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SOPORTE O EINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES EGRMATO ARCHIVO ARCHIVO ICTIEIM]S PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
45-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.5-3-1 Acci de Tutela 2 8 X X Agrupadién documental que contiene informacion por 13 cual un ciudadano. se
* Demanda Papel dirige @ un Juez de la Republica, con Ia finalidad de 2 proteccion de un derecho)
* Auto admisorio de Ia demanda Papel ! que siente vul do o amenazado: ios originaies de las actuaciones.
" Notificacion - Papel se encuentran en el archivo del juzgado que conoce ka accibn.
* Contestacion de la demanda Pape!
" Sentencia gape: Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Comando para el uso
Recursos X ape! de capacidades tacticas y lécnicas para las actividades de movilidad,
- Auto obedézcase y cimplase Papel contramovilidad, proyectos de infraestructura y trabajos de ingehieros. Subser
* Reporte Rama Judicial Papel A - RI0YE e asiM Y 93 g ; SURsene
e i N de conservacion toial, por ser fuente primaria para la historia politica. toda vez
Auto de inicio de incidente de desacato Papel Ry R 5 :
« Incidente de desacato Papel que evidencia el ejercicio del Estado Social de Deiecho y los mecanismos de
* Respuesta al incidente de desacato Papel defensa de los dgtevcﬁos fundamentales. Ade_zmas‘ permite evidenciar como se
* Auto que decide el incidente de desacato Papel promueven los principios democrdticos y las libertades constilucionales desde el
* Intervencion en giado jurisdiccional de consulta Papel ejercicio cotidiano de 13 ciudadania frente a ias entidades.
* Dedision del grado jurisdiccional de consulta Pape!
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite y
vigencia con ta decision del grado jurisdiccional de consulia. |
La microffmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través cel drea de Gestién Documentat. esto como medio de
sequridad, consulia y preservacién del documento, el cua! serd conservado|
siempre en su soporte original.
452 ACTAS :
15765 Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre fa entrega y recepcion de
* Acta de informe de gestion Papel los asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la

responsabilidad de los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los
asuntos . de su competenda. gestion de recursos financieros. humanos y
administrativos a quienes los sustituyan legaimente 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
reconslruccion de la memoria historica institucional a partir de la gestion realizad
por los servidores publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados;
a su vez, contribuye a la investigacion militar sobre el ) de las

y sus funcionarios.

El tiempo de relencién comienza a conlarse una vez haya finalzado su tramite
con el cierre de la vigendia fiscal, |

La microfimacion 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 preservacidn del documento, el cual sera conservado
siempre en su soporte original,

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019,

tey 1712 de 2014 y demds normativa concordante.
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S

PROCEDIMIENTO

45-2-T3

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

* Acta de reunion def estado mayor o plana mayor
* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor
que asisten al comandante en los aspectos operacionales, logisticos |
administrativos de la unidad (en las unidades del escaldn batalion se denomina
plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental de conservacion total. que
evidencia la trazabifidad de las decisiones tomadas por los integrantes de la
reunion, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de las
capacidades de la-unidad.

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

La mi ion de los docl tos en sopoite 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 serd conservado
siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia
de! Ejército ‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-
0 - Restringido. Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

4.5-6

BOLETINES

4.5-6-3

Boletines Generadores de Fuerza

* Boletin

Papel

Subserie documental ‘que corresponde a una publicacion informativa,
debidamente aprobada por el superior de la unidad, contienen extractos de
doctrina vigente, doctrina en actualizacién del Ejército Generador de Fuerza o
cualquier otra informacion pertinente para la institucién. Se conservaré totaimente.
ya que evidencia los enfoques y afinidades que la institucion establece para la
instruccion del personal. permitiendo asl. la reconstruccion de la memoria
institucional en funcion de la informacion y 6rdenes impartidas.

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

La microfimacion 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 preservacién del documento, el cual sera conservado
siempre en su soporte original.
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757

CIRCULARES

4.5-12-2

Circulares Informativas

Las ckculares informativas se expiden con propositos intemos de caracter

* Circutar

Papel

administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales que no
lestan en los reglamentos internos del trabajo. Se estabiece la disposicion final de
eliminacion, toda vez que este documento se uliiza comd una herramienta
informativa, para emftir un mensaje a los colaboradores de una insttucidn sobre!
aspectos de cardcter netamente administrativos.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se flevard a cabo por 1a Ayudantia General a través del area
de Gestion Documental. una vez se tenga ef aval del Comil¢ Institucional de
Gestion y Desempefo, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inventarios documentales.

4.5-16

CONCEPTOS

4.5-16-5

Juridicos

Agrupacidén documental que contiene informacidn de opiniones, apreciaciones o

C
S0 |c!ua de CO"CGDIO Juriico

* Conceplo juridico

Papel
Papel

juicios emitidos por la entidad, con e! fin de informar u orientar sobre cuestiones
en materia juridica, planteadas y solictadas. facilitando asi la interpretacidn y|
aplicacion de las leyes que garantizan que el Estado Social de Derecho promueva
la igualdad ante la ley y fomente el desarrolio del sistema legal. Se conservara
totalmente, ya que su informacion apona histéricamente a la ciencia juridica. y a
su vez, permite evidenciar [a trazabilidad de la aplicacion legal en la institucion
militar.

Los tiempos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la
Ayudantfa General a través del area de Gestién Documental. esto como medio de
sequridad. consulla y preservacion del documento. el cual sera conservado
siempre en su soporte original,
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4.5-23 DERECHOS DE PETICION : 2 8 X X Agrupaci6n documental en ka que se conservan los documentos por los cuales un
* Derecho de peticién . Papel ciudadano presenia solicitudes verbales o escritas, ante kas autoridades o ante los
* Respuesta derecho de peticion Papel particulares que prestan servicios pubficos o ejercen funciones publicas, para

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

Se administran los derechos de peticion de cardcter general. y los derechos de
peticién de caracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

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 institucion, las
cuales evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los
derechos de fa ciudadania, constituyendo asl una fuente para la investigacion de
la ciencia juridica civil y militar.

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

La micrc i6n de los doc 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 serd conservado
siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo
140 de la Ley 1955 de 2019.
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4526 ESTUDIOS ‘
45-261 Estudios de Adquisicién de Bienes Raices 2 8 X X Agrupacidon documental que evidencia la conservacion y preservacion de los
* Estudio de conveniencia y oportunidad Papel bienes inmuebles. con el proposito de evitar y mitigar 13 pérdida de termenos
* Escritura pubtica Papel parciales o totales. delimitando a su vez los linderos para el seguimiento al estado
* Fofio de matricuta inmobitiaria Papel fisico, contable y juridico de los predios de! arma de ingenieros del Ejércto
* Certificado catastral Papel Nacional. Se conservard lotalmente, ya que su informacion refieja el proceso
Avaluo delinmueble Papel administrativo por medio del cual la institucion suple las necesidades materiales
* Sofictud dé concepto juridico Papat para el imiento de la de Ia unidad.
* Concepto juridico Papel x
* Informe de visita técnica Papel 5 ; : o we ]
|+ Minuta de escritura publica Papel €l llemgo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tradmite
con el cierre de la vigencia fiscal.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por Ia‘
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservaciéon del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original.
Normativa: Directiva 00234 de 2017. Resolucion 11264 de 2016. Manual
Fundamental de! Ejército 2016-MFE 1-0 "El Ejército™ y Manual Fundamental del
Ejército 2016-MFE 4 - 0 "Sostenimiento” y demas normas concordantes.
4.5-26-21 Estudios Técnicos de Infraestructura 2 8 X X Agrupacion documental que registra seguimiento y acompafiamiento técnico y
* Programa de necesidades Papel logistico del banco de proyectos a ejecutar en la entidad. Se conservaral
* Acta de reunion Papel lotalmenle ya que su informacién aporta a la historia y la clencia, a partir del
* Informe ejecutivo Papel conocimiento y o que los ing miltares implementan al
* Inforie de visita técnica Papel momento de la eorisigoriimdie ame: dhex 0 infraestructura, generando asi un
* Prefactibilidad de localizacion Papel impacto sodiat y econémico en la poblacion.
* Solicitud plano record auditoria Pape!
* Solicitud de licencia ambiental Papel £l i 3 o "
: | tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalzado su tramie
* Soficitud levantamiento topografico Papel con el gg're de la vigendia fiscal ¥ ‘
- Solicitud de estudio de suetos Papel i 9 :
* Informe de topografia Papel 3 .
i Dowmenlc: p?ggu;uesto pagee‘ La microfitmacion de los documentos en soporte pape!, se llevard a cabo por la
* Alcance definitivo Papet Ayudgntla General a través del arga de Gestion Documental, esto como medio de
* Especificaciones técnicas Papel sequridad, consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado
|- Plano Papel siempre en su soporte original.
* Vatidacién procesos técnicos Papel
* Estudios técnicos Papel

Normativa: Directiva 00234 de 2017, Resolucién 11264 de 2016, Manual
Fundamental del Ejército 2016-MFE 1-0 "El Ejército” y tManual Fundamental de!

|Ejército 2016-MFE 4 - 0 “Sostenimiento” y demas normas concordantes.
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DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: COMANDO DE INGENIEROS - COING CODIGO: 4.5
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
SOPORTE O FINAL
coODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO [CT[E[M]Ss PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
4.5-26-11 Estudios de Le i Topografico 2 8 X X Agrupacién documental que refleja la metodologia para el levantamiento
* Solicitud levantamiento topografico Papel topografico, con el fin de suplir las necesidades de las unidades militares para el
* Orden de trapajo B Papel planeamiento y estudios previos de proyectos de infraestructuras. consolidacion,
* Cuadro de disponibilidad de personal Papel mantenimiento de bienes inmuebles y proyectos aplicados a gestion ambiental y,
* Radiograma de visita para el trabajo de campo Papel gestion del riesgo de desastres.
* Certificado de ajuste y verificacion del equipo Papel
: :’l'ano wq pun}osge?desco?’ gape: Se conservard totalmente, ya que su informacion aporta a 12 historia y la dencia, a
” Sl:momlﬁg .ecgpogra A Elearo:iﬁg (PAlIA) partir del imiento y pi 1o que los ingenieros militares imp
* Control de plano disefio y desarrolio Papel al momento de( la construcciéon de una obra, registrando los proocsos’que se
- Estudio topografico Papel a para ir de respuesta para apoyar, planear y

para la adecuada ejecucion de las capacidades
de la institucidon, generando asi un impacto social, cientifico y econémico en la

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

Para los documentos en soporte fisico. se empleard el proceso de Ia
i oS en soporte papel. y se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacién del documento. el cual serd conservado
siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electrénico se conservaradn en su soporte original, y
por parte del area de geslion documental de la ayudantia general, articulado con
el plan de seguridad de la informacién y de preservacion a largo plazo. se
determinara un formato de preservacion documental, segun el entorno en el que
se produjo el documento electronico

Para las transferencias electrénicas, se tendra en cuenta el programa de gestion
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Procedimiento "Levantamiento topografico” P-COING -252 del 2022.
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45-26-35 " |Estudios de Produccion Cartografica 2 8 X X Agrupacitn documental que evidencia tos estudios relacionados con produccion
* Solicitud de produccion cartografica Papel cartografica para disefios. obras de construccién y mantenimiento. en apoyo a los
* Acta de reunign ) Papel rabajos generales de ingenieros militares, atencién de desastres. desminado
_ Acta de capacilacion ) Papel humanitario, movilidad y contramovilidad. Se conservara totalmente, ya que su
: Cetificado de mantenimiento de calibracion Papel informacién aporta 2 las ciencias de ingenieria desde el ambito militar, ya que
" Plano ) Papel refleja las necesidades y causales para el disefio de obras e infraestructura
tntorme de verilicacion Papel
N :_;‘::::scgic:a‘zo ?;ﬁcc::tograﬁa ?,:p,;: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya linalizado su tramite
g d con el cierre de la vigencia fiscal.
L.a microfémacion de los documentos en soporte papel. se llevata a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original.
Normativa: Procedimicnio “Produccion cartografica” P-COING-249- 2020.
4529 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 2 18 X _| X |Serie documental que evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo
* Escritura Publica Pape! el control y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles
- Licencia de Construccion. Papel asignados al Ejército Nacional.
" Plano Papel
* Concepto técnico Pape! ‘Cumptido el tiempo de re?encpf\ en el arcr'nvo co:nlral se se!eogionara el 100% de
* Instrumento de contro! det mantenimiento preventivo y corfectivo de edificaciones. Papel 2quellos Historiales que identifiquen jos bienes inmuebles de ml?res cultural que
Para el caso de los bienes inmuebles que son de interés cultural: desqiben Igs caraot@shg; del bien inmueble en .ftspeaos estéticos. simbdlicos,
* Plan Especial de Manejo y Proteccion de Bienes Inmuebles de Interés Cuttural. Papel arquitectdnicos y paisajisticos para una comunidad. que refieran a bienes
* Esiudio de Diagnostico. Papel inmuebles que hayan sido u'sados'por la entiqaq por mas de 20 aﬁos. 0 que
- Estudio Histérico y valoracion del BIC. Beneficio interes colectivo Papel posean reconocimientos arquitecténicos y urbanisticos para una comunidad.
* Plan de divuigacion Papel 1 tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su uamite y
* Acta de participacion ciudadana Pape! vigencia.

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la
Ayudantia General a traves del area de Gestién Documental. esto como medio de
seguridad. consulta y preservacién de! documento: el cual sera conservado
siempre en su soporte original, en el que se genero el documento,

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 lenga cl aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de
Eliminacidn y los inventarios documentales
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4.5-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X | X |Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas
* Ficha técnica Papel para el control, seguimiento’y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con
2 : los que cuenta el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
* Hoja de vida Papel
* Planilla de mantenimiento Papel Cumptido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales
* Centificado de calibracion Papel . que cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos
- Orden administrativo de ingenieros - O.A.l Papel especializados en construccion, desminado y anti ivOs que por su ¢ ido

informativo permiten identificar un impacto sociocultural en una regién especffica
que permiten el estudio de la memoria histérica institucional. y a su vez, aquellos
que sean fuente para la investigacion de la ciencia mecéanica, eléctrica y
electronica a partir de su funcionalidad y técnicas empleadas dentro de!
mantenimiento ejecutado.

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

La microfimacion de los documentos en sopoite papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestién Documenta, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte ariginal.

Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminardn utilizando ef
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 Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de
Eliminacién y los inventarios documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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4.5-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | x |Los historiales de vehicutos son documentos que evidencian la gestion del parque
“Factura de compra Papel autornotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el
: estudio de la historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos auiomotores Papet
* Certificaco de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel que cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehlculos especializados,
* Centificado de fa revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel lodzl'i vez que pueden ser una !uem_e de infosmacion en temas h|S(°YICOS.
socioculturales y cientificos que permiten establecer los impactos de dichos
* Reporte de comparendos Papel vehiculos en el desarroflo de una regién. y a su vez. conocer cudles eran las|
* Reporte de incidentes - Papel acciones de la entidad en 13 administracién de un parque automotor que requirié
- una atencion técnico-mecanica especializada.
* Reporte de mantenimiento Papel
* Acta de entrega Papel Los tiem " e
L bl - pos de relencidn empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o]
.AufonzaC{on pam Cof'd"'dr vehlculos;militares Papel remate y/o baja del aclivo, ieniendo en cuenta el volumen de produccion total de
Hoje de vida del vehiculo Papel los historiales de vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia
* Documentos de propiedad Papel primaria
* Orden de marcha - Salida de la guarnicién Papel
:Bolela de abordo Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la
Acta de adjudicacion o remate Papel Ayudanifa General a través del area de Gestién Documentat, esto como medio de
* Orden administrativa de servicios - O.A. S Papel seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original.
Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminardn utilizando el
método de picado (maquina lrituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a
través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comié
Institucional de Gestidn y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de
Eliminacion y los mventarios documentales.
4545 INFORMES
454536 informes de Gestion 2 3 X La subseric estd conformada por documentos que refiefan la geslion y el
* Informe de gestion Papel cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de
retencién esta sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37
de la Ley 1952 de 2013. Esta subserie se eliminard, ya que la informacién
contenida solo evidencia una parte de la gestién total de la entidad. la cual es
consofidada en la subserie “Informes de geslidn institucional” de Ia Direccion de
Seguimiento y Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacion de! Ejéicito
Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
€1 proceso de elminacion se realizard utilizando el método de picado (maquinal
trituradora). et cual se llevard a cabo por la Ayudantia Generat a través del area
de Gestién Documential, una vez se tenga el aval del Comit¢ Institucional de
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inventarios documentales.
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454562 [informes de Sequimientos a los Proyectos 2 8 X X Agrupacién documental que fefleja el seguimiento a la direccién y supervision de
* Acta de reunion Papel los proyectos de construccion de vias e infraestructura vertical con entidades
" Informe seguimiento a proyecto Papel externas para.el cumplimiento y desarrollo civil. Se conservara totaimente, ya que
* Informe de control a proyecto Papel su informacion es un insumo para la ciencia militar a partir de los aportes para

subsanar las necesidades de la poblacion civit y movilidad nacional.
El tiempo de retencion se cuenta a partir de! cieme de la vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudant(a-General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado
siempre en su soporte original.

4.5-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
45-471 Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar 2 8 X Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del
* Libro de control acta de posesion de personal militar Papel personal de oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de

acuerdo con el escalafdn de cargos. Subserie documental de eliminacion. ya que
su infarmacion es recuperabie en el acta de posesion que reposa en la subserie:
Historias laborales en la Direccién de Personal.

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

El proceso de eliminacion se reafizara 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.
4.5-47-13 Instr de Controt de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las
+ Planilias de control de comunicaciones oficiales Papel comunicaciones oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta
actividad, asl como el seguimiento a los tiemp de respuesta de las

lcomunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que, una vez verificada la
comecta gestion de las comunicaciones y transcumido 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.

€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 del &rea
de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comit¢ Institucional de
Gestion y Desempefo, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los
inventarios documentales.
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754733

Instrumentos de Control de Inventarios de Bienes Inmuebles

2

i3

* Planifla de control de inventarios de bienes inmuebles

Etectronico( PArA)

Subserie documental por medio de la cual se registra el fistado de bienes
asignados y adquiridos por la institucion. Cumplido el tiempo de retencion en.
Archivo Central, se eliminara esta subserie. ya que su informacion es recuperable
len los estados financieros de la Direccidn Contable y Tesoreria (DICOT). y en el
sistema SAP.

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

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del &rea
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.

4.5-47-45

instrumantos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilia de: control de vacaciones

Papel

Esta subserle evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del
personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el liempo de retencion en|
el archivo central, se eliminara esta subserie, ya que su informacion es]
recuperable en la resolucidn de vacaciones, orden semanal de la unidad. extracto
de hoja de vida del funcionatio y base de datos de la Direccién de Personal -
DIPER.

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
triluradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area
de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comit¢ Institucional de
Geslién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inventarios documentales.

454754

Instr de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

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

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situadion material de lransporte

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, -grasas,
lubricanies y mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad, Subserie de
eliminacin, ya que su informacién es recuperable en los almacenes - Sistema
Logfstico SILOG. ]

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 llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area
de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comit¢ Institucional de]
Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inventarios documentales.

Normativa: Direcliva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manuai de
Proc 1os A alivos y Financieros para el Manejo de Bienes del,
Ministerio de Defensa Nacional det 2018.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

Pégina:"us 23

Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD - ekl

Fecha de emisién: 2020-08-30

{ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL L
[UNTOAD ADMINIS TRATIVA: SEGUNDO COMANDO DEL EJERCITO - SECEJ - JEFATURA DE ES TADO MAYOR GENERADOR DE FUERZA - JEMGF

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: COMANDO DE INGENIEROS - COING CODIGO: 45
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
_FINAL
coDiGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES S:;:::.Eoo ARCHIVO ARCHIVO |CT[E M PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
| 45-48 INVENTARIOS
4.5-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el contsol de los bienes adquiridos en la
* Certificacion de bienes muebles Papel institucion. Subserie de eliminacién, toda vez que su informacién se consofida en
* Inventario fiscat de bienes Papel los inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando,
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel Financiero y Presupuestal.
* Acta de revista de bienes Papel
El tiempo de retencion se aplica a partir del clerre de la vigencia fiscal.
€l proceso de eliminacion se realizara utitizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se Hevara 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 documentaies.
Normativa: Manuat de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
35756 ORDENES
45566 Ordenes Semanales 2 28 X X dc Mal que conli informacion de cada jefatura, comando o
* Orden semanal Papel departamento, mediante el cual estas dependencias designan los servicios de
: Memorando Papel régimen interno del Cuartel Generat del Comando de! Ejército, imparten o reiteran
- Solictud de feficitacian Papel instrucciones al interior de cada una de ellas y felicitan a su personal. Se
Solicitudes al comando (Permisos) Papel conservara totalmente. ya que evidencia la gestion del personal y los servicios a

cargo de la dependencia como cumplimiento de sus funciones, razén por la cual
contiene valores administrati y legales, tituyendo asf un insumo para la
reconstruccion historica institucional de las unidades.

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

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

Normativa: Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del
Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Uniformes, Insignias y distinciones 4
20.1 de 2022, Ley 1862 de 2017 “por la cual se eslablecen las normas de
conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciptinario Militar”, Ley
1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses
publicos y Ley 1437 de 2011 "Por 1a cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”,
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4.5-57 PLANES
- 4 Planes Anualas de Inspecciones 2 8 X X [Agrupacion documental que contiene informacion sobre las inspecciones o
* Acta de reunién estructuracion del ptan Papet verificaciones reafzadas para comprobar el ci o de leyes, A
* Plan Anual de inspeccion Papel disposiciones, politicas, p IR imientos en todos los niveles del
* Radiograma difusién del plan de inspeccion Papel mando, con el fin de evaluar objeti te el funcic ) del Sistema
* Solictud de informacion y documentacién para iniciar inspeccion Papel Integrado de Gestién (SIG). Se entenderan como equivalentes los términos|
* Seleccion de inspeciores Papel [rinspector” y "auditor, asi como las expresiones ‘inspeccién” y “auditoria”,
* Acta de reunion inspectores Papel plicables a su ejercicio en el Ejército y que proceden de referentes legales y de
Soticitud de pasajes y viaticos Papel normas internacionales de auditorfa. !
“ Acia de reunién comision inspectora Papel
,gz";adiﬁgzriggozs:pz:}?mme unired g:x: Subserig de conservacién total que gvidencia tas herramientas claves en la
 Acta de reunién precritica Papel levaluacién y seguimienio de las politicas y controles de gestion, al aportar
* Acta de reunién critica Papel informacion sobre las actividades requeridas en aras de mejorar el desempefio
* Informe general de la inspeccion Papel institucional. La adhesion a tos principios que rigen las inspecciones conduce a
* Informe de ejecutivo Pape! conclusiones precisas que, a su vez, repercuten en una adecuada toma de
" Informe detatlado de I inspeccion Papel decisiones.
El tiempo de retencion se cuenta a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
La mic i6n de fos do 0s en soporte papel. se lievard a cabo por la
Ayudantia General a traves del area de Gestion Documental. esto como medio de
sequridad, consulla y preservacion del documento. el cual serd conservado
siempre en su soporte original
Normaltiva: Ley 1712 de 2014 “"Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
a Informacién Publica Nacional®, Articulo 19. Informacion exceptuada por daiio a
los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
45-57-75 _ |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones reafizadas para la ptaneacion e instrucciones
* Plan de mantenimiento de maquinana y equipo - Papel a desamollar por la unidad para asegurar el comecto fundonamiento de ia
* Cronograma Papel maquinaria y equipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones
* Solictud de manteniiniento Papel comectivas, preventivas y periodicas. Estos documentos nacen con el fin de
* Acta de reunion Papel efectuar el mantenimiento preventivo y cofrectivo en las instalaciones de las
¢ Informe de cumplimiento al ptan Papel unidades de la fuerza, con el fin de mejorar la calidad de vida de Ias tropas en el
teatro de las operaciones.
Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a
partir de la actuadion y procedimientos que realiza el personal del Ejército. los
cuales permiten evidenciar 12 hoja de ruta de! sistema de mantenimiento y fas
técnicas empleadas en los equipos. 1as cuales responden a las necesidades
misionales det Ejército Nacional, aportando ast a la reconstruccion de ta memoria
histérica institucional.
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una
nueva version del plan.
ta microfdmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por ia
Ayudant(a General a tiavés del area de Gestidn Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, e cual serd conservado
siempre en su soporte original.
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455780 [Planes de M. 1 2 8 X X Agrupacion documental en la que se registran las acciones (correctivas,
* Informe lev§sion plan de mejoramiento P;pel preventivas o de mejora) propuestas por la unidad inspeccionada, con base en
" Plan de mejoramiento ) 4 Electronico (PdI/A) los hallazgos presentados en los informes de inspeccion. Subserie de
i Oficio aprobacion plan de mejoramiento & ‘aPeP conservacin lotal, ya que evidencia las actividades desarrolladas por la unidad
Formato control inspecciones o Electrénion (FdUA) administrativa, para conformar el archivo historico de la entidad.
* Acta de reunién seguimiento a los planes de mejoramiento Papel
* Informe de seguimiento Papel . : . . "
- Oficio remision informe de sequimiento Papel El iempo de retencion se cuenta a partir de la entrada en vigencia de una nueva

Para los documenios en soporte fisico, se empleard el proceso de la
microfiimacién, y 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.

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte original, y
por parte del 4rea de gestion documental de la ayudantia general, articulado con
el plan de seguridad de la informacién y de preservacion a largo plazo, se
determinara un formato de preservacién documental, segun el entorno en el que

Para las transferencias electronicas. se tendra en cuenta el programa de gestion
doc tal y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: “Reglamento visitas de inspeccion” EJC 3-7-1, aprobado mediante
resolucion 02541 de 2016, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién
exceptuada por dafo a los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se
expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Pagina:) §7de 23

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES 2 Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
EIARETS HACIBNAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD e

AYUDANTIA GENERAL |Fecha de emision: 2020-06-30

UNIDAD ADMINISTRATIVA. SEGUNDO

COMANDO OEL EJERCITO - SECET - JEFATURA OE ESTADO MAYOR GENERADOR DE FUERZA - JEMGF

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: COMANDO DE INGENIERQS - COING

CODIGO: 4.5

TIEMPOS DE RETENCION

CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES s:::;;soo ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

4.5-57-86 Planes de Operaciones de Apoyo de Ingenieros 2 28 Agrupacién documenta! que evidencia las coordinaciones de una o varias series
* Plan de operaciones de apoyo general de ingenieros Papel de operaciones coneciadas que se ejecutaran simultanea o sucesivamente, para
* Anexo de organizacion para el combate Papel asegurar la movilidad, mejorar la proteccion y desarroltar capacidad de los
* Anexo de inteligencia Papel asociados e infraestructura.
* Anexo de operaciones Papel
Anexo de fuegos ) ) Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta a la reconstruccion
.:::23 gz gﬁ:ﬁ?ﬂfgégiﬁ‘;‘gigf las operaciones ggx: de la memoria histérica institucional. contribuyendo al legado que el Ejército
 Anexo de ingenleros mil ftatas Papel Nacional proporciona en materia spcial. politica, eooryo'mica y cum_JraL A su vez,
+ Anexo de comunicaciones Papel es una fuente para estableces el impacio de las acuvldade; realizadas en una
- Anexo de accion integral Papel ogn}umda_d o region en especmcg. que pugde verse be_neﬁcnada_ en su dinamica
* Solictud de reunion Papel diaria. Asimismo. conlribuye a la investigacién en materia cieniffica ya que retne
* Acta de reunion Papel elementos técnicos, equipos y personal capacitado. que se convierten en insumos
- Acta compromiso de reserva colectiva Papel para el estudio de las ciencias militares.
* Radiograma inicio de trabajo de ingenicros Papel
* Evaluacion progreso del trabajo de ingenieros Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del
* Reporte después de ia accidn Papel plan
* Radiograma resuftado parcial de! trabajo de ingenieros Papel
“ Radiograma de término del trabajo de ingenieros Papel Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho
* Informe de cumplimiento al plan de operaciones Papel

Internacional Humanitario y con ta misionalidad del Ejército Nacional, dados en la
Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su
defensa unas Fuerzas Mifitares permanentes conslituidas por el Ejército, la
Armada y la Fuerza Aérea.

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

Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articuto 217, Manual "Operaciones
de ingenieros” MCE 3-34 del 2019, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones” y Decreto 1070 de 2015, Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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55759 Planes de Prevencién, Preparacién y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X Agrupacion documental que conliene las acciones de prevencion, mitigacion,
* Plan de emergenoiayconlingenda Papel preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de
:Mapa' de riesgos Papel controlar factores y de riesgo, p d . brindar respuesta
¢ Soticitud reunion Papel elecuva en caso de siniestros, reducir el impacto negatwo en las personas,
- Acta dereunidn Zapel iones y equipos, antes, d y después de la emergencia, ademas de
. Acta de capacilacion apel la recuperacion rapida de zonas afectadas.
Informe de cumplimiento al plan Papel

Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para
actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de
preservar la integridad fisica y mental del personal militar y civil que labora en
cada una de las instalaciones de las unidades de 12 institucion, y mitigar los
efectos de cualquier 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 técnicas empleadas para ta actuacion y|
manejo de recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante
la actuacién misional.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho
Intemacional H io y con la lidad del Ejército Nacional, dados en la
(Constitucion Politica de Cotombia en su Artlculo 217. La Nacidn lendra para su
defensa unas Fuerzas Militares permanentes constiiuidas por el Ejército, ta
Armada y la Fuerza Aérea.

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

La microfimacién 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. consulla y preservacién del documento. el cual serd 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 les para la elab 5ion del plan de
gestion del riesgo de desastres de las entidades publicas y privadas”.
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4.5-57-115 _ |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Segurided y Saiud en el Trabajo - SG-SST 2 18 X X Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador y los
* Plan de trabajo anual del sistema de sequridad y satud en el trabajo Papet objetivos propuestos en materia de proteccidon de la seguridad y salud de los
* Acta de reunion Papei trabajadores, recursos y rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas
* Acta de capacilacion Papel control y prevencién de riesgos en 1os puestos de trabajo. en cumplimiento con el
" Informe de diagndstico de condiciones Papel Decreto 1072 de 2015 y demds normas concordantes. Se conservara totalmente
* Informe de cumplimiento al plan Papel ya que su informacion integra las actividades en salud necesarias para garantizar
la integridad y seguridad del personal, aportando asi a estudios antropolégicos.
médicos v sanitarios, a panir de los datos i dos de zonas cndémi

tratamientos empleados para las enfermedades y demds insumos para la ciencia
médica militar.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a panti de la entrada en vigencia de
una nueva versidn del plan,

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

4.5-57-121

Planes de Trabajo de Gestian Ambi | 2 8 X X Agrupacién documental que evidencia las acciones realizadas para el
* Plan de trabajo de gestién ambiental Papel cumplimento de los planes y politicas de gestion ambiental designados por el
* Acta de reunion Papel Departamento de ingenieros Miitares (CEDE10). en cumplimiento a la Ley 99 de

* Acta de capacitacion Papel 1993, Manual de Gestion de Ambiental EJC-5-4-2 y demas normas
* Planilla de registro y controf de recursos Papel complementarias.

* Acla de disposicion final Papet
* Informe de cumplimiento at plan Papel

Subserie de conservacion lotal. ya que registra el cumplimiento al manejo,
planificacién y ordenacidn de! temitorio y el uso sostenble de l0S recursos
naturales de la Nacion, en el cual se realizan acciones que garantizan el cuidado
de la biodiversidad. Por esta razén, esta documentacién permite reatizar estudios
de impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia ambiental nacional
al evidendiar la necesidad de la fuerza de transformar las acciones y efectos del
ser humano sobre su enlorno. mejorando las practicas ambieniales y el
cumplimiento de 1a nomatividad vigente; y a su vez. consolidar el Ejército
Nacional como instéucion de cobertura e impacio nacional que garantiza fa
proteccion del medio ambiente a través de planes y politicas de gestion ambiental.

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

La microfiimacion de fos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudaniia General a iavés del area de Gestion Documental, esto como medio de!
seguridad, consulta y preservacién del documento. el cual serd conservado
siempre en su soporte original.
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§557-123__|Planes de Trabajo de Instruccion y Entr 2 8 X X Agrupacidn documental que evidencia las acciones realizadas para el
* Plan de trabajo de instruccién y entrenamiento Pape! cumplimento de los planes y politicas de instruccion, .entrenamiento y
* Cronograma de actividades Papel reentrenamiento designados por la Direccion de Instruccion. Entrenamiento y
: Solicitud de (eumén Papel Reentrenamiento. Subserie de conservacion total, ya que su informacién aponta a
" Acta de reunion Papel la historia educativa miitar, en funciéh de los componentes que integran la
.Qcta da “?Pa°"3°'°_;‘ :ape: instruccion en materia “doctrinaria, y las actividades fundamentadas en las
. fuebarfisica (Pla‘m'a) ape necesidades misionales de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten
Informe de cumplimiento del plan Papel EmE 3 3 i
erp os de giayer o militar.
Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una
nueva versién del plan. -
Son documentos que tienen relacion con fos 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 tendra para su
defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la
Armada y la Fuerza Aérea. 5
La microfimacion de los documentos én soporte papel. se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestién-Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original. x
Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE 1-01. MFE 3-0 y MFE 7-0.
A557-127 _|Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y
* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Papel acompafiamiento a las dependencias y/o unidades, a través de actividades de
* Remisién del plan Papel control. con el fin de verificar y garantizar la comecta ejecucion de los procesos y|
" Acta de reunidn Papel procedimientos. Se conservara totalmente, ya que su informacién posee valores
| Acta de capacitacion Papel historicos. reflejando la evolucion de los métodos y estrategias de control y|
Informe de cumpfimiento al plan Papel g dentro del Ejército, proporcionando una vision histérica de la gestion
institucional.
El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una
nueva version del plan.
La microfimacion 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, consulla y preservacidon del documento, el cual serd conservado
|siempre en su soporte original.
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2558 PROCESOS |
45-58-1 Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X | X |Agrupacién documental en la que se conservan los documentos generados de
* Informe. qyeja. anonimo o cualquier otro medio Papet ] |manera cronotégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el
* Auto Inhibitorio ) Papel . proceso de responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de
" Auto de inici de averiguacion previa Papel propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional. sus enlidades
Auto de apertura de investigacion Papel adscritas o vinculadas a la Fuerza Pablica, de conformidad con la Ley 1476 de|
* Descargos Papel 2011
* Practica de pruebas 1 Papel :
.:::g gz cesaafd‘isign del procedimiento g:g:: El tiempo de relencién comenzara a contarse una vez lerminado su tramite y|
* Auto de dierre de investigacion Papei Vigencia.cona constancla gjecifior.
* Trasfado alegatos de conclusion i Papel . ) . .
* Alegatos de conclusién Papel Una vez culmine su tiempo de retencién. se seleccionaran el 100% de aquellos
* Fallo de primera instandia Papel expedientes que determinen “falo de responsabilidad administrativa”, estos se
* Recurso de apelacién Papel conservaran totalmente. ya que constituyen una fuente primaria para la
* Auto resuelve recurso Papel investigacion de la ciencia jurfdica militar.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Orden administrativa de los servicios - O.AS. Papel Por otro lado, fos que culminan con fallo “archlvese” se eliminaran utilizando el
* Constancia de ejecutoria Papel método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realzata la Ayudantia a
través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefo. dejando como evidencia e! Acta de
Elimmacién.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se tievard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
sequridad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado
siempre en su soporte original.
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45-58-33__ |Procesos Disciplinarios 2 18 X | X {Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera
* ln'onne.‘qyeila, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel cronolégica en los actos procesales coordinados que se adelantan ‘en el
" Auto Inhibitorio ) o Papel procedimiento disciplinario. de conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley|
" Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de ética, disciplina,
I Suto de citacién audiencia :’ape: condicion, principios. valores y virludes caracteristicos de las Fuerzas Militares,
I A\ests::reg:f o p:pei asi como las normas de conducta que el militar debe observar en el ejercicio de!
- Auto de terminacion del procedimiento Pagzl su carrera, condicion esencial para la existencia de la institucion.
* Auto de cierre de investigaci trastado Papel . : : 5
- Alegatos de oonct‘usvig: gadidn y Paggl Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel mar ion individual en el cumplimiento de las 6rdenes recibidas, contrarresta
* Nofificaciones Papel los efecios disolventes de la lucha, crea Intima cohesion y permite al superior
* Recurso de apelacion Papel exigir y obtener de! subaliemo que las érdenes sean ejecutadas con exactitud y
* Falio de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacitn) Papel sin vacilacién, teniendo como referentes las normas y 6rdenes que consagra el
* Constancia de ejecutoria Papel deber profesional.

Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones
realizadas por Ia entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos
comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la
administracion y la proteccion de los intereses del Estado.

El tiempo de retencidn comenzaré 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 aguelios
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 lotalmente.

Por ofro lado. los que culminan con fallo “archivese”, se eliminaran utilizando ef
método de picado (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a
través del area de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia ¢l Acta de
Eliminacion.

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Geslion Documental, esto como medio de|
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas
de conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”.
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4.5-62 REGISTROS
458251 [Registros do Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 Subsefie dc { que evidencia los registtos de los eventos o visitas|
- Album histéico Papel niotocolarias realizadas en 1a unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de
* Libro historico Papel reiencion en el archivo ceniral, se conservara totaimente como fuente para fa
investigacion de las ciencias mifitares y la reconstruccidn de ta memoria historica
institucional.
El iempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su ramie!
con el cierre de la vigenda fiscal. 4
La microffimacion 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, consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado
siempre en su soporte original.
356257 |Reqistios de Inspeccionos Especiales 2 28 Agrupacion documental de conservacion total que registra las inspecciones
* Pelicion, queja o reclama por una orden superior 0 documento que origine la inspeccion Papel especiales realizadas por orden del Comando Superior. para verificar y esclarecer|
° Misién de uabgjo ) Papel determinados casos 0 hechos que revistan importancia, Pueden provenir de
:SOm:aud pasajes y vidticos o Papel acontecimientos, peticiones. quejas. teclamos u Ordenes superiortes que
" Intonme: prefiminar sl @ speclor general del ejército (Aplica CEIGE) Papel demandan informacion rapida, oportuna, veraz, imparcial y deialiada para que el
Informe ejecutivo (Aplica CEIGE) Papel Comandante del Ejrcito pueda adoptar las acciones comespondientes, de
 Informe especial de la inspeccion Papel

acuerdo con los resultados de la verificacién y las recomendaciones formuladas.
Reglamento EJC-3-7-1.

E! tiempo de retencion se cuenta a partir dei cienre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
sequridad, consulla y preservacién del documento, el cual serd consetvado
siempre en su soporte original,

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso &
la Informacion Pubtica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de
2013, Decreto 1070 de 2015. Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Decreto 1070 de
2015. Atticulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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4.5-62-100  [Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacién documental en la que se registran de manera cronolégica los

servicios de régimen interno. dispuestos en la orden del dfa y/o semanal del
Cuartel General. Divisiones, Brigad: B y Compafiias del Ejército
Nacional. Subserie de conservacion total, que registra el régimen intemo en las
unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que rigen a
una unidad o dependencia militar y tienen como propdsito garantizar la
convivencia, establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a
multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas
de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que
se desarroflan en fa unidad.

* Libro de control minuta de servicios Pape!

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las
ordenes semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada
una de las 6rdenes sino de forma general, se conservan como una subserie
documental independiente,

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

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

Normativa; Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 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 tas normas
de conducta del Militar Colombiano y se expide el C6digo Disciplinario Mifitar”, Ley,
1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso & la Informacion
Publica Nacional", Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses
publicos, y Ley 1437 dé 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento]
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™. = _
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4565 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.5-65-2 Requerimi de Entes Judiciales 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con
* Requerimiento judicial Papel la administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de
* Respuesta al requerimiento judicial Papel 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su

informacién es un insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion de la
memoria histérica institucional.

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

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por fa
Ayudantfa General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacién del documento. el cual serd conservado
siempre en su soporte original.
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CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién y fotografia)
S: seleccién

FIRMAS RESPONSABLES
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