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4.4.2.51 ACCIONES CONSTITUCIONALES

442511 |Acciones de Tutela 2 8 X X A tal que i i ion por la cual un ciudadano, se dirige a un Juez de
* Demanda Pape! 1a Repu con la finali de lap de un derecho fundamental que siente vuinerado o
- Auto admisoric de la demanda Papel los origi de las i se tran en el archivo del juzgado que conoce
& i 8 la accion.

Notificacion Papel
3 Contestavcibn de la demanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Comando para recepcionar, almacenar
* Sentencia Papel y distribuir el i a las unidades del Ejército 3 de ion total,
* Recursos Papel por ser fuente primaria para la historia politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social
* Auto obedézcase y cimplase Papel de Derecho y los mecanismos de delensa de los derechos fundamentales. Ademés. permita
* Reporte Rama Judicial Papel evndem?lar cérf\q se p! ] los p p y las f desde
. | el ejercit dela frente a las
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel
* Incidente de desacato Papet E! tiempo de retencidn comienza a conlarse una vez se finalice su trdmite y vigencia con la decision
* Respuesta al incidente de desacato Papel del grado jurisdiccional de consulta.
* Auto que decide el incidente de desacato Papel L i
B » o de it Papel La de los di en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
;. R " grav °" 7 consulta e a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
Decisién del grado jurisdiccional de consuha Papel det documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
44.2.5-2 ACTAS
4.4.2.5-265 Actas de Informe de Gestién 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacién snbre 1a entrega y recepmén de los asumos y

* Acta de informe de gestién Papel recursos publicos del Estado i la de los i

pubhoos para presentar un m!orme sobre los asuntos de su compe!encra gestién de recursos |

s, hi y a quienes los sustituyan legaimente en sus funciones al

momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporia a la reconstruccién de la
memona histérica institucional a partir de la geslion realizada por los servidores publicos en

de sus i y cargos asig . a suvez, i alai ién militar

sobre el fio de las uni y sus fi

E1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la |
vigencia fiscal.

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

Normativa de referancia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de 2014
y demas normativa concordante.
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4425273 Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X D que i i i6n sobre las 'reuniones del estado mayor que asisten al
* Acta de reunién del estado mayor o plana mayor Papel comandante en los i de la unidad (en las
* Planilla de firmas de los asistentes Papel unidades del escalén batallon se danomlna plana rnayor) (MFC 1.0). Subserie documental de
conservacion total, que evi la i de |as poriosi dela
reunién, con el fin de izar el correcto i o y de las i de la
unidad.
- El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la
vigencia fiscal.
La mi ion de los d en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del d el cual serd do siempre en su soporte original.
Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafa del Ejército
"C d: O ién y O] i del Estado Mayor’ MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022,
Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
442514 COMPROBANTES DE ALMACEN
4425141 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X la cual se refleja el proceso de retiro definitivo de un bien, tanto
* Concepto técnico de los bienes Papel fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
* Refacién de bienes a dar de baja Papei entidad. Esta subserie no posee valores secundarios, debido a que la informacion se encuentra
* Autorizacion de baja de bienes Papet contenida en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios generales de la
* Acta de comité Papel Direccién Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas por el comité de inventarios.
* Resolucién para dar de baja los bienes Papel
* Comprobante de baja de bienes de almacén Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la
vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacion se i il el método de picado (magquina trituradora), e cual
se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se
lenga el aval de! Com«lé ituci de Gestién y D fio, dejando como evidencia el acta de
ién y los i
4.4.2.5-14-2 Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén 2 8 X D en los cuales se evidencia el retiro de un bien del almacén, acompanado de la
* Solicitud de egreso de bien de almacén Papel lexpedicién de |a salida de al én, que es el legal i el cual se i ifica clara y
* Registro de salida Papel detalladamente la salida fisica y real del bien, cesando de esta manera, y mediante requisito
* Comprobante de egreso de almacén Papel probatorio, la responsabilidad por custodia, administracién y conservacion, por parte del

almacenista y quedando en poder del funcionario desllnalano La subsene pierde los valores
primarios toda vez que la informacién atiende las y se
periédicamente, razén por la cual se eliminara, debido a que la i ion se

en olras series y subseries documentales, tales como los inventarios generales de Ia 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.

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se
lenga el aval de! Comulé ituci de Gestion y D P dejando como evi ia el acta de

ylosi
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4.425-14-3 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 8 X [Agrupacion documental que acredita ta entrada real del bien al almacén de la unidad y soporta los
* Solicitud de ingreso de los bienes al almacén Papel registros contables. La subserie pierde los va'ores pnmanos y no ofrece va|oras secundados toda
* Comunicacion de soficitud de! concepto Papet vez que la ion atiende las y se peri te, |
* Concepto del bien Papel razon por la cual se eliminara, debido a que la i i ida en ofras series y
* Informe de inconsistencias encontradas Pape! [subseries documentales, tales como los inventarios generales de la Direccién Contable y Tesorerla
* Recibo a satisfaccion Papel (DICOT), y actas expedidas por el comité de inventarios.
* Acta de recibo Papel
* Comprobante de ingreso de bienes a almacén Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de la
vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacién se realizara utili el método de picado (maquina trituradora). el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se |
lenga el aval del Comité I. i de Gestiény D pefio, dejando como evidencia el acta de |
liminat ylosi ates.
4.4.2.5-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
« Derecho de peticion Papel presenta sol:)c'umdes verbalesfc escritas, abr:te las auiori:‘ades o ante I:): particlulares qure1 prestan
servi i n funci icas, par: ene: S Pro: opor n
- Respuesia derecho dé peticion Papel icios publicos © ejerce: iones publicas, para of 1 respuestas prontas y p unas e

atencion al articulo 23 de ta Constitucién. Manual para el ejercicio de las
Bogota: Editorial Universidad de! Rosario, 2007. P. 16.

Se admlmsxmn los derechas de peticién de caracter genem| y los derechos de peticion de caracter
P seir al i del proceso z

Serie de conservacién total que aporta a la ciencia, la historia y Ia cultura, a partir del cumplimiento
a las disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuales evidencian el compromiso
del Ejército Nacional con |a garantia de los derechos de la ciudadania, constituyendo asi una fuente
para la investigacién de la ciencia juridica civil y militar.

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

La microfil i6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Genera!
a través del drea de Gestién Documental, esto como medioc de seguridad, consulta y preservacion
del documento, el cual sera 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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4.4.2.5-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacion documental que evi ia las activi ini: i i para el control,
= Ficha técnica Papel seguimiento y opumlzaclén del uso de la maqumana y equipos con los que cuenta e! Ejército
i para el de su misi
* Hoja de vida Papel
* Planilla de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencubn se seleccionaré el 100% de aquellos hlstona|es que cumplan con
* Certificado de calibracién Papel el sigui criterio i A i on equlpos en y
antiexplosivos que por su oon|en|do i i un lmpacio tocultural en una
region especifica que permiten el estudio de la memona histérica institucional, y a su vez, aquelios
que sean fuente para la investigacion de la ciencia mecanlca‘ eléclnca y electronica a partir de su
i y técnicas dentro del
Los liempos de retencién empiezan a contar a partir de 1a baja del activo, teniendo en cuenta el
volumen de produccion total de los hi: de y equipo que ingresen al archivo
central como transferencia primaria.
La microfi i6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulla y preservacion
de! documento, e! cual serd conservado siempre en su soporie original.
Los documentos que no son objetos de i6n se eliminara il el método de picado
(maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando
como evidencia el Acta de Eliminacion y los i i
Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
4.4.2.5-35 HISTORIALES DE VEKICULOS 2 8 X
* Factura de compra Papel Los hi: de vehiculos son d tos que evidencian la gestién del parque automolor que
. . . . posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
* Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel Cumplido en hempo de relenmén se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumplan con
i . , el igui criterio: Hi de p toda vez que pueden ser una fuente de
Seguro Obligatorio - SOAT Pape! en'temas histor turales y cientificos que 10 i
* Certificado de |a revisién técni anica y de Papel de dichos vehiculos en el desarrollo de una region, y a su vez, conocer cudles eran las acciones de
* Reporte de comparendos Papel la enn.da.d enla de un parque que requirié una atencidn técnico-mecanica
especializada,
* Reporte de incidentes Papel
* Reporte de mantenimiento Papel Los tiempos de retencion empiszan a contar a partir del acta de adjudlcaclon o remate ylo baja del
. actlvo, teniendo en cuenta el vol de ion total de los hi de que
Acta de entrega Papel ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel
* Hoja de vida de! vehiculo Papel La mit ién de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General
‘D 105 d iedad - a través del area de Gestidn Documental, esto como medio de i consuita y pr i6
oeumentoside; propiedal P del documento, el cual sera conservado siempre en su soporle original.
* Orden de marcha - Salida de la guamicién Papel
* Boleta de abordo Papel Los documentos que no son objetos de i6n se eliminara it el método de picado
* Acta de adjudicacién o remate Pape! (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de Gestion
* Orden administrativa de servicios - 0. A. § Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desemperio, dejando

como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios documentales.
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4.4.2.5-45

INFORMES

4.4.2.5-45-26

[informes de Gestion

La subserie estd conformada por documentos que reflejan-{a gestién.y el cumplimiento de las

* Informe de gestion

Papel

funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en el articulo 52 de
la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, ya que la
contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cual es
{consolidada en la subserie " de gestion instituci " de la Direccion de Seguimiento y
Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacion det Ejército Nacional.

E! liempo de retencidn se aplica a partir del cierre de ia-vigencia fiscal.

El proceso de elimi on se i il el método de picado {maquina trituradora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se
tenga el aval de! Comité i de Gestion y D fio, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentales.

4.4.2.545-67

Informes del Estado Diario del Almacén

IEs of informe mediante el cual se reflejan los movimientos diarios de entradas y salida de bienes, |

* Informe de estado diario del almacén

Papel

por grupo de elementas, de acuerdo con la desagregacién contable; documento que se constituye

en el {inico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de los almacenes, asi como |
la propiedad, ptanta y equipo en servicio. La subserie no ofrece valores secundarios, toda vez que

la ion atiende las i ini it y se actualizan periddicamente, por lo tanto,

una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se procederé a la eliminacion de su

soporte fisico.

£ tiempo de retencidn comienza a contarse con el cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se izara utili el método de picado {maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través.del area de Gestion Documental, una vez se
‘{tenga el aval del Comité itucional de Gestiony D fio, dejando como evidencia el acta de
imi i Yy los i

4.4.2.5-45-82

Informes Periédicos de Personal - INPER

{Subserie documental que registra los imientos del il anico de las

* Informe periddico de personal

Papel

¥

del Ejército i , ya sea por traslado o comisidn para el cumplimientc de

misiones especificas, detallando la informacién concemiente al proceso de pasajes y viaticos. Una

vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie sera eliminada, dado que la

informacién relativa a pasajes y vidticos puede ser consultada en las néminas de la Direccién de
Personal - DIPER.

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

E| proceso de eliminacion se i utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual

se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, una vez se

tenga el aval del Comité ituci de Gestién y D fio, dejando como evidencia el acta de
iminacion y ios 108 O ales.

Normativa: En el Decreto 1798 del 2000, Disposicién 016 del 2018, se establecen los parametros
para el diligenciamiento y trdmite de los documentos del proceso de evaluacién y clasificacion del
personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.
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4.4.2.547

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.4.2.547-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupaci6n documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de oficiales y

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papet

g a las ias o des de acuerdo con el escalafén de cargos.
| de eliminacion, ya que su i ion es 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 eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual

se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se

tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Di 10, dejando como evidencia el acta de
iminacion y los inventarios documentales.

4.4.2.5-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Di fos que i la peion y distribucion de las comunicaciones oficiales por

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papet

parte de los funci i de esta actividad, asi como el imiento a los tiempos de

de las icaci ibil ie de eliminacién, ya que, una vez verificada la
comecta gestidn de las comunicaciones y transcurmido el tiempo de retencién establecido, estos
documentos no presentan valor inis ivo, legal o | i

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

El proceso de eliminacion se i il el método de picado (maquina trituradora), e! cual

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

tenga el aval de! Comité Institucionat de Gestion y D fio, dejando como evi ia el acta de
iminacién y los i i itales.

4.4.2.5-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un funcionario

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Misién de trabajo

* Informe de misi6n de trabajo

* Pasahordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

de la unidad o dependencia de! Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones,
el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacion, ya
que su informacion es recuperable en la subserie ‘Libro Mayor’ de la Direccién Contable y Tesoreria
- DICOT, donde se i los regi y fi del Ejército

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

El proceso de eliminacion se izara utili el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité | ional de Gestion y D fio, dejando como evidencia el acta de
eliminacién y los inventarios documentales.

4.4.2.5-47-45

de Control de

"|Esta subserie evidencia e! registro y contro! del ingreso y salida de vacaciones del personal de la

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara
esta subserie, ya que su informacion es enla ién de i orden semanal
de l2 unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de la Direccion de Personal -
DIPER.

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

El proceso de eliminacion se lizara utili el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Instituci de Gestién y D dejando como evidencia el acta de
eliminacidn y los inventarios documentales.
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4.4.2.5-47-54 Instr de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control del combustible. grasas, lubricantes y
* Libro de control de combustible y lubricantes Papet imi de los i ig a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que su
* Libro de control diario de combustible Papel es en los - Sistema Logistico SILOG.
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel
* Situacion material de transporte Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual |
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Ir de Gestion y D pefio, dejando como evidencia el acla de
iminacién y los i ¥
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos
Administrativos y Financleros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del
2018.
4.4.2.5-47-62 de Controf Reserva de i1 para Pr 2 8 X D que i i i6n que el control de reserva de vacaciones de
* Libro control reserva de vacaciones Papel tas de ali ion de wates de las diferentes unidades del Ejército
Nacional, en cumplimiento a! objeto de! contrato ini: i entre el Ministerio de
Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez
cumplido los tiempos de retencion, se elimina toda vez gue la informacién es recuperable en ol el
Contrato Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones det Ejército.
El tiempo de retencion se aplica a pariir del cierre de la vigencia fiscal.
Ei proceso de eliminacion se izard el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por |a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval det Comité Institucionai de Geslion y Desemperio, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentales.
4.4.2.5-48 INVENTARIOS
4.4.2.548-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucién. Subserie |
* Certificacion de bienes muebles Papel de eliminacién, toda vez que su ir ion se ida en los i ' de la
* Inventario fiscal de bienes Papel Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y P 1
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel
* Acta de revista de bienes Papel El tiempo de retencion se aplica a parlir del cierre de la vigencia fiscal.
E! proceso de inacion se realizara utilizal el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se
tenga ef aval det Comité ituciona! de Gestion y D fio, dejando como evidencia el acta de
eliminacidn y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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4.4.2.5-56 ORDENES
4.4.2.5-56-6 Ordenes Semanales 2 28 X X d il que ti i i6n de cada jefatura, comando o departamento,
* Orden semanal Papel mediante el cual estas i i los icios de régimen intemo del Cuartel General
* Memorando Papel del Comando del Ejército, i o reiteran i i al interior de cada una de ellas y
* Solicitud de felicitacion Papel felicitan a su l. Se ya que evid Ia gesluSn del personal y los
+ Soficitudes al (Permi Pape! servicios a cargo de la ia como imi de sus fi , razén por la cual
intiene valores ini d y legales, i asi un insumo para la reconstruccion
istorica insti ! de las uni
El tiempo de i i a una vez haya i su tramite y vigencia con el
cierre de la vigencia fiscal.
La de los d en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del area de Gestion Documental, esto como medio de idad, consulta y preservacion
det el cual sera siempre en su soporte original.
R o de Reégil Inlemo del Cuanel General de! Comando de! Ejército RGE 6-
60.1 de 2022, de Unife istinci 4-20.1 de 2022, Ley 1862 de 2017
“por la cual se establecen las normas de conduc?a del Militar Colombiano y se expide el Cédigo
Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional®, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses
plblicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo™.
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4 7 PLANES
- Planes de Prevencién, Preparacién y Respuestas ante Emergencias

18

Agrupacion dommemal que contiene las i de pt o igacio

* Plan de emergencia y contingencia
" Mapa de riesgos

* Solicitud reunién

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Pape!
Pape!
Papel
Papel
Pape!

y ion ante una ia, con el fin de contra|ar factores y amenazas de
riesgo, prevenir desastres, bnndar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto

gativo en las p y equipos, antes, durante y después de la emergencia,
ademas de la recuperacnbn rapida de zonas afectadas.

Estos 1 a los funci 08 las ¥y i para actuar de manera |
rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad fisica y mental |
del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades de la

institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo arménico con los ofganismos
de socomo con la premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia

en los diferentes frentes.

Subserie de conservacién total, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones

sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia, asl

como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo de recursos duranie emergencias,
i las durante la ion misional.

Son documentos que lienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho internacionat
H i y con la li del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares

{permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y ta Fuerza Aérea.

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

La mi il ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulia y preservacion
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

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

para la i6n del plan de gestion del riesgo de desastres de las
lentidades publicas y prwadas

4.4.2.5-57-115

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

Agrupacién documental que evidencia las es del emp! y los objeti en
materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos y rendicién de cuentas

* Plan de trabajo anual de! sistema de seguridad y salud en el trabajo
* Acta de reunién

* Acta de capacitacién

* Informe de diagnéstico de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel!
Papel
Papel

con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en los puestos de trabajo, en
cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordanles Se oonservaré_

ya que su ion integra las activi en salud para g: la
integridad y seguridad del personal aportando asi a esluduos anlropologwcs médicos y sanitarios, a
partir de los datos i de zonas endé para las
enfermedades y demas insumos para la ciencia médica militar.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partic de la entrada en vigencia de una nueva version |
del plan. ]

La microfi i6n de los en saporte papel, se llevara a cabo por la Ayudaniia General

a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién
del el cual serd siempre en su soporte original.
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4.4.2.5-57-127 _ [Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X Sub: que evid las acciones reali durante el imi y Aami a las
* Plan de trabajo y acompahamiento del proceso Papel d ias y/o unidades, a través de s de control, con el fin de verificar y garantizar la
5 i de los Yy dimi Se 3 1 ya que su
f Remisién deli plan Papel s posee valores histori A - 6786 108 las'de eaitiol
Acta de reunién Papel y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una visién histérica de la gestién institucional.
* Acta de capacitacion Pape!
* Informe de cumplimiento al plan Papel E! tiempo de retencion comienza a contarse con la enlrada en vigencia de una nueva version del
plan.
La microfil i6n de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
de! d el cual sera siempre en su soporte original.
4.4.2.5-58 PROCESOS
T 5 - i A i6n de ! en la que se los de manera
P R a p
4.4.2.558-1 de ] por Pérdida o Daio de Bienes 2 18 X de los actos dinatias ‘que se e o) pioceso. de ‘Tesponsabilidad
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa
+ Auto Inhibitorio Papsl ional, sus enti itas o vi a la Fuerza Piblica, de conformidad con la Ley 1476
i Auto de inicio de averiguacion previa Papel de 2011,
* Auto de apertura de investigacién Papel El tiempo de i a una vez su tramite y vigencia con la
* Descargos Papel constancia ejecutoria.
* Practica de pruebas Papel
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vgz culmine su tiempo de retencién_ se sele_ccionaran el 100% de aquellos expedientes que
s " “falio de i inis ", estos se conservaran totalmente, ya que
Auto de archivo Pape! - aooS 5 3 O Fe o
) constituyen una fuente primaria para la investigacién de la ciencia juridica militar.
* Auto de cierre de investigacién Pape!
* Traslado alegatos de conclusion Pape! Por ofro lado, los que con fallo “archi " se el método de picado
* Alegatos de conelusion Papel (mdquina fritluradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de Gestién
* Fallo de primera instancia Papel Documeptal, l.ma vez se lenga Vel a-val del Comité Institucional de Gestién y Desemperio, dejando
. . como evidencia el Acta de Eliminacion. L s
Recurso de apelacién Papel
* Auto resuelve recurso Papel La microfil i6n de fos en soporte ﬁapel. se llevara a cabo por la Ayudantia General
* Fallo de segunda i ia (Cuando se interpone recurso de Papel a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel del documento, el cual serd:conservado siempre en su soporte original.

* Constancia de ejecutoria

Papel
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4.4.2.558-33 Py Di 2 18 X Agrupacién documental que conserva los de manera en los

I X A i K actos p di que se en el p imi iplinario, de
Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (E]. Compulsa de copias u otros) Papel con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de
* Auto Inhibitorio Papel ética, disciplina, condicion, principios, valores y viftudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi
u i e ST como las normas de conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su camera, condicién
Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel ial pora la iadelai

* Auto de citacion audiencia Papel
* Descargos Papel  Tiene su expresién enel ala Constitucion y su individual en el
* Auto de archivo Papel cumplimiento de las 6rdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes de la lucha, crea intima
* Auto de terminacion del procedimiento Papel cohesién y permite al superior exigir y obtener del subalterno que 13s érdenes sean ejecutadas con
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel itud y sin ilacio i como las normas y érdenes que consagra el deber
* Alegatos de conclusion Papel profesional.
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel
* Notificaciones Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la ir de las por la
* Recurso de apelacion Papel entidad, con el fin de regular y someter a los fi 2 unos compor éticos que
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacién) Pape! busquen garantizar la buena marcha de la i ylap 1 de los i del Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel

una vez

El tiempo de i a su tramile y vigencia con la

Una vez culmine su tiempo de retencidn, se seleccionaran el 100% de aquefios expedientes
fatlados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77
de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho Intemnacional Humanitario y
Derechos Humanos, se conservaran totalmente.

Por otro lado, tos que culminan con fallo “archivese”, se eliminaran utilizando e! método de picado
(maquina friluradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comit¢ Institucional de Gestién y Desempefio, dejando
como evidencia ! Acta de Eliminacién.

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

: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducta del
Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”.
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4.4.2.5-62-49 Qi de E: de Ali i6n de Unidad Ci 2 18 X pacit que el control y fmi al de las
* Delegacién de alimentacion Papel fie i Ntz i j al y alumnos de cada unidad, sn cuu\phmlento del contrato
* Novedades de soldados - Novesol Papel el plan de estam:!as de alimentacion de la Dlrecuonyad:u:::‘sonal - D!PE;s y et Con(ra:;an
* Acta de revision de la nmina Papel Interadministrativo de la Direccién de Adquisiciones del Ejército.
* Informe de partida ali i6n soldad Papel
* Acta cruce de cuenta Papel £l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia fiscal.
. il;as:lc:::;?:::aldos ::::: El proceso de el método de picado (maquina trituradora), el cual

se llevara a cabo por la Ayudanha General a través del area de Gestién Documental, una vez se

* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel tenga el aval del Comité | de. Gestién y D dejando como evidencia el acta de
* Cotizacién del mes Papel ylosi
* Consolidado viveres secos Papel
* Planilla de abastecimientos Papel
* Planilta entrega dinero para viveres frescos Pape!
* Informe inversion dinero para viveres frescos Pape!
“ Planilia formalizacién comandante de pelotén Papel
* Solicitud izacién pago ion de ali Papel
* Planilia i6n de ali i6 y alumnos Papel
“ Orden de! dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacién Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacién meni Papel
* Men0 de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o aimuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacién Papel
* Plan de inversién gastos especiales de alimentacion Papel

4.4.2.5-62-51 de y Visitas P 2 8 X X Subserie que de los eventos o visitas protocolarias realizadas en
= Album histanco Papel la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central, se conservara
« Libro histérico Papel como fuente para la investigacién de las ciencias militares y la reconstruccién de la

La microfi ién de los

memoria historica institucional.

de! el cual sera

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

en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién
siempre en su soporte original.
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4.4.2.5-62-72

gi de Operaci L

2

43

X

4
gubseﬁe d I que evi ia las i i bara el imi de entrada y salida

* Orden de operaciones
* Informe de situacion tropas en operaciones INSITOP
* Orden de movimiento

Papel
Papel
Papel

de material, denltro y fuera de la jurisdiccit para el ab de las uni del Ejército
{Nacional. 1

Subsene de conservaclnn total, ya que su i ion aporta a la ion de la

trib do al legado que el Ejército Nacional proporciona en materia
social, politica, eoonémlca y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el impaclo de las |
‘achvndades realizadas en una comunidad o regién en especifico, que puede verse beneficiada en‘
Su amica diaria. Asi ib alai igacion en materia cientifica ya que redne |
lelementos técnicos, equipos y personal capacilado, que se convierten en insumos para el estudio |
de las ciencias militares. |

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

Son documentos que lienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionali del Ejército ional, dados en 1a Constitucion Politica de
Colombia en su Ariculo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La mi ion 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, consulta y preservacubn
de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original. 1

: Ley 1712 de 2014, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015.

4.4.2.562-100

Registros de Servicios de Régimen Intemo

28

Agrupacién documental en Ia que se regi de manera ica los servicios de régimen

* Libro de control minuta de servicios

Papel

intemo, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuarte! General, Divisiones, Brigadas, i
filas del Ejército i : ie de ccnservacxon total, que registra el
régimen intemo en las unidades, las cuales hacen ia a los li les que rigen
a una unidad o dependencia militar y tienen como propdsito garantizar la wnvwenma establecer
las funciones y mantener la disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio
(ooma horarios, servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos
ivos que se en [a unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las érdenes 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.

El tiempo de retencién se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Reglamento
lde Régimen Interno del Cuarte!l General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022,

g de Régi Interno para Cos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 "por la
cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigo
|Disciplinario Militar, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la
linformacién Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafic a los intereses |
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
io Contencioso Administrativo®™.
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