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4.4.34-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES -
4.4.3.4-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un
* Demanda Papel Juez de la Republica, con 1a finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que
* Auto admisorio de la demanda Pape! siente vulnerado o amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en el
- Netificacion papel archivo del juzgado que conoce 1a accion.
zComesr:.miOn de la demanda Papel Estas titelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Comando para recepcionar,
Sentencia Papel almacenar y distribuir el a las uni del Ejército Nacional. Subserie de
* Recursos Papel conservacion total, por ser fuente primaria para la historia polftica, toda vez que evidencia
* Auto obedézcase y complase Papel el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
* Reporte Rama Judicial Papel fundamentales. Ademds, permite evidenciar como se promueven los principios
. . Lo democraticos v las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania
Auto de inicio de incidente de desacato Papel frente a las entidades.
" Incidente de desacato Papel
* Respuesia al incidente de desacalo Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con la
* Auto que decide el incidente de desacato Papel decisidn del grado jurisdiccional de consufta.
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel L8 ikORNECR g8 | o _— . — 56 ———
o PR microfitmac os documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
Decision del grado jurisdiccional de consutta Rapel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de sequridad, consulta
ly preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4434-2 ACTAS
4.434-265 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los
Acta de informe de gestion Papel asuntos y recursos publicos del Estado calombiano. estableciendo la responsabilidad de

los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros. humanos y administrativos a quienes los suslituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la
administracién.

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

E1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cietre
de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudant(a
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.

Normmativa de referendia: Ley 851 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712
de 2014 y demds normativa concordante.
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4.434-2-73  |Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor 2 Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisten
" Acta de reunién del estado mayor o plana mayor Papel al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de Ia unidad (en
* Planilta de firmas de los asistentes Pape! las unidades de! escaldon batalién se:denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie
documental de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas
por los integrantes de la reunion, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y
desarrolio de las capacidades de [a unidad.
‘ El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre
de la vigencia fiscal.
La mi 10n de los d s 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 preservacdion del documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del
Ejército 'Commandante, Organizacién y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0 -
Restringido. Agosta 2022. Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
443414 COMPROBANTES DE ALMACEN
44.34-14-1  [Comyp de Baja de Bienes de Almacén 2 Agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de retiro definitivo de un bien.
pr
* Concepto técnico de los bienes Papel tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte det
. Relac_ibn fle bienes a dar f!e baja Papel patrimonio de la entidad. Esta subserie no posee valores secundarios, debido a que la
i Au(onzachnlde baja de bienes Papel informacion se encuentra contenida en otras series y subseries documentales. tales como
* Acia de comité Papel los inventarios generales de la Direccién Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas
* Resolucion para dar de baja los bienes Papel por el comité de inventarios.:
* Comprobante de baja de bienes de almacén Papel "
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.
El proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a fravés del drea de Gestidn
Documenial. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.
4434-14-2  |Comprob de Egreso de Bienes de Almacén 2 Documentos en los cuales se evidendia el retiro de un bien de! almacén. acompafiado de la
] £9
* Solicitud de egreso de bien de aimacén Papel expedicion de la salida de almacén, que es el documento legal mediante el cual se
* Registro de salida Papel identifica clara y detaltadamente la salida fisica y real del bien, cesando de esta manera, y
* Comprobante de egreso de almacén Pape! mediante requisito probatorio, la responsabilidad por custodia. administracién y

conservacion, por parte del atmacenista y quedando en poder del funcionario destinatario.}
La subserie pierde los valores primarios toda vez que la infonnacién atiende las
actuaciones administrativas y se actualizan periddicamente, razén por la cual se eliminara,
debido a que la informacién se encuentra contenida en otras serles y subseries
documentales, tales como los inventarios generales de ia Direccion Contable y Tesoreria
(DICOT), y actas expedidas por el comité de inventarios,

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

£l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién
Documental, una vez se tenga el ava! del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales
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4434-143 |Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupacion documental que acredita la entrada real del bien al almacén de la unidad |
* Solicitud de ingreso de los bienes al almacén Papel soporta los registros contables. La subsene pierde los valores primarios y no ofrece
* Comunicacion de solicitud del concepto Papel valores secundarios, toda vez que la informacion atiende las actuaciones administrativas y|
* Concepto del bien Papel se actualizan periédicamente, razon por la cual se eliminara, debido a que la informacion se
* Informe de inconsistencias encontradas Papel encuentra contenida en otras senes y subseries documentales. tales como los inventarios
* Recibo a sqﬂsracdén Papel generales de la Direccidn Contable y Tesoreria (DICOT). y actas expedidas por el comité
" Acta de recibo Papel de inventarios.
* Comprobante de ingreso de bienes a almacén Papel
El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciere
de la vigencia fiscal.
El proceso de eiminacion 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 efiminacion y los inventarios documentales.
4.4.34-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X [Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
“ Derecho de peticion Papel ciudadano presenta soliciudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
- Respuesta derecho de peticin Papel particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener

respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion. Manual para
el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario. 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de cardcter general, y los derechos de peticidn de
caracter particuiar se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciendia, la historia y la cultura, a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la instilucién, las cuales
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantfa de los derechos de la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil y|
mifitar.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del &rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulla
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1855 de 2019.
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4.43.4-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS « 2 8 X | X |Agrupacién documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
* Ficha técnica - Papel con!rol._seguin_l‘xento y optimizacién del uso de Ia_ n.'aquﬁnaria y equipos con los que cuenta
- Hoja de vida . Papel el Ejército Nacional para el cump > de su ‘
" Flaria e manlenimief'nto : Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aquelios historiales que
“ Certificado de calibracion Papel cumplan con el sigulente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en
construccion, desminado y antiexplosivos que por su conlenido informativo permiten
identificar un impacto sociocultural en una regién especifica que permiten el estudio de la
memoria hist6rica institucional, y a su vez, aquellos que sean fuente para la investigacion
de la ciencia mecanica, eléctrica y electrdnica a partir de su funcionalidad y técnicas
empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja del activo, teniendo en|
cuenta el volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que
ingresen al archivo central como transferencia primaria.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a ravés del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta:
y preservacion del documento, el cual sera 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 ko realizara la Ayudantia 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.
Normativa: Directiva Permanente N*. 000130 de 2019,
4.434-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 x | x |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
=k automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio
facturgde compr Rape! e a historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
- . N Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios historiales que
Certificado de inscripcion ante el RUNT Pa, A % 4 B
! ) [ . pot eelRU pel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados. loda vez que
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel pueden ser una fuente de informacién en temas historicos, socioculturales y cientificos que
* Certificado de Ia revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desamolio de una region. y a su
. vez, conocer cuales eran las acciones de la entidad en la administracidn de un parque
Reporte de comparendos : Papel automotor que requirid una atencion técnico-mecanica especializada,
* Reporte de incidentes Papel
i . Los tiempos de retencién empiezan a contar a parir del acta de adjudicacion o remate y/o
RegodEtiemdsionimienis Fapet baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de
Acta de entrega Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel
* Hoja de vida del vehiculo Papel La microfilmacién de los dmme@os en soporte papel, se Ilevara'a cabo por la Ayudantia!
* Documentos de propledad Papel General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
) o s y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel
* Boleta de abordo . Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de
* Acta de adjudicacion o remate Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel Gestion 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.
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PROCEDIMIENTO

4.4.3.445

INFORMES

44.3.4-45-26

Informes da Gestion

La subserie esta conformada por documenios que reflejan la gestion y el cumplimiento de

* Informe

Papel

las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién esta susientado 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 la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestién total de la
entidad, la cual es consolidada en la subserie "Informes de gestidn institucional® de la
Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del
Ejército Naclonal.

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

El proceso de eliminacion se reatizara utilizando el método de picado (mdquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion,
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidén y Desempefio.
[dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.4.3.4-45-67

Informes del Estado Diario del Almacén

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

* Informe de estado diario del almacén

Papel

bienes, por grupo de elementos, de acuerdo con la desagregacion contable; documento|
que se constituye en el unico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de
los almacenes, asi como la propiedad, plania y equipo en servicio. La subserie no ofrece
valores secundarios, toda vez que la informacion atiende 1as actuaciones administrativas y|
se actualizan periédicamente, por lo tanto, una vez cumglido el tiempo de retencion en et
archivo central se procedera a la eliminacion de su soporte fisico.

El tiempo de retencidn comienza a contarse con el cieme de la vigencia fiscal.

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

4.4.3.4-45-82

Informes Periédicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades y|

* Informe periodico de personal

Papel

dependencias del Ejército Nacional. ya sea por traslado 0 comision para el cumplimiento de
misiones especificas, detallando la informacién concemiente al proceso de pasajes y
vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie sera
eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes y vidticos puede ser consuttada en
las nominas de 1a Direccidn de Personal - DIPER.

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Geslion:
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia et acta de efiminacién y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen fos
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion
y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.
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4.4.3.447 INSTRUMENTOS DE CONTROL

4434-47-1 |Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar 2 8 X [Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros de! personal de
* Libro de control acta de posesion de personal militar Papel oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con e
escalafon de cargos. Subserie documental de ekminacién, ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la
Direccion de Personal.

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

€1 proceso de eliminacion se reafizara utilizando el método de picado (maquina frituradora).
el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién
Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.4.34-47-13 |[Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documentos que permilen controlar la recepcion y distribucién de las comunicaciones
* Planillas de control de comunicaciones oficiales - Papel oficates por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacién, ya que. una vez verificada la correcta gestién de las comunicaciones y
transcurrido el tiempo de retencion establecido. estos documentos no presentan valor
administrativo. legal o informativo.

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 drea de Gestidn
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.

4.4.34-47-38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Viiticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las soticitudes de pasajes y viaticos otorgados a un
* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos Papel funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y curnlplimiemo
« Mision de trabajo Papel de sus tunclones,_et cu;_al debera soportarse oor_w el respectivo informe de gestion. Esta
e Inf i . P subserie es de eliminacién, ya que su informacién es recuperable en Ia subserie ‘Libro
Informe de mision de trabajo apel Mayor' de ta Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros
* Pasabordo o registro de abordaje Papel contabies y financieros del Ejército Nacional.
* Certificado de viaticos autorizado Papel

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

El proceso de eliminacion se reatizara utilizando el método de picado (mdquina trituradora).
el cual se Nlevara 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 eliminacién y los inventarios documentales.
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44344745

Instrumentos de Control de Vacaciones

2

8

[Esta subserie evidenca el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

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

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

E! proceso de elimmnacion se realizara utilizando el método de picado (ndquina trituradora).
ef cual se llevard 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

4.4.3.4-47-54

Instrtumentos do Control Partidas Fiscales de Vehiculos

JAgrupacton documental que evidencia el controt de! combustible. grasas. lubricantes y|

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

* Pianila de mantenimiento de transpories

* Situacion material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion. ya que su
informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

£1 tiempo de retencion se aplica a partit del cietre de la vigencia fiscal.

El proceso de efiminacion se realizaré utilizando el inélodo de picado (maquina trituradora).
el cual se Wevard a cabo por la Ayudantia Generat a través del area de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefo,
dejando como evidencia el acta de eliminacion 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
de! 2018,

4.434-47-62

instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Soldados Profesionales

Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva de vacaciones

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

de estancias de alimenacion de soldados profesionales de las diferentes unidades de!
Ejército Nactonal, en cumplimiento al objeto det contrato interadministrativo celebrado entre
el Ministerio de Detensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares. Una vez cumpiido los tiempos de retencion. se efimina toda vez que la
informacion es recuperable en el el Contrato Interadministrativo de la Direcaidn de
lAdquisiciones del Ejército

El tiempo de retencion se aplica a partir del ciemre de 1a vigencia fiscai

El proceso de eliminacidon se realizara ulilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gesiion
Documental, una vez se lenga e! aval del Comité Institucional de Gestién y Desempenio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales
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4.4.3.4-48 INVENTARIOS
44.34-48-1  [Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion.
* Certificacién de bienes muebles Papel Subserie de eliminacién, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios
* Inventario fiscal de bienes Papel generales de la Direccién Contable y Tesorerfa del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel
* Acta de revista de bienes Pape! £l tiempo de retencitn se aplica a partir del cierre de a vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se Hevard 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.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
4.4.34-56 |ORDENES
4.4.3.4-56-6 d S ! 2 28 X X Subserie documental que contiene informacién de cada jefatura. comando o departamento,
* Orden semanal Papel mediante el cual estas dependencias designan los servicios de régimen interno def Cuartel
* Memorando Papel General del Comando del Ejército. imparten o reiteran instrucciones al interior de cada una
* Soficitud de felicitacion Papet de ellas y felicitan a su personal. Se conservara tolalmente, ya que evidencia la gestion del
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel personal y los servicios a cargo de la dependencia como cumplimiento de sus funciones,

razén por la cual contiene valores administrativos y legales, constituyendo asi un insumo
para la reconstruccion histdrica institucional de las unidades.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con el cierre de 1a vigencia fiscal.

La microfilmacidn 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. ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejérciio
RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Uniformes, Insignias y distinciones 4-20.1 de 2022,
Ley 1862 de 2017 “por la cual se estahlecen las normas de conducta del Militar|
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”, Articulo 19.
Informacion exceptuada por dafio a los intereses pabiicos y Ley 1437 de 2011 “Por la cual
se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo C 050 Administrativo™.
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4.4.3.4-57 PLANES
44.34-57-99  IPlanes de Prevencion, Preparacion y Resp ante En 2 18 X X Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, nitigacion. preparacion,

* Plan de emergencia y contingencia Papet respuesta y rehabilitacion ante una emergencia. con €l fin de controlar factores y amenazas
* Mapa de riesgos Papet de riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
- Solicitud reunion Papel impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de la
- Acta de reunion Papel emergencia, ademds de 1a recuperacion rapida de zonas afeciadas.
 Acta de capacitacion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de
“ informe de cumplimiento al plan Papel

manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar 1a integridad
fisica y mentat del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las
unidades de ia instilucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo
armonico 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 informacién es fuente primaria para
investigaciones sotre B proleccion y cuidado de los trabajadoies en los diferentes
momentos de k historia. asi como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo de
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacién
misional.

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

io ycon la del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica
de Cotombia en su Articulo 217. La Nacidn 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 microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consutia
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del
cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestion del riesgo de
desastres de las entidades publicas y privadas®,
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, . < " Agrupacion documental que evidencia las obligaciones dei empleador y los objetivos
4.4.3.4-57-115 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en e! Trabajo - SG-SST 2 18 X X oropuesios en materia de proteccidn de fa sequridad y salud de los trabajadores, recursas
* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel y rendicién de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en
 Acta de reunion Papel los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demds normas
- Acta de capacitacion papel concordantes. Se conservara totalmente ya que su informacion integra las actividades en
salud necesarias para garantizar la integridad y seguridad del personal. aportando asi a
° Informe de diagnostico de condiciones Papel |estudios antropoldgicos, médicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de zonas
* Informe de cumplimiento al plan Papel |endémiicas. tratamienios empleados para las enfermedades y demas insumos para la
ciencia médica militar.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una
nueva version del plan.
La microfilmacion 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, consufta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.4.3.4-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidendia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafamiento
- Plan de trabajo y acompahamiento del proceso Papel a las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control. con el fin de verificar y
- Remision del plan Papel garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservard
. 5 totalmente, ya que su informacién posee valores histdricos, reflejando la evolucion de los
Acta de reunion Papel métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una
" Acta de capacitacion Papel vision histérica de la gestion institucional
* Informe de cumplimiento al plan Papel

El tiempo de retencion comienza a contarse con 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 drea de Gestién Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento. el cual ser conservado siempre en su soporte original.
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4.4.34-58 PROCESOS
o & y e v x . 4 Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera
1l
4.434-58-1 Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafto de Bienes 2 8 XX cronologica de fos aclos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
“ informe, queja, anonimo o cualquier otro medio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
* Auto $nhibitorio Papel ninisterio de Defensa Nacional. sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuetza Publica,
- Auto de inicio de averiguacién previa Papel de conformidad con Ia Ley 1476 de 2011
* Auto de apertura de investigacion Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez lemminado su tramiie y vigencia con
* Descargos Papel la constancia ejecutoria.
* Practica de pruebas Papel
* Auto de cesacién del procedimiento Papel Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquelios
- Auto de archivo Papel expedientes que determinen “faflo de responsabiidad administrativa”. estos se|
& ) . S conservaran totalmente, ya que constiluyen una fuente primaria para la investigacion de la
Auto de ciefre de investigacion Papet ciencia jurtdica milkar,
* Traslado alegatos de conclusion Papel
* Alegatos de conckusion Papel Por otro lado, los que culminan con faflo “archivese” se eliminaran wilizando el método de:
* Fallo de primera instancia Papel picado (maquina trituradora). proceso que lo realizard la Ayudantia a iraves del area de
- Recurso de apelacion Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comit¢ Institucional de Gestion y|
~:Auto resuelve recurso Papel Desempefto. dejanda como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por 13 Ayudantia
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papaci

General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
* Constancia de ejecutoria Papet y preservacidn del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.
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4.434-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 |Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera cronologica
~ Informe. queja. anonimo o cualquier otro medio (Ej. Compuisa de copias u otros) Papel len los actos procesales coordinados que Se adelantan en el procedimiersio disciplinario, de
- Auto Inhibitorio Papel conformidad con el Cédigo Mlhtar Dnsqp!xnarlo Ley"l'862 de 201'7: en las que se gargnnzan
4 - - L el comportamiento de éfica. disciplina, condicién, principios. valores y

Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el mifitar]

* Auto de citacion audiencia Papel debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existendia de la
* Descargos Papel instiucion.
“ Auto de archivo Papel
* Auto de terminacion del procedimiento Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucidn y su manifestacion
* Auto de ciefre de investigacion y traslado Papel individual en el cumplimiento de fas érdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes
* Alegatos de conclusion Papel de la lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del subalterno que
*Fallode p instancia (C iones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel las ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las
* Notificaciones Papel normas y ordenes que consagra el deber profesional,
* Recurso de apelacién Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por
* Constancia de ejecutoria Papet la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos

que busquen garantizar la buena marcha de la administracién y la proteccion de los
intereses del Estado.

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

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran e 100% de aquellos
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas
en el arliculo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho
Intemacional Humanilario y Derechos Humanos. se conservaran totalmente.

Por atro lado, los que culminan con fallo "archivese”. se eliminaran utilizando ef método de
picado (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través de! 4rea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité 1nsmuaonal ue Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se flevara 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 ofiginal.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de
conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™.
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4.4.3.4-62 REGISTROS
44346249 |Registros de Estancias de Alimentacién de Unidad Centralizada 2 i8 X |Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimienio de las
- Delegacion de alimentacion Papel lestancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en
. ~ cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de efiminacion documenial, va que
’ Novedadesvd'e soldados erwl Papel su informacion es recuperable en el plan de estancias de afimentacion de la Direccion de
Acta de revision de la nomina Papel Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccion de Adgquisiciones del
* Informe de novedades partida alimentacién soldados Papel Ejercito
* Acta cruce de cuenta Pape!
- Justificacion de saldos Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Libros auxiliares Papel fiscal.
: Ord.en cfe pedido suminisiro de eslancias de afimentacion a olras unidades Papel El proceso de eliminacion se reakizara wtitizando el método de picado (maquina trituradora),
Cotizacion del mes Papel el cual se Hevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Geslion
* Consolidado viveres secos Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comit¢ Institucional de Gestion y Desempefio.
* Planilla de abastecimientos Papel dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios docurmentales. ]
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de peloton Papel
* Soficitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administtativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acla reunién concertacion mend Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo. cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Pian de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
4.434-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocblarias ] 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias
~AIbum hislonco Papel realizadas en l1a unidad militar. Una vez cumpia su tiempo de retencion en el archivo,
« Libro histérico Papel central, se conservara totalmente como fuenie para la investigacion de las ciencias
militares y la reconstruccion de la memoria historica institucional.
Los periodos de retencidn se aplican a partir del cietre de 2 vigencia.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a ravés del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consultia
y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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4.434-62-72 |Regi de Op i Logisti 2 43 X X Subserie documental que evidencia las acciones realizadas para el movimiento de entrada

* Orden de operaciones Papel y salida de material, dentro y fuera de la jurisdiccion, para el abastecimiento de las
* Informe de situacion tropas en operaciones INSITOP Papel uridades del Ejército Nacional .
* Orden de movimiento Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta a la reconstruccion de (2

memoria histérica institucional, contribyendo al legado que el Ejército Nacional
proporciona en materia social, politica, econdmica y cuftural. A su vez, es una fuente para
establecer el impacto de las actividades realizadas en una o i o region en
especifico, que puede verse beneficiada en su dindmica diaria. Asimismo, contribuye a la
investigacion en materia cientifica ya que retine elementos técnicos, equipos y personal
capadilado, que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.

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

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

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

Normativa: Ley 1712 de 2014, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015.
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4.4,3.4-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Intemo 2 28 X Agrupacdn documental en 13 que se registran de manera cronoldgica los servicios de
“Libro de control minuta de servicios Papel régimen intlemo. dispuestos en 1a orden del dia y/o semana del Cuartel General,

Divisiones, Brigadas. Batallones y Compafias del Ejrcito Nacional. Subserie de
conservacion total. que registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen
referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y
tienen como propésito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener fa
disciptina con respecto a muftiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios.
servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspeclos
administrativos que se desarroltan en la unidad.

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

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantial
Generai a ravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consutta
y preservacion def documento, ¢! cual serd conservado siempre en su soporte onginal.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022. Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1. Ley|
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiane vy
se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional™, Articuio 19. Informacion
exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cua! se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo®




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Pagina: ( fte \ 6

ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES 2 Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
e — TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD r—

AYUDANTIA GENERAL Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

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

E: eliminacion

S: seleccion

CT: conservacion total

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: COMANDO DE OPERACIONES LOGISTICAS No. 4 - COMOL4 CODIGO: 4434
TIEMPOS DE DISPOSICION
6 SOPORTE O RETENCION FINAL
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO erlelihs PROCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL
4.4.3.4-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.434-652 |Req de Entes Judicial 2 8 X X [Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
- Requerimiento judicial Papel administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la
. P PRSP Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insuno
R | to judicial
espuesta alrequierimiento judicia Papel para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria historica institucional.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la respuesta a requerimiento.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

Ofitial da Gestion Documental

Bogota D.C., abril dsl 2025






