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44151 ACCIONES CONSTITUCIONALES
441511 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion par la cual un ciudadano, se dirige a un Juez de la|
~ Demanda Pavel Republica, con la finslidad de la proleccidn de un derecho fundamental que siente wulnerado ¢
- Auto admisorio de la demanda Papel |amenazado; ios originales de las actuacionas se encusntran en el archivo del juzgado que conoce 1a
* accion.
* Notificacion Papel
* Contestacion de la demanda Papet E'ztas tutefas se enfocan en las capacidades que ejecuta of Comando para recepcionar, almacenar
* Sentencia Papel el ab: alas des del Ejército Nacional. Subsarie de conservacion total, por ser|
+ Racursos Papel fuente primaria para la historia politica, toda vez que evidencia ef ejercicio del Estado Social de
A . . o Derecho y los mecanismos de delensa de 0s derachos fundamentales. Ademas, penmite ewdenuar
Auto obedeézcase y cumplase Papel cOmo se promueven 10s principios democtalicos v las libertades & dasde al ejerck
* Reporte Rama Judicial Papel cotidiana de la ciudadania frents a las entidades.
* Auto de inicio de incidente de dosacato Papet X i . §
* Incid do e ‘ Pavel El tiempo de retencién comienza a contarsa una vez se (inalice su tramite y vigencia con ia decision del
ncidente de desacato ape grado jurisdiccional de consulta.
"R al inci do Papel
* Auto que decide el incidente de desacato Papei La mivrofiimacion de fos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a;
A . L . través dal dtea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia y preservacion del.
Inlesvencidn en grado jurisdiccional de consulta Papel documento, el cual sara conservado siempra an su soporte original
* Decision del grado jurisdiccional da consulta Papel
44152 ACTAS
4416265 Actas de Informe de Gestidn 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre la enlrega y recepcion de los asuntos
~Acta do informe de gestion Pape! recursos publicos del Eslado colombiano, eslableciendo la il do jos func

pdblicos para pressntar un informe sobre los asuntos de su comoueuc«a gestion de 1acuUrsos)
financieros. humanos y adminstiativos a gquienes los sustiuyan legalmente en sus funciones al
momaento de separarse de sus cargos o finalizar 1a administracion.

Subsede documental que posee valores sacundaros, ya que aporta a 1a reconstruccién doe la memoria)
hnst(mca institucional a partir de la gestién realizada por fos servidores poblicos en cumplimiento de sus

y 6argos ;asuvaz, itwiys a ta b ot militar sobre el desempeno de las
unidades y sus funcionarnos.

El tiompo de 1etencidn comienza a comtarse una vez haya finalizado su tramte con el cierre de lai
vigencia fiscal

La microfiimaciin de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a
fravés del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulla y preservackin del
[documento, el cual serd conservado siempre en su soporte orginal.

Normativa de referencia: Ley 961 da 2005, Ley 1862 de 2017, Loy 1952 de 2019, Lay 1712 de 2014 y]
dernas normaliva concordante.
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Actas de Reunidn de Plana M: 2 43 X X
4415273 de Reunian:ge Estado Mayora Elana Nayer o] que sobre las laumones dal estado mayor que asisten al
* Acta da reunion del estado mayor o plana mayor Papet en los y ivos de la unidad (en las unidades
del escalén batalion se denomma plana mayo() (MFC 10). Subsene documental de conservacion;
* Planilla de firmas de los asistentes Papat Hotal, que Bvi ia la iiidad de las por los de 1a reunién, con el
fin de el correclo L ¥ ollo de fas de la unidad.
El tiempo de fetencion comienza a contarse una vaz haya finalizado su tramie con el cierre de la|
vigencia fiscal.
La microfimacin de los documentos en soporte pape!, se llevara a cabo por la Ayudantla General a
través del area de Gestitn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
of cual serd siempre en su soporte orginal,
Nmnatlw: Marmal de Estadn Mayor EJC 3-50 - Raservado, Manual de Campafa del Ejército]
del Estado Mayor’ MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022, Lay]
17 12de 2014y Ley 1621 de 2011
441514 COMPROBANTES DE ALMACEN
44.15-14-1 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupacion documental mediante la cual se tefieja el proceso de retiro definitivo de un bien, tanto|
— == g ~ como de los registros contables e inventarios qua forman parie del patrimonio de Ia
* Conceplo técnico de fos bienes Papei entidad. Esla subsarie no posee valores socundaros, debido a que la informadién sa ancuentra
* Relacion do bienes a dar de baja Pasel ida en ofras sories y subseries documentales, tales como los inventarios generles de 13
) Diaccion Contable y Tesoraria (DICOT), y actas expedidas por el comié de inventarios.
* Autoszacdn de haja de bienes Papel
- Acta do comité Papel £l iempo de retencidon comienza a contarse una vez haya finalizado su tdmRe con el ciaire de Ia)
vigancia fiscal.
* Resokucion para dar de baja los bienes Papel
N 8 £ proceso de se tealizard ol método de picado (maquina tituradora), el cual se
E S 1macss Papel .
Gomprotiants I e de Blerigs g AimacEn ape Havara a cabo por la Ayudantia Genetal a través del rea de Gestion Documental, una vez se fenga el
aval del Comité K de Gestion y D dejando como evidenca el acla de elininacion
y los inventarios documentiales.
44.1514-2 Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén 2 8 X Documentos en fos cuales se evidencia e! retiio de un bien del alinacé de la exp
* Solicitud de egreso da bian de almacén Papsel da la salida de almacén, que es el documento logal mediante ef cual se kentifica dlara y]
* Registro de salda Papel dalalladarreme fa salida fisca y real de! bien, cesando de esta manera. y mediante requisito|
* Comprobante de egreso da aimacén Pape! . la bilidad por custodia, administracién y conservacién, por parte del alimacenista
quedanxk: en poder del funcionario deslmalam La subserie puerde los valores wm\ams toda vez que
la informacidn atiends las istrativas y se , razén por 13,
cual sa olimnara, debido a que 13 i on otras series y subserios)
documentales, tales como los inventarios gamrales de la Direccion Contable y Tesorerla (DICOT),
actas expedidas por el comité de inventarios.
El ttempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramie con el cierre de 1a
vigendcia fiscal
E proceso de eliminacién se realizara ulilizando el método de picado (mAquina tituradora). e cual so
llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! rea de Gestion Documental, una vez se imga ol
aval del Comité Institucional de Gestion y D P . dejando como @ el acta de
v los inventarios documentales.
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4415143 Comprobantes dé Ingreso de Bienes de Almacén 2 h 8 X Agmpaabn documsntal qus acredita la entrada real del bien al atmacén de la unidad y soporta ios
. TR Tos B e ITacn . La subserie prrde los vaknes primaros y no ofrece valotes secundatios, toda vez|
Solicitud do ingreso de los brenes al alma Papsel que ta informacion atiende 1as actuaciones was y S8 fizan periodi . razén pof lal
* Comunicacién de solicitud de! concepto Pape! cual se efiminara, debido a quo la m’ptnwo’dn se encuentra contenida en otias series y subserigs
i 4 po. {documentates, tales como los inventarios generales de la Dreccion Contable y Tesoterla (DICOT), ]
*-Concepto dei bien Papet actas expedidas pos el comité de inventarios.
* Infe 3 it o Papel 5 5 v "
nfosme:de inconsislenclas encontiadas ; £1 iempo de retencidn comisnza a contarsa una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de la)
* Reciho a satisfaccion Papel vigencia fiscal.
* Adts ecibo Papet .
Adade 208 £l proceso de eliminacion se realizard ulitizando el método de picado (1naquina trituradora), e! cual sa
* Comprobanto de ingreso de bienes a almacén Papei tlevara a cabo por la Ayudaniia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga of]
aval del Comit Institucional de Gestion y Desermpenio, dejando como el acta de eliminacdn]
v los inventarios documentales.
441523 DERECHOS DE PETICION 2 ] X X AQ!upac:on documental en la que se conservan fos documenios por los cuales un ciudadano presenta
* Derecho de peticion Papei it verbales o escitas, anto las autoridades o ante los particulares que prestan servicios)
0 e pe e publicos o ejercen funciones publicas. para obtanwr respuestas prontas y oportunas en atencion al
* Respuesta derecho de pelicidn Papei

articulo 23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota,
Editorial Universidad det Rosarto, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticidn de caracter general, y los derechos de pelicion de caracter
particutar se incorporan al expadiente del proceso respectivo.

Serie d6 conswarvaudn total que aporta a la csenc-a ia historia y fa cultura, @ paitir det cumplimiento a
tas 5 legalos dantio de la i ion, las cuales evidencian el compromiso del|
Ejército Naciona! con 1a garantia de tos derochos de 2 cudadama constituyenda asi una fuante paraj
Ia mvestigacion da la ciencia juridica civll y miitar

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

0N de los dox en sopotte papel, sa llevard a cabo por la Ayudantia General a
wavés de! 4rea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad. consufta y preservacion dell
[documento, el cual serd consaervado siempra en su soporte orgnal

Normativa: Articulo 33 y 145 do la Lay 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la Ley 1956 de
2019.
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Hi R o o, EQUIPOS 2 8 x 1 x Ao ¥ que evid: las activi inistraty realzadas para el control,
441533 STORIALES DE MAQUINARIAY EQUER y oplimi deluso dela ia y equipos con los que cuenta el Ejército Nacional|
* Ficha técnica Pape! para el cumplimienio de su misionalidad.
* Hoja de vida Pape! Cun'mdo en liempo do (e!enaén so soleccionara el 100% de aquetlos historiales que cumplan con el
. . - criterio maria ylo 8quUPos iatzados en ion, v
Planilla de mantenimiento Papel que por su S o permiten icar un impacto en una
" ’ regién especifica que permiten el estudio de la memoria hsténca mstitucional, y a su vez, aquallos que
Certificado de calibracion Papel sean fuente para la investigacién de la ciencia eiécua y ica a parir de su|
fi idad y técnicas deantro del
Los tliempos de (etencidn emp\ezan 2 contar a partir do la baja del activo, teniendo en cuenta el
de pi 00 total de los iales de maquinaria y equipo que ingresen al archivo central
como Vansfefonoa primaria.
La mi 0n de los en soporte papel, se llevara a cabo por 1a Ayudantia General aj .-
ravés del area de Gestisn Documental, eslo como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual serd consenado siempre en su soporte onginal.
Los documentos que no son objetos de seleccidn sa eliminaran utlizando el método de picado,
(maquina trituradora), proceso que lo (oalizard la Ayudantia a través del drea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Insti de Gestidn y D . dejando como evidencia ol
Acta de Elimnacion ylos ¥
Normaliva: Directiva Permananta N°. 000130 de 2019.
441535 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X[ X
* Factura de compra Papei Los histori de vehicutos son que ew an |a gestion del parque automotor que
poses una entidad, por lo cual su contenido informalivo permito el estudio de la historia institucional.
* Caettificacion indmidual de aduana para vehiculos automolores Papal
* Cortificado de mscripcion ante of RUNT Papol Cumplido en iempo da retencidn se seleccionard el 100% de aquellos historiales que cumplan con el
sngunme criterio: Historiales de vah»mlos e<peciallzados toda vez que pueden ser una fuente de|
* Seguro Obligatorio - SOAT Papei ion en tamas histdr ftural que i tos i de
A ’ S 5 dichos vehiculos en el desarrollo de una region, y a su vez, conocar cudles eran las accionos de la
Certificado de 14 revision técnico yde Papel entidad en 1a administracion de un parque aulomotor que requirid una atencidn técnico-mecanica
* Reparlo de comparendos Papet Especializada.
* Reporte de ncidentes Papal Los tiempos de relencion empiezan a contar a partic dal acta de adjudicacion o remate y/o baja del
R 5 activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los histor: de vehi que i
Reporta do mantenimiento Papel al archivo central como transferencia primaria.
" Acta de entrega Papal
It : o i Panel La da los d en soporto papel, se llevard a cabo por la Ayudaniia General a
Alnfuwaddn pars;conducil ohiculog mafiares Pe! ravés det drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y presarvacion del
* Hoja de vida del vehiculo Papat documento, el cual sard conservado siempre en su soporte original.
* Documentos de propiedad Papel cs doc i
s . DA oS umentos que no son objotos de seleccion se il e mélodo de picadol
: Ordon de marcha - Salida de la guarnicidn Papol (méquina trituradora), proceso que o realizara la Ayudantia a través del 4rea de Gastion Documaental,
Boleta de abordo Papel una vez se tenga el aval del Comité | jonat de Gestién y D , dejando como evidendia ol
" Acla da adjudicacion o remate Papel Acta de Eli ylosin jos doct
* Orden administrativa do servicios - 0. A. S Papel
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441545

INFORMES

44.1.545-26

de Gestién

* Informe de gestion

Papel

La subserie estd mnlounada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de lasj
funciones ask ia. El iempo de 30N esla en el arlicuio 52 da Ia
Ley 1437 de 2011 ¥ ank;ulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, ya que laj

cidn ida solo ia una parte de la gestion total de la entidad, 1a cual es consolidada

an 1a subserie “Informes de geston institucional” de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV),
del Departamentao de Planeacion del Ejércto Nacional.

£1 tiempo de relancidn se aplica a partir dol cerre de ta vigencia fiscal.

El proceso Ge sa realizard ol método de picado (maquina lriuradora), el cual se
ligvara a cabo por la Ayudaniia General a raves del area de Gestion Documental, una vez se tenga ol
aval del Comité Instituck de Gestién y D , dejando como evidencia el acla de B
y los inventarios documertales.

4.4.1.54567

del Estado Diario det Almacén

* Informe de estado diario det almacén

Papel

Es el informe mediante el cual sa reflejan los movimientos diarios de entradas y salida de bienes, por
grupo de elementos, de acuerdo con la desagregacion contable; docutnento gque sa conslituye en el
unico suporte para confiontar las citras da los estados contables de los almacenes, asi como la
propiedad, plania y equipo en servicio La wb@ene no ofrece valcnes *acundanos toda vez que (a|

ion atende las Logle y S0 . por 1o tanto, una|
vez cumplido el lempa de retencion on a! archivo central so plor»dpla ala alrmmacbon de su soporte|
fisico.

£1 tiempo de 1etencion comienza a contarse con e civrre de la vigencia fiscal.

€1 proceso de elminacion se realizara ulilizando el método de picado (maquina lrituradora), ef cuat so
levara a cabo por 12 Ayudantia Genetal a través del area de Gestion Documental, una vez se longa o
aval do! Comitg Instilucional de Gestion y Desampenio, dajando como evidencia el acta do
y los inventarios documentales.

4.4.1.545-82

i Periddicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra los mowmientos del personal Organico de las umdadas vl

* Informe perigdico de personal

Papo!

d i del Ejércilo , ya sea por raslado o para el de

aspecilicas, detallando fa informacion concemionto al proceso de pasajes y vidlicos. Una vaz cumplidol
@l tiempo de rotencidn en el archivo central, esta subserie serd climinada, dado que la nformacion)
rolativa a pasajes v vialicos puede ser consultada en las néminas do la Direccidn de Personal - DIPER.

Ef tiampo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su rdmie con el cierre de la
vigencia fiscal.

£1 proceso de eliminacion se roali do el método de picado (maquina trituradora), ol cual se|
ilevara a cabe pof 1a Ayudantia Ge'\efai a bavés do! drea de Geslion Documental, una vez se tenga ol
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidenca el acta de slminacion
y los inventarios documenialos.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000. Disposicion 016 dol 2018, se eslablecen los oaxamelms pardl
ef diligenciamiento y iamge de los d dal proceso de eval y

de Oficiales y Suboficiales de las Fuetzas Militares.
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44.1547 INSTRUMENTOS DE CONTROL
4415471 Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar 2 8 X Agru,)amén documemal por medio do la cua! £ ev-dencldn los registros de! personal de oficiales
* Libro de contro! acta de posesion de personal militar Papel aie: a las dog o de acuerdo con el escalafén de cargos,
ya que su informacién es recuperable en e! acta de posesion que;
reposa en ia subserie: Hstonas laborales en la Direccién de Personal.

£l tiempo de retandidn se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacidn se realizard utfizando el método de picado (magquina trituradora), el cual se;

llevara a cabo por la Ayudantia General a travds del area de Gestion Documental, una vez se tenga ol

aval del Comitd Institucional de Gestidn y Desempono, dejando como evidenc el acta de
y los inventarios documentates,

44.1.547-13 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X D S que iten controlar la i6n y distribucion de fas i oficiales por|

= Planillas do control de comunicadiones oficialos Papel parte de los funci anos respansabies de esta actividad, as: como el seguimiento a los tiempos de|

de las recibidas. Subserie de 0N, ya que, una vez verificada |3

correcta gestion de las eomumtaaumas y tldnswmdo ol tiempo de retencidn establecido, estos)
no valor adh ivo, legal o it i

El tiempo da ratancion se aplica a partic dol cierre da la vigench fiscal

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el mélodo de picado (maquina trituradora). el cual se|
lievara a cabo por la Ayudantia Genesal a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval de! Comiié Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
y los inventatios documentates.

" ;i [Subsane que evidencia al control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgadoes a un funcionario ds|
44.1.5-47.33  |Instrumentos de Control de Pasajes y Vidticos 2 " X la unidad 0 ia del Ejército Nacional, en el ejarcicio y cumplaniento da sus funciones, el cual
* Solicitud expedicidn dn pasajes y vidticos Papei dabera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subseng ¢s de sliminacién. ya que sy
informacion es recuperable on la subserie 'Libro Mayor” de ta Direccidn Conlame y Tesoreria - DICOT,|
* Mision de trabajo Papet donda se consolidan los regisiros y i del Ejércio Nack 2z

* Informe de mision de trabajo Pape!
* Pasabordo o registro de abordaje Papet =
* Cantificado de viaticos autorizado Pape! El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual sof
Hevard a cabo por la Ayudantia General a traves del drea do Gastion Documental. una vez se tenga el
aval del Comité itucional de Gestion y D le . dejando como evidencia el acta de oliminacion
y los inventarios documentales.

E! tismpo de retencion se aplica a partir del cierie de la vigenca fiscal.=

Instrumentos de Control de Vacaciones 2 3 X fEsid subseria avidencia @l tegistio y control del ingreso y salida de vacaciones de! personal de la
4.4.1.5-47-45 F
e o unidad. Una vez finalice e tiempo de relencidn en el archivo central, se aliminara asta

“ Libro yio planilla de contiol de vacacionas Papai subserie, ya que Su informacion es recuperable on Ia resolucidn de vacaciones, orden semanal de lal
unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de ia Direccién de Personal - DIPER.

El tiempo de retencion se aplica a partir del ciene de |a vigencia fiscal.

El proceso de elimmacion se realizard utilizando ot método de picado (maguina tituradora), el cual se|
llovara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documontal, una vez s tenga el
aval de! Comitd Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia o acta de eliminacion|
y los inventarios documentales.
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trol Partidas Fi de Vehiculos 2 8 X Agrupacion documental que evidancia el control del ible, grasas. hubri imi
4Ry  [Wstrumenosde Controt Parfidas Piscales: de Vel de los vahi a la unidad. Subserie de afiminacion. ya que su mlormawn s recuperablel
* Libro de contro! de combustible y lubricantes Pape! on los almacenes - Sistema Logistico SILOG.
* Libro de control diario de combustible Papel El tiempo de retencidn so aplica a partir dol Gierre de la vigencia fiscal
« Plan P Papel
Planila de mantenimiento de kransportes apel £l proceso de eliminacion se realizara uti ol método da picado (maquina rituradora), ef cual se
« Siluacion material de ransporte Papel llevara a cabo por 1a Ayudantia General a fravés del drea de Gestidn Documental, una vez se tenga el
1 L aval del Comité Instituck de Gestion yD dejando COMO Bk ol acta de el
y los inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimiontos
 Administrativos y Financieros para e Mansjo do Bienos del Ministerio de Defensa Nacional del 2018,
44154762 nstrumentos de Control Reserva de V. ) o 2 8 X D¢ que ) informacidn que evidencia el conlrol de reserva de vacaciones da
o4 e bomio s il cias do 6n de soldados piofesionales de las di del Ejército Nac )
s . Papel en cumplimiento al objeto del contrato inleradministrativo cetebrado entre ol Mmistorio do Defonsa)
Libro controf reserva de vacaciones “pa Nacianal - Ejército Nacional y ta Agencia Logistica de las Fuerzas Miitares. Una vez cumplido los|
siempos de relencion, se elimina toda vez que fa informacion es recuperable en ol el Contratol
Interadminisirativo de la Direccion de Adquisiciones de! Ejército.

El tempo de retencidn se aplica a partir del cierra de la vigencia fiscal.

1 proceso de elininacion se realzara utiizando e método de picado (maguina trituradora). o cual o
liovar4 a cabo por la Ayudantia General 3 ravés dof area de Gestion Documental. una vez so tenga of
aval dol Comité Insiiiucional de Gestion y Desempernio, dejando como owdencia el acta de eleninacion|
y los inventarios documentalss.

441548  |INVENTARIOS
z z 2 8 X Agrup h al que av ia ol control de los bienas adqui an la nstituck 9 de
4415481 _|inventarios Fiscafes de Bienes toda vez que su informacién se consotida en los inventarios generales do la Direccidn
* Centificacidn de bienes muebles Papei Cortable y Tesoraria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienas Papel €1 tiempo do retencidn se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.
* Ada de entiega ylo asignacion de bienos y sorvicios Papel El proceso de aliminacion se realizara uttizando el matodo da picado (maquina tituradora), ef cual se
~ Adla de ravista do bienes Papet Hevard a cabq porla Ay_udan(ia General a Iravés del Area de Gestidn Ducvumervnlal. una vz se tenga aif
aval del Comitd Institucional de Gestidn y Dasempanto, dajando como evidencia el acta de sliminacion
y los inventarios documentalas.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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441556  |ORDENES
2 28 X X |Subsarie documental que contiene informacion de cada jefatura,
44.1.556:5 Ondeies Semanidies el cual estas d los servicibs de régimen intemo del Cuartel General del
* Orden semanal Papel Comando da! Ejército, imparten o reitoran instrucciones al interior de cada una de elias y felicitan a su
. Se . Y& Que evk ia la gastion del personal y los servicios a cargo de
Memorando Papel la d como imi de sus , razén po la cual contiens valores
* Solicitud de felicitacion Pape! i y fegales, asi un para la reco histotica i de|
las unidades.
* al ( Pape!

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con ol cierre
de la vigencia fiscal.

La mi G0 de los de an soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a
través de! &rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
documento, el cual setd conservado siempre en su soporte orginal.

Normativa: Reglamenw do Régimon Intamo del Cuarte! Genoral dol Comando dai Ejército RGE 6-60. 1
de 2022, R Insignias y distinci 4-20.1 do 2022, Ley 1862 de 2017 “por 13|
cual 56 esxab(ecan las notmas de conducta del Miltar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario
Militar™, Ley 1712 da 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacidn Publica
Nacaonal‘ Adiculo 19. Informacién exx;eptuada por dahn a los nlereses pubheos yley 1437 de 2011
“Por la cual se expide el Codigo de F dir ydelo C
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44.1557

PLANES

4.4.1.5-57-9

Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias

18

* Plan de emergencia y contingencia
“ Mapa de niesgos

* Solicitud reunién

* Acta de reunion

* Acta de capaditacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Pape!
Papal
Papel

Papel

Aqrupaa‘z‘m que contiene 13s acck de prevencion, mitigacion. preparacion, respuesia yl

ante una @, con el fm de contiolar factores y amenazas da nesqo, preveni
desastras brndar respuesta efectiva en caso de siniestios, reducir el impacto negativo en las
personas, instalaciones y equipos, antes. duranta y después de la emeigencia, ademas de la
rocuperacion rapida de zonas atectadas

Estos a fos las destrezas y condiciones para actuar de manera
rapida y room:nada frante a una emargencia, con 8l fin de preservar Ia integridad fisica y mental del
persona! mititar y civil que labora en cada una de Ias instalaciones de las unigades de la institucin, y]
mitigar los efectos de cualquier emergencia y el lrabajo armonico con los organismos de socoro con|
la premisa de obtenet y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes|
frantes.

Subsesia de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para invostigaciones sobre |a
oloecnm y cukdado de los trabajadores en los diferentes momentos do la historia, asl como las

para la n y manejo de recursos durante emergsncias, garantizando las,
pack duranln la msional

Son documentos que lianen relacion con los Derechus Humanos, Derecho Internacional Humanitario yj
con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulol
217. La Nacién tendra para su dafensa unas Fuerzas Militares permanertes constiluidas por el
Ejorcito, Ia Armada y la Fuorza Aérea

£ tismpo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia do una nueva version dol plan.

La mi # 0N de los do en soposte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General al
ravés del &ea de Gestion Documental, esto como medio dg seguridad, consulta y prasesvacidn del

. ef cual serd conservado siempra on sy soporte onginal.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Docreto 2157 do 2017 “por medio dal cual se
adoptan diecirices generalos para la elaboracion de! plan de gastion del 1iosgo da desastres de 13s)
entidades publicas y privadas”.

441557115

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST

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

* Acta da capacitacion

* Intorme de diagndstico de condiciones

* Informe de cumptimiento al plan

Papol
Papel
Papet
Papel
Papai

AQrupacikn que las del n y los objelivos propuestos en
matetia de proteccion de la segundad y salud da los trabajadores, recursos y rendicion de cuentas con
ol fin de mejorar las medias contiol y prevencion de rwsgos en los puestos do trabajo, on
umnplmomo con ai Decseto 1072 de 2015 y demas normas concoidantes. Se conservard totalmente;
ya que su inf intagra las en salud necesarias para garantizar la integridad
seguridad do! personal, aportando asl a esludios am(omléqx(xw médicos y sanitarios, a partir da tos|
datos s s de zonas 5, para las ddades y demas|
insumos para |a ciencia médica miitar. -

Los tiempos da retencidn empiezan a contar a partir de la entrada on vigencia de una nueva version
del plan. ~

La microfi on da los on soporte papel, se Hevara a cabo por la Ayudantia General a
través del aroa de Gestion Documental, asto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, of cual sera conservado sismpre en sy soporta orginal.
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N s que 8w ia las i [ durante ef i y I a las|
4.4.15-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso . 2 8 fas 145 Undades, s havés do actiidades do control, con el fin de verifar y garanizar (a
* Plan de trabajo y acompanamiento del proceso Pape! ta ion de os imie Se conservard . ya que su
* Remision del plan Papol valores histéricus, reflejando la evolucion de los métodos y estrategias de control y
) dentro det Ejército, proporcionando una visidn histdrica de la gestion institucional.
* Adla de reunidn Pape!
* Acta de capacitacion Papet El tiempo de retencion comienza a contarse con (2 entrada en vigencia de una nueva version del plan.
* Informe de cumplimiento al plan Papet . .
ia on ds los docu en soporie papel, se ltavara a cabo por |a Ayudantia Genmal a
fravés del drea de Gestién Documental, esto como medio da wad, consulta y pi del
documento, el cual serd conservado siempre en su seporte orginal.
4.4.1.5-58 PROCESOS
3 A - " - . Agrupacion docuinental en la que se conservan los g de manaa ica de
4.4.15-56-1 Procesos Administratives de Responsabilidad por Pérdida o Daflo de Bienes 2 18 los detoy que se adstantan an el pro de rasponsabilidad administiatva
* Informe, queja, andnimo o cualquier olro medio Paps! por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio dat Ministerio do Defonsa Nacional, sus|
g o i entidades adscritas o vinculadas a Ia Fuseza Publica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
Auto Inhibtorio Pape!
* Auto de inick de averiguacion previa Pape! £l tiempo de i 4 a cont una vez su tramie y vigencia con laj
* Auto de apertura de investigacién Papel constancia ejecutoria.
5 i
: Des:'atgos Papo Una vez culmine su tiempo de retenc»m st, selea,nnalan el 100% de aquellos expodientes que|
Préctica de prusbas Papal i “fallo de ", estos se consenvardn totalments, ya quej
* Auto de casacion del procedimiento Papel constituyen una fuenta primaria para la invesligaciin de fa clancia juridica militar.
* Auto de archi Papoi
5 © "o 2 o ’)GI Por otro lado, 10s que culminan con fallo “archivese” se eliminaran utiizando el método de picado
Auto de ciarre de invesligacion Papel (maquina trituradora), proceso qus o laalaara la Ayudantia a través del area de Gestion Documenial,
* Trastado alegatus de conclusion Papet una vez sa tenga el aval de! Comité de Gestién y D dejando como evidencia el
* Alegatos de conclusibn Papel Acta de Eliminacion.
* Faliodeptmota mflanoia Rapel Lta de los d on soporte papol, se Hlevard a cabo por la Ayudantia General a
* Recurso de apetacién Paps! ravés del &tea do Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del!
* Auto resueive recurso Papet 0. @l cual serd cons siempre en su soporte original.
* Fallo de segunda instancia (Cuando s inlerpone recurso de apelacion) Papal
* Orden administrativa da los servicios - 0.A.S. Pape!
* Constancia de ejeculoria Papal
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c6DIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHNO ARCHIVO ol & [sl s OCEDIMIE!
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A rupacion dumn‘enlai ue consarva los docurnentos nefadas de manera conolégica en los actos|
44.15.58.33 |Procesos Disciplinarios 2 18 x| x [Asrup q g ger e ogica 6 e
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u tros) Papel Coxiigo M“"éf DSCK'“M“U LGY 18"2 de 2017. en las que se garantizan el comporlamianto de élica,
discipling, condicion, principios, valtores y viitudes caracteristicos de kas Fuerzas Militares, asi como las
“ Auto Inhibitorio Papel normas de conducta que el miltar debe observar en el ejorcicio de su carrera, condicion esencial para|
- la existencia de la institucion.
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel
5 T = 5 Tiena su expt ! en el H ala & el su i dividual en el
Ao de cackin audisncs Pagel cumplimiento de ias drdenes los efectos disolventes ds la lucha. crea Intima)
* Descargos Papel |cohasion y permite al superior exgr y obtaner del subalterno que 1as drdenes sean ejecutadas con
- oxactitd y sin vaciacidn. teniendo como referentes las normas y didenas que consagra el deber]
* Auto de archivo Papel profesional.
* Auto de terminacion del procedimiento Papel Los procesos disciplinados son fuanto para lai igacion de las por 1a entidad,|
% . con el fin do regular y somster a los fi a unos aticos que
Auto de cierre de invostigacion y raslado Papel garantizar la buena marcha de la administracion y Ja proteccion de los intaresas del Estado.
* Alegatos de conclusi Pe 9 .
<2 sen apel El tiempo de retencion co a tarse una vez su ramie y vigencia con la
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones 0 avisos de ley y r a los sujetos Papel constancia ejecutoria.
* Notificaciones Papel
" ) Una voz culmine su tiempo de retancidn, so seteccionaran el 100% de aquelios expedientes fallados;
Recurso de apelacion Papet do forma condenaloria por faltas graves o gravisimas, contempladas en ol articulo 76 y 77 de fa Lo
3 : G i 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho Internacional Humanitario y Derechos
Fallo de segunda nstancia (Cuando sa interpone racurso de apelacion) Papel Hiimanas. 56 onservarinionlmars.
* Constanci de ejecutoria Papel

Pat otro lado. los que con falio ™ ol método de picadol
{maquina trituradora). proceso Gue lo realizara la Ayuddntla a lravés del drea de Gestion Documental |
una vez so tenga el aval del Comité Instituck de Gestidn y Di l0. dejando como evidendia ¢l
Acla de Eliminacion.

La 00 de los doc en sopoite papsl, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
uavés del area de Gestidn Documental. esto como medio de seguridad. consulla y preservacion del|

et cual serd consenvado siempre en su soporle original.

Normativa: Loy 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establacen las normas de conducta dal Mifitar|
Colombiano y se expxia ol Codigo Disciptinario Miitar”
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4.4.1.5-682 REGIS s ;
3 de de Al ién de Unidad C Frad. 2 18 ‘_ p d H 8l control y segui al imi de las ias de)
44.1.562-49 ks if H al personal de soldados y alumnos de cada umdad en cumplimienlo de! contratol
* Delegacién de alimentacidn Papse! i ink de que su infs ion es enel
. plan de estancias de alimentacion de la Direccion de Personal - DIPER y el Contrato interadministrativo)
Novedades de soldados - Novesol Papel ds la Direccidn de Adquisiciones del Ejército.
* Acta de revisidn de la ndmina Pape!
i apo £l tiempo de ratencion comienza a contarse una vez haya finalizado su td@mite y vigencia fiscal.
* Informe de dades partida Papel
* Adta cruce de cuenta Papet £1 proceso de eliminacion se realizard utlizando e! método do picado (maquina trituradora), ef cual se
. " ; llevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
. Jf’s 'r'cac'(?_" de saldos Hapel aval del Comité de Gestién y D , dejando Gomo evidencia el acta de eliminacion|
Libros auxliares Papa! y los inventarios documentates.
* Orden de pedido inistro de de ali 0n a otras o Papel
* Cotizacion del mes Papel
* Consolidado viveres secos Papel
* Planilla de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversién dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandanie de peloton Pape!
* Solicitud izacidn pago on de ali Papel
* Planilla in de ali on y alumnos Pape!
* Orden del dia donde se auloriza el pago Papel
* Acto administrativo orden dai dia SIATH Pape!
* Parte diario de alimentacion Papat
* Fadlura de cobro estancias comedor de tropa Pape!
* Acla reunidn concertacidon meni Papal
* Many de alimentacion Pape!
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solickud cotizacion Papei
“ Plan de i 0N gastos iales de Papel
i 5 - que evidancia 10s registros de los eventos o visitas prolocolarias realzadas en la
444.5:6251 - _ de y:Visitas F 2 & < X unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo contral, so consorvara talalmeme
* Alburn histdrico Papel como fuente para la nvesligacién de las ciencias militares y ia ion de la
* Libro histérico Papal institucional.
El tiompo de retencion comianza a contarse una vez haya finatizado su trédmia con ol cierre de 12|
vigencia fiscal
de los an soporte papel, se llovard a cabo por la Ayudantia Genera! aj
!rams del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO

44156272

de O

2

43

* Orden do operaciones
“ Informe de Situacién tropas en operaciones INSITOP
* Orden de movimiento

Papal
Pape!
Papel

Subsaerie documental que evidencia las acciones realizadas para el movimienio de entrada y salida de)
material, dentro y luera de |a jurisdicciin, para sl abastecimiento de las unidades del Ejército Nacional

Subisede de conservacidn tolal, ya que su informacién aporla a la reconsiuccidn de la memoria
historica institucional, contribuyendo al legado que el Ejércto Nacional proporciona en malenia social,
politica, econgmica y cuttural. A su vez, os una fuente para establecer el impacto de las actividades|
reatizadas en una comunidad o mgcon en aspecifico, que puede verse beneficiada en su dindmica
diaria. Asi afar i on en materia Cientifica ya que redne elementos 1écnicos,
equipos y personal capaciado, qua se conviarten en insumos para el estudio de las ciencias militares.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partr de una nueva version del plan.

Son documantos qua tienen relacidn con los D ¢ Derecho 7 ; C
con fa misionalidad del Ejército Nacional, dados en fa Constitucidn Politica de Colombia on su Articulo,
217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Miltares permanentes constituidas por el
Ejéicito, ta Armada y la Fugrza Aérea.

La mi on do los d en soporte papel. se llevdra a cabo por la Ayudantia General a|
ravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del|
documento, el cual serd conservado siempra an su saporte original

Normativa: Loy 1712 da 2014, Lay 1621 de 2013 y Docreto 1070 de 2015.

4.4.1.5-62-100

gi de S

icios de

interno

28

Agrupacion en k que 56 de manera gica |os servicios de 1égimen interno,

* Libro de control minuta de servicios

Papol

on fa orden de! dla y/o samanal del Cuartel General, Divisiones, Brigadas, Batallones

Compamas del Ejérciio Nacional. Subserie da conservacion total, que ragistra el régimen intarno en las|
unilades, las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad of
dependencia vnﬂlav y tienen como propdsito garantizar la convivencia. establecer las funciones y]

la discplina con tespx a maltiples factoras de plr obligatorio {como horarios,|
servicios, normas de segurkiad, entre otros), con el fin de tegular los aspactos administrativos que so)
desarrolian en la unidad =
Esta libro es un documentn anexo en ef que se registran actividados de las drdenas semanales y dal|
dia, sin embaigo, dado Gue no se registran por cada una de las drdenes sino de forna general, se|
consarvan como una subserie documental independients. =

El tiompo de retencion se aphca a partir del cierre de |a vigencia fiscal .=

La mic ion da los doc on soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General 2|
través del ar0a de Gestdn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del|
docurnento. af cual serd conservado siempre en su soporte orginal. =

Normalrva Reglamenio de EJC 3-22-1 aprobado medi 11692 de 2009, Ry do
Régimen ierno del Cuaral General del Comando de! E|éruh RGE 6-60.1 de 2022, Reglamenio de
Régimen Intemo pata Comandos do Brigada €JC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por la cual s
establecen las notmas de conducta del Militar Colombiano y se expide 6l Codigo Disciplinario Militar™ |
Ley 1712 de 2014 “Lay de Transparencia y del Desecho de Acreso a la Intormacion Pblica Nacional”,
Articulo 19. Informacion excaptuada por dafio a tos intareses pablicos, y Lay 1417 de 2011 “Por la cual
sa expide el Codigo de Pr ydoloC




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

p.rgm:M,ce 14/

Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Versién: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUC TORA: EJERCITO NACIONAL

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

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: COMANDO DE OPERACIONES LOGISTICAS No. 1 - COMOL1 CODIGO: 4.4.1.5
TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SOPORTEO
P i
conIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO erl e 1wl s 'ROCEDIMIENTO
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441565 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4415652 Requeri de Entes 2 8 X X Agr}xpaciﬁn mental que contiens inf #n sobre el deber de calaborar con la admin'stracic?n da
—— justicia en ¢ deto en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subseris de
* Requerimiento judicial Papel consatvacion total, ya que su informacién es un insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion de
= = o 4 la memoria histérica mstitucional.
Respuesta al requerimiento judicial Papei
£l tiempo de relencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia con la
respuesta a requerimiento.
La mi i6n de los d: tos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a|
través del drea de Gestion Documental, ssto como medio de seguridad, consulta y preservacidn del|
[documento, ef cual seré conservado siempre en su soporte original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion y fotografia)

S: seleccion

Bogota D.C., avri cef 2025






