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4.4.3.3-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
443311 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacion por la cual un ciudadanc, se dirige a un Juez
* Demanda Papel de la Republica, con la finalidad de la proteccién de un derecho fundamental que siente
* Auto admisorio de la demanda " Papel ' | yulnerado o amenazado; !_os originales de las actuaciones se encuentran en el archivo del
 Notificacién Papel juzgado que conoce la accién.
; Conteste?cvén delademanta Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Batalldn en la recepcion, °
* Sentencia Papel 1 \amiento, i i6n y entrega de los abastecimientos a las unidades del Ejército
* Recursos Papel |Nacional. Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para la historia politica, toda
* Auto obedézcase y cimplase Papel vez que evidencia el ejercicio de! Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de
* Reporte Rama Judicial Papel los derechos fundar 1 Ademas, permite evidenciar como se pro: fes principios
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel democraticos y las libertades constituci s desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania
* Incidente de desacato Papel frente a |as entidades.
* Respuesta al incidente de desacato Papel 5 » . ) . X .
* Auto que decide el incidente de desacato Papel EI l!efx‘\po de retenlcm'n _corplen.za a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con la
o e e 1 del grado ju ral de consulta.
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segundad. consuita ¥
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.4.3.3-2 ACTAS
4.4.3.3-2-65 Actas de Informe de 2 8 X X Agrupacién documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos y
* Acta de informe de gestién Papel recursos publicos de! Estado colombiano, iendo la resp i de los funcionarios

publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos |
financieros. humanos y administrativos a quienes fos sustituyan legaimente en sus funciones al
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, va que aporta a la reconstruccién de la
memoria histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a 1a investigacion
militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

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

La micr ion de los do Mos en soporte papel, se Hlevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia y
preservacién def documento. el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal. :

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2018, Ley 1712 de
2014 y demas normativa concordante.
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4.4.3.3-2-73 Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor 2 D que contienen informacion sobre las "reuniones del estado mayor que asisten al
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel dante en los P i isth y administrativos de la unidad (en las
* Planifia de firmas de los asistentes Papel unidades del escalén batalion se denomina plana mayor)" {MFC 1.0). Subserie documental de
’ conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisit das por los integ
de la reunidn, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarollo de las
capacidades de |a unidad.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de
la vigencia fiscal. |
La microfimacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
[General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta y
|preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejército
"Comandante, -Organizacion y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0 - Restringido, Agosto
2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
4.433-14 'COMPROBANTES DE ALMACEN
4.43.3-14-1 Compr de Baja de Bienes de Alm, 2 Agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de retiro definitivo de un bien,
* Concepto técnico de los bienes Papel tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del
* Relacién de bienes a dar de baja Papel patrimonio de la entidad. Esta subserie no posee valores secundarios, debido a que la
* Autorizacion de baja de bienes Pape! informacién se encuentra contenida en ofras series y subseries documentales, tales como los
* Acta de comité Papel inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas por ef
* Resolucién para dar de baja los bienes Papel comité de inventarios.
* Comprobante de baja de bienes de almacén Papel

E! tiempo de refencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de
Ia vigencia fiscal.

Ei p de eliminacién se lizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y D peno, dejando como evi i

el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.4.3.3-14-2

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

2

8

X

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

Papel
Papel
Papel

Documentos en los cuales se evidencia el retiro de un bien del almacén, acompafado de la
expedicion de la salida de . que es el legal diante el cual se identifica
clara y detalladamente la salida fisica y real del bien, cesando de esta manera, y mediante
requisito p i0, la respor it por custodia, ini y conservacion, por parie
del almacenista y quedando en poder del funcionario destinatario. La subserie pierde los
valores primarios toda vez que la informacion atiende las actuaciones administrativas y se
actualizan periodicamente, razén por la cual se eliminara, debido a que ia informacion se
lencuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios

‘{generales de la Direccion Contable y Tesorerfa (DICOT), y actas expedidas por el comité de

inventarios.

£1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ei cierre de
la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utilizando 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 Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.4.3.3-14-3

Compl de Ingreso de Bienes de Almacén

Agrupacion documental que acredita la entrada real de! bien al almacén de la unidad y soporia

* Solicitud de ingreso de los bienes al almacén
* Comunicacién de solficitud del concepto

* Concepto del bien

* Informe de inconsistencias encontradas

* Recibo a satisfaccion

* Acta de recibo

* Comprobante de ingreso de bienes a almacén

Papel
Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel

los reg contables. La subserie pierde los valores primarios y no ofrece valores
secundarios, toda vez que la informacion atiende las actuaciones administrativas y se
actualizan periddicamente, razén por la cual se eliminara, debido a que la informacion se
encuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios
generales de la Direccién 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 eliminacion se realizara utilizando 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 Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.4.3.3-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
* Derecho de peticion Papel presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que
* Respuesta derecho de peticion Papel prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y

oportunas en atencion al articulo 23 de fa Constitucion. Manual para el ejercicio de las
acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticion de
caracter particular se incorporan al diente del p respecti

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

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara 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 serd conservado siempre en su soporte original.

Nommativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018, de acuerdo con el articulo 140 de la Ley
1955 de 2019.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

‘JAYUDANTIA GENERAL

Pa'gina:S de 7/3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD it b

Versién: 0
Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO LOGISTICO - COLOG / BRIGADA DE APOYO 1OGISTICO N°3 -BRLOG3

CODIGO: 4433

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE ABASTECIMIENTOS EN APOYO DIRECTO N° 3 “JOSE BONIFACIO AQUILEO ELIAS PARRA" - BAABS3
TIEMPOS DE RETENCION DISP;:NSATON
ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
coo FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO crl el m
GESTION | CENTRAL
4.4.3.3-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacién doc tal que evid .‘ las activi admini i izadas para el ]
* Ficha técnica Papel control, seguimiento y optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta el
* Hoja de vida Papel Ejército Nacional para el cumplimiento de su mi i idad.
* Planilla de mantenimiento Papel ; - . " A
i 4 "
+ Certificado de calibracién Papel tCumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellas historiales que cumplan

con el siguiente criterio cualitativo: Maguinaria y/o equipos especializados en construccién, ;
desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten identificar un impacto
sociocultural en una regién especifica que permiten el estudic de la memoria histdrica f
institucional, y a su vez, aguellos que sean fuente para Ia investigacion de la ciencia mecanica,
eléctrica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas empleadas dentro del |
Imantenimiento ejecutado.

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

La microfimacién 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, consulia y |
preservacion del documento, el cual seréd conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de picado-
{maquina trituradora), procesc que lo realizara la Ayudantia a través del drea de Gestién

Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,

dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios documentales.

Normativa. Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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4.4.3.3-35 HISTORIALES DE VEHICULOS : 2 8 X | X |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parque automotor
* Factura de compra . Papel que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores . Papel institucional. @ :
* Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel ) :
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel | Cumplido en tiempo de retencion se selectionara el 100% de histori que p
* Certificado de la revision técnico-mecénica y de emisiones contaminantes Papel con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una
* Reporte de comparendos Papel fuente de informacién en temas historicos, socioculturales y cientificos que permiten establecer
* Reporte de incidentes Papel fos impactos de dichos vehiculos-en el desarrollo de una regién, y a su vez, conocer cuales
* Reporte de mantenimiento Papel eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor que requirié una
* Acta de entrega Papel atencién técnico-mecanica especializada. "
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel ” e " . s s .
* Hoja de vida del vehiculo Papel Los uefnpos dg retencién empiezan a contar a partir de} acta de ad]uducaicmn_ o remate Y”‘? baja
" P del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales de vehiculos

Documentas de propiedad Papel que ingresen al archivo central como transferencia primaria.

* Orden de marcha - Salida de la guamicion Pape!
* Boleta de abordo Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
* Acta de adjudicacion o remate Papel General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
* Orden administrativa de servicios - 0. A. § Papel preservacion del documento, el cual sers conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de picado
(maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.

4.4.3.3-45 INFORMES
4.4.3.3-45-26  |Informes de Gestién 2 3 X La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion 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 eliminara, ya
que 1a informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cual
es consolidada en la subserie "Informes de gestién institucional” de la Direccién de
Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Depar de Pl i6n de! Ejército Nacional.

Et 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 la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga et aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.4.3.34567

Informes del Estado Diario del Almacén

2

3

X

* informe de estado diario del almacén

Papel

Es el informe mediante el cual se reflejan los movimientos dlanos de enlradas y salida de
bienes, por grupo de elementos, de con la desagreg. o que se

ituye en el Onico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de los
almacenes, asi como la propiedad, planta y equipo en servicio. La subserie no ofrece valores
secundarios, toda vez que la informacion atiende las actuaciones administralivas y se
actualizan periddicamente, por lo tanto, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se proceder3 a la eliminacién de su soporte fisico.

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

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

4.4.3.3-45-82

Informes Periédicos de Personal - INPER

* Informe periddico de personal

Papel

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades y
dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento de
misiones especifi la infc ion co i al proceso de pasajes y viaticos.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie serd eliminada,
dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las nominas de
la Direccién de Personal - DIPER

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

El de eliminacion se lizara utilizando 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 Institucional de Gestién y Desemperio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se estabiecen los
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y
clasificacién del personal de Oiiciales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

4.4.3.3-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.4.3.3-47-1

instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro y/o planilla de control de acta de posesion de personal militar

Papel

Agrupacion documentai por medio de la cual se evidencian Ios registros del personal de
oficiales y suboficiales asig a las dep ias o unk de acuerdo con el escatafén
de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en el
acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccion de Personal.

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

El p! de eliminacién se izara utili el método de picado {maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestiér Documental, una
vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.4.3.3-47-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

2

8

X

Agrupacién documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento: del

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

- Papel

armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que su
informacian es recuperable en el informe de cumplimiento def plan de mantenimiento de la
unidad.

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

El de eliminacién se i utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, dejando como evidencia
el acta de efiminacién y los inventarios documentales.

4.4.3.3-47-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de intendencia

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

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

v Papel

intendencia que se entrega al p | militar de la instit Subserie de inacion, al no
poseer valores darios ya que su i ion es recuperable en los als - Sistema
Logistico SILOG.

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

El pi de eliminacion se ilizando el método de picado {maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una |-
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y D fio, dejando como evidenci:
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de P imientos Admini i y Fi i para el Manejo de Bienes |.
del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

4.4.3.347-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

D que permil la ion y distribucion de las icaciones

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimiento a los

de de las Subserie de eliminacién, ya que, una
vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencién

blecido, estos d no valor ini ivo, legal o i
E! tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

E| proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacién y los i i
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4.4.3.3-47-15  |instrumentos de Control de Conti 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el registro del personal de soldados que prestan el
* Libro y/o planilla de contingentes Papel servicio militar en la unidad. Subserie de eliminaciéon por no poseer valores secundarios, ya
que su informacion es recuperable en la subserie Informes Estadisticos de Reclutamiento e
Incorporacién por Distrito Militar, que a su vez se consolidan en la subserie Informes
Estadisticos de Reclutamiento e Incorporacion de la Direccion de Reclutamiento (DIREC).
£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), e!
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
4.4.3.3-47-37 |Instr de Control de Parte Diario de Ar 2 8 X Esla subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario del
* Libro parte de armamento Papel afr asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central,
se efiminard ya que su informacién se consolida en los almacenes y en el Sistema
Administracién de Procesos (SAP).
El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacién se realizara utilizando 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 Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
4.4.3.347-38 _|Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un
* Solicitud expedicién de pasajes y viaticos Papel funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumpfimiento de
* Mision de trabajo Papel sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es
i i R de eliminacién, ya que su informacién es recuperable en la subserie ‘Libro Mayor' de la
Papel
v I:fom;e :e mlsm.n ;19 :jrabz;:: daj p:pel Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros contables y
ASAVOILO.0!1egISOTA00ICE)E pe financieros del Ejército Nacional.
* Certificado de viaticos autorizado Papel
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maguina trituradora), el
cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.4.3.3-47-40

de Control de Registro de Pianillas D ion de Ali

2

8

X

* Libro registro de planillas de devolucion de alimentos

Papel

Documentos que contienen informacién que evidencia el control de la devolucién de alimentos
de estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de las diferentes unidades de!
Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre el
Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se elimina toda vez que la informacion
es recuperable en la subserie “comprobantes contables de egreso” de la Central Administrativa
y Contable - CENAC.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del area de ‘Gestion Documental, una
vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestién y D peno, dejando-come evidenci
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.4.3.3-4745

de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y conirol del ingreso y safida de vacaciones de! personal de
la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se
eliminara esta subserie, ya que su informacién es recuperable en la resolucién de vacaciones,
orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de ia
Direccién de Personal - DIPER.

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

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

4.4.3.347-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

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

* Planilia de mantenimiento de transportes

* Situacion material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacién documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes y
mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su

info on es perable en los - St Logistico SILOG.
El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

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

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del
2018. :
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4.43.3-47-60 |instrumentos de Control Registro de Planillas de 2 8 X Documentos que evidencian el registro consecutivo de 1a planilla de la partida de alimentacion
* Libro de control registro de planillas de abastecimientos Papel de abastecimiento de las unidades i con el fin de el envio de las mismas
al contratista, en cumplimiento al objeto del t i ini: i 1 do entre el
Ministeric de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion, se elimina toda vez que la informacion es

recuperable en el Contrato Ir ini ivo de la Di ion de A isiciones del Ejército.

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

E! proceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picado {maquina trituradora), el
cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales. 1

4.4.3.348 INVENTARIOS
4.4.3.348-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion.
* Certificacion de bienes muebles Papel |Subserie de eliminacion, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios generales
- Inventario fiscal de bienes Papel de la Direccién Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel . - " " p . .
« Adia de revista de bienes Papel 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 la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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443356 |ORDENES
4.4.3.3-564 Ordenes det Dia 2 .28 X X Agrupacion d ntal elab por Ta ayudantia de la unidad, en donde se censignan los
* Orden del dia Papel - servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a fa
* Memorando Papel tadministracion del personal y equipo y las ¢rdenes permanentes o de estricto cumplimiento
* Solicitud de felicitacion Papetl que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallén o C: fii bserie de
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel conservacion total, ya que su informacién registra los derechos y deberes de los funcionarios
de cada seccion, en atencidn a las bilidades admini i discipli lo cual
permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La microfilmacion 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 del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Nommativa: Reglamento de EJC 3-22-1 ap mediante R ion 1692 de 2009, Ley 1862
de 2017 “por {a cual se establecen las normas de conducta de! Militar Colombiano y se expide
el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. informacién exceptuada por daiio a los
intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
4.4.3.3-57 PLANES
4.4.3.3-57-7 Planes de Abastecimientos 2 8 X X Agrupacién documental que evidencia la acciones tendientes al abastecimiento de la unidad en
* Plan de abastecimiento Papel lo concemiente a grasas, combustible y papeleria. Se conservara totaimente ya que evidencia
* Remisién del plan Papel la trazabilidad administrativa sobre el manejo de los implementos necesarios para el desarrollo
* Cronograma de actividades Papel de las capacidades de la unidad.
Informe:decumplimisntoial plain Papat Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se lievara 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.
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4.4.3.3-57-74 |Planes de M de 1 2 8 X X Agrupacién documental que evidencia las di e instrucci de permanente
“Plan de i de ir Papel para el disefio, construccién y mantenimiento de obras horizontales y verticales, asi como fa
* Acta de reunién Pape! estandarizacion de procedimientos para obras militares. Subserie de conservacion total que
*.Concepto juridico Papel aporta a la ciencia, Ia historia y la cultura, a partir de la actuacién y procedimientos que realiza
* Boletines Papel el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar la hoja de ruta del sistema de
* informe de cumplimiento al plan Papel mantenimiento y las té leadas en las obras de construccién, las cuales responden 2
las r d i del Ejército Nac , aportando asi a la reconstruccion de fa
memoria histérica institucional.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual de Bases Fijas EJC 3-14, Manual de Fortificaciones y Obstacuios EJC 3+
115-1, Manual Empleo de Explosivos y Demoliciones FM-5-25 y SI-106-4, Manual Fundamental
del Ejército MFE 4-0 Sostenimiento, Normas INVIAS, Normas Técnicas Colombianas y demas
{normatividad vigente para tal fin.
4.4.3.3-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a desarroliar
< Plan de mantenimiento de magquinaria y equipo Papel por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo con el que
cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periédicas.
* Cronograma Papel
* Solicitud de mantenimiento Papel! Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, 2 partir de la
* Acta de reunion Papel actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar
* Informe de cumplimiento al plan Papel la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, las

cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando asi a la
reconstruccion de la memoria histérica institucional. |

Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version

del plan.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto come medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soperte original.
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4.43.3-57-99 |Planes de Prevencion, Preparacién y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X Agrupacién docun]emgl que contiene las acpior\es de p i itigacién, p
* Plan de emergencia y contingencia Papel : = y ref 1 ante una conel itvde o yiamenazaside
L 3 Pael riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto
Mapa de riesgos ape: gativo en las p i i quipos, antes, durante y después de la emergencia,
* Soficitud reunién Papel ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunion Papel! :
* Acta de capacitacion Pape! Estos dt tos pl a los ionarios las 1es para actuar de
+ Informe de cumplimiento al plan Papel 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 Ias instalaciones de las unidades
de la institucion, y mitigar los efectos de cuaiquier emergencia y el trabajo arménico con los
organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad,
eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacion 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, asi
como las pl para la i6n y manejo de recursos durante emergencias,
garantizando las capacidades durante la actuacién misional.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho tntemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

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

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

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del cual
se adoptan directrices g para la i6n del plan de gestion del riesgo de
desastres de las entidades publicas y privadas®.
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4.4.3.3-57-110

Planes de Seguridad Militar

2

43

X X

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunion

* Acta de reunién

* Acta de capacitacién

* Informe de cumplimiento ai plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia el “andlisis y diagnéstico de amenazas, riesgos y

vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica, seguridad de la |
informacion y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas activas
yfo pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccién’. Subserie de

conservacion total, ya que su informacion es un insumo para realizar estudios de las ciencias

militares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar, a partir de! registro
de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas o

externas que pueda tener una unidad, garantizando la ir i ibili y confiabili de
la informacitn.

Los liempos de retencion empiezan a contar a partir de la enirada en vigencia de una nueva
version del plan. |

Son documentos que tienen relacion con tos Derechos Humanos, Derecho Internacional ]
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Conslitucién Politica de

Colombia en su Articulc 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares

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

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 del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015.
Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad mifitar V.1 202, Manual
Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.

4.433-57-115

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

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

* Acta de capacitacién

* Informe de diagnostico de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Pape!
Pape!

Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos |
propuestos en materia de proteccién de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos vy |
rendicion de cuentas 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
concordantes. Se conservara totalmente ya que su informacidn integra las actividades en salud
necesarias para garantizar la integridad y seguridad del personal, aportando asi a estudios

ar S y i0s, a partir de los datos sumini de zonas endémicas,

leados para las enfermedades y demds insumos para la ciencia médica
militar.

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

La microfi ion de los d tos en soporte pape!, 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.
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4.4.3.3-57-121  |Planes de Trabajo de Ambiental 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las i i das para el i de los |
* Plan de trabajo de gestion ambiental Papel planes y politicas de gestion ambiental por el Dep: 1to de Ingenieros Militares
* Acta de reunion Papel (CEDE10), en cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Gestion de Ambiental EJC-54-2 y
* Acta de capacitacion Papel deméas normas complementarias.
* Planilla de registro y control de recursos Papel
* Acta de disposicion final Papel Subserie de conservacion total, ya que registra el cumpli al manejo, plani y
* Informe de cumplimiento a! plan Papel ordenacion del territorio y el uso sostenible de los recursos naturales de Ia Nacion, en el cual
se realizan acciones que garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razén, esta
documentacién permite realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La
historia ambiental nacional al evidenciar la necesidad de 1a fuerza de transformar las acciones
y efectos del ser humano sobre su entorno, mejorando las practicas ambientales y el
cumplimi de la ividad vigente; y a su vez, consolidar el Ejército Nacional como
institucién de cobertura e impacto nacional que garantiza la p i6n de!l medio I a
través de planes y politicas de gestion ambiental.
Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién
del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original. 1
4.4.3.3-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccién y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacién documental que evidencia las acci realizadas para el cumpli de los
“Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel planes y politi de instryccién, entrenamiento y reentrenamiento designados por la Direccion
* Cronograma de actividades Papel de Instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion total, ya que su
* Solicitud de reunién Papel i i6n aporta a la historia educativa militar, en funcién de los componentes que integran
* Acta de reunién Papel la instruccién en materia ia, y las ividades fundarm das en las r idad
* Acta de capacitacion Papel misionalgs de las unidades de! Ejército Nacional, las cuales permiten establecer parametros de
* Prueba fisica (Planilla) Pape! estrategia y entrenamiento militar.
* Informe de cumplimiento del plan Papel

Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version
del plan.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con |2 misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Ammada y la Fuerza Aérea.

La microfil ion de los d en soporte papel, se llevard 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.

: Manual Fund: | del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
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4.4.3.3-57-127 _|Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompanamiento a
* Plan de trabajo y acompanamiento del proceso Papel las dependenaas ylo unidades. a través de actividades de control, con el fin de verificar y
* Remisian del plan Papel la j ién de los p y procedimientos. Se conservara totalmente,
* Acta de reunién Pape! ya que su informacién posee valores hlsténcos reflejando la evolucion de los métodos y
* Acta de capacitacion Papel estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una vision histérica de
* Informe de cumplimiento al plan Papel Ia gestion institucional.
E! tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version
del plan.
{La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.4.3.3-58 PROCESOS
4.4.3.3-58-1 Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Daito de Bienes 2 18 X | X |Agrupacién documental en la que se conservan los documentos generados de manera
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel cronologlca de los aclos procesales coordinados que se adelanian en el proceso de
* Auto Inhibitorio Papel respor iva por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Piblica. de
* Auto de apertura de investigacion Papel conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Descargos Papel
* Practica de pruebas Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminade su tramite y vigencia con la
* Auto de cesacion del procedimiento Papel ia ejecutoria.
“ Auto de archivo Papel
* Auto de cierre de investigacion Papel Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes
* Traslado alegatos de conclusion Papel que determinen “fallo de responsabilidad administrativa”, estos se conservaran totalmente, ya
* Alegatos de conclusion Papel que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Fallo de primera instancia Papel
* Recurso de apelacion Pape! Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando el método de |
* Auto resuelve recurso Pape! picado (maquina tri ), p que lo lizard la dantia a través del area de
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papet Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Constancia de ejecutoria Papel

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacién del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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4.4.3.3-58-33  {Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica en
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel los actos p coordinados -que se en el prc imi disciplinario, de
* Auto Inhibitorio Papel | idad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel comportamiento de ética, disciplina, condicién, principios, valores y virtudes caracteristicos de
* Auto de citacion audiencia Papel las Fuerzas Militares, asi como {as normas de conducta que e! militar debe observar en el
* Descargos Papel ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de la institucién.
* Auto de archivo Pape!
* Auto de terminacién del procedimiento Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacién individual
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel en el plimi de las 6rd ibi los efectos de la lucha,
* Alegatos de conclusion Papel crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del subalterno que las 6rdenes sean
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y nofificaciones a los sujetos Papel i das con itud y sin , teniendo como referentes las normas y ordenes que
procesales) consagra el deber profesional.
* Notificaciones Papel
* Recurso de apelacion Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la i de las por la
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apebc;fén) Papel entidad, con e! fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos que
* Constancia de ejecutoria Papel busquen garantizar la buena marcha de la administracién y la proteccion de los intereses del

Estado.

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

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes
fallados 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 Internacional
Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totalmente.

Por oftro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempeno, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

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

Normativa: Ley 1862 de 2017 {agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducla
del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.
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4.4.3.3-62 REGISTROS
4.4.3.362-19 |Regi de Asi ion de Ar t 2 18 |Agrupacién documental que permite evidenciar el registro y controt del armamento asignado a
: * Registro de asignacién de armamento Papel la unidad. Subserie de conservacién total, ya que su informacién tiene carécter probatorio para
el personal al que se le asigna material de fuegos, e! cual, al ser empleado para actividades |
internas de las unidades o el desarrollo de operaciones, es un insumo para la trazabilidad de
ias actuaci militares individuales y ivas, permitiendo asi la construccion de la
ia histérica insti |
El iempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, fa Armada y la Fuerza Aérea.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del érea de Gestiéon Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual de P! imi A y Financieros para el Manejo de Bienes
del Ministerio de Defensa Nacional.
4.4.3.3-62-39 Regi de D icion de Situacion Militar 2 18
* Documento de identidad Papel Agrupacion documental en la que se col cronolégi e los reg de los
“ Hoja de datos biograficos Papel ciudadanos que se encuentran prestando e! servicio militar y son asignados a las diferentes
* Informe desempeo periddico Papel unidades de la institucion.
* judici; Papel
. :\r'\leced.emes "‘;d'c,'a'es Papel Una vez i su tiempo de ion se sel ara una cualitativa del 5% de
. nor.manv.o per esron.es - o registros de definicion de situacién militar que hayan presentado temas de sanidad,
Certificaciones obtenidas durante el servicio Papel disciplinarios y aquellos que tengan reconocimiento como mejor soldado de! contingente, como
* Orden administrativa de personal por la cual se retira del servicio Papel

|parte de la memoria historica institucional de la unidad. En relacién con el volumen

documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccitn
como minimo de un expediente.

Los tiempos de retencion se aplican a partir de la dici
establece su ficenciamiento.

del acto ini: ivo que

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y

preservacién de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los registros que no son objeto de se elimi % el método de picado
(maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

EJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pégina?pde %3

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO LOGISTICO - COLOG / BRIGADA DE APOYO LOGISTICO N°3 -BRLOG3

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE ABASTECIMIENTOS EN APOYO DIRECTO N° 3 "JOSE BONIFACIO AQUILEO ELIAS PARRA" - BAABS3

CODIGO: 4433

coDIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

E

PROCEDIMIENTO

4.4.3.3-6246

Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Militar

2

18

X

* Libro y/o planilla de entrega de libretas y conductas

Papel

ip d al que evidencia el registro y control de entrega de libretas y conductas a
los soldados cuando terminan el servicio militar. Subserie de conservacion total, ya que su
informacion es un insumo para construir i ial al volumen de
ciudadanos que prestan y definen su situacion militar, los cuales a su vez, permilen identificar
una muestra para el caso puntual del Ejército Nacional; por otro lado, es un insumo para
establecer patrones de comportamiento de los soldados dentro de la institucién, los cuales
permiten constituir acciones de mejora dentro de la fuerza.

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

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

4.4.3.3-62-51

Regi: de

y Visitas Protocolarias

tal que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias

* Album histérico
* Libro histérico

Papel
Papel

realizadas en 1a unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencidn en el archivo central, se
conservara totalmente como fuente para la investigacién de las ciencias militares y la
reconstruccion de la memoria histérica institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfilmacién de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

[General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacién del documento, el cual serad conservado siempre en su soporte original.
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4.4.3.3-62-73  |Registros de Operaciones Logi! de Ab 2 43 X X Subserie documental que -evid fas li para el apoyo en la recepcion,
* Orden de operaciones Papel 1 lalmacenamiento, clasificacion y entrega de abastecimientos a las unidades, coadyuvando a 1a |
* Informe de situacién tropas en operaciones INSITOP Papel sostenibilidad durante fas operaciones militares. ]
* Orden de movimiento Pape!

Suhsene de conservacmn total, ya que su informacién aporta a la reconstruccion de la

i ional, contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona en
matena social, politica, economica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el
impacto de las actividades realizadas en una co idad o region en especifico, que puede
verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo, contribuye a la 'nves(igamén en materia
cientifica ya que retne elementos técnicos, equipos y personal capacitado, que se convierten |
en insumos para el estudio de las ciencias militares.

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfimacién de los documentos en soporte papel. se llevaré 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 serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015.
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4.4.3.3-62-100 [Registros de Servicios de Régi Interno 2 28 X X Agrupacion documental en 1a que se registran de manera cronologica los servicios de régimen
*Libro de control minuta de servicios Papel interno, dispuestos en Ia orden del dia y/o semanal del Cuartel General Divisiones, Brigadas,
Batallones y Compafiias del Ejército Naci bserie de conservacion tota! que registra el
{régimen intemo en las unidades, las cuales hacen refe a los it que
rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como propésito g: izar la i ia,
bl las funci y la disciplina con pecto a factores de
cumplimi I (como . normas de seguridad, enire otros), con el
fin de regular los asp dmi que se en {a unidad.
Este libro es un documento anexo en el que se ividades de las 6rdi
y del dia, sin embargo, dado que no se reg|stran por cada una de las 6rdenes sino de forma
general, se conservan como una sub 1 ind.
. El tiempo de retencion se aplica a partir dei cierre de a vigencia fiscal.
- ¥ La mi ién 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, consuita y
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
N i R de EJC 3-22-1 bad dis Resolucién 1692 de 2009,
N R de Régi Interno del Cuartel General del Comando dei Ejército RGE 6-60.1 de
- 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de
i 2017 "por ia cual se establecen las normas de d del Militar C y se expide el
B 7 5 Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
: a la Informacion Publica Nacional”, Artlculo 19. informacion exceptuada por dafo a los
S |niereses publicos, y Ley 1437 de 2()11 "P01 Ia cual se expide el Codigo de Procedimiento
- ivo y de lo Ce
o " " S « Agrupacion d | que el control y imi al ab imi de las
4.4.3.3-62-106 g del de de det Centr 2 18 X de ali n:al de - dorcaaunidad. en cumphmlento
* Delegacion de alimentacion Pape! del i ini ivo. Subserie de eliminacio ya que su il es
* Informe de dades partida ali ion Pape! recuperable en el plan de ias de ali de la Di ién de Personal - DIPER y el
* Acta de cruce de cuentas Papel Contrato de la Dil ion de iciones del Ejército.
* Justificacién de saldos Papel . . . y . . .
* Informe de supervision al contrato Papel Los tiempos de retencidn se aplican a partir del cierre de la vigencia.
90t|zacncn del mes ) . Papel Elp de eliminacién se el método de picado {maquina trituradora), el
" Libro de control de consolidados de viveres secos Papel cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental una
* Orden del dia Papel vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y D pefio, dejando como
* Solicitud orden de pago Papel el acta de ion y los i ios doct A
* Planilla entrega dineros para viveres frescos Papel
* Factura suministro comida caliente Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacién Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
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4.4.3.3-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.4.3,3-652 Requerimi de Entes 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacién sobre el deber de colaborar con la

* Requerimiento judicial Papel administracién de justicia en pli 1to de lo en la Ley 1564 de 2012 y la Ley
* Respuesta al requerimiento judicial Papel 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo para la

ciencia juridica y la reconstruccién de la memoria historica institucional.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya fi
la respuesta a requerimiento.

su tramite y vigencia con

La microfiimacién 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 serd conservado siempre en su soporte original.

f

CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: eliminacion
M: reproduccion por medio técnico {(microfilmacion, digitalizacion y fotografia)

S: seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

A
A
PRANELGAREJO PINZON

Bogoté D.C., abril del 2025






