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4.4.2.341 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.4.23-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X Agrupacion d: tal que i ir i6n por 1a cual un ciudadano, se dirige a un Juez de
~ Domanda Papel fa iblica, con Ia finali delap ion de un derecho fund. | que siente o
3 e eitsisasi Gk adamands Papel los orig de las i se 1 en el archivo del juzgado que conoce
la accidn.
* Notificacién Papsl !
* Contestacion de ta demanda Papel Estas tulelas se enfocan en las capacidades que ejecuta e Batalidn en la recepcion,
* Sentencia - Pape! aimacenamiento, dasificacién y entrega de los imi a las unidades de! Ejército
* Recursos Papel Nacional. Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para ia historia politica, toda vez,
* Auto obedézcase y cimplase Papel que evidencia el ejsrcicio del Estado Social de Derecho y tos mecanismos de defensa de los
1* Reporte Rama Judiciat Papel derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar cémo se promueven los principics
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel democriicos yias fibanad tucionales desde et ejercicio colidianoida ta ol frente a
. las entidades.
* Incidente do desacato Papel
"R ta al incidente de Papel Ef tliempo de retencion comienza & contarse una vez se finalice su rdmite y vigencia con la|
* Auto que decide el incidente de desacato Papel def grado jurisdicci de
* Intervencidn en grado jurisdiccional de consulta Papel
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel La microfi i6n de los en soporte papel, se ilevara a cabo por Ia Ayudantie General
2 través del drea de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion
del decumento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.4.2.3-2 ACTAS
44.23-2-65 Actas de Informe de Gestion 2 8 X Agrupacién documental que registra informacidn sobre la entrega y recepcién de los asuntos )|
3 : recursos publicos del Estado iano, bleciendo la iti de los func ios
' Papel P
Actdideintorma/de géstan ape! plblicos pera presentar un informe sobre ios asuntos de su competencia, gestion de recursos:
financieros, humencs y administrativos a quienes los i legaimente en sus i

[vigencia fiscal.

momento de separerse de sus cargos o finalizar ta administracién.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccién de la
memoria histérica instilucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en|
cumplimiento de sus funciones y cargos asi a su vez, i alair igacion militar|
sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarnios.

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

La micr ion de los d: en soporie papel, se llevard a cabo por la Ayudantis General
a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién
del documento, el cual seré conservedo siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de 2014/
vy demds normativa concordante.
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4423.2-73

Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

Documentos que contienen m-om\eaén sobre las “reuniones det estado mayor que asisten al
en los gisti i de la unidad {en tas

* Acta de reunién del estado mayor o plana mayor
* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Pape!

Yy
lunidades del escalon batalién se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental de|
[conservacion total. que evi iala tr ili de las i das por 'los integrantes de|
la reunidn, con el fin de garantizar ef to funci t y de las idades de la
unicad.

E1 tiempo de retencibn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de la
vigencia fiscal.

La microfi ién de los en soporte papel. se llevaré a cabo por la Ayudantia General
a través de! érea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion
de! documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manuat de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservade, Manual de Campafia del Ejército|
'Comandante, Organizacion y Operaciones def Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022,
Loy 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,

442314

COMPROBANTES DE ALMACEN

4.4.2.3-14-1

Comp de Baja de Bienes de Almacén

A 6 d la cual se refleja el proceso de retiro definitivo de un bien, tanto|

* Concepto técnico de los bienes

* Relacion de bienes a dar de baja

* Autorizacion de baja de bienes

* Acta de comité

* Resolucién para dar de baja los bienes

* Comprobante de baja de bienes de almacén

Papel
Papel
Papel
Pape!
Papel
Pape!

fisicamente. como de Ios registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
lentidad. Esta subserie no posee valores sacundarios, debido a que la informacion se encuentra
contenida en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios generales de la|
Direcddn Contable y Tesareria (DICOT), y actas expedidas por ol comité de inventarios.

£l tiempo do retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de la;
vigencia fiscal.

El proceso de eli iOn se realizard el método de picado (méquina trituradora), ef cual
se llevara @ cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se
ienga ef aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de

Py rtal

ion y los i

44.23-14-2

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

Documentos en los cuales se evidencia el retiro de un bien del almacén. acompafiado de la
padicién de la salida de almacén. que es el & o legal i ol cual se i fica clara

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

Papel
Papel
Papel

y delalladamente la sahda fisica y real del bien, cesandu de esta manera, y mediante requisito

p . la i por dia, in y conservacion, por parte del

| i y quadando en poder del fundi i0 i La ie pierde los valores|
primarios toda vez que la informacidn atiende las dmint: i y se i
periddicamente, razon por |a cual se eliminaré, debido a que la i se
en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios generales de Ia Direccién
Contable y Tesoreria (DICOT). y actas expedidas por el comité de inventarios.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de la

|vigencia fiscal.

El proceso de elimi idn se izara utili al método de picado (mAaquina trituradora), el cual
se lievera a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documantal, una vez se
lenga el aval del Comité !nshmcmnat da Gestion y Desempeno. dejando como evidencia e! acta de

ylost
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44.23-14-3 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 8 X Agmpaabn documental que acredita |a entrada real det bien al aimacén de la unidad y soporta los|
* Solicitud de ingreso de los bienes al aimacén Papel La subserie pierde los valores primarics y no oftece valores secundarios. todal
* Comunicacién de solicitud del concepto Papel vez que la informacion atiende las actuaciones administrativas y se actualizan periédicamente,|
. N raz6n por la cual se eliminara, debide a que ia inf 0N se ida en olras series|
Concdpto d?‘ b'enA ) Papel y subseries documentaies, tales como los inventarios generales de la Direccidn Contable y]
* Informe de inconsistencias encontradas Papel Tesorerla (DICOT). y actas expedidas por el comité de inventarios.
* Recibo a satisfaccion Papel
* Acta da recibo Papel €1 tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de 1a
* Comprobante da ingreso de bienes a almacén Papel vigencia fiscal.
EI proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). e! cual|
se llevard @ cabo por la Ayudantis General a través del drea de Gestion Documental, una vez se
- tenga ef aval det Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el acta de
eliminacidn y los inventarios documentales.
442323 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X [Agrupacion gocumemsl en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
il des verbales o escritas, ante las W o ante los particul: que pi
* Derecho de peticion Papel semmos publicos o ejercen funciones piblicas. para obtener respuestas prontas y oportunas en
* Respuesta derecho de peticion Papel

atencion al articuto 23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales .
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 el expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir det p

a Ias disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuales evi ian el compromisg)
del Ejército Nadional con la garantia de los derechos de Ia ciudadanig, constituyendo asi una fuente
para la invesiigacion de la ciencia juridica civil y militar.

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

La microfiimacion de ios doc tos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General]
a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de segundad, consulta y preservacion|
del documenlo, el cual sera conservado siempre en su soporte original,

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con &l articulo 140 de la Ley 1955
de 2019.
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442333 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacion documental que evidencia las sctividades administrativas realizadas para el control,
* Ficha técnica Papel seguimiento y optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta el Ejército
* Hoja de vida Papel Nacional para € cumpiimiento de su misionalidad.

: Plan_llla de manten:nmueﬂta Papel [Cumplido en tiempo de ion 58 selecci 4 el 100% de istori que plan con

Certificado de calibracion Papel ot siguiente critetio cualitativo: Maquinaria y/o equipos espediali en construccian,
y antiexplosivos que por su ido i ivo permiten i if un impacto Ituset en|
una region -especifica que pemiten el estudio de la memoria histérica institucional, y a su vez,|
aquellos que sean fuerte para la investigacion de la dencia Ani ica y dnica g
partir de su funcionalided y técnicas das dentro del imi j
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja del activo, teniendo en cuenta el
'volumen de produccidn total de los historiales de maquinaria y equipo que ingresen al archivo
central como transferencia primaria.
La microfil ion de los d tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General;
a ravés del acea de Gestién 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 selsccidn se eliminaran utilizendo ef método de picado,
{ ina ftriluredora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de i6
Documental, una vez se lenga ef avat del Comité institucional de Gestién y D
lcomo evi ia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.
4 iva: Directiva P N°®. 000130 de 2018.

442335 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque automotor gue!
* Factura de compra Papet posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de ta historia
* Certificacion individugl de aduana pera vehiculos automotores Papel institucional.

* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel!

* Seguro Obligatorio - SOAT Papel C lido en tiempo de idn se ionard el 100% de flos histori: que plan con|
* Certificado de la revisién técnico-mecdnica y de emisiones contaminantes Papel el siguiente criterio: Historiales de vehiculos espedializados, toda vez que pueden ser una fuente
* Reporte de comparendos Papel de informacidn en temas historis i y cientifi que permiten establecer los|
* Reporte de incidentes Papet impacios de dichos vehiculos en el desarrolio de una regidn, y 8 su vez, conocer cudles eran las|
S — Pape! acciones de la entidad en la administracidn de un parque automotor que requirié una atencido)

PO técnico-mecénica especiatizada.

* Acta de entrega Papel

* Autorizacion para conducir vehiculos miitares Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar & partir del acta de edjudicacion o remate ylo baja det
* Hoja de vida del vehiculo Papel activo, teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales de vehiculos que
* Documentos de propiedad Papel ingresen al archivo central como transferencia primaria.

* Orden da mercha - Salida de la guarnicié Papel

- Boleta de abordo Papel La microfi i6n de los s en soporte papel, se llevara a cabo par la Ayudantia General
A Papel a través del érea de Gestion Documental, esto como medio de idad, consulta y pi vacion!

I ) . pe del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Orden administrativa de servidos - 0. A. S Papel

Los documentos que no son cbjelos de seleccitn se efimii 1wt el métode de picadol
( ina il ). p que lo realizard la Ayudantia a través del area de idn
Documental, una vez se lenga ef aval del Comité Institucional de Gestion y D , dej

como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.
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4.4.2.345

INFORMES

44.23-45-268

Informes de Gestion

La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestidn y el cumplimiento ds las

* Informe de gestién

Pape!

a ta dep ia. El tiempo de retencidn esta sustentado en ef articulo 52 de!
|a Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, ya que ia
informacién contenida solo evidencin una parte de la gestion fotal de la entidad, ls cual es)

en la e Tinf de gestion institucicnal” de la Di ion de imi v

{Evaluacion (DISEV) del Dep: deF ion del Ejército N

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

El proceso de inacion se i i o 6l método de picado (maquina trituradora), el cual!
se llevara a cabo par la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se|
tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y D dejando como &vi ia el acta de|
eliminadion y los inventarios documentates.

4.4.2.3-45-67

Informes del Estado Diario del Atmacén

Es el informe mediante el cual se reflejan los movimi diarios de y salida de bienes,

* Informe de estado diario del aimacén

Papel

por grupo de elementos, de acuerdo con ta desagregacion le; d que se Yy
an el Unico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de los almacenes, asi como
la propiedad. planta y equipo en servicio. La subserie no ofrece valores secundarios, toda vez que
la informacion atiende les i ini i y s€ a iz i¢di por fo tanto,!
una vez lido el tiempo de idn en e archivo central se proceders a la eliminacion de su
soporte fisico

El tiempo de retencién comienza a contarse con el cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de sliminacidn se realzaré utilizando el métedo de picado (maquina trituradora), el cual

se llevard a cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se

tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el acta ds
liminacidn y los

4.4.23-45-82

informes Periddicos de Personal - INPER

* informe periodico de personal

Papsel

Subserie documental que registra los movimientos del personal organice de las unidades Y|
|dependencias del Ejécito Nacional, ya sea por traslado o isién para el imi de!

isi fi ta infe ion concerniente al proceso de pasajes y vidticos. Una
vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central. esla subserie seré eliminada. dado que|
la informacion relativa a pasajes y visticos puede ser c itada en las ndmis de la Dii on de!
Personal - DIPER,

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el clerre de la
vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {mdaquina trituradora), el cual;

se llevar4 a cabo por fa Ayudantia General a lravés del érea de Gestion Documental, una vez se

tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desemperto, dejando como evidencia el acta de
i ylos i ios doc s

Normative: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los parametros|
para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacién y dlasificacién del
personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Milttares.
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4.4.2.347

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.4.2347-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

IAgrupacion documental por medio de la cual se evi ian los regi del p nai de oficiales y]

* Libro y/o planifla de contral de acta de posesion de personal militar

Papel

ficial e las 0 unid: de do con el fon de cargos.

Subserie 1tal de eliminacion, ya que su i ion es racuperable en el acta de posesion
que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccion de Personal.

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

El proceso de eliminacién se ol método de picado {maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo par la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se|
tanga el aval de) Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de|
eliminacidn y los inventarios documentales.

4.4.2.3-47-5

instrumentos de Control de Aseo de Armamento

grup

A 1! que evi ia el registo y control del aseo y mantenimiento dell

* Libro y/o planilia de aseo de armamento

Papel

armamento de primer nivel, asig a la unidad. Sub de eliminacién, ya que su inf
@5 recuperable en ¢l informe de cumplimiento del plan de mantenimianto de la unidad.

E1 tiempo de retencién se aplica a partir det cierre de fa vigencia fiscal.

El proceso de eliminacidn se realizara utifizando ef método de picado (maquina trituradora), el cual

se Nevers a cabo por fa Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se

tenga ol aval def Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el acta de
ylost tales.

4.4.2.3-47-6

instrumentos de Control de Asignacion de Material de

[Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacién del material de

* Libro ylo planilla de asignacién de intendencia

Papel

dencia que se entrega al p: mititar de la i 6n. Subserie de eliminacién, al no|
poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes - Sistema|
Logistico SILOG.

E1tiempo de retencién se aplice a partir de! cierre de fa vigencia fiscal.

E1 procaso de inacién se izara uli el método de picado {maquina trituradora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestién Documental, una vez se
tenga el aval del Comité institucional de Gestién y Desempefio, dejando come evidencia el acta de

idn y los ir

A
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44.23-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

8

X |

Documentos que pefmxten controlar ta recepcién y distribucion de las comunicaciones oficiales por]

* Planillas de control de comunicacionss oficiales

Papel

parte de los P de esta actividad. asi como el seguimiento a los tiempos de|

1esp de las comunicaci ' . Subserie de eliminacién, ya gue. una vez verificads la
lcorrecla gestion de las mmumcacmnas y transcurrido el uompo de retencion establecido. estos|
[doc 10s no p valor i ivo. legal 0 i

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

El proceso de efiminacion se realizara utilizando ef método de picado (mdaquina trituradora), el cual,
se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez so
tenga ef aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acts de|
eliminacion y los inventarios documentales.

4.4.23-47-15

instrumentos de Control de Contingentes

Ag ion d I que evi ia el registro del personal de soldados que prestan €l servido

* Libro y/o planiila de contingentes

Papel

mlmer en la unidad. Subserie de eliminacion por no posesr valores sewndanos ya que su
informacion es en la subserie Informes i de R el
por Distrito Militar, que a su vez se consolidan en la subserie informes Estadisticos de

Reci i e Incorp i6n de la Di i6n ds Recl i {DIREC).

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

Ef proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). et cual,
se llevard a cabo por 1a Ayudentia General a través del 4rea de Gestién Documental, una vez se,
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de|
sliminacién y tas inventarios documentales.

4.4.2.3-47-37

tnsts de Control de Parte Diario de Armamento

Esta 1e estd conf por los d que evidencian el control diario del

" Libro parte de armamento

Papel

asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central. se efiminara ya|
que su informacién se consdlida en los almacenes y en el Sistema Administracion de Procesos|
(SAP).

El tismpo de relencién se aplica a partir del cierre de ta vigencia fiscal.

£1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora). el cuall
se llevara a cebo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se|
tenga ¢ aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el acta de
il 30n y fos inventarios documentales.

4.4.23-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

Subserie que evidercia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un|

* Solicitud expedicién de pasajes y viaticos
* Misién 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 ejercido y cumplimiento de sus
funcnmes ol cual debere sopoﬂarse con &l respectivo informe de gestion. Esta subserie es ds|

ya que su i es p en la subseris Libro Mavor de fa Direccion]
Contable y Tesorerla - DICOT, donde se idan los registt y fi ieros dedi
Ejército Nacional.

Ef tiempo de retencion se aplica a partir del clerre de la vigencia fiscal.C

E1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina tituradora), et cual,
se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una vez se
tenga el avat del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de|
aliminacién y fos inventarlos documaentales.
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) B .. | D que inf ion que evi ia el controf de la devolucidn de alimentos de
4.4.2.3-47-40 |Instrumentos de Control de Registro de Planillas Devolucion de Alimentos 2 8 X ias de ali ion al de y de fas idades del
" Libro registro de planillss de devolucion de alimentos Papel Ejbroito Nacional, en cumplimiento af objeto del contrato interadministrativo celebrado entre el
Ministerio de Defensa Necional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares.
Una vez cumplidos los tiempos de retencidén, se elimina toda vez que ia informacion es
recup: e en la subserie " p de egreso” de la Central Administrativa y]

Contable - CENAC.

£l tismpo de retencién se aplica a partir-del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de elirminacion se realizara utilizando ef método de picado {maquina trituradora), e! cual
se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través del 4drea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval def Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de|
eliminacién y los inventarios documentales.

4.4.2.3-4745 linstrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del persanal de la
“Libro y/o planilla de control de vacaciones Papel depsndencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminara

esta subserie, ya que su informacién es recuperable en la resolucion de vacaciones, orden|

semanal de la unidad, extracto de hoja de vida det funcionario y base de datos da la Direccion de

Personal - DIPER.

Eltiempo de relencion se aplice a partir del ciere de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacidn se el método de picado (maquina trituradora), el cual)
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestién Documental, una vez se¢|
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempsfio, dejando como evidencia e! acta dg

imi y los it d ies.
4.4.23-47-54 instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupscion documental que evidencis el control del combustibis, grasas, tubricantes
* Libro de control de combustible y Jubricantes Papel imi de los vehicul i a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
* Libro de control diario de combustible Papel informacidn es recuperable en los aimacenes - Sistema Logistico SILOG.
Planilla de mantenimiento de tansportes Papel El tiempo de relencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Situacidn material de transparte Papel

E1 proceso de eliminacion se realizara utilizando ef método de picado {maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental, una vez se

tenga el svat del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia el acta de
imif ylos A

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de F
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del
2018.
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44.23-47-60 |Instrumentos de Control Registro de Planillas de Ahastecimientos 2 é do las : con o fin de controlar el envio de las mismas ol
* Libro de control registro de planillas de abastecimientos Pape! contratista, en cumplimisnto al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre el Ministerio
de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Loglstica de las Fuerzas Mifitares. Una vez
cumplido los tiempos de retencion, se elimina toda vez que la informacion es recuperable en e

Contrato interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones def Ejército.

El tiempo ds retencitn se aplica a partir del Gerre da la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se reatizera utilizando el método de picado {(méquina trituradora), e cua!
se lievara o cabo por la Ayudsntia General 2 través del &rea de Gestion Documental, una vez se)
tenga e! aval del Comité Institucional de Geslién y Desempefio. dejande como evidencia el acta de
eliminacidn y los inveniarios documentales.

442348  |INVENTARIOS
5 o |Agrupacion documental que evidencia ef controt de Ios bienes 5 en la nstitucio
2 8 X q
442348.1  [inventarios Fiscales do Bienes de el ion, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios generales de Ia
« Certificacion de bienes muebles Papel Direccién Contable y Tesoreria del C Fi iero y Prs
* inventario fiscal de bienes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de entrega ylo asignacion de bienes y servicios Papel El proceso de efiminacion se realizara utifizando el método de picado (maguina trituradora), ef cual
- Acta de revista de bienes Papel se llevara a cabo por la Ayu.dan'Ua General a.uavés del area de (t:eshén DocumAenlaL‘ una vez se
tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de,
eliminacién y los inventarios documentiales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
44.2.3-56 ORDENES
4.4.23-56-4 Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion do por la dantia de la unidad, en donde se consignan los
~"Orden del dia Papel servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a 3|
> Memorando Papel administracion del personal y equipo y las drdenes permanenies o de estricto cumplimiento que;
+ Solicitud de felictacien Papal hal:'an sido nrderlados polr, el C‘cr‘nar:dante del Baladﬂ(')g Te::odm;::ﬁl'a. Subsgrie :e c:dnservat.?;m
i f n i os
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel ol ya quesit regislea los darechas y daberes de Jos luncianarios ce caca seacion.
len a las rosp: y discip! , o cual permite evidenciar una

trazabilidad de la actuacion en fa unidad.
Los perlodos de retencion se aplican a parlir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfiimacisn de los documentos en soporte papel, se llevarg a cabo por Ia Ayudantie General
a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulla y preservacién)
del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte onginal.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1632 de 2009, Ley 1862 de|
2017 “por la cual se establecen las normas de del Miltar Ci i y se expide €l
Codigo Discipiinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacion Puoblica Nacional™, Articulo 18, Informacién exceptuada por dano a los intereses|
publicos. y Ley 1437 ds 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo v|
de lo Contencioso Administrativo™
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442357 PLANES
44.23.57-7 Planes de Ab 2 8 X X paci que evidencia la acciones It al de ta unided en lo
* Plan de abastecimiento Papel a grasas, combustble y papeleria. Se conservara totalmente ya que evidencia la
* Remisién del plan Papel trazabilidad administrativa sobre el mansjo de los il wos ios para el ar de las’
* Cronograma de actividades Pape! capaciades-delle unidad;
* Informe de cumplimiento at plan Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version def plan.
La microfiimacién de los documenios en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de i dta y p
del documento, ef cual ser4 conservado siempre en su soporte original.
44.23.57-74 _Planes de del 2 8 X X | Agi d 'que idencis las directrices e instrucciones de caradier permanente para)
* Plan de mantenimiento de instalaciones( Papsi el d:seﬁo Hul de obras horizontales y verticales, asi como la|
 Acta da reunion Papel estandarizacion de procedm»emos para obras militares. Subserie de conservacion total que aports
* Concepto jurldico Papel a la ciencia, |2 historia y Ia cultura, a padir de la ectuscidn y procedimientos que realiza el personal
* Boletines Papel del E)ércnlo tos cuales permiten evidenciar ja hoje de ruta det sistema de mantenimiento y las|
% i en las abras de construccion, las cuales a las nec
Ihlormade:aimplimiento.af plan Pape! Imisionales del Eiéreito Nacional, aportando asi a la reconstruccion de la memoria histérica
linstitucional.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través de! srea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién
del documento, ef cual sera conserveda siempre en su soporte original.
Normativa: Manual de Bases Fijas EJC 3-14, Manual de Fortificaciones y Obstaculos EJC 3-115-1,
Manual Empleo de Explosivos y Demoliciones FM-5-25 y SI-108-4. Manual Fundamental. del
Ejército MFE 4-0 Sostenimiento, Normas INVIAS, Normas Técnicas Colombianas y demas
normatividad vigente para tal fin.
44.23-57-75 {Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidendia las acciones parala p i6n e instr a desarrollar por
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel la unidad para asegurar el correcto i i de la maquil y equipo con el que cuenta ta
entidad, por medio de i tvas, p i y peri
* Cronograma Papel
" Solicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de ta
* Acta de reunién Papel actuacién y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permilen evidenciar (a
: . hoja de ruta del stslema de i y las técni leadas en los equipos, las cusles,
! i pl
Informe de cumplimiento al plan Papel Fash sl les del Ejército Naci i i 60 de
la memoria histérica institucional.
Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del
plan,
La mik ion de ios en soporte papel, se llevara a cabo par la Ayudantia General,
a través del érea de Gestibn Documentsal, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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" . o & IAgrupacion documental gue contiene las i de igaci preparacion,
Pla . P te g 2
4.4.2.3-57-99 nes de Prevencion, Preparacion y Resp an y ion ante una gencia, con el fin de controlar factores y amenazas de
* Plan de emergencia y contingencia Papel riesgo, prevenir desastres. brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducic el impacto
* Mapa de riesgos Papel negativo en las parsonas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de la emergencia,
- Solicitud reunién Papel lademas de la recuperacion tapida de zonas afectadas.
* Acta de reunion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera
* Acta de capacitacion Papel rapida y coordinada frente a una emergencia. con el fin de preservaer la integridad fisica y menta!
* Informe de cumplimiento a plan Papel del personal militar y civil qus labora en cada una de las instalaciones de las unidades de la

institucion. y mitigar los efectos de cualguier emergencia y el trabajo armémco con los otgamsmos\
de socorro con la premisa de obtener y mantener altes niveles de efecti y
en los diferentes frentes.

Subserie de conservacién total, ya que su informaddn es fuente primarta para investigaciones
sobre la proteccion y cuidado de los trabsj en los dife de 1a historia, asi|
como Jas técnicas empleadas para la actuacién y manejo de recursos durante emsrgencias,
garantizando las capacidades durante la actuacién misional.

Son docurmentos que tienen reladion con los O h t . Derecho ional|
Hi #ario y con 2 misk i del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de

Colombxa en su Ariculo 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por ¢! Ejército, la Armada y ta Fuerza Aérea.

E! tiempo do retencion comisnza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del
plan

La microfi de los ds 1tos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia General
a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de segurided, consulta y preservacién
de! documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

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

directrices gt para la on del plan de gestion del riesgo de desastres de
las entidades publicas y privadas”.
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4.4.2.3-57-110

Planes de Seguridad Militar

2

43

Agmpauon docurnerﬁai que evidencia e “analisis y diagndstico de amenazas, fiesgos Y|
vul con fa i de personas, seguridad fisica. seguridad de la

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunién

* Acta de reunién

" Acta de capacitacion

* informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

inf idn y idad de i tura critica, direccionada a r d idas activas yfo] *

[conservacion total, ya que su infarmacion es un insumo para realizar dios -de fas
militares. focalizados en el drea de inteligencia y contrainteligencia militar, a partir del registro de]
las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las internas o
que pueda tensr una unidad, garantizande la integridad, credibilidad y confiabiidad de laf
informacién.

contra ibl i de una " MFRE 3-37 ‘Proteccion’. Subserie de

Los tiempos de retencidon empiezan @ contar a partic de fa entrada -en vigencia de una nueva
version del plan.

H

Son docurnemos que tienen relacion con los D t , Derecho

H io y con la misi i del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Asticulo 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas i
permanentes constituidas por & Ejército, 1a Armada y la Fuérza Aérea.

La microfil idn de los en soporte papel, se Hlevara a cabo por (a Ayudantia General|
a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|
del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original,

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la Inf

Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decrato 1070 de 2015,
Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad mititar V.1 202, Manual Fundamental de|
Referencia del Ejército MFRE 3-37 "Proteccion’ y MCE 2-22.1.

4.423-57-116

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

Agrupacién documental que evidencia las § del y los obj
len materia de proteccidn de la seguridad y salud de los it y dicion de|

" Plan de trabajo anual dal sistema de seguridad y satud en el trabajo
” Acta de reunion

* Acta de capacitacion

" Informe de diagndstico de condiciones

* Informe de cumplimiento at plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

con el fin de mejorar las medidas control y prevencién de nesgos 8n los puestos da;
trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demés normas concordantes. Se|
conservara tolalmente ya que su i ion integra las ivi en salud necesarias para|
garantizar |a integridad y seguridad del personal, asia di 16 édi
y sanitarios, a partir de los datos dos de zonas i

fas enf dades y demads i para la ciencia médica militar.=

Los tiempos de retencién empiezan a contar a parir de la entrada en vigenda de una nueval
versidn del pla

para

La mi ion de los an soporte papel, se llevara a cabo por l2 Ayudantia General|
a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion|
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE G AL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ctl € mis
GESTION | CENTRAL
4.42.3.57.121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 b3 X Agrupaciin tial que evidencia las acciones reall para el i de los planes v]
bl - - - 6 - iticas de gestion i por el Dep. nto de Ingenieros Militares (CEDE 10),
Plan do trabajo de gestion ambiertal Papel len cumplimiento a a Ley 99 de 1993, Manuat de Gestion de Ambiental EJC-5-4-2 y demas normas
* Acta de reunién Papel tarias.
* Acta de capacitacion Papel
* Planilla de registro y control de recursos Papet Subserie de conservacién total, ya que registra el cumplimiento al mansjo, planificacion y]
* Adta de disposicién final Papel ordenacién del territorio y el uso sostenible de los recursos naturales de la Nacién, en el cual se
* Informe de cumplimiento a! ptan Papel |realizan accionss que garantizen el cuidado de la biodiversided. Por esta razén, esta
doeumemaalm permne realizar estudms de impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La|
histona ar | af la i de la fuerza de transformar las accumes Y|
efectos del ser humano sobre su entorno, mejorando las précti i y el p
de la normatividad vigente; y a su vez, consolidar el E](aﬂ:Ro Nacional como institucién de cobertura)
e impaclo nacionel que garantiza la proteccién del medio ambiente a tavés de planes y i
de gestién ambiental.
Los periedos de retencién se aplican a partir de ta entrada en vigencia de una nueva version del
plan.
La microfilmacion de los decumentos en soporie papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia General
2 ravés del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
det documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.42.3.57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X g i | que evidencia las acci reali para el i de los planes ]
= - - - - ; de mslmccén y reer iento i por la Direccién de
Plan de trabajo de instruccidn y entrenamiento Pape lnstmccmn Ei y Reentr i Subserie de conservacién total. ya que su|
" Cronograma de actividades Pape! informecién aporta & la hlsmna educativa mdxtar en funcvon de los componentes que integran la)
o 5 trinaria i fu d las i misionales
2 Papel insiruccion en materia o , v las ecti en
Solicitid.ce reusiin P de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten establecer parametros de estrategia y
* Acta de reunion Papet entrenamiento militar.
* Acta de capacitacion Papel
. Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del
* Prueba fisica (Planilla) Papet plan.
* Informe de cumplimiento del plan Papel

Son documentos que tienen relacién con los Darechos Humanos, Derecho Internscional)

y con la i idad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Politica de|
Co!omb;a an su Aricuteo 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Mi
permanentes constituidas por 8! Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La mi ion de los d en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulla y preservacién
del documento, el cual seré conservedo siempre en su soporte original.

\ iva: Manuel F tal del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
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| TIEMPOS DE RETENCION PISROSICION,
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES =OPIRIES FnAL PROCEDIMIENTC
4 FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ctlelm
GESTION | CENTRAL
5 - {Subserie que evidenda las i durante el fmil y i a las
4.4.2.3-57-127 Planes de Trabisjoy Acompanamisnto del Broceso 2 8 X X d ias y/o uni a través de activi de control. con el fin de verificar y garantizar la
* Plan de trabajo y acompaiamiento del proceso Papel commecta ejecucion de los procesos y procedimigntos. Se conservard totaimente. ya que syl
* Remision del plan Papel informacion posee valores histori j la ion de los y ias de
* Acta de reunion Papel control y seguimiento dentro del Ejército, p i una visién histérica de la geslion
* Adia de capacitacion Papel institucional
* Informe de cumplimiento & plan Papel
£1 tiempo ds retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del
ptan.
La mi i on de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion!
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.4.2.3-58 PROCESOS
44.23.58.1 P A i ind " deR d por Pérdida o Daio de Bienes 2 18 X Agrupacion documenial en la qug se conservan los d tos g de manera cr ¢ .’.
it - de los actos p 13 que se I en el p de respor
* Informe, queja, anonimo o cualquier otro medio Papel administrativa por pérdida o darto de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa
* Auto inhibitorio Papel Nacionel, sus entidades adscritas 0 vinculadas a la Fuerza Pablica, de conformidad con la Ley,
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel 1478 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Pape El tiempo do i 4a una vez su tramite y vigencia con la
* Descargos Papel constancia ejecutoria.
* Practica de prusbas Papel
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vsz culmine su iempo de retendidn. se seleccionaran el 100% de aquefios expedientes gue
A— determinen “fallo de responsabilidad administrativa®, estos se conservarén totaimente. ya que
G a8 archive Papel it una fuente pril paralai igacion de la ciencia jurldica militar.
* Auto de cierre de investigacién Papel
* Traslado ategatos de conclusién Papel Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese” se eliminaran utilizando ef método de picado
* Alegatos de condlusion Papel (maquina Yituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de Gestion
5 ) . Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestién y D dejand
Fallo de primera instancia Papel como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Recurso de apelacion Papst
* Auto resueive recurso Papel La microfil ion de los en soporte papal, se llevard a cabo por la Ay
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel 2 través del area de Gestion Dawmemal., esto como medio de sggundsd, consuita y preservacion|
P ) o i dal documento, el cual sergé conservado siempre en su soporte ornginal.
* Orden administrativa de los servicios - O.AS. Papel
* Canstancia de ejecutoria Papsl
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TIEMPOS DE RETENCION OISPOSICION
SOFORTE O AL PROCEDIMIENTO
HES/TIPOS DOCUMENTALES 1 N
copico SERIES/SUBSERIESITI FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crl el m
GESTION | CENTRAL
44.23.58-33 Procesos Disciplinarios 2 18 X |Agrupacion dowmenta! que conserva los documentos genefad.os de manera cronoldgica en los
— ctos p coo os que se en el p plinario, de conformidad
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017. en las que se el i
- Auto Inhibit Papel de ética. disciplina. condicién, principios, valares y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares,
uto Inhibitorio P asi como las normas de corducta que el militar debe observar en el ejercicio de su carrera,
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel condicion parala ia de la @
* Auto de citacion eudiencia Pape! Tiore su " enel alaC 19N y su i i6n individual en el
* Descargos Papel cumplimiento de las rdenes recibi cor fos efectos di de la lucha, crea intimal
cohesién y permite al superior exigr y obtener de! subalterno que las 6rdenes sean ejecutadas con
* Auto de archivo Papel itud y sin flacio i como fas normas y drdenes que consagra el deber]
fesional
* Auto de terminacién del procedimiento Papel profesional
" Auto de cierre de investigacion y traslado Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la i ién de las r por la
X entidad, con el fin de regular y someier a jos funci a unos compor éticos que)|
Alegatos de conclusion Papel busquen garantizar ia buena marcha de la administracion y la proteccion de los intereses def
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel Estada.
nrocasales)
* Notificaciones Papel El iempo de retencién comenzerd a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
tancia ej i3.
" Recurso de apelacion Papel constancia sjsction
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacién) Papel
Una vez culmine su tiempo de r . se ardn el 100% de it di
* Constancia de ejecutoria Papel

falados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articuto 76 y 77
de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusién al Derecho Internacional Humanitario |
Derechos Humanos, se conservaran totaimente.

Por otro lado, los que culmman can fallo “archivese”, se eliminaran utilizando el método de picado]
{maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia @ través del area de Gestidn
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando|
como evitk el Acta de E ion.

La i i4n de los d tos 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 documaento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducta del]
Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.
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GESTION | CENTRAL
442362 |REGISTROS
4.4.2362-19 Reai de Asi ion de 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar ef registro y control del armamento asignado a la|
— - : . unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacién tiene caracter probatorio para el
Registro ds asignacion de armamento Papel personal al que se le asigna material de fuegos. e cual, al ser para activi t
de las unidades o el desarrollo de operaciones, es un insumo para la trazabilidad de las
i ili ivi y i permitiendo asi la cor ion de ta i
historica institucional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre ds la vigencia fiscal.
Son documentos que tienen relacién con los D t Derecho Inter I
Hi itario y con la misionati def Ejército Nadional, dados en la Constitucion Politica de
Calombia en su Atticulo 217. Le Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armade y la Fuerza Aérea.
La mict i6n de los d¢ tos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia General
a través del area de Gestion Dacumental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte originat.
Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Finandieros para el Manejo de Bienes del
Ministario de Defensa Nacional
i e N I Agrupacién documental en la que se i ios registros de los
D d Milit: 2 18 X X,
4.4.23-62-39 - ge e Hitar que se encuentran prestando el servicio militar y son asignados a las unidades de fa
* Documento de tdentidad Papel institucion.
* Hoja de datos biograficos Papel! Una vez finalizado su tiempo de on se i 4 una tativa del 5% de
registros de definicin de situacion militar que hayan presentado temas de sanidad, disciplinarios y]
* Informe desempefio periddico Papel que tengan i como mejor soldado del contingente, como parte de la|
o memoria histérica institucional de la unidad. En relacion con el volumen documental, si la
Antecedentes judiciales Papel resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccidn como minimo de un expediente.
* Informativo por lesiones Papel Los tiempos de retencion se aplican a partir de fa expedicitn del acto admi ivo que
* Certificaciones obtenidas durante el servicio Papel suficenclamiento;
* Orden administrativa de personal por fa cual se retira del servicio Papel La microfiimacion de los en soporte pape!, se llevard a cabo por Ia Ayudantia General

a través del drea de Geslién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion
del documento, af cual seréd conservado siempre en su soporte original.

Los registros que no son objeto de seleccion se eliminarén, utilizando el método de picado
(maquil i a), p qus lo 4 la Ay General a través del area de Gestion|
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desemperio, dejando
como evidencia el Acta de Eliminacion.
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44.23.62.46 |Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Militar 2 18 X X Agrupacién documen:'al que evidgn‘cla gl'registm y cpﬂtroi de entrega de libretas y conductas a ios
- - - cuando el sarvicio militar. Subserie de conservacion total. ya que su
* Libro y/o planilla de entrega de libretas y conductas Papel es un insumo para construir d sodiales al volumen de ciudadanos que|
prestan y definen su situacién militar. los cuales a su vez. permiten identificar una muestra para ef
caso puntual del Ejérdio Nacignal: por otro lado. es un insumo para establecer patrones de
Comp: i ds los entro de la ir los cuales permiten constituir acciones de
mejora dentro de 12 fuerza.
E1 tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Le microfil delos d oS 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
de! documento, el cual seré conservado siempre en su soparte original.
4.4.2.3-62-51 Regi: de y Visitas Pi larias -2 8 X X Subserie documental que evidencia los fegistros de los eventos o visitas ias
T Album historico Papel en la unidad militar. Una vez cumpla su tismpo de retencién en el archivo central, se conservarg
* Libro histérico Papel tctaimgnle_mo i_uen}e gara ia inve de las y la reconstuccién de la
- memoria histérica institucional.
El tiempo de retencidén comisnza a conterse una vez haya finalizado su rémite con el cierre de ial
vigencia fiscal.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del 4rea de Gestion Docurnental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién
de! documento, ef cual seré canservado siempre en su soporte ofiginal.
44.2362-713 gi de O H Logisti de Ab 2 43 X X Subserie documental que evidencia las acciones realizadas para el apoyo en la recepcion,
Orden de operaciones Pape! almacenamiento, clasificacién y entrega de ab imi a las coadyuvando a la
* Informe de situacién tropas en operaciones INSITOP Papel sostenibilidad durante las operaciones mifitares.
* Orden de movimisnto Papel

ISubserie de conservacion total, ya que su informacion aporia a la reconstruccion de la memorial

al, i al legado que el Ejército Nacional proporci en i
social, politica, econdmica y cultural. A su vez. es una fuente para establecer el impacto de las

activi reali; en una 0 region en especilico, que puede verse beneficiada en
su dingmice diaria. Asimismo, contribuye a ia in en materia ciantifica ya que reiine|
lelementos téenicos, equipos y personal capacitado, que se conviarten en insumos para ¢l estudiol
de las dendias militares.

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos H Derecho  Internacional

+ tario y con la d dal Ejército Nadional, dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217. ta Nacién lendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y 1a Fuarza Aérea.

La mi ion de los en soporte papel, se {levara a cabo por ia Ayudantia General
a través del drea de Gestion Documnental, esto como medio de seguridad. consulla y preservacién
dei documento, et cual sers conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa: Ley 1712 de 2014, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015.
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GESTION | CENTRAL
" - . Agrupacion documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de i
4.4.2.3-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 i X X m?smo i en la orde: del dia S;ylo semanal del Cuartel ogeneral Di ig¢
* Libro de control minuta de servicios Papel Bataliones y Compatiias del Ejércilo Nacional. Subserie de conservacion lotal que reglstra el
|régimen intamo en las unidades. las cuales hacen refe ia a los li que;
rigen 2 una umdad o dependencia mdﬁal y tienen como propdsito garantizar |a wwnvenclﬂ
las y tener la con a multi| factores de plil
obligatorio (como horarics, servicios, normas de segundad entre otros), con el fin de regular los
inistrativos que se en la unidad.’
Este libro es un documento anexo en el que se registran actividedes de las érdenes semanales Y
del dia, sin embargo, dado que no se registran pot cada una de las drdenes sino de forma general,
se conservan como una i p .C
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.
La microfil idn de los en soporte papel, se llevard a eabo por la Ayudantia General|
a través del area de Gestion Documental, esto como medio do fta y p! ion
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.C
Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado madiante Resolucién 1892 de 2009,
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. 3-29-1. Ley 1862 de 2017 "por|
la cual se establecen las normas de del Militar C i y se expide el Codigo)
Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Dorecho de Acceso a la
Informacion Pubtica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los i
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y}
de fo Contencioso Admintstrativo”.
. Agrupacion documental que evi ia el control y seguimiento al i de las
416 Registros del Suministro de ias de Ali de Unidades C 2 18 X de ali ion al p de y at de cada unidad, en cumplimiento del contrato
- - - - . Subserie ds eliminacion d tal, ya que su informacién es recuperable en
Delegacion de alimentacién Papel el plan de ias de ali ién de ta Di ibn de Personal - DIPER y sl Contrato
* Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel 3 de 1a Di de A dsio del Ejército,
* Acta de cruce de cuentas Papel
* Justificacion de saldos Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de la
* Informe de supervision al contrato Papel vigencia fiscal.
 Cotzeckagelmes Papel El de eliminacio lizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el 1
o i . proceso de eliminacion se realizara utifizando el m e picade (maquina lrituradora), el cua
. ';:::Z;c‘;:d Hacorsolidados'doviverssistons :Z:: se llevard e cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se,
" == tenga et aval del Comiié |nsmuc:onal de Gestitn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
* Solicitud orden de page Pape! ion y los
* Planilla entrega dineros para viveres frescos Pape!
* Factura suministro comida caliente Pape!
* Menu de alimentacién Papel
* Solicitud de cotizacién Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
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CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotogratia)
S: seleccion

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE ABAS TECIMIENTOS EN APOYO DIRECTO N°2 "PEDRO FERMIN VARGAS" - BAABS02 CODIGO: 44.23
TIEMPOS DE RETENCION|  DISPOSICION
jelolalicle] SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOFORTEQ, e PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cr|le|m|s
GESTION | CENTRAL
4.4.2.365 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
R de Entes Judiciak 2 8 X X Agrupacit que i i ion sobre e! deber de colaborar con lal
4.4.2.3-65-2 - administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437
* Requerimiento judicial Papel de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informadién es un insumo para la ciencia
juridica yfar ccién de la ia histéri itucional.
* Respuesta al requerimiento judicial Pape!
E1 tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con la
respuesta a requerimiento.
La ion de los on sopoite 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.
FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abri dal 2025






