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GESTION
44211 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4421-11 Acciones de Tutela 2 Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un
< Demanda Papel Juez de la Republica, con la finalidad de la proteccion de un derecho fundamental Gue
* Auto admisorio de la demanda Papel siente vulnerado o amenazado: los originales de las actuaciones se encuentran en et
Ny " pe archivo del juzgado que conoce la accion
* Notificacion Pape!
* Contestacion de la demanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidedes que ejecuta el Batallén para efecturar|
* Sentencia Papel Imantenimtento togistico al material y equipo del Ejército Nacional. Subserie de conservacion
- Recursos Papel totat, por ser fuente primaria para la historia politica, toda vez que evidencia el ejercicio del
- o5 Panel Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales.
Auto obedézcase y cumplase pe Ademas, permite evidenciar como se promueven los principios democraticos y las libertades
- Reporte Rama Judicial Papel constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades.
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel .
D £l tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su trdmite y vigencia con la
eldente de-gesacalo Pl decision del grado jurisdiccional de consulta.
* Respuesta al incidente de desacato Papel
* Auto que decide el incidente de desacato Papel La microliimacion de los documentos en soponte papel. se Blevara a cabo por la Ayudantia
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Pape! General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
* Decision del grado jurisdiccional de consufta Papel y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4421-2 ACTAS
4421-2-65 |Actas de Informe de Gestién 2 Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los
- asuntos y recursos publicos del Estado colombiano. estableciendo la responsabiiidad de fos
* Acta de informe de gestion Papel

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

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de
la memoria histérica 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 miitar sobre el desemperio de las unidades y sus funcionarios

El iempo de retencién 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 la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
v preservacion del documento, el cual serd 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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- 4.42.1-2-73 _{Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor - ¥ 2 43 X X Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisten
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel al comandante en los aspectos operacionales. logisticos y administrativos de la unidad (en
. ¢ : las unidades del escalon batallén se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie
lanil firm; I tes Papel
Pranila;0s fiimazide 105 asisten B documental de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas
por los integrantes de {a reunion, con e! fin de -garantizar el correcto funcionamiento y|
desarrollo de las capacidades de la unidad.
£ tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el -cierre;
de la vigencia fiscal.
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 sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manuat de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del
Ejército ‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013
442114 COMPROBANTES DE ALMACEN
4421.14-1 |Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupacion documental mediante la cual se refleja ef proceso de retiro definitivo de un bien,
— " - tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del
Concepto técnico de los bienes Papel patrimonio de 1a entidad. Esta subserie no posee valores secundarios, debido a que I
" Relacion de bienes a dar de baja Pape! informacién se encuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como
los inventarios generales de la Direccion Contable y Tesorerfa (DICOT), y actas expedidas
* Autorizacion de baja de bienes Papel por el comité de inventarios.
* Acla de comite Papel ‘
) _ . El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre|
* Resolucion para dar de baja los bienes Papel de la vigencia fiscal.
* Comprobante de haja de bienes de almacén Papel

El proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),|
ef cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través def drea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestién y Desempefio, dejando como;
evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.
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4.4.2.1-14-2

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

2

* Soficitud de egreso de bien de almacén
* Registro de salida
* Comprobante de egreso de almacén

Papel

Papel
Papel

Documentos en los cuales se evidencia el retiro de un bien del almacén, acompanado de la
expedicion de la salida de almacén, que es el documento legal mediante el cual se identifica
clara y detalladamente la salida fisica y real del bien, cesando de esta manera, y mediante
requisito probatorio, i3 responsabilidad por custodia, administracion y conservacion, por,
parte del almacenista y quedando en poader del funcionario destinatario. La subserie pierde
los valores primarios toda vez que la informacién atiende las actuaciones administrativas Y|
se actuatizan periodicamente, razon por fa cual se etiminard, debido a que la informacion se
encuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios
generales de ta Direccion Contable y Tesoreria (DICOT). y actas expedidas por el comité de
inventarios.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como
evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.

4.4.2.1-14-3

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

* Soficitud de ingreso de los bienes al almacén
* Comunicacion de solicitud del concepto

* Concepto del bien

* Informe de inconsistencias encontradas

* Recibo a satisfaccion

* Acta de recibo

* Comprobante de ingreso de bienes a almacén

Papet
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Pape!

Agrupacion documental que acredita la entrada real del bien al almacén de la unidad ]
soporta los registros contables. La subserie pierde los valores primarios y no ofrece valores
secundarios. toda vez que la informacion atiende las actuaciones administrativas y se|
aclualizan periddicamente, razon por la cual se eliminara. debido a que la informacion se
encuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios
generales de la Direccion Contable y Tesorer(a (DICOT), y actas expedidas por el comité de
nventarios.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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442123 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
pe — Papel ciudadano presenta solictudes verbales o escritas. ante fas autoridades o ante los
L erectiole petcian . ape particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para -obtener|
Respuesta derecho de peticion Papel respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de ta-Conslitucion. Manual para e

ejercicio  de las acciones consfitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

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

Serie de conservacion total que aporta a Ia ciencia, |a 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 Ia garantia de los derechos de fa|

[ ia, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil |
militar.

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

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

Nommativa: 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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Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realzadas para el
8 X | X
44.21-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta el
* Ficha técnica Papel Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionatidad.
* Hoja de vida Papel
* Pianilla de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionard el 100% de aqueflos historiales que;
* Certificado de calibracion Papel cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maguinaria y/o equipos especializados en

construccion, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten
identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudio de la
memoria histérica institucional. y a su vez, aquelios que sean fuente para la investigacion de
1a ciencia mecanica, eléctrica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas empleadas
dentro del mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la baja del activo, teniendo en
cuenta el volumen de produccién total de los historiales de maquinaria y equipo que
ingresen al archivo central como transferencia primaria.

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

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

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parque
442.1-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X automotor que posee una entidad, por to cual su.contenido informativo permite el estudio de
* Factura de compra Pape! I3 historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehicutos automotores Pape!
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel ‘Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de aquelios historiales que
+ Seguro Obligatorio - SOAT Papei cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
- Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de informacion en temas histérices, socioculturales y cientificos que
- Reporte d o Papel permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrollo de una cegién, y a su
eporiedecomparendas pe ez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque
* Reporte de incidentes Papel automotor que requirid una atencion técnico-mecdnica especializada.
* Reporte de mantenimiento Pape!
* Adta de entrega Pape! Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate ylo
) . - baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales de
* Autorizacion para condudir vehiculos miltares Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Hoja de vida del vehiculo Papel
* Documentos de propiedad Pape! La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
- Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel General a través del rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consufta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Boleta de abordo Papel
* Acta de adjudicacion o remate Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de,
« Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo reafizara la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio, dejande como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.
442145 INFORMES
4.421-45-26 |Informes de Gestién 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 estd sustentado en el
nforme;de,gession P articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
eliminara, ya que ia informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la
entidad, 1a cual es consolidada en la subserie "Informes de gestién institucional” de la
Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del
Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de efiminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través def &rea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejande como|
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.42.1-4567

informes del Estado Diario del Almacén

2

3

X

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

* Informe de estado diario del almacén

Papel

bienes, por grupo de elementos, de acuerdo con ia desagregacion contable. documento que
se constituye en el Unico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de los,
almacenes, asl como la propiedad, planta y equipo en servicio. La subserie no ofrece)
valores secundarios. toda vez que la informacion atiende las actuaciones administrativas
se actualizan periodicamente, por lo tanto. una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se procedera a 1a efiminacion de su soporte fisico.

£l tiempo de relencion comienza a contarse con e cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminactén se realizara utiizando 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 e! acta de efiminacion y los inventarios documentales

4.42.1-45-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra los movimienios del personal organico de las unidades v

* Informe periédico de personal

Papel

dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento de
misiones especificas, detallando la informacién concerniente al proceso de pasajes y]
viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie sera|
eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en ias|
nominas de la Direccion de Personal - DIPER.

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 flevara a cabo por 13 Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,|
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 det 2018. se establecen ios,
parametros para el diligenciamiento y trdmite de los documentos del proceso de evaluacion
y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.
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442147

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.4.2.1-471

|instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro ylo planilta de controf de acla de posesion de personal militar

Papel

Direccidn de Personal.

2 8 X Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafdn de cargos. Subserie documental de efiminacion, ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la

£l tie de retencion se aplica a partr del cierre de la vigencia fiscal.
mpo

E1 proceso de efiminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea 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.

4.4.2.1-47-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

* Libro yfo planilla de aseo de armamento

Papef

unidad.

2 8 X Agrupacién documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del
o de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
informacién es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de ta

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 (mdquina 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 etiminacién y los inventarios documentales.

4.4.2.4-47-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

Sistema Logistico SILOG.

2 8 X Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacion del matenial de
intendencia que se entrega al personal militar de la institucion. Subserie de eliminacion, al
no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes -

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

El proceso de eliminacion se realizara tilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través def area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eiminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes det Ministerio de Defensa Nacional del 2018
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44.21-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

8

X

Documentos que permiten confrolar la recepcion y distribucién de las comunicaciones

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

ficiales por parte de los funcionarios responsables de esta aclividad, asl como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacién, ya que, una vez verificada ta comecta gestion de las comunicaciones y
transcurrido el tiempo de retencion establecido. estos documentos no presentan valor
administrativo. legal o informativo

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

El proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a lravés del drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeio, dejando como!
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales

4.42.1-47-19

Instrumentos de Control de Custodia de Material en Mantenimiento

13

Subserie doucumental que contiene e registro y control de los bienes que ingresan a

* Libro de custodia de material en mantenimiento

Papel

mantenimiento y estan bajo custodia de forma temporal por parte de la unidad. Una vez,
cumplidos los tiempos de retencién documental, se eliminara. ya que su funcion es de
control operativo y la informacién concerniente at mantenimiento se consolida en el historiaf
de maquinana y equipo

£l iempo de retencion se aplica a partir del cierre de Ia vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se reafizara utilzando 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 ¢ acta de eliminacion y tos inventarios documentales.

4.42.1-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Anmamento

Esla subserie estd conformada por los documentos que evidencian el control diario del

* Libro parte de armamento

Papel

ar ) asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivol
central, se eliminara ya que su informacion se consolida en los almacenes y en et
Administracion de Procesos (SAP)..

El tiempo de retencién se aplica a partr del cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se fievara a cabo par la Ayudantia General a través def area de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia e! acta de efiminacion y los inventarios documentales
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44.2.1-47-38

Instrumentos de Control do Pasajes y Vidticos

2

13

X

Subserie que evidenda el control de las soficitudes de pasajes y viticos otorgados a un

~ Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel!
Papel

funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento
de sus funciones. el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta
subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en la subserie ‘Libro
Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan los registros
contables y financieros del Ejército Nacional. =

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

£ proceso de eliminacidn se reafizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se fevara a cabo por Ia Ayudantia General a través del drea de Gestion Documentat,
una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.

4.42.1-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel!

Esta subserie evidendia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal
de ia dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencidn en el archivo central, se
eliminard esta subserie, ya que su informacién es recuperable en la resolucion de
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de
datos de la Direccién de Persona! - DIPER.

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

El proceso de eliminacién se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Geslion 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.

442.1-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes y|

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

“ Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacion material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

mar ientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacidn, ya que su
informacion es recuperabie en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina frituradora),
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales,

Nomnativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
del 2018.
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44214762 |instrumentos de Control Reserva de Vacaci para Soldados P 2 8 X Documentos que contienen informacién que evidencia el control de reserva de vacaciones
TR R —— Papel de estancias de alimentacién de soldados profesionales de las diferentes unidades del
fO'CONIGS fe eV Ejército Nacional. en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre
el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y 1a Agencia Logistica de las Fuerzas.
Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion, se efimina toda vez que la mformacién
es recuperable en el el Contrato Interadministrativo de ta Direccion de Adquisiciones del

Ejército

€1 iempo de retencidn se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradoray,
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental,|
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como,
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales

442148 INVENTARIOS
4.42148-1 |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacidn documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion.
T Centificacion de bienes muables Papel ubserie de eliminacién. toda vez que su informacién se consolida en los inventarios
generales de ka Direccion Contabie y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* nventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o 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 el método de picado (maquina trituradora),
el cual se Bevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefo, dejando como
evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
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44.2.1-56

|ORDENES

4.4.2.1-564

Ordenes del Dia

Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad. en donde se consignan fos

* Orden del dia

* Memorando

* Solicitud de feficitacion

* Soficitudes al comando (Permisos)

Papel
Papel
Papel
Pape!

vicios de régi interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a la
administracion del personal y equipo y4as érdenes permanentes o de estricto cumptimiento
que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallén o Compafiia. Subserie de
conservacion total. ya que su informacion registra los derechos y deberes de los
funcionafios de cada seccion, en atencién a las responsabifidades administrativas vy
disciplinarias, lo cual permite evidenciar una Irazabilidad de la actuacion en a unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada 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, consulta
y preservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.

Nommnativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Ley|
1862 de 2017 “por la cual se establecen {as normas de conducta del Militar Colombiano y se
expide el Codigo Disciplinario Mifitar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada
por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.

44.2.1-57

PLANES

4.4.2.1-57-75

Planes de M imi de Maquinaria y Equipo

Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a
desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo
* Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunién

“ Informe de cumplimiento al pfan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas.

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

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

La microfitmadion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabe por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, cansulta
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

IAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

P&gina: '3de 24’

Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emisi6n: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO LOGISTICO - COLOG - BRIGADA DE APOYO LOGISTICO N°2 - BRLOG2

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE MANTENIMIENTO EN APOYO DIRECTO N°2 - BAMAD2 CODIGO: 4421
TIEMPOS DE RETENCION DISEOSICION
coDIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORIEOQ R PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelmis
GESTION | CENTRAL 17
4.42.1-57-76  |Planes de M, imi de Material E: gi - . 2 . 8 X X Agrupacion documental que evidencia la planeacion, 6rdenes e instrucciones para llevar
* Pian de mantenimiento Papel . - acabo el proceso de mantenimiento de 2 y 3 nivel. con el fin de garantizar el correcto y|
* Flujo de bienes Eloctronico (Pdi/A) oportuno funcionamiento en ef drea de operaciones del material estratégico det Ejército
* Cronograma de mantenirmiento Papel Nacional. Subserie de conservaci6n total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a
+ Solicitud de reunién Papel partir de la actuacion y procedimientos que realiza el personal de fa unidad, los cuales,
- Acta de reunion Papel permiten evidenciar la hoja de ruta det sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas}
- Acta de capacitacion Papel en el material, aportando asi a la reconstruccion de la memoria histdrica institucional.
:rnforme de control de calidad Papel Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
Informe de pruebas técnicas Papel version del plan.
* Estadisticas Papel
* Acta de reintegro de repuestos obsoletos Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
* Acta de reintegro de matenal Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
* Informe de cumplimiento al plan Papel y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original

Los documentos en soporte electronico se -conservaran en su soporte original, y por parte
del drea de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad|
de la informacion y de preservacion a largo plazo, se determinara un formato de|
preservacion documental, segin el entomo en ef que se produjo el documento electronico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional
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4.42.1-57-99 |Planes de Prevencion, Preparacion y Resp ante Ei 2 18 X X Agrupacién dosurr_\gma_l que contiene las aoc_iones de prevencion, mitigacion, preparacion,
B : " : Papel respuesta y rehabilitacién ante una emergencia. con el fin de controlar factores y amenazas
5 ande e@@em13 yiontingeria pe de riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducr el
Mapa de riesgos Papel impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de la
* Solicitud reunion Pape! lemergencia, ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunion Papel Eo— " o5 a5 de i actuar d
. g stos documentos presentan a los funcionarios {as destrezas y condiciones para ar de
ALta de capacna(.:ro.n Fapel manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad
* Informe de cumplimiento al plan Papel fisica y mental del personal mifitar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las

unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajpo
armonico con los organismos de Socorro con la premisa de obtener y mantener altos ni
de efectividad. eficiencia y eficacia-en los diferentes frentes.

Subserie de conservacién total. ya que su informacién es fuente primaria para
investigaciones sobre la proteccidn y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia, asl como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo de
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacion misionat.

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

E! tiempo de retencion comienza a contarse con ia 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 drea de Gestion Documental, esto como medio 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 direclrices generales para la elaboracion del plan de gestion del riesgo de
desastres de las entidades publicas y privadas”.
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44.21-57-110 |Planes de Sequridad Militar 2 Agrupacion documental que evidencia el “andlisis y diagnostico de amenazas, riesgos Y]
* Plan de seguridad militar Papel vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas. sequridad fisica, seguridad de
* Solicitud de reunion Papel la informacién y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas,
* Acta de reunion Papel aclivas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proleccion’
“ Acta de capacitacion Papel Subserie de conservacion total. ya que su informacion es un insumo para realizar estudios|
* Informe de cumplimiento al plan Papel de las clencias militares, focatizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar, a

partir del registro de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las
amenazas internas o0 externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad,
credibifidad y confiabifidad de la informacion.

Los tiernpos de retencion ernpiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva,
version del plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con ta misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién 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 microfimacién de fos documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion def documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normaliva: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a 13|
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto
1070 de 201S. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
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GESTION | CENTRAL

: Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador 'y ‘los objetivos
Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo ~ SG-SST 2 18 X X propuestos en materia de proteccion de {a seguridad y salud.de fos trabajadores, recursos y|
44.2.1-57-115 rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas contro! y prevencién de riesgos en)
* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demds normas|
* Acta de reunién - Papel concordantes. Se conservara totaimente ya que su informacion integra las actividades en|
* Acta de capacitacion Papel salud necesarias para garantizar 1a integridad y seguridad del personal, aportando asi a
* Informe de diagnéstico de condiciones Papel estudiqs antropol6gicos. meédicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de zonas
+informede cumplimiento al plan Papel endémicas, tratamientos empleados para las enfermedades y demds insumos para {a.
ciencia médica miitar.Z

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

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

4.4.2.1-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los

o " 7 S lanes y politicas de gestion ambiental designados por el Departamento de Ingenieros;

i P

~ian 98 iabalo g gestiongmbienta Papel Militares (CEDE10), en cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Gestin de Ambiental
Acta de reunion Papel EJC-5-4-2 y demds normas complementarias.

* Acta de capacitacion Papel

* Planilia de registro y control de recursos Papel

Subserie de conservacion total. ya que registra el cumplimiento al manejo, planificacion
b " . ordenacion del territorio y el uso sostenible de los recursos naturales de la Nacion. en el
Artete disposicion final Papel cual se realizan acciones que garantizan ef cuidado de la biodiversidad. Por esta razdn, esta
* Informe de cumplimiento al plan Papel documentacion permite realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde dos ejes:
= La historia ambiental nacional al evidenciar ia necesidad de la fuerza de transformar las
acciones y efectos del ser humano sobre su entorno, mejorando las practicas ambientales yj
el cumplimiento de la normatividad vigente; y a su vez, consolidar el Ejército Nacional como|
institucidn de cobertura e impacto nacional que garantiza |a proteccién del medio ambiente a
través de planes y politicas de gestion ambiental.

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

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

* Informe de cumplimiento al plan

Pape!

SOPORTE O
S| IES/TIPOS NTALES PROCEDIMIENT!
coDIGo ERIES/SUBSERIE: DOCUME! E FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO IMIENTO
GESTION | CENTRAL
5 .. . Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los
44.21-57-123 Planes de Trabejo de Instruccién y Entrenamiento 2 & planes y politicas de instruccion. entrenamiento y reentrenamiento designados por Ia
* Plan de trabajo de mstruccién y entrenamiento Pape! Direccion de Instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion total,
-c de actividad Pa ya que su informacion aporta a la historia educativa militar, en funcion de los componentes
ronograma de.actividades pel que integran a instruccién en materia doctrinaria. y las actividades fundamentadas en las
* Soficitud de reunion Papei necesidades misionales de ks unidades del Ejército Nacional. las cuales permiten
* Acta de reunioén Papel |estabiecer parametros de estrategia y entrenamiento militar.
“ Acta de capacitacion Papel ) . X . . .
- Prueba fisica {Planilia) Pape! Los _penodos de retencién se aplican a partir de la enirada en vigencia de una nueva
R version del plan.
* Informe de cumplimiento dei plan Papel
Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con a misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército. la Amada y la Fuerza Aé¢rea.
La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se Bevara a cabo por fa Ayudantia
General a través del drea de Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal
Normativa: Manual Fundamental de! Ejército MFE1-01. MFE 3-0 y MFE 7-0
. . Subserie que evidendia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento a
4421.57.127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 las dependencias y/o unidades, a través de actividades de contsol, con el fin de verificar y|
garantizar la comecta ejecucién de los procescs y procedimientos. Se conservara
* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Pape! totalmente, ya que su informacion posee valores historicos, refiejando la evolucién de los
métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una
- Remision del plan Papel vision historica de la gestion mstitucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse con fa entrada en vigencia de una nueval
" Acta de reunion Papel version del plan.
* Acta de capacitaciéon Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara 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 serd conservado siempre en su soporte original.
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DISPOSICION
TIEMPOS DE RETENCION FINAL

SOPORTEOC
cODIGO SERIES/SUBSERIES!TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GesTion | centraL [CT|E|M|S
4.4.2.1-58 PROCESOS
4.4.2.1-58-1 Pr Admini: i de Resp bilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X | X |Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera

% : = 7 cronologica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
In!orme.vqye].a, anonimo 0 cualquier olro medko, Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
Auto Inhibitorio Papel Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica,

* Auto de inicio de averiguacién previa Papel de conformidad con la Ley 1476 de 2011,

& i i Papel 3 i 3 . . .

" Auto/de: apertura'de nvestigacion ape, El tiempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con la|
Descargos Papel constancia ejecutoria.

* Practica de pruebas Pape!

* Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vez culmine su tiempo de retencién. se seleccionaran el 100% de aquelios expedientes|

* Auto de archivo Papel que determinen “fallo de responsabilidad administrativa”, estos se conservarén totalmente.

* Auto de cierre de investigacion Papel ya que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.

* Traslado alegatos de conclusién Papel

“ Alegatos de conclusion Papel Por otro fado, los que culminan con fallo “archivese” se eliminaran utilizando ef método de

* Fallo de primera instancia Papel picado (maquina trituradora), p que lo realizard la Ayudantia a través del area de|

Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion yj

* Recurso de apelacion Papel

* Auto resuelve recurso Papel Desempefo, dejando como evidencia el Acta de Efiminacion.

“ Fallo de segunda instandia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel o ) . .,
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel La microfilmacion de los documen_ms en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantial
* Constancia de ejecutoria Papel General a traves del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta

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




MIN!STERIQ DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: Iq de M’

‘|cedigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO LOGISTICO - COLOG - BRIGADA DE APOYO LOGISTICO N°2 - BRLOG2

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE MANTENIMIENTO EN APOYO DIRECTO N°2 - BAMAD2 CODIGO: 4421
TIEMPOS DE RETENCION DISROSICION
CODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SOPORTED e PROCEDIMIENTO
‘FORMATO ARCHKIVO ARCHIVO ctielm
GESTION | CENTRAL
4421-5833 |Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupacién documental que conserva tos documentos generados de manera cronqlég‘{ca en
- - - — = los actos p coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u olros) Papel conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
* Auto Inhibitorio Papel el oompo_nzmiemo de élica, _<_Iiscipﬁna, condicion, pnncipios. valores y virtudes
; ) L caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el miitar
Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel debe observar en el gjercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de la
* Auto de citacion audiencia Papet institucion,
- Descargos Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucién y su manifestacion!
* Auto de archivo Papel individual en el cumplimiento de las drdenes recibidas, contraresta los efectos disolventes!
| o . 1de la lucha, crea Intima cohesion y pemite al superior exigir y obtener det subalterno que
* Auto de terminacion det procedimiento Papel las 6rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como referentes tas
* Auto de cierre de investigacion y trasiado Papel normas y érdenes que consagra el deber profesional.
* Alegatos de conclusion : Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por
| tallo de primera instancia (COMUNIC3CIONeS 0 aVISOS de ey y nollicaciones a 10s Pape! la entidad, con e! fin de regular y someter a los funcionarios 2 unos comportamientos éticos
SUetes "'{‘““‘““‘"‘ que busquen garantizar fa buena marcha de ta administracién y la proteccion de ios
* Notificadiones Papel intereses del Estado.
* Recurso de apelacion Papel! . ; . . X .
. El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
* Fallo de segunda instandia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel constancia ejecutoria.
" Constancia de ejecutoria Papel

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes:
fallados de formna condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articuio
76y 77 de la Ley 1862 de 2017, y fos procesos que hagan alusion al Derecho Internacional
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 realizard 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 e Acta de Efiminacion.

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General 3 través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las nomas de
conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Mititar™.
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442162 REGISTROS
442162-19 |Regi de Asi ion de Ar 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del asignado
T — —— a la unidad. Subserie de conservacion total. ya que su informacion tiene caréacter probatorio)
Registro de asignacion de armamento Papel para el personal al que se le asigna material de fuegos, el cual, al ser empleado para

actividades internas de las unidades o el desarrolio de operaciones. €s un insumo para laj
{trazabilidad de las actuaciones militares individuales y colectivas, permiliendo asi la
construccion de la memoria histérica institucional. ‘

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

Son documentos que tienen relacion con tos Derechos Humanos, Derecho internacional
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|
p ttes constituidas por el Ejército, la Armada y fa Fuerza Aérea.

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, consuita
y preservacion del documento, el cual seré conservado sienpre en su soporte original.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
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- DISPOSICION

TIEMPOS DE RETENCION
coDIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O RS PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHNVO | .f o |\
GESTION CENTRAL
44216249 |Registros de E: de Ali de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y segumiento al abastecimiento de las
- Delegagion de almentacion Papel estanq‘a; de atimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en
I g pe cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacién documental, ya que
Novedades de soldados - Novesol Fapel su informacion es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de la Direccion de
* Acta de revision de a nomina Papel Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de ta Direccién de Adquisiciones del
* Informe de novedades partida aimentacion soldados Papel Ejército.
Acacrice;de cuenta Fape! Ei tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigenciaj
* Justificacion de saldos Papel fiscal.
* Libros auxiliares Pape!
* Orden de pedido suministro de estandias de alimentacién a otras unidades Papel El proceso de eliminacion se reatizard utilizando el métado de picado (maquina trituradora),
g P el cual se fievara a cabo por la Ayudantia General a través dei area de Gestion Documental,
Cotizacion del mes apel una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como,
* Consolidado viveres secos Papel evidencia ! acta de eliminacion y los inventarios documentales.
* Planilla.de abaslecimientos Papel
* Planilla enlrega dinero para viveres frescos Papel
" Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de peloton Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Pianilia devotucion de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden del 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 reunién concertacion mend Pape}
* Menu de alimentacion Papel
* Soficitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo. cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversidn gastos especiales de alimentacion Papel!
4.421-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X
« Album histérico Papel Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias
+ Libro histérico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central,
se conservara totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la
reconstruccion de fa memoeria historica institucional
Los periodos de retencidn se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfitmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion de! documiento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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c6DIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SOEORTED S PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelmls
GESTION CENTRAL
2 . o Subserie documental que evidencia las acciones realizadas para el mantenimiento logisticol
X L X

442114274 |Registioe dg Oper b e 2 A3 X Jdel ial y equipos de las unidades desplegadas en el territorio nacional en los teatros de

* Orden de operaciones Papel {operaciones, con el fin de proveer la sostenibitidad en el desarrolio-operacional.
* Informe de situacién tropas en operaciones INSITOP Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacién aporta a la reconstruccion de la
memoria historica institucional, contribuyendo al legado que el Ejéreito Nacional proporcional
* Orden de movimiento Papel en materia social, politica, econdmica y cultural. A su vez. es una fuente para establecer el

€1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
4{de 1a vigencia fiscal.

impacto de las actividades realizadas en una comunidad o regién en especifico, que puede|
verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo, contribuye a fa investigacién en matefia
cientifica ya que redne elementos técnicos, equipos y personal capacitado. que se|
convierten en insumos para el estudio de 1as ciencias mifitares.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho internacionail -
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Articulo 217, La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|

D constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfifmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015.
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TIEMPOS DE RETENCION

c6DIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES s;)::::soo e PROCEDIMIENTO
) GESTION S
4.4.2.1-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno s 2 Agrupacion documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de
~Libro de control minuta de serviclos Papel régimen interno. dispuestos en la orden de! dia y/o semanal de! Cuarte! Generat, Divisiones,

Brigadas, Batallones y Compaiilas del Ejército Nacional. Subserie de conservacion tota,
que registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los
fineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como
proposito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener la disciplina con|
respecto 2 multiples factores de cumplimiento obligatorio {como horarios, servicios, normas,
de seguridad. entre otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se
desarroilan en la unidad.

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

él tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.2

La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original, =

Normativa: Reglamenio de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2008,
Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-28-1. Ley]|
1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Mifitar Colombiano y se
expide el Codigo Disciptnario Miitar”. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a fa Informacién Publica Nacional®, Articulo 19. Informacién exceptuada
por daiio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por fa cual se expide el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

[AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pégina:%ﬁ %

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Versién: 0
Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO LOGISTICO - COLOG - BRIGADA DE APOYO LOGISTICO N°2 - BRLOG2

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE MANTENIMIENTO EN APOYO DIRECTO N°2 - BAMAD2 CODIGO: 4421
TIEMPOS DE RETENCION | PISPOSICION
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTED FhAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelmis
GESTION | CENTRAL
442165 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4421652 |Requerimi de Entes J 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con fa
= e = ini >i6n de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y la Ley]
R | =
3 RueISTIEnND ;ud:a? . o ape! 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para fa
Respuesta al requerimiento judicial Papel ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.

£1 iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigenca
con {a respuesta a requerimiento.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES

|
Bogota D.C., abril del 2025






