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44221 ACCIONES CONSTITUCIONALES
442211 Accis de Tutela 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un Juez de
“Demanda Papel !a Reptblica, conla i de la p! ion de un derecho fundamental que siente vulnerado o
* Auto admisorio de la demanda Papel amenazado; los ofiginales de las actuaciones se encuentran en el archivo def juzgado que conoce
la accién.
* Notificacion Papel
* Contestacion de la demanda Papet Esias tutelas sa enfocan en las capacidades que cjecuta ef Bataflon para suministrar apoyo en
* Sentencia Papel e a las uni det Ejército Naci | para el plimiento de la misién
* Recursos Pape! Subsane de eonsurvaGOn total. por ser fuente primaria para ia histortia politica, toda vez que
+ Aulo obedéicase y cimplase Papel ol ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
H y P fundamentales. Ademas, parmite evidencar cdmo se promueven los principios democréticos y las
* Reporte Rama Judicial Papel tibertades j desde e! ejerci dela frente a las enti
* Auto de inicio de incidente de desacato Pape!
* Incidente de desacato Papel €l tiempo de retencién comienza a comarse una vez se finalice su tramite y vigencia con la
. itn deif grado jurisdi de Ita.
"R ta al de > Pape!
* Auto que decide el incidente de desacato R Pape! La mi ion de los tos en soporte papel, se lievaré a cabo por la Ayudantia
. on en grado juri i de consulta Papei General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
. o 3 preservacion del documento, e! cual sera conservado sismpre en su soporte original
* Decisién del grado jurisdiccional de consulta Papel
44222 ACTAS
4.4.2.2:2:65 Actas de Informe de Gestion 2 8 X X pacid Mal que reglstra infol i6n sobre ia entrega y recepcion de los asuntos y
T (bl del Eslado 0, i la responsabilidad de los funcionarios
A P
Acta:de (nforme;de gestion apel publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos
Yy i 2 quienes los ituy en sus i al
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administraciéon
Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de ta
memoria historica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en
cumplimienio de sus funciones y cargos asignados; a su vez. contribuye a la investigacion militar
sobre e de las y sus funci
£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finafizado su tramite con el cierre de la
vigencia fiscal
La microfilmacion de los documentos an soporte papel. s llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consultay
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soports eriginal.
Normativa de referencia: Loy 351 de 2005, Ley 1862 de 2017, Lay 1952 de 2019, Ley 1712 de
2014 y demas normativa concordante.
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4.42.2.2-73 Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X Dacumentos que contienen inf ion sobre Ias del estado mayor que asisten al
* Acta de reunitn del estado mayor o plana mayor Pape! comandante en los i ivos de 1a unidad (en las
+ Planilla de firnas de los asistentes Pape! unidades del escalon batallén se denomina p|ana mayor)" {(MFC 1.0). Subserie documental de
consarvacion total, que evidencia la trazabilidad de tas iSil por los i de
12 reunion, con el fin de garantizar el correcto i v y de las L de
ia unidad.
El tiempo de retencién comienze a contarse una vez haya finalizedo su trdmite con et cierre de la
vigencia fiscal.
La mi ion de los en soparte papel, se llevaré a cabo por la Ayudartia
General a través del &rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultay
presarvacion del documento. el cual sera conservaedo siempre en su soporte original
Normahva Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejércite
y Op i del Estado Mayor’ MCE 6-0 - Restringido, Agosto
2022. Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013
442214 COMPROBANTES DE ALMACEN
4.4.2.2-1441 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 Agnrpacoon documental mediante la cual se refleja el proceso de retiro dsfinitivo de un bien, tanto
il como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
* Concepto técnico de los bienes Papel entidad. Esta subserie no posee valores secundarios. debido a que la informacion se encuentra
* Relacin do bi y B contenida en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios generales de la
acion de bienes a dat de baja apel Direccion Contable y Tesoreria (DICOT). y actas expedidas por el comité de inventarios.
* Autorizacion de baja de bienes Papel
Ef tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finafizado su trdmite con el cierre de la
* Acta de comité Papel vigencia fiscal.
Resolucién para dar de baja los bienes Papet El proceso de eliminacion se izard utif el método de picado (maquina trituradora), el cual
* Comprobante de baja de bienes de almacén Papet se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se
tenga €} aval del Comité itucional de Gestion y D pefio, dejando como evidencia el acta
de eliminacion y los i ios d ales.
4.4.2.2-14-2 Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén 2 8 Documentos en los cuales se evidencia el retiro de un bien del aimacén, acompariado de fa
* Solicitud de egreso de bien de almacén Papel expedicion de la salida de que es el do nto legal medi: elcual sei ifica clara
* Registro de salida Papel y ueta"adameme ia sallda fisica y real del bien, casando de esta manera. y mediante requisito
* Comprobante de egreso de almacén Papel P fa por di ién y i6n, por parte del
ista y g en poder def funai 0 . La ie pierde los valores
pnmams toda vez que la inf idn atiende las actuaci int i y se actuafizen

razén por la cual se eliminara, debido a que la informacién se encuentra
contenida en ofras series y subseries documentales, tales como los inventarios generales de la
Direccion Contable y Tesoreria (DICOT). y actas expedidas por el comité de inventarios.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finaizado su trdmite con ef cierre de la
vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se reslizara utiti el método de picado (maquina trituradora). el cual|
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documents!. una vez se
tenga el avai del Comité ituci de Gestidn y D dejando como evil el acta

de efiminacion y los i ios d tales.
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

" SOPORTE O
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4.42.2-143 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Aimacén 2 8 Agrupacnén documerrtal que acredita la entreda rea!l del bien al elmacén de Ia unidad y soporta los
Solicitud de ingreso de los bienes al almacan Papel . La subs: pierde Ics valores pnmanos y no ofrece valoras secundanos toda
1 vez quelai atiende las e yse

*Ci ion de itud de! Papel razén por 1a cual se elimmard, debido a que la i idn se 1t en otras selies

* Concepto del bien Pape! y subseries documentales, tales como los inventarios generales de la Direccion Contable y
Tesoreria (DICOT), y actas expedidas e! comité de inventarios.

* Informe de inconsistencias encontradas Papel { Ly PR BRoR

* Recibo a satisfaccién Pape! £1 tiempo de retencion comienza a cortarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de la

« Acta de recibo Papel vigencia fiscal.

* Comprobante de ingreso de bienes a almacen Papel El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méaquina trituradora). e! cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Docurnental, una vez se
tenga el aval del Comité de Gestion y D 0, dejando como evidencia el acta
de eliminacion y los inventarios documentales.

4.42.2-19 CONTRATOS
4£.4.2.2.18-2 Contratos de Arrendamiento por Finca Raiz 2 18 X X ‘|Agrupacion documental que registra el contrato de anendamiento para el cubfimiento de una

" Solicitud de! interesado Pape! necesidad de la tropa. a partir de un servicio bésico y fundamental que se requiera suplir al

* Documento de identidad Papel interior de tas unidades.

* Rut actualizado (DIAN) Papel

* Certificado de exi iayr i6n legal Papet Subserie de canservacion tolal, ya que su ir i i ia la ili de los

. ficad N . Papel publicos por parte ds ia institucion, en materia de blenes inmuebles que sean usado en las

Certificado de F apgl umidades para proporcionar servicios alternos a las capacidades misionales, que puedan suplir

* Certificado fiscal (Contraloria) Papel ecesidades de bienestar y ambiente taboral det personal.

* Centificado judicial (Palicia nacional) Papel ) . i . . .

* Estudio de seguridad del érea de contraintsfigencia Pape! lg.:u:(:;\pos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o

* Estudio de conveniencia y oportunidad Papel

* Estudio topografico Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

« Estudio de mercado Papet General a través del area de Gestion Documental, esto coma medio de seguridad, consulta y

“flituia del corrdin Pape! presstvacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.

* Péliza de cumplimiento de garantia (nica y/o resp ilidad civil Papel : Directiva p N° 00234 del 2017 “Gestion finca raiz. geomética y topografia™ y

* Acta de aprobacion de la pdliza de cumplimiento y/o garantia Papel Ley 80 de 1993, articulo 55.

* Acta de liquidacion del contralo

Papel
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SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES
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DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

s

PROCEDIMIENTO

442223

DERECHOS DE PETICION

2

8

* Deracho de peticion

* Respuesta derecho de peticion

Papet
Papel

{Agrupacién documental en ta que se canservan los documentos por os cuales un cudadano

presenta solicitudes verbales o escritas, ante las i o ante los parti que prestan
servicios publi © ejercen funci ubli para obtensr prontas y oportunas en
atencién al articulo 23 de la Constitucién. Manual para el ejercicio de las acciones
constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se admnmsiran los derecnas de peticién de caracter general, y los derechos de peticion de

lar se i at di del proceso 0.

Serie de conservacién total que aporta a la ciencia, la historia y la cuftura, a partir del

a las disposid (egales dentro de la institucion, las cuales evidencian
el iso del Efercito ional con la tia de fos delad

‘oonsmuyendo asl una fuente para la investigacion de la ciendia juridica civil y rml'tar

Los tismpos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantie
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consultay
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

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

4.42.233

HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

grupacio 1 que ia las actividades administrativas realizadas para el control,

* Ficha técnica
* Hoja de vida

* Ptanilla de mantenimiento
* Certificado de calibracion

y optimizacion del uso de fa maqumane y equipos con los que cuenta el Ejército

pama el plimi de su

Cumplido en tiempo de idn se i el 100% de historiales que cumplan
con el sigui cnterio itativo: M i yloequipos iali en i

y p que por Su C iten i i un impacto
soc-oculmml en una region especifica que permiten ol estudio da la memoria histérica

al. y a su vez. aquellos que sean fuenle para la investigacién de la ciencia mecénica,
eléctrica y electrénica a partir de su ionalidad y técnicas empl dentro del imi
ejecutado.

Los tiempos de retancién empiezan a contara partir de la baja de! activo, teniendo en cuents el

U de p ion total de los hi de magq y equipo que ingresen al archivo
central como transferencia primaria.

La mi ion de los d an soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia
General a través del &rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminarén utilizando el métode de picado
{maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del 4rea de Gestién
Documema! una vez se tenga el aval del Comité Instituciona! de Gestion y Desempefio. dejando
como ia el Acta de Eliminacion y los i ios d X

: Directiva F N°. 000130 de 2019.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

[COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pégina: 5 do [ 4

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emisidn: 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 TRANSPORTE EN APOYO DIRECTO N°2 " TARAPACA™ - BATRA2 CODIGO: 4422
TIEMPOS DE RETENCION  [DISPOSICION FINAL
copIco SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORIEDQ PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO et e s
GESTION CENTRAL
442235 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 ¥ {Los histori; de v son tos que ian la gestion del parque automotor que
A posee una entidad. por lo cual su contenido informativo permite el estudio de ta historia
Factura de compra Faps! institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Pape!
* Certificado de inscripcion ante ef RUNT Papel Cumplido en tiempo de se ioneré el 100% de 1 istori que o]
s . . con el siguiente criteric: Histori de vehi i s, toda vez que pueden ser una
Seguro Obligatorio - SOAT Pape! IGenite da en lemas icos, : y cientificos que {
* Certificado de la revision técni a y de emi ool Papel los i de dichos vehioulos en s ¢ lio de una regidn, y a su vez, conocer cuales eran
. las acciones da 1a entidad en la administracion de un panque automator que requinid una atencién
Reporte de comparendos Papel técnico-mecénica especiaizeda.
* Reporte da incidentes Papel
" Reporte de mantenimiento Papel Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir del ecta de adjudicacion o remate y/o baja del
- Acta de entre Papel activo, tent en cuenta el de pi idn total de los historiales de vehiculos que
g8 s i al archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel
* Hoja de vida del vehiculo Papel La ion de los en soporte papel. se llevaré a cabo por la Ayudantia
* Documentos de propiedad Papet General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
X » preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original,
* Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel
" Boleta de abordo Papel Los documentos que no son objetas de seleccion se eliminaran utilizando el método de picado
* Acta de adjudicacién o remate Papel ({mé&quina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del 4rea de Gestion
~Oidar admiistativa.de servidos 50 k. § Pepel Documental, una vez se tenga el avel del Comité Institucional de Gestidn y Desempeno, dejando
: como evid el Acta de Eli y los i oS GO
442245 INFORMES
4.4.2.2-45.26 informes de Gestion 2 3 X La subserio esta conformada por documentas que reflejan la gestion y el cumplimiento de las
= funciones asignadas a 1a dependencia. El tiempo de retencion esté sustentado en el articulo 52 dej
4 Pape!
informe de gestion epe ta Ley 1437 de 2011 y anticulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, ya que fa
i i solo una parte de la gestion total de ta entidad, la cual es
Ct enla ie " de gestion institucional” de la Direccion de Seguimiento y
Evaluacion (DISEV) de! Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de elimi se i2ar8 | el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité ituc de Gestidn y D dejando como evidencia el acta
de eliminacion y los i f
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PROCEDIMIENTO

4.4.2.245-67

Informes del Estado Diario del Almacén

2

3

Es o informe mediante el cual se reflejen los mowmxentos digrios de entradas y salida de bienes,

* Informe de estado diario de! almacén

Pape!

por Grupo de elementos, de acusrdo con s desagreg: que se

sn el Gnico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de los aimacenes, asi
como fa propiedad, planta y equipo en servxc:o La subsene no ofrece valoms semmdanos toda
vez que la informacion stiende las yse i e,
por lo lanto. una vez cumplido el tiempao de retencion en el archivo central se procedera ala
eliminacién de su soporte flsico.

E1 tiempo de retencitn comienza a contarse con el cieme de la vigenda fiscal.

El proceso de eliminacion se i il of método de picado (maquina trituradora), el cual|
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestidn Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el acta
de eliminacion y los inventarios documentales.

4.4.2.2-45-82

Informes Periddicos de Personal - INPER

@ubseriedawmentalqueregislra los del p i organico de las y

* Informe periddico de personal

Papel

dapendenoas del E]éram Nacdional, ya sea por trastado 0 comision para el cumplimiento de

1 Ia infi on i al proceso de pasajes y viaticos.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie serd eliminada, dado
que la informacion refative a pasajes y viaticos puede ser consuitada en las néminas de la
Direccién de Personat - DIPER.
E) tiempo de retencién comienza a conarse una vez haya finalizado su trdmite con &l cierre de la

vigencia fiscal.

El proceso de eliminaci fizara utili el método de picado (maquina trituradora), el cual|
se llavara a cabo poria Ayudanlla General a través del &rea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejanda como evidsndia el acta
de inacion y los i ios d

: En el Decrato 1799 del 2000, Disposicidén 016 det 2018, se establecen los pardmelros
para el diligenciamisnto y trémite de los documentos dei proceso de evaluacion y clasificacion del
personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzes Militares.

442247

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.4.2.2-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupamdn documemal por medio de la cuai se evi ian los regi dely de oficiall

* Libro yfo planifla de control de acta de posesién de personal militar

Pape!

g e las dep 0 unid; de acuerdo con el escatafén de cargos.
Subserie de eliminacién. ya que su il es en el acta de posesion
que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccion de Personal.

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

€l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y D p . dejando como evid: elacta
de eliminacion y los inventarios documentates.
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PROCEDIMIENTO

44.2.2475

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

2

8

* Libro y/o planilia de aseo de armamento

Papel

Agrupacién documental que evidencia el registro y conirol del aseo y mantenimiento del
armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su informacion
es recupsrable en el informe de del plan de manteni de fa unidad.

El tiempo de retencién se aplica a partir del cemre de la vigencia fiscal.

£l proceso de gliminacion se el método de picado (méquina {rturadora), el cual]
se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del grea de Gestion Documental, una vez se
tenga ef avai del Comité instit ! de Gestion y D dejando como evidencia el acta
de eliminacion y 1os inventarios documentales.

4422478

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de intendencia

Agrupacidn documsmial que evidencia ef registro y control de Ia asignacion del material de

* Libro y/o planilia de asignacion de intendencia

Pape!

intendencia que se entrega al t militar de la insti S ie de eliminacién, al no
poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los aimacenes - Sistema
Logistico SILOG.

E1 tiempo de retencién se aplica a parlir del cierre de Ia vigencia fiscal.

El proceso de elimi on se f il el método de picado (maqguina tiituradora). el cua
se llevara a cabo por la Ayudantia General a iravés del drea de Gestién Documental, una vez se
tenga e! aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefo, dejando como evidendia el ecta
de eliminacion y los ias d “ales.

: Manual de P i A y Fil para el Manejo de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

4.4.2.247-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Pape!

Documentos que pr controlar la idn y distribucion de las comunicaciones oficiales
por parte de los 3 108 de esta dad, asi como el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacién, ya que. una vez
verificada |a correcta gestién de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencién

, 8stos no pi valor admir . legal o informativo.
€] liempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

E! proceso de elimi se realizard uti ol método de picado {(maquina trituredora). el cual
se llevard a cabo por a Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se
tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno. dejando como evidencia el acta
de eliminacion y los ios les.
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4.42.247-15 }instrumentos de Control de Contingentes 2 8 Agrupacion documental que evidencia el regisiro def personal de soldados que prestan el servicio
~Libro ylo plantla de contingentes Papel fmlltar en. 'Ia unidad. Subserie de ehn:ma?on por no poseel v‘alcres s:cundangs, ya que su
es enia de e
por Distrito Militar, que a su vez se i en la sub: f i de
i ° ién de la Direccion de R i (DIREC).
£l tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite con e cietre de ia
vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizara utili el método de picade {maquina trituradora), e! cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval dai Comité institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidenda el acla
de eliminacion y los i i les.
48224724 Instrumentos de Control de y Salida de = 8 Subserie documental por medio de 1a cual se evidencia la informacién de! perfit de ruta y distancia
p 5 = ilitaras, asi-coma el calculo para el cotrecto suministro de
* Libro yf¢ illa de control de entrada y salida de vehiculos militares Pa a recarrer de los vehlculos mi X pa
bio yio plan < e Yoy & ! ad combustible. Una vez cumptido ef tiempo de retencién en el archivo central, se eliminard, ya que
su i i6n se encuenira compil en el historial del vehiculo correspondients.
£ tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (magquina trituradora), el cual
se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestidn Documental, una vez se
tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia el acta
de eliminacion y los i ios d
4.4.2.247-30 Instramentos de Control de Fondo intermo 2 8 |Agrupacitn documental que evidencia el control de los fondos internos de los rubros del
B i it it Papel presupuesto general de la nacidn, los cuales son idos por sin ion de
Lixoiylo/planile de crice defondo Kiemo pe fondos, obtenidos por distintas fuentes de ing . Subserie de eliminacion, ya que su
informacion es recuperable en la serie Estados Fi i Uni Ej Del P to]
de la Direccién Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero y Presupuestal, razén por
ta cual no posee valores secundarios.
£l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de'la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se reelizara utilizando el métoda de picado (méguina trituradora), ef cual
s8 llevard 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 Desempeno, dejando como evidencia el acta
de eliminacién y los i ios d itales.
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4.4.2247-38 |Insrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un
RIEE == . T Papal uncianario de la unidad o dependencia de! Ejército Nacional, en ef ejercicio y cumptimisnto de
s?‘@ud o icinyde pesalesiyviticos e sus 1unaones el cual debera soponavse con el respectivo informe de gestién. Esta subserie es de|
* Mision de trabajo Papei . ya que su es en la subserie 'Libro Mayor’ de la Direccién
* informe de misién de trabajo Pape! Contable y Tesoreria - DICOT, donde se dan los regi y fi ieros del
* Pasabordo o registro de abordaje Papel Ejéreito Nacional. 2
* Certificado de vidticos autorizedo Papsl El tiempo de retencién se aplica a partir dsl dierre de la vigencia fiscal. =
El proceso de el: se a el método de picado (maquina trturadora), el cual,
se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del rea de Gestion Documental, una vez se
tenga ef aval del Comité i de Gestibn y D %0, dejando como avidencia el acta
de eliminacién y los inventarios documentales.
44224745 |instrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de la
< n 3 ]dependencia o unidad. Una vez finalice el tempo de retencién en e archivo central, se eliminara
2 Pe
Libro yfo planilla de control de vacaciones pel ssta s S oi6s bl &rla Aq s . orden
semanal de la unidad. exiracto de hoja de wda de! funcionario y base de datos de la Direccién de
Personal - DIPER.
E1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eli on se reali el método de picado (maquina trituradora). el cual
se llevara a cabo por la Ayudantla General a través del &rea de Gestién Documental, una vez se
lenga ef aval del Comité lnsx«mcmnal de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia e acta
de ion y los inventatios do!
4.42247-54  Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes y
= de los i a la unidad. ie de inacion, ya que su
. P.
Libro decoftrol dacombostible y hubicantes apel informacidn es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SiLOG.
* Libro de contro} diario de combustible Papei
* Planilla de mantenimiento de transportes Pape! £1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Situacion material de transporte Papel

€l proceso de eliminacion se realizar4 ulilizando el método de picado (méquina trituradora), el cual
se liavara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Daocumental, una vez se
tenga ef aval del Comité lnsmuc'onal de Gestidn y Desempefio. dejando como evidencia el acta
de eli ion y los doct

Normative: 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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Instrumentos de Control Reserva de V. i para F

4.4.2.247-62

2 8

el control de reserva de vacaciones de

* Libro control resefrva de vacaciones

Papel

D que infe ion que

de ali ion de P i de las di del Ejército
Nacional. en cumplimiento al objeto del contrato ini entre el Mini:

de Defensa Nacional - Ejército Nacional y ta Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez
cumplido los tiempas de retencion. se elimina toda vez que le informacion es recuperable en el

Ir ivo de la Di idn de Ad del Ejército.
El tismpo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando et método de picada (maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Oocumental. una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeno, dejando como evidencia el acta
de elimil 6n y los il i .

442248 INVENTARIOS

4.4.2.2-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes

A i tal que ia el contro! de los bienes adquiridos en la institucidn.
1N se ida en fos il i0s gf

* Certificacién de bienes musbles

* Inventario fiscal de bienes

* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios
* Acta de revista de bisnes

Papel
Papel
Pepet
Pape!

bserie de efiminacidn, toda vez que su inft
de la Direccion Contable y Tesoreria del C do Fi iero y P 1.

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

£1 proceso de eliminacion se realizara utili el método de picado (maquina tnturedora), ef 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 Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta
de eliminacion y tos i ios d 1

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacicnal.

442256 ORDENES

4.4.2.2-564 Ordenes del Dia

10 al por la de la unidad, en donde se consignan los

* Orden del dia

* Memorando

* Solicitud de felicitacién

* Solici al (Permisos)

Pepel
Papel
Papel
Papel

\grup
servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas. las normas inherentes a la
adminisiracidn del personal y equipo y las drdenes permanentes o de estricto cumplimiento que
hayan sido ordenados por el Comandante del Batallén o Compania. Subserie de conservacion
total. ya que su informacion registra los derechos y deberas de los funcionarios de cada seccién,
en ion a las respor it i y discipli . lo cual permite evidenciar una
trazabitidad de I3 actuacién en la unidad.

Los periodos de retencién se splican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La micr ion de los en soporte papel. s llevard 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 ser4 conservado siempre en su soporte original.

{Normativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resoluciéon 1692 de 2009, Ley 1862

de 2017 “por |a cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el
Codige Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacion Publica Nacional™, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses
publicos. y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo™
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7 SOPORTE O
A PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO £
GESTION CENTRAL
4.42.2-57 PLANES
4.4.2.257-75 Planes de M imi de Maq ia y Equipo 2 8 e que evi ia las acch i parala ion e i i a
* Plan de mantenimiento de maquinana y equipo Papel por la unidad para g1 el to funci i de la ia y equipo con ¢l que
* Cronograma Pape! cuenta la entidad, por medio de o ivas, pr ivas y peribdi
* Solicitud de mantenimiento Peapel . ; o . .
* Acta de reunion Papel Subserie de canservacion total que aporta & la ciencia. la historia y la cuftura, a partir de 8
. o actuadén y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidendiar la
Informe de cumplimiento al plan Papel G
hoja de ruta del sisiema de ylas i en los equipos, las cuales
responden a las necesidades misionales de! Ejército Nacional, ap o asi a la recanst ion
de la memoria histérica institucionat.
Los perlodos de refencitn se aplican a partir de la entreda en vigencia de una nueva version del
plan.
La mi i6n da fos d en soparte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gastion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.4.2.2.57-99 |Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 18 Agrupacién documental que centiene las acciones de p #n, mitig: ”
* Plan de emergendia y contingencia Papel puesta y rehabil ante una 8, conel finjde Tactoresy da
X riesgo, prevenir dessastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir ol impacto
* Mapa de riesgos Pape! negativo en las personas. instalaciones y equipos. antes, durante y después de la emergencia,
* Solicitud reunin Papel ademas de la recuperacidn répida de zonas afectadas.
* Acta de reunién Papel . X
“ Acta de tacié Papet Estos p alosfL ios las y col para actuar de
clade eaphReliacon e manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con e! fin de preservar la integridad fisica y
* informe de cumplimiento al ptan Papsi

mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de fas unidades de
la institucion, y mitigar jos efectos de i gencia y el trabajo ico con los
lorganismos de socoro con la premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad,
eficiencia y eficacia en los diferenles frentes.

Subserie de conservacion total, ya que su inf ion es fuente primaria para i

sobre la proleccion y cuidado de fos ] es en los di de la historia, asi
como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo de recursos durante emergencias,
garantizando las capacidades durante la actuacion misional.

Son documentos que tienen relacién con los Dy b . Derecho Ir

F io y con la del Ejército Nacional, dedos en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articuto 217. La Nacitn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentas constituidas por el Ejército, la Armada y 1a Fuerza Aérea.

El tiempo de retencién comienza a conlarse con la entrada en vigencia de una nueva versién del
pian,

La mi ion de los d en soporie papel, se ilevara 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 conservada siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cual se

g para ia elab ion del plan ds gestion det riesgo de desastres de
ias entidades piblicas y privadas™.
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SOPORTE O
PR IMIENTO
copiGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO o 5 QCED
GESTION CENTRAL
Pl idad Mili 2 43 X A 6N d ! que evi ia el “andlisis y diagnéstico de amenazas. riesgos y
4.42.2-57-110 anesds segL.n o — Hitar relacionados con la seguridad de p idad fisica, seguridad de la
* Plan de segurnidad militar Papel y idad de i critica, direcci a idas activas y/o
* Solicitud de reunion Papsl contra posibl i de una " MFRE 3-37 Proteccién’. Subserie de
* Acta de reunion Papel conservacién total, ya que su informacion es un insumo para realizar estudios de las ciencias
* Acta de capacitacién Papel mamates focalizados en el érea de inteligencia y cortrainteligencia militar, a partir del registro de
* Informe de cumplimienta al plan Papel las de idad mifitar que previ & intervienen las amenazas intemas o extemas
que pusda tener una unidad, garantizando {a integridad, fibilidad y ili dela
informacion.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
Son documentos que tienen relacién con los Derachos Humanos, Derecho Interacional
+ itario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucidn Palitica de
Colombia en su Articuto 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejéreito, la Amada y la Fuerza Aérea.
La mit i6n de los en soparte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto coma medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
Naormativa; Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Pubfica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015.
Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militer V.1 202, Manual Fundamental
de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
4.42.2-57-115  {Planes de Trabajo Anual del Si de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST 2 18 X A s ! que evi ia las del emp! ¥ fos objet propuest
* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel n materia de proteccion de la seguridad y salud de fos ; y rendicion de
* Acta da reunion Papel cuentas con el fin da mejorar las medidas control y prevencién de nesgos en los puestos de
* Acta de capacitacion Papel trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes. Se
4 fs s " !
* Informe de diagnostico de condiciones Pape! loi L yyaque A del ln.(egra fge adlian e_r,‘. sanid iy para
* Informe de cumplimiento al plan Papel y sanitarios, a partir de los da{;s ini de zonas &
para las ydemds i para la ciencia médica militar.Z
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partic de la entrada en vigencia de una nueva
versidn del plan.C
La mi ién de los 1tos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
(General a través del area de Gestién Documental. esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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4.422-57-121  |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X Agrupacion que ia las i i para el pli de los planes
* Plan de trabajo de gestién ambiental Papei de gestion i por et Departamento de Ingeniecos Militares
" Acta ds reunion Papel (CEDE‘IO) en cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Gestién de Ambiental EJC-5-4-2 y
* Acta de capaditacion Papel deméas normas complementanas.
* Planilla de registro y control de recursos Papel . r " 3 " y
. L Subserie de conservacion total. ya que registra el cumplimiento al manejo, planificacion y
* Acta de disposicién final Papel ordenacion del teritofio y el uso sostenible de los recursos nalurales de la Nacion, en el cual se
* Informe de cumplimiento al plan Papel realizan acciones que garantizan el cuidado de ls biodiversidad. Por esta razon, esta
documentacion permite reafizar estudms de impacto ambigntat que aportan desde dos ejes: La
historia i al evid: ar la i de !a fuerza de transformar las acciones y
efectos de! ser humano sobre su entomo mejorando las practicas ambientales y el cumphmlem::
de la normativided vigente: y a su vez. lidar ef Ejército i como insti Y de
cobertura e impacto nacional que garantiza fa proteccion del medio ambiente a través de planes y
de gestion
1.0s periodos de retenabn se aplican a partir de {a entrada en vigencia de una nueva versién del
plan.
La microfilmacion de fos dacumentos en soporte papet, se llevaré a cabo por la Ayudantia
Generel a través del area do Geslién Documental. esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.422.57-127 |Planes de Trabajo y Acompaiiamiento dei Proceso 2 8 x Subserie que evidencia las durante el imiento y a iento a las
D i8s y/o uni . a través do dades de control, con el fin de verificar y garantizar
* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Papel la correcta ej 6n de los p P imi . Se conservara totalmente, ya que su
* Remision del plan Papel informacion posee valores historicos, reflejando le evolucion de los métados y estrategias de
seficinide raunida Papel f:omru!vy seguimiento dentra del Ejército, proporcionando una vision histérica de la gestion
instituconal.
* Acta de capacitacidon Papel
* Informe de cumplimiento a! plan Pape! El tiempo de retencién comienza e contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del

plan.

La microfi én de los do en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
[General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuliay
preservacion del documento, el cual seré conservado sismpre en su soporte onginal.
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442258 PROCESOS
Agrupacion { en la que se conservan los d oS g de manera
.28 Procesos Administrativos de ilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 XX gica de los acios 1 B que se an el pre do
— - - - - respor ili ini: iva por pérdida o dafio de bienes de propiedad o el servicio del
* Informe, queja. andnimo o cualquier otro medio Papel Ministerio de Defensa Naci sus entidades adscritas o vi das a la Fuerza Publica, de
« Auto Inhibitorio Pape! conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de inicio de averiguacién previa Papel €l tiempo de i aa una vez do su tramite y vigencia con la
{constancia ejecutoria.
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Dascargos Papel Unavgzwlnﬂne su tiempo de re i '_5‘? pocis an el 100% de o i que
“fallo de , estos se conservaran totalmente, ya que
* Practica de pruebas Pape! una fuente ia para |a inve de la ciencia juridica militar.
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminarén utilizando el método de picado
* Auto de archivo Pape! {méquina trituradora), proceso que lo realizera la Ayudantia a través del drea de Gestion
* Auto de cierre de investigacion Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando
* Trastado alegatos de conclusion Papel como evidencia el Acta de Eliminacién
" Alegatos de conclusion Papel
* Fallo de primera instancia Papel La microfi ion de los d 1tos en soporte papel. se llevara a cabo por ia Ayudantia
* Recurso de apelacion Papel General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
“ Auto resuelve recurso Papel preservacion del documento, el cuel sera conservado siempre en su soporte original.
* Fallo de d (Cuando se interpone recurso de lacid Papel
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Pape!
* Constancia de ejecutoria Papet
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44225833 Procesos Disciplinarios 2 18 x { X |Agrupacién documemal que canserva los documentos ganemdcs de manera croncitgica en los
=2 . N y = s a6 3 . 5 actos procesales que se en el pi ipinario, de cor i
Informe. queja, anénimo o cualquier oo medio (Ej. Compuisa de copias u otros) apel con el Cadiga Militar Disciplinano Ley 1862 de 2017, en las que se garantlzan el comportamiento
* Auto Inhibitorio Papet de ética. disciplina, condicidn. principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas
* Aute de apertura de indagacién disciplinaria Pape! Militares, asi como las normas de conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su
carrera, condicion esencial para la existencia de la institucion.
* Auto de citacién audiencia Papel
* Descargos Pape! {Tiena su 10 enel X a la Constitucidn y su manifestacion individual en
* Auto de archivo Pape! el cumplimiento de las érdenes tos efectos di de lalucha. crea
. s : intima cohesién y permite al supenor E)(lglf y obtener de! subalterno que las 6rdenes sean
Auto de terminacion def procedimiento Papel ejecutadas con exactitud y sin como las normas y érdenes que

* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel consagra el deber profesional.
* Alegatos de conclusitn Papel X X . o . )
* rano ae Prmera INSIBNCI2 {LOMUNICECIONES O 2VISOS (E 18y ¥ NOIMCACIONeS 8 10S SUetos Los procesas disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la
Arncacalact Papel entidad, con el fin de regular y someter a los fundonarios a unos ientos éticos que
* Notificaciones Papel busquen garantizar ia buena marcha de la 1y la proteccion de los i del
* Recurso de apelacion Papel Eelio,
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apefacion) Papel 1 tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
* Constancia de ejecutoria Pape! consiancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionardn el 100% de aquellos expedientes
faltados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 78 y
77 de la Loy 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho Intermnacional

Hi i y Derechos + . 58 conservaran lota!menie.

Por otro lado, los que cuiminan con fatio ", 58 el método de picado
{maquina trituradora}, proceso que lo realizara la Ayudantia a través del 4rea de Geston
Documental, una vez se (enga el aval dal Comité Institucional de Gestion y Desempenio, dejando
como evid e Actade E 5

La on de tas di 0s en soparte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General 8 través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las noamas de conducta del
Militar Colombiano y se expide et Codigo Disciplinario Militar™,
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442262 REGISTROS
4.4.2.282-19 de Asi i6n de Ar 2 18 Agrupacion de | que permile evi iar el registro y control def amamento asignado a la
— — - - unidad. ia de conservacién total, ya que su informacién tiene caracter probatorio para el
* Registro de de Papel personal al que se lo asigna material de fuegos, ef cual, al ser empleado para actividadss intemnas
de las uni oe de i . €S un msumo para |a trazabilided de las
i ifi individuates y colectivas. permiti asila i6n de la
histérica institucional.
El tiempo de retencion se aplica & partir del cierrs de la vigencia fiscal.
Son documentos que tienen relecién can los D t Derecho 1
H io y con la misi i da! Ejéreito Nacional, dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articuto 217, La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, a Armada y la Fuerza Aérea.
La mi i6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Genatal a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consutta y
preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
: Manual de Pr imit A i ivos y Fit i para el Manejo de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional.
4.4.2262-33 _ |Registros de Definicion de Situacion Mifitar 2 18 Agrupacién documental en la que se conservan i los registros de los i
* Documento de identidad Papel que se encuentran prestando el servicio mititar y son asig alas di i dela
* Hoja de datos biograficas Papel instiudon.
* Informe desempefio pefiodico Papel Una vez finalizado su tiempo de i4n se seleccionard una muestra cualilativa del 5% de
* Antecedentes judiciales Papel registros de definicion de siuacion mililar que hayan presentado temas de sanidad, disciplinarios
* Informativo por lesiones Papel y aqusllos que tengan recenocimiento como mejor soldado def contingente. como parte de fa
L, ificac " s P memoria historica institucional de la unidad. En relacion con el volumen documental, si la musstra
Centificaciones ohtenidas durante el servicio ape! resultante es inferior at porcentaje, se debe garantizar Ia seleccién como minimo de un
* Orden administrativa de personal por la cual se retira del servicio Papel expadiente.

Los tiempos de retencion se aplican a partir de la del acto ini ivo que

su licenciamiento.

La mi i6n de los d en soparte 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 sera conservado siempre en su soporte onginal.

Los registros que no son objeto de seleccion se eliminarén, utifizando el método de picado
(maquina trituradora), proceso que lo realizara 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.
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4.4.2.262-49 Registros de E ias de Alil ion de Unidad Ci 2 18 Agrupacidn documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las estancias
* Delegacion de alimentacion Papel fle nts Aal P ! de " ! de cada umdad.» en cumplimiento del contrato
) interadministrativo, Subserie de eliminacién documental. ya que su informacion es recuperable en
Novedades de soldados - Novesal Papel 6i plan de estancias de alimentacién de ta Direccidn de Personal - DIPER y el Contrato
* Acta de revision de la némina Pape! Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones de! Ejército.
* Infarme de partida ali 10! Id: Papel . . . X ’ . s
+ Ada cruce de cuenta Pape! El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya fingkizado su tramite y vigencia fiscal.
* Justificacién de saldos Papel E! proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
* Libros auxitiares Pape! se llevard a cabo por ia Ayudantia Genersl a través del drea de Gestion Documental. una vez se
* Orden de pedido - a5 ias de i 6.6/ 6HEE Pape! :angf el 3V31de'|c:”f‘i‘é ituci de Gestion y D pano. dejando como evidendia el acta
|de o ]
* Cotizacion de! mes Pape} Y
* Consolidado viveres secos Papel
* Pianilia de abastecimientos Pape!
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Pape!
* Informe inversién dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de peloton Pape!
* Solicitud autarizacion pago devolucién de alimentos Papel
* Planilla devolucién de alimentacion soldados y alumnos Pape!
* Orden del dia donde se autoriza el pago Pape!
* Adto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papei
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Pape!
* Acta reunidn concertacién meni Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Soticitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gaslos especisles de alimenltacion Papel
4.4.2.262-51 Regi de E y Visitas Pi ! 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolaras realizadas
Ty Papel en I unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo cential, se conservara
" o P totalmente como fuente para la investigacién de las ciencias militares y la reconstruccién de la
Libro histérico Aapal memoria histérica institucional.

Los periodos da retencion se aplican a partir det cierre de la vigencia.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a caba por la Ayudantia

General a través de! érea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consultay

preservacion dsi documento, el cual seré conservado siempre en su soporte anginal.
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4.4.2.262-76 Ragi: de Oper Logisti de Transports 2 43 X Agrup: d | que evidencia el apoyo de activi de transparte de acuerdo a las

* Orden de operaciones Papel de cada una de las unidades, con el fin de proveer sostenibilidad en el desarmollo de

* Acta de reunién Papel las operaciones militares. Subserie de conservacion total. ya que su informacién aporta a la

» Orden de marcha Papel r ion de la ia hi: itucional, contribuyendo al tegado que e! Ejército

4 " : < Nacional proporciona en materia socist, pom:ce eoondrmca y cultural. A su vez, es una fuente

- INSITOP
Informe de situacion operacional - INSITO! Papel para establecer ef impacto de las activi s o iad 0 tegion on
* Libro y/o planilla de control de entrada y salida de vehiculos militares Papel especilloo que puede verse fici en su di ica diafia. Asimi contribuye a la
* Informe de termino de operacidn Papel 16n en materia cienti ya qus reine i equipos y p
que 58 (. en insumo para el estudio de las ciencias militares.
Los periodos de relencion se aplican 2 partir de |a entrada en vigencia de una nueva version del
plan.
Son documentos que tienen relacidn con los D hos Hi Derecho
+ itario y con la misi idad del Ejército i , dadas en la Constitucién Politica de
Colombia en su Articuto 217. La Naci6n tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentss constituidas por el Ejército, 1a Armada y ta Fuerza Aérea.
La mi: i6n de los en soparte papel, se Hevara a cabo por la Ayudantia
- General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
pressrvacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5 Normativa: Ley 1712 de 2014, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1075 de 2015,
4.4.2.2-62-100 _|Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X Agrupacion d ntal en la que se reg de manera gica los servicios de régimen
< Libro de control minuta de servicios Papel intemo, dispuestos en la orden del dis y/o semanal det Cuartel General, Divisiones, Brigadas,

Batallones y Companias del Ejército Nadional. Subserie de conservacion total, que registra ol
régimen intemo en las unidades, las cuales hacen referencis a los hneamlenkzs generales que

rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como prop la cia,

las y 1a disciplina con respecto a mulllples factores de
cumplimiento obligatario (oomo horarios, servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin
de regular los asp que se en la unidad.C

Este libro es un documento anexo en ef que se registran actividades de las 6rdenes semanales y
del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las 6rdenes sino de forma
general, se conservan como una subserie documental independiente.C

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

La microfi ion de los di tos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original. [

h]ormativa Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009. Reglamento
de Régimen interno del Cuartel General del Comando dst Ejércile RGE 6-60.1 de 2022,

de Rég interno para C: de Brigada EJC. 3-23-1, Ley 1862 de 2017 "por
la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Cadigo
Disciplinario Militer”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparenc:a y del Derecho de Acceso ala
Informacion Publica Naciona!®, Articulo 19. da por dafto a [os i
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo™.
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442265 REQL TOS DE JUSTICIA
4.4.2.2-65-2 Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 Agrupacion documental que contiena informacion sobro of deber de colaborar con la
~Requerimiento judicial Papal administracion de justicia en cumplimiento dé lo consagrado en 1a Ley 1564 de 2012y la Ley 1437,
4 L o de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para iz ciencia
Respugsta al raquerimiento judiciat Papal iuridica y la reconstruccion de la memoria histdrica institucional.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su frdmite y vigencia con 12
respuasta a requerimiento.
La microtilmacion de los documentos en saporte papel, se llovard a caho por la Ayudantia
General a través del area do Gastion Documenlal, esto como medio de segquiidad, consulta y
b cion del of cual seréd conservado siempre en su soporle original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacion

14: reproduccidn por medio técnice (microfimacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion

Bogota D.C.. 3dril cet 2025






