpora en ia historia clinica de los usuarios.

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
Gestién 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.
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‘GESTION

ARCHIVO
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CTIE|M|S

PROCEDIMIENTO

Instrumentos de Controt de Comunicaciones Oficiales
4.4.1.3-47-13

2

8

* Planiflas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcidn y distribucion de las
comunicaciones oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta
actividad, asi como el seguimiento a los liempos de respuesta de las
comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que, una vez verificada la
correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencion
establecido, estos documentos no presentan valor administrativo, legal o

linformativo

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 Desempenio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

4.4.1.3-47-15 Instrumentos de Control de Contingentes

Agrupacion documental que evidencia el registro del personal de soldados que

* Libro y/o planilia de contingentes

Papel

prestan el servicio militar en la unidad. Subserie de eliminacion por no poseer
valores secundarios. ya que su informacion es recuperable en la subserie Informes
Estadisticos de Reclutamiento e Incorporacion por Distrito Militar, que a su vez se
consolidan en la subserie Informes Estadisticos de Reclutamiento e Incorporacion
de la Direccion de Reclutamiento (DIREC).

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y
vigencia.

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 Desempenio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
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4.4.1.347-38 Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que wideqda gi control dg las solicitudes de pasajg§ y viétic0§
torgados a un funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el
* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos Papet ejercicio y cumplimiento de sus funciones, el cual debera soportarse con el
. Aeis . respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacion, ya que su
Misicn geltrabalo Papel informacion es recuperable en la subserie ‘Libro Mayor'de la Direccion Contable y
* Informe de mision de trabajo Papel Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros contables y finandieros del
Ejército Nacional.”
* Pasabordo o registro de abordaje Papel
« Certificado de vidticos autorizado Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.C
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora), e 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 Desempeiio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
4.41.3-47-45 |Instrumentos de Control de Vacaciones 9 8 X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del
guams " , personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el
Libro y/o planilla de contro! de vacaciones Papel

archivo central, se eliminara esta subserie, ya que su informacién es recuperable
en la resolucion de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de
vida de! funcionario y base de datos de la Direccion de Personal - DIPER,

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

€l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se flevara 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 eliminacién y los inventarios
documentales.
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4.4.1.347-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

2

8

X

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas,

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

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacion material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

lubricantes y mantenimientos de fos vehiculos asignados a la unidad. Subserie de
eliminacion, ya que su informacion es recuperable en los almacenes - Sistema
Logistico SLOG.

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

El proceso de eliminacién 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.

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

4.4.1.3-47-62

Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Soldados
Profesionales

Documentas que contienen informacion que evidencia el control de reserva de
vacaciones de estancias de alimentacion de soldados profesionales de las

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

diferentes unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto dei contrato
interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército
Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los
tiempos de retencion, se elimina toda vez que la informacion es recuperable en el
Contrato Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones 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 Desempeiio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.
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GESTION CENTRAL
4.4.1.348 INVENTARIOS Agrupacion documental que evidencia ef control de fos bienes adquiridos en la
4415481 T ios Fiscales de Bi 2 8 X institucion. Subserie de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en
alakab AT los inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando
* Certificacion de bienes muebles Papel Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega ylo asignacion de bienes y servicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel El proceso de eliminacion se realizara utilizando e 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 Desemperio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
4.4.1.3-56 ORDENES
4.4.1.3-56-4 Ordenes det Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se
- Orden del dia Papel consignan los servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las
P normas inherentes a la administracion del personal y equipo y las érdenes
* Memorando Papel permanentes o de estricto cumplimiento que hayan sido ordenados por el
* Solicitud de felicitacion Papel Comandante del Batallén o Compariia. Subserie de conservacion total, ya que su
» Solicitudes al comando (Permisos) Papel informacion registra los derechos y deberes de los funcionarios de cada seccion,

en atencion a Ias responsabilidades administrativas y disciplinarias, lo cual permite
evidenciar una trazabilidad de ia actuacion en la unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partir de! cierre de cada vigencia fiscal.

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de
2009, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del
Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014
“"Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por daio a los intereses publices. y
Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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4.4.1.3-57 PLANES
S b o Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones
2 X X
44.4357.75 _{Planes:de Mantenimiento de Maquinaria y Fquipo s ] a desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de fa
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel maquinaria y equipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones
correctivas, preventivas y periédicas.
1" Cronograma Papel
* Solicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y Ia cultura, a
skctadeirautidn Papel partir de la actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los
f=u P cuales permiten evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las
* Informe de cumplimiento al plan Papel técnicas empleadas en los equipos, (as cuales responden a las necesidades

misionales del €jército 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
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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GESTION CENTRAL
Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion,
4.4.1.3-57-99  |Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de
- - " controlar factores y amenazas de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta

* Plan de emergencia y contingencia Papel efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto negativo en las personas,
* Mapa de riesgos Papel instataciones y equipos, antes, durante y despugs de la emergencia, ademas de la
*+ Solicitud reunion Papel recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunion Papel
* Acta de capacitacién Papel Estos documentos presentan a tos funcionarios las destrezas y condiciones para
* Informe de cumplimiento al plan Papel actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de

preservar la integridad fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada
una de las instalaciones de fas unidades de la institucién, y mitigar los efectos de
cualquier emergencia y el trabajo armonico con los organismos de socorro con la
premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en
los diferentes frentes.

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacion y
manejo de recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante
la actuacién misional.

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

€l tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una
nueva version del plan.

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

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por
medio del cual se adoptan directrices generales para la elaboracion dei plan de
gestion del riesgo de desastres de las entidades piblicas y privadas™
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Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Agrupacién documental que evidencia las obligaciones del empleador y los
44.1.3-57-115 Trabajo ~ SG-SST 2 18 X X objetivos propuestos en materia-de proteccion de la seguridad y salud de los

= - - - - rabajadores. recursos y rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas

Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel control y prevencion de riesgos en los puestos de trabajo, en cumplimiento con el
* Acta de reunién Papel Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes. Se conservara totalmente
* Acta de capacitacion Papel ya que su informacion integra las actividades en salud necesarias para garantizar
. . e L la integridad y seguridad del personal, aportando asi a estudios antropolégicos,

Papel

Infomie dle.diagndeico do condicianes aPH) médicos y sanitarios. a partir de los datos suministrados de zonas endémicas,

* Informe de cumplimiento al plan Papel tratamientos empleados para las enfermedades y demas insumos para la ciencia

médica militar.C

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

La microfilmacion 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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. . 28 X X Agrupacién documental que evidencia el conjunto de acciones militares que
4.4.1.3-57-116  |Planes de Trabajo de Accién Integral y Desarrollo 2 abarcan las operaciones de apoyo a la informacién militar, asuntos civiles,
- . cooperacion civil militar y asuntos plblicos, las cuales permiten integrar las

* Plan de trabajo de accion integra! y desarrollo Papel capacidades de! Ejército a las de los asociados de la accién unificada, en apoyo a
la intencion del comandante (MCE 3-53.0). Subserie de conservacion total, para la

* Remision del plan Papel investigacion y fa historia, ya que sus resuftados promueven la consolidacion y
estabilizacion social del territorio colombiano, generando un impacto sociocultural

* Acta de reunion Papel en una region especifica.

* Acta de capacitacion Papel Los ﬁemp0§‘de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una
nueva version del plan.

* Informe de cumplimiento al plan Papel

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho
Intemacional Humanitario y con la misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la
Constitucion Potitica 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 microfilmacion 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: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacionat y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de
2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, Manual Fundamental del Ejército (MFE) 1-
0, Manual (MFE) 3-0 Operaciones, Manual (MFE) 3-07 de Estabilidad, Manual
(MFE) 3-28 de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil, Manual de Referencia 3-0
Operaciones, Manual de Referencia 5-0. Proceso de Operaciones, Manual de
Campafia 3-53.0 Accidn Integral, Manual de Camparia 3-53 Operaciones de Apoyo,
a la Informacion Militar, MFRE 3-05 Operaciones Especiales y demas manuales

de doctrina para tal fin.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

IPagina: I% de '25

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO LOGISTICO - COLOG - BRIGADA DE APQYO LOGISTICO N°1 - BRLOG1

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE SANIDAD SL. JOSE MARIA HERNANDEZ - BASAN CODIGO: 4413
TIEMPOS DE RETENGION| DISPOSICION
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O TR i PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmls
GESTION | CENTRAL
4.4.1.3-58 PROCESOS
Procesos Ad ativos de Resp bilidad por Pérdida o Dafio de Agrupacion documental en 1a que se conservan los documentos generados de
4.4.1.3-58-1 Bienes 2 18 X | X |manera crondlégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el
— e — - " proceso de responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de
* Informe, queja, anonimo o cualquier otro medio Papel propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas
* Auto Inhibitorio Papel o vinculadas a la Fuerza Publica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011,
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y
* Auto de apertura de investigacion Papel vigencia con la constancia ejecutoria.
* D Papel
. pe,si?rgzz 5 P i \ Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos
) ractica:dé priicbas » ape expedientes que determinen “falto de responsabilidad administrativa”, estos se
Auto de cesacion del procedimiento Papel conservaran totalmente, ya que constituyen una fuente primaria para la
* Auto de archivo Papel investigacion de la ciencia juridica militar.
* Auto de cierre de investigacion Papel
* Traslado alegatos de conclusion Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese™ se eliminaran utilizando e!
* Alegatos de conclusion Papel método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a
» . . . través dei area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité
Fallo de primera instancia Papel - L - . N .
Y . - institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de
Recurso de apelacion ap Eliminacién.
* Auto resuelve recurso Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
* Constancia de ejecutoria Papel seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado

siempre en su soporte original.
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T Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera
4.4.1.3-58-33 Procesos Disciplinarios 2 8 X% cronologica en los actos procesales coordinados que se adelantan en el

* Informe, queja, anonimo o cualquier otro medio (Ej. Computsa de copias u Panel procedimiento disciplinario, de conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley
otros) P 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de ética, disciplina,
* Auto Inhibitorio Papel condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares,
* Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel asi como las normas de conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su
* Auto de citacién audiencia Papel carrera, condicion esencial para (a existendia de la institucion.
. Descargos . Papel Tiene su expresion colectiva en ef acatamiento a la Constitucion y su

Auto de archivo ‘ Papel manifestacion individual en el cumplimiento de las drdenes recibidas, contraresta
* Auto de terminacion def procedimiento Papel ios efectos disolventes de la lucha, crea intima cohesion y permite al superior
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel! exigir y obtener del subalterno que las érdenes sean ejecutadas con exactitud y sin
* Alegatos de conclusion Papel vacilacion, teniendo como referentes las normas y érdenes que consagra el deber

fesional.
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y Papel profesiona
notificaciones a los sujetos procesales) Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones
* Notificaciones Papel realizadas por la entidad. con &l fin de regular y someter a los funcionarios a unos
* Recurso de apelacion Papel comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la
administracion y la proteccion de los intereses del Estado.

* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Constancia de ejecutoria - Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y

vigencia con la constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencidn, 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 Derecho Intemacional Humanitario y Derechos Humanos, se
conservaran totalmente.

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese®, 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 Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de
Eliminacion.

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

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de
conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.
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4.4.1.3-59 PROGRAMAS
4.413-59-13 |Programas de Prevencion, Tratamiento y Rehabilitacion 2 8 X X St{b§en'e documental que evidencia los me_djos 'cée manfio, control, atepdén
- = ¥ v habilitacid Panal meédica de campada y el apoyo en la rehabilitacion funciona! que se brinda al
Programa de prevencion, tratamiento y rehabiltacion P personal en condicion de discapacidad de la fuerza. Se conservara totalmente, ya
* Informe de cumplimiento al programa Papel que su informacion registra el proceder médico para garantizar la seguridad.

atencion y prevencion del paciente, aportando asi a las ciencias de la salud y la
cultura de la humanizacién en las areas medicas militares.

El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una
nueva version del programa.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la
Ayudantia General a través de! 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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cODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVO
GESTION

CT|E|M|S

PROCEDIMIENTO

4.4.1.3-62

REGISTROS

4.4.1.3-62-39

Registros de Definicion de Situacion Militar

* Documento de identidad

* Hoja de datos biograficos

* informe desempeno periddico

* Antecedentes judiciales

* Informativo por lesiones

* Certificaciones obtenidas durante el servicio

* Orden administrativa de personal por la cual se refira del servicio

Papel
Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel

Papel

Agrupacion documental en la que se conservan cronoldgicamente los registros de
los ciudadanos que se encuentran prestando el servicio militar y son asignados a
tas diferentes unidades de la institucion.

Una vez finalizado su tiempo de retencién se seleccionara una muestra cuafitativa
del 5% de registros de definicion de situacion militar que hayan presentado temas
de sanidad, disciplinarios y aquelios que tengan reconocimiento como mejor
soldado del contingente, como parte de la memoria histdrica institucional de la
unidad. En relacién con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior
al porcentaje, se debe garantizar fa seleccion como minimo de un expediente.

Los tiempos de retencion se aplican a partir de ia expedicion del acto
administrativo que establece su licenciamiento.

La microfilmacidn 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.

Los registros que no son objeto de seleccion se eliminaran, utilizando el método de
picado {maquina trituradora), proceso que o realizara 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.

4.4.1.3-62-46

Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Militar

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

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de entrega de libretas y
conductas a los soldados cuando terminan el servicio militar. Subserie de
conservacion total, ya que su informacion es un insurmo para construir estadisticas
sociales enfocadas al volumen de ciudadanos que prestan y definen su situacion
militar, los cuales a su vez, permiten identificar una muestra para el caso puntual
del Ejército Nacional; por otro lado, es un insumo para establecer patrones de
comportamiento de los soldados dentro de fa institucion, los cuales permiten
constituir acciones de mejora dentro de la fuerza.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado
siempre en su soporte original.
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4.4.1.3-62-47 Registros de Equipo Médico Interdisciplinario 2 8 X X |Subserie documental que evidencia fos registros de la revista interdisciplinaria, la
S T o——— cual lleva el control y seguimiento del personal con patologias que se encuentran
“ Registros de revista interdisciplinaria Papel

en cada una de las compariias del BASAN. Se conservara totalmente, ya que su
informacion aporta a las ciencias médicas a partir de! tratamiento y procedimientos
que se le imparten a un paciente, a su vez, dado-que dialoga con distintas areas y
especialidades médicas, evidencia la trazabilidad y el impacto de las mismas en la
recuperacion de un individuo.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado
siempre en su soporte original.
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Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento

Registros de € de Aliment: de Unidad Centralizada 2 18 X de las estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada

44.1.3-62-49 o - - unidad, en cumplimiento de! contrato interadministrativo. Subserie de eliminacion
* Delegacion de alimentacion Papel documental, ya que su informacion es recuperable en e! plan de estancias de
* Novedades de soldados - Novesol Papel alimentacion de la Direccién de Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo
* Acta de revisién de 1a némina Papel de la Direccion de Adquisiciones del Ejército.
* informe de novedades partida alimentacion soldados Papel X . X . .
* Acta cruce de cuenta Papel E.l uem‘po de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y

. e vigencia fiscal.
* Justificacion de saldos Papel
* Libros auxiliares Papel El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picade (maquina
. L ; i . X trituradora), ef cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval de} Comité Institucional de-Gestion
* Cotizacion del mes Papel y Desempeiio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

* Consolidado viveres secos Papel
* Planilla de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de pelotén Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden dei dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Pape!
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacién mentt Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Soficitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
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-€6DIGO ‘SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCH(\!O ARCHIVO ctie|m
GESTION CENTRAL
< - o G Serie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias -
E : 8 X X ) | - i =
44.1.3-62-51 |Registros de y Visitas Pr ‘as 2 realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el
1. Alburn histori Pasel archivo central, se conservara totalmente como fuente para ia historia de las
um historico P ciencias mifitares.
. istéri ‘Papel
Libro bisiarico i Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfilmacion 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.
Registros de Operaciones Logisticas de Sanidad 2 28 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el traslado a
4.4.1.3-62-75 cada una de las citas médicas del personal con patologias. Subserie de

* Orden de operaciones Papel conservacion total, ya que su informacion aporta a la reconstruccion de la memoria
histérica institucional, contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona

* Orden de movimiento Papel en materia social, politica, econémica y cultural en el territorio nacional y en los
funcionarios de la fuerza.

* Planilla de control de ruta Papet

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del

plan.

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

La microfilmacion de fos 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, en el que se genero el documento.

INormativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Jinformacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de

2015, Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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GESTION | CENTRAL
. . s Agrupacion documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios
4.4.1.3-62-100  |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X de régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal de! Cuarte!
General, Divisiones, Brigadas, Batallones y Compaiiias del Ejército Nacional.
* Libro de control minuta de servicios Papel Subserie de conservacién total, que registra el régimen intemo en las unidades,

las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o
dependencia militar y tienen como propésito garantizar fa convivencia, establecer
{as funciones y mantener ia disciplina con respecto a miltipies factores de
cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas de seguridad, entre
otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se desarrollan en la
unidad.C

Este tibro 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 érdenes sino de forma general, se conservan como una subserie
documental independiente. T

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

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 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 y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley
1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a {a Informacion
Pablica Naciona!”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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GESTION CENTRAL
4.41.365 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
i Judici 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con
4.4.1.3-65-2 Reguerjmientoside Entes Judiciales 2 la administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de
* Regquerimiento judicial Papel 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion
es un insumo para la ciencia juridica y {a reconstruccion de la memoria histdrica
* Respuesta al requerimiento judicial Papel institucional.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y
vigencia con la respuesta a requerimiento.

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

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién y fotografia)
S: seleccion
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Bogota D.C., abril del 2025






