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44241 ACCIONES CONSTITUCIONALES

4.4.24-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupecion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un
~Demanda Papel Juez de la Repubiica. con Ia finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que
L a —— Papel siente vulnerado 0 amenazado: los originales de las actuaciones se encuentran en el

archivo del juzgado conece la accién.
* Notificacion Papel o et juzgadaigie-conoalaacaon
* Contestacion de la demanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Comando para recepcionar,
* Sentencia Papel almacenar y distribuir el abastecimiento a las unidades del Ejército Nacional. Subserie de
« Recursos Papel conservacion total. por ser fuente primaria para la historia politica, toda vez que evidencia el
i - ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
Aulo zcase y. cUmpase: Papet fundamentales. Ademas, permite evidenciar cémo se promueven [0S principios
* Reporte Rama Judicial Papel democréticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cofidiano de la ciudadania
* Auto de inicio de incidenie de desacato Pape! frente a las entidades.
* Incidente de desacato Papel X . .
. . Papel £1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su trdmite y vigencia con la
Respuesta al incidente de desacato ape decision del grado jurisdiccional de consulta.
* Auto que decide e! incidente de desacato Papel
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se ilevard a cabo por la Ayudantia
« Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel General a lravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.42.4-2 ACTAS
4.4.24-2.65 Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los

Acta de informe de gestion Papel asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabifidad de los

funcionarios piblicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
geslion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan
legalmente en sus funciones al momenio de separarse de sus cargos o finalizar la
administracion

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de
la memoria histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la
investigacion militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios

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

La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudant(a
General a través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion def documento. el cuel seré conservado siempre en su soporte original

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1362 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712
de 2014 y demds normativa concordante.
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4.4.2.4-2-73 Actas de Reunton de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documentos que contienen informaciép sobre las jrguniones dt—_}l _estat?o mayor—qug asisten
4.2. al comandante en los aspeclos operacionales, logisticos y administrativos de {a unidad (en
* Acta de reunidn del estado mayor o ptana mayor Papel! ias unidades del escaldn batalidn se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie
documental de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas
* Planilla de firmas de los asistentes Papel por los integrantes de la reunion, con el fin de g izar el correcto funci iento y
desariollo de las capacidades de {a unidad.
Ei tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre
de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia
General a través del drea de-Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta
y preservacion del documentlo, el cual serd consefvado siempre en su soporte original.
Normativa: Manua! de Estado Mayor EJG 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del
Ejército ‘Comandante. Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 yLey 1621 de 2013.
4.4.2.4-14 COMPROBANTES DE ALMACEN
4.4.2.4-14-1 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupacion documental mediante [a cual se refleja el proceso de reliro definitivo de un bien,
it aortico de oS b PSR tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del
ncepto técnico de los bienes ap patrimonio de la entidad. Esta subserie no posee valores secundarios, debido a que la
* Relacion de bienes a der de baja Papel informacion se encuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como
“ Autorizacion de baja de bienes Papel los inventarios generales de la Direccion Contable y Tesorerfa (DICOT). y actas expedidas
. por el comité de inventarios.
* Acta de comité Papel
* Resolucién para dar de baja los bienes Papel £ tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
* Comprobante de baja de bienes de almacén Papel de la vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méquina trituradora),
el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comilé Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inv ios d
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4.424-14-2

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

2

8

X Documentos en los cuales se evidencia el retiro de un bien del almacén, acompafiado de la

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

Papel
Pape!
Papel

expedicidn de la salida de aimacén, que es el documento legal mediante el cual se
identifica clara y detaliadamente la salida fisica y rea! del bien, cesando de esta manera, y
mediante requisito probatorio, la responsabiiidad por custodia, administracién y
conservacion, por parte del almacenista y quedando en poder del funcionario destinatario.
La subserie pierde los valores primarios toda vez que la informacion atiende las
actuaciones administrativas y se actualizan periédicamente, razon por la cual se eliminaré,
debido a que la informacion se encuentra contenida en otras 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 finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se reatizard utilizando el método de picado {(maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental.
una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

44.24-14-3

Compr de Ing de Bienes de Al

X Agrupacion documental que acredita la entrada reat del bien al almacén de la unidad y

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

* Concepto del bien

* informe de inconsistencias encontradas

* Recibo a satisfaccion

* Acta de recibo

* Comprobante de ingreso de bienes a almacén

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

soporta los registros contables. La subserie pierde los valores primarios y no ofrece valores
secundarios, toda vez que |2 informacion atiende las actuaciones administrativas y se
actualizan perigdicamente, razén por la cual se eliminara, debido a que la informacién se
lencuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios
generales de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas por el comité de
inventanos..

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales .
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442423 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental enia que se conservan tos documentos por los cuales un
* Derecho de peticién Papel i presenta solici verbales o escritas, ante tas autoridades o ante los
" i particulares -que prestan servicios publicos o ejercen funciones plblicas, para obtener
Respuesta derecho de peticién Papel respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para el

ejercicio de las ecciones constitucionales.-Bogota: Editorial Universidad det
Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticién de
carécter particular se incorporan al i del p pectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir det
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucién, tas cuales
fevidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la
ciudadanfa, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil y
miitar.

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

La microfilmacion de tos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de -Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1955 de 2019.
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4.4.24-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacion documental que evidencia las actividades admini: i realizadas para el
X X control, sequimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta

* Ficha técnica Papel e! Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.

* Hoja de vida Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara ef 100% de aquellos historiales que

. . P cumptan con el siguiente criterio c ivo: Maguinaria y/o equipos esf en

Planifiaide mantenimiento Papel construccién, desminado y antiexplosivos que por su contenido inforrnativo permiten
« Centificado de cafibracion Papel identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudio de la

memoria histérica institucional, y a su vez, aquelios que sean fuente para la investigacion
de la ciencia mecanica, etéctrica y electrdnica a partir de su funcionalidad y técnicas
empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.

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

La microfilmacion de tos documentos en soporte papel, se lievara 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 seré conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son cbjetos de seleccion se eliminardn utilizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios
documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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442435 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 XiX
* Factura de compra Papel Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de
* Centificacidn individual de aduana para vehiculos automotores Papel! \a historia institucional.
* Certificado de inscripcidn ante el RUNT Papel y N . L
) Cumplido en tiempo de retencitn se seleccionara el 100% de aquellos historiales que
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de i en temas OCic y cientficos que
permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrollo de una region, y a su
* Reporte de comparendos Papel vez. conocer cuales eran {as acciones de la entidad en la administracién de un parque
* Reporte de incidentes Papet qQue requiri6 una tecnico .
* Reporte de mantenimiento Papel Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o
* Acta de entrega Papel baja del activo, teniendo en cuenta ef volumen de produccion total de los historiales de
K vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacién para condudir vehiculos militares Papel
* Hoja de vida de! vehiculo Papel La mi ién de los doc en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
* Documentos de propiedad Papel a lravés del drea de Gestién Documental, esto como medio de sequridad, consulta
reservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
* Orden de marcha - Salida de la guamicién Papel e Sieme pod] 9
* Boleta de abordo Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminardn utilizando el método de
* Acta de adjudicacion o remate Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del &rea de
+ Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel Gestion D.ocuingnlal. una vez se lqua el aval del (‘;omrléilnslilucpnal de Gestidn y
D ‘0, dejando como el Acta de Eliminacién y los inventarios
documentales.
4.4.2.445 INFORMES
44244526 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie esté conformada por documentos que refiejan la gestion y el cumplimiento de
Papel las funciones asignadas a la dependencia. £l tiempo de retencién esté sustentado en el
* Informe articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de ia Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
eliminard, ya que ia informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la
entidad. la cual es consoli en la sub de gestién institucional” de la
Direccion de Seguimiento y Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacién del
Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£ proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora},
el cual se llevarg a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.4.2.4-45-67

Informes de! Estado Diario del Atmacén

2

3

X

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

* Informe de estado diario del aimacén

Papel

bienes, por grupo de elementos. de acuerdo con la desagregacisn contable; que|
se constituye en ef Gnico soporte para confrontar las cifras de tos 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 las actuaciones administrativas y
se actualizan periddicamente, por 1o tanto, una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se procedera a la eliminacion de su soporte tisico.

E! tiempo de retencién comienza a contarse con el dierre de la vigendia fiscal.

Ei proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado {méquina trituradora),
et cual se llevard a cabo por la Ayudantia Generat a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentates.

4.4.2.44582

Informes Periodicos de Personal - INPER

* Informe pericdico de personal

Papel

Subserie documental que registra tos movimientos del personat organico de las unidades y
dependencias del Ejército Nacional, ya sea por © comisién para el imiento de
misiones especificas, detatlando la informacién concemiente al proceso de pasajes y
vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo centrel, esta subserie seré
efiminada, dado que la informacién relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las
néminas de la Direccidn de Personal - DIPER.

£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su rdmite con el cierre
de la vigencia fiscal.

Ef proceso de eliminacion se realizara utili 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 def Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los
parameiros para e diligenciamiento y trdmite de los documenlos del proceso de evatuacién
y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.
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442447 INSTRUMENTOS DE CONTROL
4.4.24-47-1 Instrumentos de Controt Actas de Posesion de Personal Militar 2 8 X s ands s el por medio de la cual se 5 . . los reg delp de
3. y s a las dep o] de acuerdo con ef
* Libro de control acta de posesion de personal militar Papel lafén de cargos. Subserie documental de efiminacion. ya que su informacion es
rec ble en el acta de posesién que reposa en la subserie: Historias laborales enla
Direccion de Personal.
£l iempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
€1 proceso de etiminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora).
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental.
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio. dejando como
i ia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
4.42.4-47-13 {Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X D que permiten controfar ta recepcion y distribucién de las comunicaciones
 Planilas de control de comunicaciones oficiales Papel les por parte Qe los funcionarios responsables dg est_a adlv:de_d.. asi como eI
{seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacién. ya que, una vez verificada la correcta gestién de las comunicaciones y
transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan valor
i , tegal o inf i
E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado {(méaquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por fa 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 eliminacién y los i jos docy Nales.
4.424-47-38 |Instrumentos de Control de Pasales y Vidticos 2 13 X Subseri que i n ia el controf de I_as solicitudes de pasajes y viau'oos_ qtorgadcs aun
~ Solicilud expedicion de pasajes y VIaticos Papel funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y_cumplimlenlo
e vk il I ! pasajesyv PBD ) de sus funciones, el cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta
Mision de trabejo ape) ie es de eliminacién, ya que su it idn es recuperable en la subserie “Libro
* Informe de mision de trabajo Papei Mayor de la Direccién Contable y Tesorerfa - DICOT, donde se consolidan los registros
* Pasabordo o registro de abordaje Papel contables y finandieros det-Ejército Nacional.l
* Cetificado de vidticos autorizado Papel = z s : 5 -
E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal. =
E! proceso de efiminacién se realizaré utilizando el método de picado (méquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documentat,
una vez se tenga el aval del Comité Inslitucional de Gestidn y Desempefio, dejanda como
evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios documentales.
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DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

E|M

PROCEDIMIENTO

4.4.2.447-45

tnstrumentos de Control de Vacaciones

2

8

X

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal
de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de relencién en el archivo central, se

* Libro y/o pfanilla de contro! de vacaciones

Papel

{eliminara esta subserie. ya que su informacion es recuperable en la resolucién de
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de
datos de la Direccién de Personal - DIPER.

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

El proceso de efiminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se Hevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acla de eliminacion y los inventarios documentales

4.42447-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

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

imientos de los vehiculos asignados ala unidad. Subserie de efiminacion, ya que su

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

* Planilla de mantenimiento de transpones

* Situacién material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

informacion es recuperable en los 2imacenes - Sistema Logistico SILOG.
E tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacidn se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental.
una vez se tenga el aval det Comiié Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

! : Directiva de Planeamiento Logfstico 050 de 2021, Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministeno de Defensa Nacionat
del 2018.

44244762

Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Soldados Profesionales

Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva de vacaciones
de estancias de alimentacion de soldados profesionales de las diferentes unidades del

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

Ejército Nacional. en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre
el Ministerio de Defensa Nacionat - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion, se elimina toda vez que la
informacién es recuperable en el el Contrato Interadministrativo de la Direccion de
Adquisiciones del Ejército.

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

El proceso de eliminacion se el método de picado (méquina tnturadora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MIUTARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

pagina: [De /P

[Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

JENTIDAD PRODUC TORA: EJERCITO NACIONAL

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

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: COMANDO DE OPERACIONES LOGISTICAS No. 2 - COMOL2 CODIGO: 4424
TIEMPOS DE RETENCION
coDIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES AOPORTE0 PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO
GESTION
442448 INVENTARIOS
4.4.24-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 A 0N dc ital que evi ia el conlrol de los bienes adquiridos en la institucion.
e - Si ie de eliminacidn, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios
* Certificacion de bienes muebles Papel generales de la Direccién Contable y Tesorerfa del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel : 43 : < ; : ;
E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel
A : 5 [Elp de inacién se i utilizando el método de picado (maquina trituradora),
Acta de revista de bienes Papal el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documentat,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
levidencia el acta de eliminacién y los ir ios d x
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
442456 ORDENES
4424566 Ordenes Semanales 2 Subserie documental que contiene informacion de cada jefatura, comando o departamento,
— iante el cual estas dependencias designan tos servicios de régimen interno del Cuartel
* Orden semanal Papel General def Comando del Ejército, imp o reiteran it al interior de cada una
M d — de ellas y feliciten a su personal. Se conservara totaimente, ya que evidencia la-gestion del
empranco ape personal y los servicios a cargo de la dependencia como cumplimiento de sus funciones,
* Solicitud de felicitacion Papel razon por la cual contiene valores administrativos y legales, constituyendo asi un insumo
para la reconstruccion histérica institucional de las unidades.
* Solicitudes al comando (Permisos) Pape!

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia
con ef cierre de la vigencia fiscal.

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

Normativa: Reglamento de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército
RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Uniformes, Insignias y distinciones 4-20.1 de 2022,
Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen fas normas de conducta del Militar Colombiano
y se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional®, Articulo 19. Informacion exceptuada
por daiio 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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442457  |PLANES
44245799 Planes do F 5n, Prop lony o ante Emergenck 2 18 X e A ion doc! e ,tgl que ti las accignes de prevencién, mitigacion, preparacion,
St - - - £ y rehat 3n ante una , con el fin de controlar factores y amenazas
Plan de erlnergencle y contingencia Papel de riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
* Mapa de riesgos Papel impecto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de la
* Solicitud reunion Papel ig, ademés delar ion répida de zonas afectadas.
* Acta de reunién Papel 8 g -
i s Pasia Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de
Acta de capacitacion ane manera répida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad
* Informe de cumplimiento al plan Papel fisica y mentat del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las

unidades de la institucidn, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo
armoénico con los organismos de socoro con ja premisa de obtener y mantener allos
niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho tnternacional

H y con Iz misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Arlicuto 217, La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constiiuidas por el Ejército, ia Armada y la Fuerza Aérea.

€1 tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
versioén del plan.

La microfil ion de los doc en soporte papel, se levara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
v preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "per medio de!
cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plen de gestidn del riesgo de
desastres de las entidades publicas y privadas™.
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. 1 A i i que evi ia las obligaci del ylos objeth
4.4.2.4-57-115 |Planes de Trabajo Anuat del Sistema de Seguridad y Salud en ¢l Trabajo - SG-SST 2 18 X X propuestos en materia de proteccion de la seguridad y satud de los trabajadores, recursos y
rendicién de cuentas con el fin de mejorar {as medidas control y prevencidn de riesgos en
* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel los puestos de trabajo, en cumgplimiento con e} Deaeta 1072 de 2015y derna's nofmas
* Acta de reunién Papel Secunsewam {otalmente yaque su i f ion integra las activid:
. o salud necesarias pal lai y dad del p , aportando asf a
Acta de capacitacion Papel estudios 5 édicos y sanitarios, a pamr de los datos suministrados de zonas
* Informe de diagnostico de condiciones Papel i p para {as y demds i parala
* informe de cumplimiento al plan Papel ciencia medica militar. &
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
versién del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard acabo por ia Ayudantia
General a lravés del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.4.24-57-127 {Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X ie que evidencia las acciones realizadas durante el segui y &c i a
~Plan de trabajo y acompafamiento del proceso Papel las dependenuas y‘o ufudades a través de actividades de controt con el fin de verificar y
9 1 a la ej 6n de los p yp Se conservara
Remision del plan Papel ya que su inf i posee valores histéricos, refiejando la evolucion de los
* Acta de reunion Papel étodos y gias de control y i dentro del Ejércita, proporcionando una
* Acta de capacitacion Papel visién histérica de fa gestion i
* Informe de cumplimiento af plan Papel

El tiempo de refencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
versién del plan.

La microfilmacién de los documentos 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, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
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4.4.2.4-58 PROCESOS

4.4.2.4-58-1 Procesos A de Resp bilidad por Pérdida o Dafio de Blenes 2 18 X | X JAgrupacion documentat en la que se conservan los documentos generados de manera
* Informe, queja. andnimo o cualquier otro medio Pape! cronotégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
« Ato Inhibitori Papel ilidad admini iva por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio det

0. Mbitano ape |Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica,
* Auto de iniclo de averiguacion previa Papel de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Papel El iempo dg retencidq comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con
" la constancia ejecutoria.
* Practica de pruebas Papel
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes
* Auto de archivo Papet que i *fallo de respol i admini iva”, estos se conservarén totalmente,
* Auto de cierre de investigacion Papel ya que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica mifitar.
* Traslado alegatos de conclusion Papel Por otro lado, los que culminan con fatlo "archivese” se eliminaran utilizando el método de
* Alegatos de conclusion Papel picado (méquina lrituradora), proceso que lo realizaré la Ayudant(a a través del rea de
* Fallo de primera instancia Papel Gestion Documental. una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion y
. 5 Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.
Recurso de apelacion Papel
* Auto resuelve recurso Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a lravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta

* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel y preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte onginal.
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel
* Constancia de ejecutoria Papel
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44245833 |Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica en
. Z ? z T > ios actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de
R ) Papel 2 5 e S »

L Infarme, ‘qgeg - andnima.o cusiquier otro medio, (E]. Compulsa de coplas u olros) ape conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en fas que se garantizan

Auto Intibitorio Papet el comg iento de ética, di , condicién, principios, valores y vitudes
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel caracteristicos de las Fuerzas Militares. asi como las normas de conducta que el mifitar
*+ Auto de citacidn audiencia Papel debe observar en el ejercicio de su carrera. condicion esencial para la existencia de la
- Descargos Papel institucion.
:A“to dearchivo - Pape Tiene su expresién col enel ala Constitucion y su manifestacion
y Auto de terminacion del procedimiento Papel individual en ef cumplimiento de las drdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes
b Auto de cierre de ‘“"_95“98‘3‘6" y traslado Papel de fa lucha, crea intima cohesidn y permite al superior exigir y obtener del subatterno que

Alegatos de conclusién Papel las érdenes sean ejecutadas con itud y sin vacllacion, teniendo como referentes las

| Qi AT A NHGH G HISLGIRAG (MASITRA HLGUIVHES U GVISUS S IEY ¥ 1IUUHILGLIA IES G U JUTIUS Pasal 4
....... tamt pe! y érdenes que consagra el deber profesional.
* Notificacion: Papel!
* Recurso de apetacion Papel Los procesos disciplinarios son fuente parala i i6n de las acct i por
* Falio de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacién) Papel la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos
* Constancia de ejecutoria Papel

que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccion de los
i del Estado.

£ tiempo de retencidén comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con
la constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencién, se 1arén el 100% de il P

faliados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en et atticulo
76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho Intemacional

+ itario y Derechos Humanos, se conservarén totalmente.

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”. se eliminarén utilizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del 4rea de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio, dejanda como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

| a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cuel se establecen las normas de
conducta del Miitar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”.
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SOPORTE O FINAL
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copico SERIES/SUBSERIE S FORMATO | ARcHivo | arcivo || | ] o
GESTION | CENTRAL
442462 REGISTROS
44246249 |{Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el contro! y seguimiento & abastecimiento de las
~Delegacion de almentecion Papel estancias de alimentacién al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en
. cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacién documental, ya que
Novedades de soldados - Novesol Papel su informacion es recuperable en el plan de estancias de afimentacion de la Direccién de
* Acta de revision de la némina Papel Parsonal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones det
* Informe de novedades partida alimentacién soldados Papel Ejército.
* A d | . y .
c(a_ Eruce deicugnta Papel £1 iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia
* Justificacion de saldos Papel fiscal.
* Libros auxiliares Papel
* Orden de pedido surmini de de ali &n a ofras unidades Papel El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
* Cotizacion del Papel el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,
"la(f' mes apt una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
* Consolidado viveres secos Papel evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
* Planilla de abastecimientos Papel
* Planifla entrega dinero para viveres frescos Papel
* informe inversion dinero para vivefes frescos Pape!
* Planilla formalizacion comandante de pelotén Papel
* Soficitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papet
* Planitla devolucién de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dfa SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacion ment Papet
* Meni de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o aimuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversién gastos especiales de alimentacién Papel
Subserie documental que evidencia fos registros de los eventos o visitas protocolarias
44246251 Registros:da Eventos ¥ Visitas Protocolarias 2 8 X x realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central.
* Album histérico Pape! se conservara totalmente como fuente para la investigacion de 1as ciencias militares y la
« Libro histérico Pape! reconstruccion de la memonia histénca institucional.
£1 tiempo de retencidn comienza e contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre
de la vigencia fiscal.
La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se lievara a cabe por la Ayudantia
General a raves del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consutta
v preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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TIEMPOS DE RETENCION

SOPORTE O
.
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO " PROCEDIMIENTO
GESTION
;i ] 2 Subserie documental que evidencia las acciones realizadas para el movimiento de entrada

4.4.24-62-72 Registros de Operaciones Logistlcas 2 y salida de material, dentro y fuera de la jurisdiccion, para el abastecim s

* Orden de operaciones Papel det Ejérailo’Nadional,

. | ~ Subserie de conservacion total, ya que su informacién aporta a la reconstruccién de fa

Informe de situacién tropas en operaciones INSITOP Papel SRS A = N ¢ ’
! pa petR B 'memoria historica institucional, contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona
* Orden de movimiento Papel len materia social, polftica. econdmica y cultural. A su vez, es una fuente para estabiecer el

de las activi enuna idad o regidn en especifico, que puede
verse beneficiada en su dindmica diaria. Asim i a la investigacion en materia
cientifica ya que reine elementos técnicos. equipos y personal capacitado, que se
convierten en insumos para ef estudio de las ciencias militares.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional

Hi itario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantfa
|General a través del rea de Gestion Documental, esto como medio de segundad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015.
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
SOPORTE O FINAL
P IENTO
cODIGO sERlES]sUBSER(EsIT.IPQS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ) 2 ton e ROCEDIMIEN
GESTION CENTRAL
. 2 28 X X Agrupacion documental en la que se registran de manera cronolbgica los servicios de
4.4.2.462-100 Registros de Servicios de Régimen Intemo régimen interno, dispuestos en fa orden del dia ylo semanal del Cuartel General, Divisiones,

* Libro de control minuta de servicios

P Batalk y Comp del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total,
apel Z d 4 g

que registra el régimen interno en las unidades. las cuales hacen referencia a los
lineamientos generates que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como
proposito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener la disciplina con
respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas
de seguridad. entre otros), con el fin de regular fos aspectos administrativos que se
desarrollan en la unidad.O

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

E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resotucién 1632 de 2009,
Reglamento de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando de! Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Regimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-23-1. Ley
1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Mititar Colombiano y
se expide el Codigo 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 Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
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PROCEDIMIENTO

Agrupacién documentat que contiene informacion sobre e deber de colaborar con la
istracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y ia

TIEMPOS DE RETENCION
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SFOOP:::.EOO
442465 REQUERIMIEN TOS DE JUSTICIA
44.24-652 Requerimientos de Entes Judiclales
* Requerimiento judicial Papel
* Respuesta al requerimiento judicial Papel

Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion tolal, ya que su informacién es un insumo
para la ciencia juridica y la reconstruccidn de la memoria histérica institucional.

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

La microfilmacion de los documentos 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 serd conservado siempre en su soporte original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccitn por medio técnica (microfilmacidn, digitalizacion y fotografta)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

/

AN J IERWNCHEI
Ayufhnta Gendral

Bogota D.C.. abrit dal 2025






