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TIEMPOS DE RETENCION

2 o SOPORTEO
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
i GESTION
44321 ACCIONES CONSTITUCIONALES
483241 Acciones de Tutela 2 Agrupacedn Gocumontal o conbene informacin por 1a cual un cudadane, se dige & un Juez de fa|
Demanda Papal nou'vtca con fa nnaidac de ka prolescitn de un derecho que sierie vull do o 4 ado..
- Auto admisorio de la demanda Papel oS Origh s do las % en o archive det jurgado gue conoce la acnidn.
I Nntilmcio_n Papel Estas lulelas s¢ enfocan en las capacdades quo zjecuta ol Bataon para sumaistrar apoyo en transporte
* Contestacisn de la demanda Papel s umcades del Ejércio Nacional para e curiplimwrto de ta mision constitucional. Subseria de conservacial
* Senlancia Papet tolal por s fuante primana pata i3 testoria polifica. tada vez que evidencia ¢l ejercicin def Estado Sodial da|
* Recursos Papet Dareche y los mecanminos de defansa des bs derechns lundarven(;‘tos Ademds, permils evidenciar cOmo 9|
- Auto obadézcase y clmiplass Papei promuaven 108 pINOROs & y ias Fharlade: les desde el emrcici colidmna da (3
g - cadadania forte a Bs enlidados
* Reporte Rama Judicial Papagt
* Auto de inicic de Incidente de desacate Pape! Zi flampo de relencifin comenza a contarse uNa voz 56 finalice sit ramite y vigencia con ia deasn dei grado]
* Incidenta de desacato Pepel junsaictional de consulta.
* Respuasta al incdante do dosacalo Papet .
- A dacila KM - Pape!  los dozumertas on sopore papel, se lavard a cabo por fa Ayudantia Genaral a trave
vio qw‘ lecide el i i (, : desacato . du Gestisn Dozumeantal 6sto wome medio de seqwdad. consulla y praservadian del éocumnanto,
* Irtervencién en grado jurisdiccicnal lue consuita . . Papel ua 5o consenvado siomp en su sopurte origing
* Docisidn del grado jurisdiccronal de consuita Papet
42322 . |ACTAS .
4.4.32-2-65 Actas de Informe de Gestion 2 Aagupecion que tegista idn sebie la ertrega y secepcion de s asuntas y ¢
T Ak do micme da goslion Pane: Dibicos ( ) Iz responsatéidad da ios funcionarios piblnos para pres
R un infonuns sobn asurtos de wy compolonci. gastién da recursos fi . tumanos y
-~ 2 quienes oS 9 an sus funci al de separarse do sus cargos o fnafizar ‘a
admintst acen,
Subsons documental gue pases valotas secunda; ya que apotta a3 la reconstruccién do 12 momonal
histérca instituctonat 2 pani de fa gestion makzada por bs seradotes publicos en cumpliniento de sus|
y can a su vez, ye 3 @ militar schre al desempena da las]
urdadles y sus funcionanos
E1 flompo do @ancidn comianza a gxdaise tna vaz haya tnatizado su idmite con el ciene de iz vigancia
Hiseat
La mucrsliimacion do los Zocumaentos en sopoite papel. se lovad a cabo por ia Ayudantia Gangral a travis]
dat &:0a de Gestidn Documantal. 8810 como medio de saguidad, consuta y preservacion del doeimants. e
ctial sard Sonsstvado siamipee en su 3oponte onginal
Normativa de eloancia. Loy 951 do 2005, Loy 1852 de 2017, Lay 1952 de 2019. Loy 1712 da 2014 |
damas vormativa conoordante
TAIZZTL|Actas de Reunjon de Estado Mayor o Plana Mayor 2 Documaintos qua condarn nfornacn subre s “reuniones dai ostado mayo: que asisten al comandanta an
* Acta de reuhion det estado mayor o plana mayor Papa! 08 ASPGCLOS Of) 3 o3 de {3 umdad {en 135 unidades del escaidn bataion ¢a)
« Planita do frmas da los asstartes " Papes denomina plana mayor)” (MF(‘ 1oy auo«-)ne documanial de corsarvacion total. que evidandia la tazabilidad)

de las dociicpes lomadas por los integrantes do fa

gupin, con o fin do garaniizar el oarrgdo]

y des dafas da 1a mnidad.

Ef tiempo de retancide comenza a confarsa una ves haya fingirade su tamita con ef ciarve de 1 vigencia)
fisral.

La mictofimackdn do o8 documentos en sopotte papal, so kavard a cabo por ia Ayudama Gengral a traves
del drea do Gostion Documental. esto como medic do seq . consifa y P = n dal
cual sera consevadn BIMPB BN su sopone original.

Normativa: Manuai de € stade Mayor EJC 3-50 - Reservado, tanual de Campana del Ejécto ‘Comarndarite,
Organizacidn y Opaaciones del Estada Mayor MGE 6.0 - Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley|
1621 do 2013
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TIEMPOS DE RETENCION
<ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOFORIEQ PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL
443278 COMPROBANTES DE ALMACEN
44.32-14-1 c omprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 Agrupacion documental mediante la cual se rofieja el proceso de retto defintivo de un bien, tanto
* Concoplo tocmen de los biones Papet fisicamente, como do los registros contables e inventanos que forman p:me del patrimonio de fa enlidad
* Ralacin do bienas a dar de baja Papel Esla subserie 0o posee vaores secundarios, debido a que a 50 2 en otras;
* Auterizaciin do hata da blenas Papel senies y subsernies documentaies, tales como los iventarios genarales de b Direccisn Contabie y Tesorerial
“Acta do conitd Papal (DICOT). y actas expedidas por ol comitd de nventarics.
para dar de baa los bianos Papel
¢ Comprebanio de baja do bienas da afmacdn Papel E1 tiempo de telencion comienza a contarse wna vez haya fnalizado su trdmite con el cierre de la vigancia
Hiscal.
£1 proceso de eliminacitn se realizard utiizando ol método de picado (madquina trityradora). el cual se ligvara]
2 cabo por la Ayudantia General 3 través del drea de Gestion Documental, una vez se lenga el aval del
[Comilé Istiucional de Gesion y Desempefio, dejanda como evidencia e acla de eliminacidn y los|
{nventarios documentales.
4432-14-2 Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén Z 8 Documentios af: s cuaies s2 ovidencia el retko de un bien del @macan, acumpanado de ja expedicién de 1a
TSoliciud db 6greso de hien de Amacan Pape: saida de aknacén, gue as e dacuments legal mediants el cudl se Wentifica dara y detalladamenta la salidal
* Registro de salida Pape! fisica y reai del bien, cesandn de esta manera. y medianle mquisito probatorio, B responsatilidad porf
* Comprabante de egreso de amacén Pape! custoda. administracion y conservacion. por pare del atmacenista y quadando sn poder def funcionafio]
des‘ua‘a'lo La subsere pnordo K)s valcnes primarios tada vez que la miormacion atiende las acluaciones
yse e, razon por la cual sn eliminard, debido a que 13 informadion se
lencuentra comtenida en ofras «wes v subseries documentales, taks como los inventarios gensrales de 13
Direccion Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas por el comitd de inventarios.
Ei tiompo de ratancidin somisiza a (ilarso una vez haya fnalizado su tridmita con ¢l cierre de 1a vigancia
fiscal.
£l proceso de gliminacdn se realizard utiizando & método de picado (maqumna tréuradora). af cual se llovara|
a cabo por la Ayudantia Genaral a taves dol drea de Gestion Documental, ung vez se fenga ai aval del
Comité Institucional do Gestidn y Desempsio. dgjanda como evilencia of acta de elimmadidn y 1oy,
[nvertarios documentales.
% 4.3.2-14-3 Comprobantes de ngreso de Blenes de Almacén 2 8 Agrupacion documental Gue acredita k2 enirads real dal bien al aimacén de la unidad y soporta s registros|
*Sclictud de ingreso de los bienes al almacén Papal [contables. La subserie .»orco fos vwotes primarios y no oftece va!oros sgcundarios, loda vez quo i’
* Commxcacion de solicitud del concapto Papat ion atiende las y so P , 13200 por la cual se|
* Goncepto del tian Papol aliminard, debido a que la On 89 encuentta en ofras serias y subseries documentales.,
* Inferne de ncansistencias encontiadas Papal tales como ios inventarios genetales de la Direccién Gontable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas pot e
* Recito 3 salisfaccin Papel comeé de mventatios.
* Acta da recibo Papol
* Comprabante de ingraso de bienas a almacan Pape! £l tiompo do relencion comienza a mntarse una vez haya tnalizado su ldmite con el cene de la vigencia
fiscal.
£1 proceso do gliminadion se realzar wtilizando o método de picado (Magquina triuradora), o cual so llgvard|
a cabo por la Aywdartia General a través dal 4rea de Gestion Documental, una vez se longa el aval del
Comité Institugional de Gestién y Desompefto, dejando como avidencia o ada da eliminacdn y los)
nvorntarios documentales.
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GESTION CENTRAL
‘Y 333779 |CONTRATOS
4832182 Contratos de Arrendamiento por Finca Raiz - 2 18 Agrupacion decunantat que registra ¢ contrato de ar E para el i do iiad de ta
* Solichud del sterasado Papdl topa. 5 partk de un servicio hasico y fundamenta! que s» fequiera suplir al interior de las unidades.
* Documanio da idontdad Papat
* Rut actuafizado (DIAN) Papel Simsene de conservacion total, ya gue su irformacion svidancia la bazahidad da los recursas pihicos por
"t C da ex iy fap tagat Papel parte do ta instRucin. en matesia do bisnos nmueblas que ssan usado en tas uniades para 3
- Conti do 1 a) Papai servicios alemas & 'as Gepaciiades misionales, qua puadan supiv nacesidades ds bienestar y ambionte
A e
+ Cantificado fiscal {Cordraloria) Pagat iatraral dul narsonsd.
* Gortificado judicial (Policla nacionath - Papat Los tiempos do retancion empiazan a contar a paitk de ia finalzactn do fa vigencia de 1a p6iza o garantia
* Estudio dn seguri doi &rea do Papal
* Estudio de conveniencia y oportunidad B Pepels La ancrefileracion de los documaentos en sopone papel, se fevasd a cato por ia Aywtantia General a tavés)
* Egtudio topogidtico Papol ) det area de Gestdn Documental. esic como medio de seguridad, consula y presarvacicn del documents el
£ 5al sara conser JBMIprE &N $U SOPOE XAl
* Eswaio de mercado Papal il servado Siampre &1 su Sopot dxigina
* Minuta dei comteate Paped Normativa Croctiva permaname (N° (10234 dal 2017 "Gastisn finca raiz. geomatica y lopografia” y Ley 60 de|
* Paiiza de cumphmiento de garantia unica y/o iidad cwvil Papo! 1993, adicuta §5.
“ Acta de aprobacién de ia poiza de cumplimionto yio garantia Papal
* Acta de liquidacidn dal contato Papa!
4.4.32-23 - DERECHOS DE PETICION 2 3 cin documantal e la gie se Gonservan los dosumartos por los cuales tn Chidadang prasantal
5 T Doracho da paticon Panet soficiudes verbales o estyias, anta 'as avtorkdadas 0 ana los paricuiares gue prastan servcios pablices of
i L. gorcan funciones publicas, pars oblencr Espuestas prontas y oportunas en atancisn al arficuo 23 de i)
* Respuesta darsche de petiion Papdl e oreedih P 2 s
Constitugnn  Manual para ¢ eiecion do @ accones constitucionains. Bogotd: Editona! Unvarsidad doi
Rosario, 2067 P 16
Se administran tos derechos de petidn do araoter ganaral, y las durechos de peticidn de caracter particutar
so mourporan al expadente Jel process respective.
Sonie du cotmervacisn {otal que apona a la dencia. 1a tisturia y i3 @iilura. a partic del cumptimiento & (a5
disposiciones logaies oststales dontie de la msttucion, las quales evidencian el compromise <ot Ejéreilo;
Nacional con ia garantia de los ke A Ch 3. O i asi una fuento para ia i i
Go ia crenea urkdica Shd y miltar
Lot sumpos de mtencién se cuantan a pane del dane de la wgencia fiscal.
La microfimacidn de los documentos on soporta papal, s¢ 14 a caba por fa Ayudantia Ganaal a lavds|
dat area de Gestkin Documerrtai, esto 0o medio de seqridad, consulla y praservacdn del documesio, o
cusl 5614 consarvade stempro en su socs origeial.
Normaiive® Aticulo 33 y 145 Ge @ Ley 1952 de 2012, de acuetdo con gl aticuio 140 de la Loy 1955 do 201¢
4.4.3.2-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS ) 2 u Agrupecidn documantal qua ewdantia las para ef contro!, seguimental
Ficha thonica Panat y oplimuacisn del uso de 13 maguinana y equipos oon ios Guo cuenta el Ejéiclto Nacional para o)
e ' umpliienio da su misionalidai.
* Hoja do vida Papa!
* Planita do mantenimiant Paget Cumplio en tiempo do iencion se selocsionard of 100% de aquofius tistoriales quo cumplac con el
* Ganificads de calibracion Dapot L oitgtio ' ¥ ¥ equpos i an st o, v
@R Por Su L ivo permiten ¥ icar un IMPRCIc sociocuiural on una egkn|
E ! espacifica que permiten ol astudp dn & memaria histdrica nstitucnnal, y a su vez. agueltos quo sean fuentel
para i nvestigacion de 3 ciencia mecdnica. eldclica y 3 partic do su 7 i y técnicas
danico dat E ol .
Los empos de rotencitn enpnzan a caar a padic de 1z baja del activo. teniendo on cuenta of voluren do;
peoduccion 1atai da fos tistorialss da maguinans y oguipo que mxgresen al archivo contial tomo taansferancial
prenania.
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o SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES ECPORIE O PROCEDIMIENTO
copico FORMATO ARCHVO | ARCHIVO
GESTION CENTRAL
T 05 TITSOP0TS DA, 86 VAT & CAs0 101 W& Ay GEneTd 3 Faves
dcl érea de Gestisn Documental, esto como medio de seguridad. consuta y preservacion del documento. eif ¢
xsal se14 conservado siempre en su soporte original ’
Los documantos qus no son objetos do sateccion se eliminaran ulilizando el melodo de picado (maquinal
irituradora), proceso que io realizard la Ayudantia a través del arsa de Gestidn Documentai. una vez se tengal
ot aval del Camit Institucikinal de Gestidn y Desempeito. dejando como evidendia ef Acta de Eliminadion y,
los inventarios documentales.
Normativa: Disectiva Permanente N*. 000130 de 2019
443255 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 Los hi de vehiculos son que oncian la gestién def parque au\omolm que poses unaj
* Fadura de compra Papel onticad, por io cual su contenkdo informative permie el estudio ds la historia institucional.
+ Cenificachn individua! de aduana para vehicuios aulomaotores Papol
* Cerlicado de inscripeion ante ai RUNT Papel Cumplido on fiampo de retencidn so seleccionard e 100% de aguelos historiales, qua cumplan.con o}
* Seguro Obligatorio - SOAT Papet siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados. loda vez que pueden ser ina fuente de informacién]
* Cotifi de ia ravision técni ica y do Papat on tamas histricos, sociocultusales y cientificos que permilen establacer los impactos de dichos vehicutos en)
H ) o desarrollo de una fegion, ¥ a su vez, conocer GuAles aran las acciones de la antidad en ia administracién de]
Roporto do comparondas Papdl 0 parque automotan GUE 1eUING una atancidn lcrico-macanica especializada.
* Reporte de inciderntes Papal .
* Reporia da mianteniniento Papal Los fiempas de ralentidn ampiazan @ contar a partis del adta de adjudicacion o remale yio baja del agtivo,
* Acta de entrega Papel ianiondo en cuenta of volumen de produccion tofal de los historiales da vehicuies Gue bigrosen al archivo
i - . cantral como transtorendia primatia. ¥
* Autorizacion para conducir vehiaulos militares Papet
* Hoja de vida dal vehicule Papel La microfiimacion de los documantos an soporte papel, se tevara e cabo por la Ayudantia General a través|
* Documentos de propiedad Papel det drea de Gestidn Documental, este como medio de seguiidad, consufta y prmsarvacion del documento, 6
“ Orden de marcha - Satida de la guarmicién Papel cual serd consetvado siempre en su sopode original.
Boletada a})ordo . Fapd Los documantos gua 1o son objalos de sslection se efimnaraa uliizande of método do picado (maquing
* Acta do adjudicacion o remate Papet hituiador 3), procese que lo malzard la Ay ia @ través del 4rea do Gostion D una vaz sa tenga,
* Qrden adiministrativa do sarvicios - 0. A. S Papst 5t aval del Comité Inslitucional de Gestion y Dasanipeno, dejando como evidencia ol Acta de Eliminacion y)
los inventarios documentales.
4.4.3.2-45 INFORMES
44324526 |informes de Gestién 4 3 L3 subserie esta conformada por documentos qua refisjan la gestion y ef cumplimisnto de (35 funciones|
= X la Ettiempo de ostd an ol articuio 52 de la Ley 1437 da 2011
*Informe do gestion Paj )
o:do gest pel y a«haﬁo 37 da la Loy 1952 de 2013, Esta subsario so olininard, ya que fa i wda solo|
avidancia una parte de ka gostion total de ke enfidad, t4 cual es consolidada en Ja subsere “Informes do)
gustion insttucional” de la Direccion de Seguimionto y Evaluacion (DISEV) del Deparlamento de Planeacion
del Ejército Nasional,
El tiempo de retencion se aplica a partis dol cierre do Ia vigencia fiscal.
Ei procaso de eliminacion se reakzard wlilizando e méloda de picado (maquina trduradora). el cual so llavard)
a cabo por ta Ayudantia General a través det 1ea de Gestién Dosumental. una vez se tenga @ aval det
Comité Wstitucional do Gestidn y Dasompeno. dejando como evidencia o ada do sliminacién y Ias|
mventanos documontales.
4.4.32-4567 |tnformes del Estado Diarlo dey Aimacén 2 3 TEs of wiorme madiante 6l cual sa mllejan Jos movinianios diarios de entradas y salida de benes, por grupg|
B n de elementos, de acuerdo con la d in contable: que s9 if en gl Unico sopodel
Inform fio dol ain n Papel <
nfofme dalestads diarko dal aknacd ¥ pasa confrontar las difras de los es!ados da los ast como Ja propk planta y equipo,
on smv-m La subserie no ofreco \mloms sucundarios, toda vez quo a bn atiende las
y se . por 10 tarito, una vez cumptide ef tempo de ralancidn en o
archivo coniral se procudord a Ia iminadian de su soporte tsioo.
El tiompo de retencién comignza a contarse con el a’mm da la vigencia fiscal. ¢
i proceso de eliminacitn se reafizard utiizando ef método de picado (inaquina trluradora), o cual se llevard
a cabo por ta Ayudantia Genoral a bavés del drea do Geslidn Documantal. una vez s tenga ¢ aval ded
Comité Institucional do Gestidn y Desempofo, dejands como ovidencia ef acta de sliminacién y los)
finveriarios documentatas.
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SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

-SOPCRTEQ
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E M

PROCEDIMIENTO

4.4.3.2.45-82

Informes Periddicos de Personal - INPER

2

3

X

Subs

a0 documanital que registra tas movimientos do! personal oﬂ;anv) de 13s unidades y dependendias dc’

* Infonne periddico de personal

Papu!

JEréecio Naciona!, ya s0a por trastado 0 comisién para e de msionas

niormacién concornignte al proceso de pasajes y viaticos. Una vez cumphdo ¢l tiempo de vmencm on el
archivo contral. esta subserie sed efminada, dado que la informacidn slativa a pasaias y vidlicos pueds so:
consutaca en ias ndminas do la Dirsccidn de Persona! - DIPER.

El iempo do retencidn comignza a contarse wna verz haya inalzado su tramile con sl cikng de la vigencial
frscal.

£1 procest de alimnacdn se reelizard wilzando e matodo de picado (Maquina triluradera). o cuds se llevard
a cabo per la Ayudantia Geneat 3 través del 4rea de Gestion Documaental, una vz se tenga ei aval del|
Comitd Instrucional de Gestion y Dasemipefn, dejando como eveencia € acta da sliminagion y las
iveniatios docuantales.

Nonnativa: En ¢ Decrolo 1765 ol 2000, Disposicion 016 del 2018, se establacen los paramelros pava éi

leiigenaiamante ¥ tdmile de los documantos del proceso de evaluacin y clasiicadtn dal personat de

Ohiciales v Swoficiaios du las Fuorzas MilRares.

543247

INSTRUMENTOS OE CONTROL

4.4.32-471

Instrumentos de Contro! Actas de Posesion de Personal Militar

* Litno yfo planilia de contro! de acta de posasion de parsoral miila:

Paps!

Agrpacion Jocumental por medis de @ cual sa svidencan los agstios def personal de oficiales y|

dos 2 las dop jas 0 unisades de acueido con of ascaiafdn de cargss. Subsorrs)

oG S yA QIO U into es recupetabie on ¢ acla de NOSeSON Quo tapnsa ¢ @
subserio” Historias laboratles on 1a Diteccion do Porsonal

£ fiempo de retencitn su aplica a parts dol cinrre de la vigencia fisca!

£l pocso de Siimnacion se radleard atdizando et método de preado imaquing hituradora), of cual ss levard
2 (aho por la Ayuisantia Gonerdl a bavés del drea da Gestidn Documerntal. una vez sa langa o aval de!
Com#té Institucional de Gostidn ¥ Dasempefo. dejando comn ovidenca ¢ acta dg afiminacon y ios)
nvaniarios documentalss.

€43247-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

0 qua avidenca ol rogistro y contro! del asen y mantenimiento dol armamanto de

* Livro y'o planilla do asa0 du armaments

Papol

primer lml asignario a la unidad. Subsosie de , Y2 qQue su @8 maupetaolo an el
nforne do pl del plan de mantenimento de la unidad.

Z1 fiempo e relancitn sa aplica a pasti de! cmne de la vigencia fiscai

El process de sliminacidn se oalzard utiizando ef método do picade (mdquina titwadoral, of cual se favard
2 cabo por la Aywdanlia Gonerdl a lraves del d1ea do Gestidn Documantal. una voz sa lenga ol aval dal
Comitd hstitucional do Gestion y Dssampeno, dejande comc evidencia ¢ acta do aliminacion y ios|

Joventarios documentatos.

4432-476

tnstrumentos de Control de Asignacién de Material de Intendencia

* Lieo ylo plapifa da asignacion de interdencia

Pagol

aun ¢ ragisto y conteol de la asianacidn dof material de mtondnncia que so!
'Gg? ai parsonal milar dﬂ Ia insttucion. Subsare de ckminacian, al no poseer valores shaundarics ya que
s es pe 2 en bs - Stama Logistzo SILOG.

El empo da alencitn se aplica a partit def ciena da 1a vigoncia fscal

£l process de 2firinacidn so ealvad wiizando ef método da picado (mAquing trturadoral, of cual st lavara
2 abo por la Ayudantia General a havds dei drea de Gestidn Documental, wna vez se tanga e aval doll

fComité lnstiucional de Gestién y Desempofio, dejando comoe evidencia ¢ ada de efiminacdn y s

nvnniarios dncumentalas

Notmaliva: Manuat de Procedinuentos Adinistralivos ¥ Financrerss para af Manejo de Bianes del Ministeriol
da Dofensa Nachnat da! 2018,
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4.4.3247-13

instrumentos de Control de Oficlates

2

8

X

Documenlos Gue permilen controlar la recepcitn y distribucin do tas comunicaciones oficiales por parte dof

* Planiias de contiol de comunicacionas oficiales

Papel

os 4 de esta activided, asi como el seguimienio a fos tiempos de respuesta de ias|
r;omumcamnes 'ecimdas Subserie de ekminacién, Y5 Gl lond o verificada 1a correcta gestion de las|

of tempo de ostos no pres valor]
admnistrativo, tegal o informativo.

£ tiempa de retenciin se aplica a partir del cierte de la vigancia fiscai.
£t proceso de efiminacion se realzard utilizando e método de picado (maquina trhwadora), el cuat se Hlevard

a cabo por t Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental, una vez se lenga e aval dej]
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia o acta do eiminacién y losf

‘fventarios documnentales.

de Control de C.

& { que ia el registro del personal de soldados que prestan el servicio miitar en 1aj

* Litwo yic planiia de contingentes

Papei

\m-cad Subserie do eliminacion por no poseer valores secundarios. ya que su intormaciin es recuparable en
a subsere informes Estadistioos de Recitamiento e ‘Incorporacion por Distrito Mitar, que a su veZ €|
consofidan on la subsarie Infomes Estadisticos de Redutamiento @ Incorpoiacion de la Diraccicn de
Rechutamionto (DIREC).

Ei tiaimpo d5 rstencion comienza a comarse una ver. haya fnalizads su trémite con el ciene 46 ia vigencia
frscal

El proceso do ¢liminacion se realizard ulilizando e! métade de picado (maquina (rlune\dcra) el cual so lipvara]
a cabo por ta Ayudantia Genaral a travds del dtea de Gestion Documental. una vez 5¢ tenga © aval del
Comité Wstilucional do Gestidn y Dasempefo, dsjando como ovidencia e acta de ebminacin y ios)
nvontarios documentales.

4.4.3.2-47-24

Instrumentos de Control de Entrada y Salida de Vehiculos Milltares

Subsorie gocumental por modm da |a cudl se ovidencia @ miormadidn del perfil de nda y distancia a recomos|

“ Libto yfo planiiia do coniro! do entrada y safida de vehiculos militares

Papel

de los vehiculos milkares, asi como el calcuto para ef correcio inistro de itle. Una vez
ot tiampo do retencion on el archivo cenlral, so efmmard, ya que su informacitn no posee valores
SECUNTANDS.

mpo de @tancion comianza a conlarse uma vez haya finalizado su frdmite con el ciarta de la vigenciaj
frscal.

£1 proceso do liminacdn se realizard ulilizando of método de picads (maguina triuradora), el cual so Tevara|
a cabo por Ia Ayudantia Genstal 3 través del drea da Gestion Docurmental, una vez se tenga of aval de
Comi#té gtilucional de Gestién y Desempeno, deiando como evidencia of adla da efminacitn y ios
nvertarios dosumentales.

Instrumentos de Controf de Fondo Interno

Ag 0 ue 3a @t control de s fondos infernos de Jos rubros det presipuasto general

G
:b Ia nacidn, fos cuates son constituidos por wuaudos sin situacion de fondos, ottanidos por distintas fuottas)

* Libro y/e planilia de cruce de fondo interno

Papel

e ingrosos. Subsans de eliminacion, ya que su & ion as en la sorig Eslados Financieros]
Unigades Ejecutoras Dal Presupuesto’ de 1a Diroccian Contable y Tesoreria (DICOT) del Comandof
Financioro y Prosupuestal, razén por la cual no posoe valores secundarios.

£1 iempo de retencitn se aplica a parti del ciarre de la vigencia fiscal.

£1 procase do eliminacion se realizard wilizando ef método de picado (naquina thuradora). @l Gual se lavard
3 cabo por la Ayudanila General a traves dal drea de Gostidn Documental. ura vez so lenga o aval deil
Comité nstitucional do Gestidn y Desampefio, dojando como evidencia of aca do eiminacidn y Jos
nvertatios documuntales.

4.4.3247-38

tnstrumentos de Control de Pasajes y Vidticos

Suhsarie Gue ovidoncia o control de 1as sulicitudes de pasajes y vialicos otorgados a un funcionario de ia

* Solictud expadicion da pasajes y vidlicos
* Mision de trabajo

* informe de misién de trabajo

* Pasabordo o ragistio do abardaje

* Corificado de vidlicos aulofizado

Papeai
Papeal

Papel
Papel

urikad © depondencia del Ejdrdto Nacional, en el gjarcico y cumplimionlo de sus funciones, el cual debera
saportarso con el rospectivo informe da gestion. €3ta subserie es de elimnacidn, ya quo su informacion os
rocuparabie on 1a subsano ‘Libro Mayor' de la Diteccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan
os regstros contabias y linsncieros de! Ejército Nacional.

£ lompo de retencin se aplica a partit del ciene de la wigencia fiscal,

£1 praceso de eliminacion so realzard uliizando el métndo de pivade {méquing tritwadora), of cual sa lievard
a cabo por fa Ayudantia Goneral a traves del drea de Gostion Documental, una vez sa tenga of aval del
Comitd hsttucional de Gostion y Desempeno, dejando como evidencia e adta de efminacion y (o3|
nveniarios documentaies
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44324745 tos de Contral de - : z B X
* Libto ylo plaréia de tortsc! da vacacicnas Papel :

céoico . _ SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

supserie evidencia ol registro y control del ingreso y sakda de vacaciones det perscnai de ia
pondoncia ¢ unidad. Una vez fmalice e iempo do relencidn en ef archivo ceniral, se climinara ¢sla
= subsane, ya que su minmaciin os recuperable en iz resolucdn de vacaciones. orden somanat de 1a unidad.,
axtracio de hoa de vida S funcionario y base de datos de la Direccion de Personal - DPER.

El iompo de retancian se @ptica a parti del oeme de fa wigencia fiscal.

£ procesu do eninacan se tealizard wilzande of métode da picado (maguma triuraduraj, ol cual 8o llovard)
2 cabz por fa Ayudamia Generel a través del drea de Geslion Documental, una vez %o lengs e aval dai
Comi¢ Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia ol acta de =dmin2oin y o3|
nvantanios documentaloe

443247-54 |instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos -2 & X Agrupacsin que e ‘d oodr_\i del combustide. grasas. as y ™ i de o8]
* Libzo de controf de combusible v e iantas Papol vohicyies asignades 2 [ urded. Subserie de . Y2 que su es perable en los)

N ‘ - - aimiacunas - Siuina Logistivo SLOG
* Liteo de contrct dian o de combustible Papol B

* Planita do mantemsmionic Co lransporles Papal

£1 tierpo de atencidr $0 aphicd a partk del ciorg de la vigencia fiscal.

* Situacien materiai de kansporte Papei b

. £l proceso do gimivaciin 3o rsalizard ubiizando of método de picado (maguina bituradora). «f cual s ieverd

N v . 3 cabo por R Ayucantia (enaral a través dot 2roa do Gestién Documantal, ung vez s2 tonga € aval del

Comilé Wstiluconal da Gestidn y Desempeno. dejandd conio evidencta o acla de e¥minacidn y los
a ch: AN2S

Notmativa: Diroctiva de Planoamiento Logistioo 150 de 2021. Manua! de Procadiminmlos /dmis
Financuztas para el Mane;o de Bienes ol Miistetio de Defunsa Nacional del 2018

Al g

4.4.32-47462. linstrumentos de Controf Reserva de para Pr 2 8 X Donumentos qua oond informacion gue evidencia ef contiol da resarva de vacacionas de estancias de|
= n i x 5 do las di Y dal Ejgreite Nacions!, en cumptiminnic al

* Lidro control :03arva 4o vacaciones Papai ] S oy
* = - dal cont antro ef k de Detensa Nacionai - Ej6rcito Nacional v
Logistica da las Fuerzas hMitares, Una voz cumphdo o8 lisnpos de otoncion. so afiming toda veZ
we @ nfonnacidt s recuperably on el conliato  inlsradmudstralivo de @ Diconidn  dof
Adquisciunas dal Ejéroito

£} iompao de retencion se aplics a parti dal cerre 4o i vigencia fiscal,

El procase de aiminacdn se rasizan wilizands e método de picado (tidquina ttisadora). & cua! se llavarg,
2 cabo pot 13 Ayudentia General 2 través def 4rea de Gestion Documental, una vez se tonga e aval dei
Canig msttudonal te Gesion y Dasampeno, dejands como ovidedia el acta do ekminadon y ios)
nvenianos Jocursiiales.

4.4.32.48 INVENTARIOS

4.4.3.2-45-1 Fiscales de Bienes 2 [) X [Agtupacian documanial gus evidoncia el control de ks bienes adauindos en la istiucidn. Subserie de

s Conificacon da banas muablas Pape pimmnacisn, da vez qua su idormacidn so consolida en ks Kvenlaros generales de la Diraccidn Contabie v
. Tasoraria dol Comvando Financier y Prasupuostal

* inventario fiscal da bienos Papeat
* Acta da entiaga /o asignacidn de bianes y sarvi Papel
* Acta do reveta da hienes Paped
. B procose de aliminacin s reafizard ulilvando 6l mélodo de picado (maguma thisadora) ol cual se llovardl
a cabo por fa Ayudantia General @ travds del a0 de Geslion Documental, una vez se tenga 6l aval did)
5 B Comité Wsituaonal de Gestion v Desempeno. dejando como evidencia of ada da e¥minacdn y los
nventancs docmentales

El tampe de etancion se aplica a partin ae! clerre do la wgencia fiscal

Nonativa: Matmai ds Bisnes dal Minisiesio du Dofensa Nacienal
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% SOPORTE O
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
4.4.3.2-56 [ORDENES
4.4,3.2-564 Ordenes del Bia 2 28 Agrupacitn documental elaborada por Ja ayudantia de ia unidad. en cbnde s2 canmgnan tos servicios de|
* Orden dei dia Papal régimen interno para las fachas ati ind les normas i ala del personal y equipo
* Memorando Papel y las ardenss o de aslricto L qua hayan sido ordanades pot of Comandante del]
* Sotictud de felicitacion Pape! Balauél.e Compadia. Subserie de ion total, ya que su i idn segistra ios derechos y debores|
* Solickudes a! comando (Permisos) Papel da ios funcionarios do cada section, en atencidn a ias resp ¥ istrativas y i . fo
cual permite ov una ' dela ion on la unidad.
Los periodos de retencidn se aplican a partly del derre ds cada vigencia fiscal.
La microfilmacién de los documentos en soporta papel. se levard a cabo por la Ayudantia Genaral a lravés)
dal draa do Gostion Documental, esto como madio de seguridad, consulta y presarvacién de! documonto, ef
cual sera conservado Siompro sn sy soparle ofiginal.
Normativa: Regiamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2008, Ley 1862 de 2017
"por ia cuai se + s normas de conducta de! Militar G y $2 expide ¢! Codigo Disciplmario)
Miitar”. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y det Derecho de Acceso a Ia (nformacion Publica
Nacionat”. Atticuio 19, Informacion axceptuada por dafio @ los intereses pibilicos. y Ley 1437 de 2011 "Por la
anal so expide e Cadigo de Procudimisato Administrative y de le Conlencioso Administrativo”
4.4.32-57 PLANES
34325775 |Planes de de i y Equipo 2 [) qua ks acciones roafi paraiap 100 O i por la uidad
“ Plan do mastenimienlo de maquinaria y equipo Pape! para asegurar & Colrecio funcionamiento de la maquxnana Yy oquypo Gon of que cuanla 1a enlidad. por madiol
* Cronograma Pape! de 2cciones cormedivas, preventivas y periodicas.
* Soticitud de manteniiento Papet
« Acta do rounidn Papat Subserie de conservacién lolal que aporta a la clencia, la histotia y fa cultura. a partir de ta actuacién y
* Informa de cumplimiento ai pian Papel 5 gue realiza of nmcona’ del Ejescilo, tos cuak)« permilen evidenciar ia hoja da nita dal sistoma
mwonahs del Ejército Nacional, aportando asi a la reconstruction de ta momoria histérica insttucional.
Los perfodos da relencion so aplican a partir de la entrada en vigencia do una nuova vorsion del plan.
La microfimacion de ios documantos en soporte papel. se levara a cabo por fa Ayudantia General a través|
et drea do Gestién Documental, esto como medie do seguridad, consulta y prasarvacion del docuimento, ef
cual se1d consarvado siempre en su soports original,
44325799 Pianes de F & ony p ante Emergencias 2 18 (Agrupacién docurental qua contiene las acciones do pr i6n, miligack i 0 ¥
~Plan da amergancia y mmmgmaa Panal oha Cion ghto una omergancia, con o fin de controtar factores y amenazas do uesgo provonir desasties,
- o - v ol beindar tespuesta efectiva en caso de simestios, redudir el ipacto negativo en las parsonas, instalaciones yj
apada tigsgos a5 equipos, antes, durants y daspuds de ta emergencia, ademds de la recuparacion rapida de zonas afecladas.
* Solicud raunién Papel
* Acta de reunion Papel Estos p 3 |o:, fonanos 1as Z; i para adtuar do manaera rApda y
* Acta de capacitacion Papel frente a una goncia, con of fin do presesvar la mtagndad fisica y montal def porsonal miktar y
+ ifome de cumplimienic ai plan Papel l‘mi que labora en cada vna do las u-slla}.aaunes de las uﬂfdadas de la mslitucion, y mitigar bos efedos de
y ¢! trahajo oon los de socorno con la premisa de ablone! y|

attos nivoles de efectividad. sficiencia y efmm en los diferentes frontes.

Subserio de conservacion total ya que su mformacion as fuente primaria para nvastigacionss sabte i3
proteccidn y cuidado de los 1 on los dif de 3 historia. asi como las écnicas|
ompieadas para b actuacidn y manejo de recursos durante 3 i ias i
duranie la actuacién misonal.

Son documertos que tienen relackin con fos Detechos anos, Derecho i y con fa
misioralidad de! Ejércio Nacional, dados en la Constitucion Polilica de Colombia en su Adticulo 217. La
Nacidn tend:a para su dofensa unas Fuerzas Miltares permanentes constituidas por el Ejércto. la Armada y
la Fuerza Adrea.

E1 fiempo de (alencion comionza a contarse con (3 enlrada en vigancia de una nuava versidn del plan.
La microfimacidn de los documentos en soporle papel, se tevard a cabo por la Ayudantia General & travs

301 aroa de Gestion Documental, esta somo medio de segunidad. consulia y presarvacian del documento, e
cual sera conservado Siompra an sy sopotte original.
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Normaliva: Directiva Estruciural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cual se adoptany
K directricos gencrales para la olaboracion da! plan de gestén del riesgo de dasasires de las entidades,
pUbicas y privadas”
4.4.32-57-110__|Planes de Militar 2 a5 1 X X Agiupacion documental qua avide o "andlists y diagndstioo de L 19SQOS ¥ J
* Plan de seguridac miitar N Papol 2 ralaciorades con ta seguriiad de porsonas, sog fisra. it do la & Mn y segurdac de
-+ Sokictud da unidn ) Pap | L Kiura critica, dresci a mediias activas y/o jrasivas contra posites acciones de
* Acta da reunion Papel una amenaza” MFRE 3-37 ‘Profeccion’. Subseng de conservacin total. va gue su mionmacion es un insumo
* Acta de capacitacién ¢ Papat - pera reakizar gstudios de las dencias militares, an ¢f area de o y centt
* Informe de cumplimients al plan Papel mitar, a partr del regislro do las aclvidadas de seguiidad mtar gue Pprevienen e intervienen, [as amenazas)
- - eternas o exlarnas que pueda tensr 1ma unidad, garani la Q 5 y i de 1Al
ntormanidn
Los fumpos da retencibn empezan a contat a parte de 1a unli ada 61 genaia Co UNA Nuuva varsH del pran.
Son documantas que tienen paaon con los Derechas Mumanos, Derecho Internacional Humanitasio y oon kaj
misionatiiad del Ejdrcko Nacional, dados on la Constituadn Foltica de Colombia en su Adiculo 217, Laj
Nacién lendr para Su defersa unas Fuerzas Mittares penmanentes constituidas por of Ejército, Ia Armada y)
@ Fueca Adtua,
La micofiinacicn de g dozumantos en soparta (apel. se kgvard a cabo por fa Aywdanifa General a tiavés|
dol 4:¢a do Gastivn Documental, esto come medic do sequndad, consula y presatvadén del documanto, ol
qual 8614 consanvago SMPG on S SONOMS original
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Doreche de Acgese 2 'a lntormacion Plbilica
Naciona! y a0 dclan otras disposicones” Ley 1621 do 2013, Decratc 1070 da 2015, Adiato 223.6.1.
Resarva Legal, procedimients segurdad mitar V 1 202, Wanuai Fundamanta) de Referencia dei &jércts)
PFRE 3-37 Protewcion’ y MCE 2-22.1
443257175 |Planes de Trabajo Anuat del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-88T - 2 - 18 X X [Agrupacion dovumental Gus evida fas opl dei emp y los ohjstivos propuastas en matana
“ Plan do lrabajo anual deo! sistema do seguridad y salud an ai frabajo Papet e proteccidn do ia seguiidad y salud de los tabaadoms, reiursos y rendiidn de cuantas con @ fin del
* Acia de reunion Papel mejorar ks modidas control y prevencion de rusges en s puestos de habajo, en cumplimianio con of
* Acta do capacitacion Pape! Dacroto 1072 da 2015 y demas monmas concordantes S0 consorvara ¥a Gua su ink v
* Intorme do diagnostico do condicionas Panc) ntogra las adividades on sakid necesalias para qarantizar {a mtegridad y seguridad dol personal. aportando]
felghd . y v Pand |asi a estudios i médicos y sani . @ partir do los ¢atos suministiados de zonas endémicas.
Informa de cumplimianio a! pfan ap o> para las y demas msumos para la ciencia médica makar,
Log tismpos de retencion ampazan a contar 2 parti de 4 entyada on vigencia de una nuava versién dei plan.
La microfimacién de os dotumentos on soparta papal, se flevard a cabu por la Ayudantta Ganoral 3 tavés!
4t Araa de Gustion Dozumontal, asio como medio de segunidad. consula y praservacdn del cocumanto, o,
)
oual se1d consevado sierpre en su soports original,
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4432.57-721 " Iplanes de Trabajo de Gestién Ambiental 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los planes y politicas
* Plan de trabajo de gestién ambiental Papel o gostion ambental designados por &l Departamento de Ingenieros Militares (CEDE10). en cumpiimiento a
* Acta do reunitn Papel la Loy 99 de 1993, Manuat de Gestion de Ambiental EJC-5-4-2 y demas normas complementarias.
* Acta de capacitacion Papel
* Planifia de regislro y control de racutsos Papel {Subseris de conservagitn tutal, ya que registra el al mansjo. i o0 y ion de!
* Acta de disposicion finat Papel taritorin y ol uso sostenible da los tecursos naturales de fa Nadion. en el cual se realizan accionas qué|
* Informe de cumpliiento al pian Papol garantzan ei‘miydadn da la biodiversidad. Por osta tazon, esta dccunmm‘acién parmile realizar estudios de|
o > inpacio ambiental gue aportan desde dos gjes: La histaria ambiental nacional al evidanciat la necesidad dey
a Yuerza de wansformar las acciones y efedos dol ser bumano sobre sy entorno, mejorando ias pxadms
y el Pl deta ) wgnn.n y a su vez, consolidar el Ejércho Nacona! como,
nsttucion de cobertura @ impacto nacional que 1a o del medio ambiante a {ravés de)
planes y politicas de gesiién ambiental.
Los pariodos de ratencion se aplican a partiy de |a entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La microfimacion de los documentss en sopotte papo!. se kevard a cabo pof 1a Ayudantia Genaral A traves
ol Area do Gostion Documental. esto como modiv do sequridad. consulia y presorvacidn del documento, ef
cual sera consevado slempre on su soporte original
4.33257-127 _|Planes de Trabajo y Acompanamiento del Proceso 2 3 X X TSubsena que a3 acciones durante el seg i a lag]
* Plan de trabajo y acompafiamiento del proonse. Papel dependencias yic unidades. & lvavﬁs de actividades de control, con é fin do venhcal y garantizar 1a correcta)
* Remigidn de! plan Papel ©in do fos ¢ y Sa . ya Que su posea valotes
* Acta da reunién Papel hrsténws mﬂa;ando fa evolucidn do los métodos y do conlrot y dantro dal Ejéroito,
* Acta de capactacion Papel praporcionando una vision hisidnca de fa gestion institucional.
“ informa do cumplimiento al pian Papat
Eltiompo de retencian camienza a cantarse con |a onlrada en vigencia do una oucva versidn det plan.
La microfimacidn de los documantos en soporte papel, se tavara a cabo por ia Ayudantia General a ttavés
dot area de Gestion Documental, esto como media de sequt sdad consulta y prasarvacion.del documenio, el
oal sord consavado sEmpre en su sopora odginal
443258 |PROCESOS
A4 32581 de P bilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X | X |Agrupacion | on k4 Gue se conservan 10s E gens do manata gica de 03|
= Intomm queja, anénino o cualquier olro media Papal actos oS ¢ i que en o procesc do rosponsabilidad administrativa por (drdidal
* Auto Inhibitorio Papal o dafo do biongs do propiedad o al servicio de! Ministerio do Dofensa Nachnal. sus entidades adscritas of
* Auto de inicin de avenguacion provia Papal vincutadas a ta Fusrza Publica. do conformidad con la Ley 1478 de 2011
* Auto de apaertura da invesligaciin Papal t
* Descargos Papel El tiompo de relencién comenzatd a contarse una vez tominado su trdmile y vigencia con 13 constancial
* Practica de pruebas Papel ejecutona.
* Auto da cesacién daei procadimiento Papel
* Auto de archivo Papal Una vaz culiming su tiompo 0o ratonditn, so selacuicnaran of 100% de aquelbs expediontes Gue delerminen
* Auto de cierre de invastigacin Papel “allo do responsabiidad adiminishativa”, ostos so conservardn lolalniente, ya Gua corstiuyen ina fuente
" Trastado a'egalos de conclusion Papal primaria para la investigacion de la Siensia juridica miftar.
* Alegatos de condusion Papel
* Fafio de primera instancia Papel Por alro lado, los que cuiminan con falio “archivese” se eliminaran utilizando e método do picado (Maquina
* Recurso de apelacion Pape! itwadora), proceso que o realizard la Ayudantia a través del draa de Gestivn Documental, una vaz se tanga
* Auto rosueive recurso Papet ol aval det Gomié Institucional de Gestidn y Desempeno. dejando come evidencia el Asta de Eliminacién.
* Fato de segunda instanca (Cuando se interpono 1ecurso de apsiacion) Pape!
* Oudan adrinistrativa de los sarvicios - OAS. Papal La miceofiimackén de los dotumentos on soporte papel, se kevara a cabo par la Ayudarilia Guneral a traves
* Constandia de ejecutoria Papel del area de Gestidn Documental, eslo somo medio do ' consufla y pres ion del ol
cual serd conservado sismpre en su soporte origaial.
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[ERPEIE] Procesos Olsciplinatios 2 18 X jAgrupacion documental que conserva fos documentos generados de manera cronokigica en los antesg
* Informe, quesa, andnimo © cualquier ¢iro madic {Ei. Compuisa da copas u otros) Papal procosales coordinados que so adelantan en el procecimiento disciplinario, de conformidad con el Cédgo
* Adto inhibitono 5 Papet Mitar Disoplinaric Ley 1862 oo 2017, en ias quo se garantizan o comporiamienio do ética, disciphoa,
* Autc da apertira de indagaciin discipimana Pay) condicion, principos, valoms y vitudes caractaristices e las Fuarzes Miltares. asi como las normas do|
" Auto de clasidn audiencia Papat conducta qus ef miitar debe observar an al sjarcicio do sy carrera, condickin asencial para 1a exstanciz do Iaj
* Descargos Papel nsttucin,
* Auto de archivo Papel
* Auto de terminaddn det procediniento Papet Tione su exprasion coledtiva en af ata G i y su an of]
* Autc de derre de vesligaciin y traslado Papal lcumpimianio de 25 drdenes 16cibidas, o3 ghectos disol de 13 lucha, crea intima cohesibn)
* Alagatos da condiuskdn = Papet ¥y pemiie 2! superir exgir y obleoer del subakemo que Bs Ordends sean sjeculadas con oxasiid y sy
* Falo de primera nstanciz {Comuncacainas 0 avisos do ley y notificanionas 2 los suetus procesalow) Papat vacitasian, teniendo coma referentes las normas y Gr0anes que £oN3ag:a o deber profasional.
* Notificacionus Papel
" Recurso de apehacion Pagel L os procesos disciphnarnios son fusnte gara i nveshigadtidn de las acciones reakzadas por 2 antdad. con of
* Fato de sequnda instanca (Cuandc se mieposwe acirso (o gpaianon! Papat fin Ga roguiay y samster a los tuncionary mos f Slicos que buscuen gatantiza! s buena;
* Constancia de ejacutona Fagol marcha de la administracin y 1a prolocciin 44 10s intoteses doi Estado
E} tioripo g2 raloncion comonzard a comasse una vez terminada sa trdmile y vigernci2 con & cnnstanci]
syecsiona.
b N R Una vas culmics su fompo de ratoncidn se sslecclonadn 0! 100% do aquelios expediantes laliades <o
1oz condenatura por faltas gravas o gravisimas, cuntempladas an el aticulo 76 y 77 de ia Lay 1862 e
2017, ¥ s procosos que hagan alisich al Deracho Infpinacional Humanilatie ¥ Derechos Humanos, si
consarvaran iotakments
Por ot lado. Jos que culninan con lako “archivese”, se eliminardn utilzando el mélodo de piado imaquna;
rituraciora), procesn qui ko realzard la Ayudantia a traves dot drea de Gaestion Documental, una vez sa iengay
ol aval del Comia Institucional de Gestidn y Dasempeno. dejande como evidencia o Actz de Eliminacion,
La micofimacicn de 1os dosumentos en sopote papel, se fevarad a zabo por 3 Ayudantia General a tavds)
dal a3 du Gestion Documerntal, osto como madk de segurilad. consulta y prosarvacdn del decumento, ol
cual 2erd onsanado SIoMNo on sy soponte original.
Normaina: Ley 1862 do 2017 (agosic 04) “per ia cual s astablecen fas normas do conducta de!
Colombiano y se oxpida et Codago Disoplinario Midar
4.4.3262 REGISTROS
44326219 g de Aslg én de 2 18 X Agrupacion do ] qug permie of tag‘vgvo y control del am\gmenlo asignado a a unidad.
“Ragisto da axgracion da atmamento Dapol ubsena de fstmvaoén ln}ai, y2 que su infonnacién tiene 'c.azéclm _pmhalono para "', parsonal al gue so ke
asgna matatiai de fuegns. & cual, al sar ampleado para actiidades iternas de las unidades o ol desar oo
de oparacionss, @s un insumo para Ja lrazabildad de las actuaciones miltares individuales y oolectivas,
penniiiende asi ks constiuccidn de la menwia histddca instducional
£ tiempo do relentidn so aplica a parti Jel Giomrs dy ia vigancia tiseal.
San documentes que tienen rafactin con Yos Derechos Humanos, Deteche Inarnacional Humanitaic y
misionafidad del Ejércko Nacwnal dados on la Constiucidn Politica de Coiomdia en su Atticulo 2
Nacian tendra para su defensa unas Fuerzas Mittacos pannanantes conslitiidas por ef Ejéreto, la Asmada y
la Fuerza Adrea
La microfimacicn de s documentos en soponta papel. se Sovard @ cabo por la Ayudantis Gene:al a tavds!
deit 2roa de Gestidn Dosumental, osto como medio de seguriad. consuka y prosevacon del documanto, ¢
* £ cual serd consarvads sSiempro en sis eoports origial
: Manual do L Admi y Fi para ¢! Manejo de Bones del tinistexio
da Detensa Nacional.
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4432 Registros de Definicién de Situacion Mititar 2 18 X Agrupacion documental an fa que se conservan cronokigicamante los registros de los ciudadanos que se
* Docurmnanto da identidad Papet lercuentran prestando el servicio mifitas y son asi a s di v de la nsti
* Hoja de dalos biogrélicos Papel R L . .

Y informe desaihpano Hufddioo Papst Una vaz finakzado su tiempo da se una muestra det 5% de registros de
& vpel 7 P defimicion de situacién miilar gue hayan presertado temas de samidad, discipiinarios y aquetfios gue tengan|
* Anlgcedentes judiciales Papel raconocimiento coma mejor soldado del contingente, como parle de &a mamoria histérica insttucional de ia|
* Informativo por lasiones Papet unidad. En refacion con el volumen d; si b muestra @3 migrior al se deba|
« Cerlificaciones oblenidas durante ef setvicio Papel garartizar [a selecsion como minimo da un expadionts.
3 administrath ersonal la cual so retea del servicio Pa .
Digen slmisiptigde peranatporiac rotea d el Los tismpos de retencidn se aplican a partir de 18 expedicion del acto administrativo qua estableos sy
koenciamiemo.
La microfilinacién de ks dosumentos en soporte papel, se lavara a <abo por la Ayudantia Gengral 3 tavés
01 draa oo Gastisn Documental, esto como medio de segwidad, consulia y praservacion dal documento, ef
cuat serad conservado siemnre on su soponto original.
Los rogisitos Gue 1o son objeto do selccidn sa eliminaran, utiizando e método de picado {maquing
tturadora), proceso que o realizard la Ayudantia General a lravés del area de Gestion Documental, una vez
se tongs ¢ aval del Cowmité Institucional de Gestitn y Desenpetio, dejando como aevidencia el Acta de|
Etiminacion. :

44326249 g/ de de de Unidad C: 2 18 X Ag ¥ ! que vk ia & control y al abasteceniento de las eslancmas de
Delegacien de aimentacon Papel .aﬁmmiau'(?n a_! perwnal' de sold_ados y aumnos de cada 5:m‘dad_, on cumplmiento del conirato]
 Nowed oid N ! Paped nteradmiristalivo. Subsarie de efiminacidn documsanta), ya que su nformacion o3 racuperatie en ¢ plan de

ol ades.dle soldados - .ovese o ostancias do alimentacidn de la Diroocion de Personat - DIPER y ol Contrato Interadministrativo de ia)
* Acta do rovisidn de la némina Pape! Diraocion do Adquisiciones dol Ejército.
* Informe de dades partida ldad Papel
« Acta cruce de cuanta Papel £1 tlompo de retencidn comienza a confarse una vez haya finatizado su tramite y vigencia fiscal.
* Justificacion de saldi Papet ]
A m ! N s P i £i proceso de sliminacién so rsalzard wtitizando of método de picado (maquina trituradora), of cual sa lievara
Libros auxitiaros apol a Gabo por la Ayudantla General a traves del 4ma de Gestion Documental, una vez so tenga of aval del
* Ordon da podido suministro de de @ ofras undades Papel Comilé studonal do Gestion y Desempeno. dejando como evidencia ot acta do eliminadén y los
* Gotizacion def mas Papal inveniarios documentalos.
* Consolidado viveres seces Papol
* Planiia de ahastacimiantos Papel
* Planfiia entrega dinero para viveras frescos Papel
* informe inversién dinern para viveres frescos Papal
* Planitia formalizacidn comandanie de pelotén Papel
* Solictud izacin pago i6n do a Papel
* Planila devolucidn de atimentacion soidados y alumnos Papal
* Qrden do! dia donde so autoriza o pago Papat
* Acto administralivo orden dot dia SIATH Papa!
* Paste diarb de atmantacion Papel
* Fadwa de cobro astancias comedor de apa Papdl
* Acta reunién concerlacién mend Papel
* Meni de alimentacion Papal
* Solictud de cotizacion productos para meforas y/o alimuerzn, cena espacial Papel
* Rospuasta solicitud cotizacisn Papel
* Pian do inversion gastos especiales de alimenacion Papel
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4.3.2-62-51

Registros de Eventos y Visitas Protocolarias

2 . 8

X

{Subsene documental gue evidenda los regisires de os evanlos o visiias protocotarnias realizades en la umdad]

* Album histérico
* Libro hstorioo

Papel
Papel

mitar, Una voz cumpia su tempo de retoncidn en ef archive central, se congervara (gtaimenle como uev\le
nara la investgacion de fas ciancias militares y 18 reconstruccidn de la memoria histbica institucional.

El dompo da relencitn comienza a tontarse 1na vez haya foalizado su trdmits con ol ciere da la vigencial
fscal.

Lz microfilmacian de los documentos en sopots papal. se fevaid a cabo por fa Ayrdantia Genaral a waves
st drea de Geshon Documentst, osto somo medio de seguridad, consuta v presarvacion del documento. el
cual serd consarvado siempro 6n su Soporte onginal

4.8.32462-76

Registros de Operaciones Logisticas de Transporte

1o que ol apoyo de X da o dg acuerdo a lis necesidades|

* Ordan de operacionas

" Acta da feuarin

* (hdan da marcha

* infonme ¢ stuackn aparacional - INSITOR

b

* Lito wo pdantia de conlrol de enttada y sakda da vehiartos nninac s

* Infotre ifa tarmno 09 gprraGan

Papel

Papal

Pagat
TPapat

Papal
. Papat

o nda una de ias unitades, con ef fin -m proveer dad en el de do las miliiares |
Subsena (e conservadde iolall ya que su infonracidn apora a2 b meonstiucedn de g memon: hestdrical
nstiiuconal, cortibuysnoo al fenatu qua of Ejéidlc Nacional proporciona en maieria sooial, putilicd.
locondimica y adual A su vnz, gs una fuente para gastablacar ol unpacto Je 135 adtividadas reafizades an una
' 0 ragion en fico. quo puadn versg bonalciada an su dndruca Gada. Asmzmo. conb buyg
& nvestigacon eh matena cientifica ya Gue redne elomenios técnicos, aquipos y parsonal capacilads. que

se convierlon en Insura para ol estudio do tas ciancias militares,

Los parindes de retencdn 32 aphican a parti de la entrada en vigencia de una nugva versién del plan.

Son documentas gie anen telacksn con kos Dereches Humanas. Derecho ntarnacionat Humandasio y con la
misionalidad del Ejdruto Nacional dades en ta Constitucién Politica de Colombia
Nacion tendrd para st dolensa unas Fuorzas Miltares permanonies constitukdas por & Erdrete. Ja Artada y)
la Fuerza Aérea

La mucrofimacion de ios documentos an soporte papel, se favara a cabo por la Ayudantia
doi area de Gosticn Doc:
cual serd consewvado s

sraral a vaves,
umanlal, aslo como medio de seguridad, consula y preservacion del dorumante, o
p1e en 1 soporie orginal.

Normativa. Ley 1712 de 2014. Lay 1621 de 2013 y Deciolo 1075 da 2015

4.4.2.2-62-100,

Registros de Serviclos de Régimen Interno

Agrupation documental gn ia que se registran da manera cronologica s senvicos da regrnen nlarno |
Grups ) s g

* Libro de control minula do senvicios

Papad

dispuasies en fs orden dul diz ¥ semanal dol Cuartel General. Dwisiorss, Brigadas. Balajlones y)
Compatilas de! Ejarcto Nacional. Subsario do umsmvaoén tolal, gu ragistra ol rdgimen uiernc an las)
uridadas, las cuales hacen 2 alos a3 Gue ngm a una unidad o dopendencia
militar y teran como prapasito garantizar la convivencia, o las ¥ ia discipina con
{rospects a mitiplog factures de cumplimiento omga(cnc {como horares, servicios, normas do segundad,
onire olres). can ¢l in de mguiar los. qie 5¢ fan en la unidad

Esie libro es un Jocumenta anexo en al que so regstran actividades de las drderes semanales y dal dia. sin)
lembargo, dado qua no e (agistran por cada una de las drdenes sino do lorma ganeral, se conservan como
una subsarie documental indogenviionts.

L microfilmacicn de kos documaentos en sopotte papni. so fevara a cabo pof 1a Ayudantia Ganoral a travds
g0l aroa de Gostion Documental, esto como madio do saquridad, consula y presetvacion del documenta, ¢l
cal sera conservado siompro an fu sopents original

Normaiiva: Reglamanto de EJC 3-22-1 aprobado mediante RasoluciGn 1692 do 2009, Reglamento de

Raginien Inlorne del Cuartel General dal Comando dei Ejéicito RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de

Régimen hiteno para Comandos da Brigada EJC. 3-28-1. Ley 1862 de 2037 "por 'a cual se establecen s

ncnnas de conducta dol Mizar Colombiane y se axpida ol Godige Disdntinasio Miitar™, Ley 1712 de 2014

Loy do Transparencia y dat Deracho de Acceso a la Infonmacion Pabiica Naconal™, Articuto 19, Informacién

(m:ep:uaua por dafo a los mioreses pibdlicos, ¥ Ley 1437 aa 2011 "Par B cust se axpide al Codge do
vo y de lo




MiINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL Pagine: ) lrae H'

= E igo: FO-SECEJ:
CEOEMR::I:?((’J’?AE:ERA:: DE LAS FUERZAS MILITARES TABLA DE RETENC'ON DOCUMEN TAL - TRD ::’d:;:‘ 00 SE -CEAYG-1520
AYUDANTIA GENERAL [Fecha de emision: 2026-06-30

ENTIDAD PRODUC TORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: COMANDO LOGISTICO - COLOG - BRIGADA DE APOYO LOGISTICO N°3 EN APOYO DIRECTO - BRLOG3

€: eliminacién

$: seleccion

CT: conservacion total

M: reproduccion por medio técnico (mic

SEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON OE TRANSPORTE EN APOYO DIRECTO N°3 "TC. ANTONIO CARDENAS™ - BATRAS €00IGO: 4432
TIEMPOS DE RETENCION | Do omic'on
-€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SORORTEQ e PROCEDIMIENTO
Lo FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelm
GESTION CENTRAL ]
4.4.32:65 TOS OE JUSTICIA ]
4.4.3.2-65-2 de Entes 2 8 X ] X A upAcion que contiene o i sotre @ deber do colaborar con fa adminisracion da,
|+ Requerimiento judcial Papal justicia o cumplimento de lo _corsagrado en fa Ley 1564 de 2()1_2 y la‘Ley.‘MBT de 2011, Subseris de
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