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TIEMPOS DE PROCEDIMIENTO
RETENCION
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO c
GESTION | CENTRAL
4.53-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.5.3-1-1 Acciones de Tutela 2 8 Agrupacion que conti 1 por ta cual un ciudadano, se dirige a un Juez,
“Demanda Papel ce la plblica, con 1a de la pr 0 de un derecho fundamental que siente!
< Attt adimisodio de Ia deinands Papel vulnerado o amenazada: los origi de las se tran en el archivo def
- Notificacié Papel juzgado que conocs la accion.
* Contestacion de la demanda Papel . .
s Sm'a:cia' " Paiel Estas tulelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la Brigada en la ejecucion de)
X Récnrsos Papel proyectos de infragstruciura, i y movilidad. Sub de conservacion total, por|
- Auto 'obedézcmeycamplase Pape! ser fuente primaria para la histonia politica. tode vez que evidendia el ejercicio de! Estado]
* Reporte Rama Judiciat Papel Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos tundamentales. Ademas,
* Auto de inicio de incidente de desacato Pape! permile evidenciar c6mo se promueven los principios democrdticos y les libenades)
« Incidente de desacato Papel constitt desde el ejercicio colidiano de Iz cf frente a las enticades
* Respuesta al incidente de desacato Papel . . - .
* Auto que decide el incidente de desacato Papel £l tiempo de retencion comienza a comarse una vez se linalice su tramite y vigencia con ia|
* Iniervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel decision def grado jurisdiccional de consulta.
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Peapel § . .
La on de los d en soporte papel, se llevard & cabo por la Ayudantia
General a través de! aree de Gestion Documental, esto como medio de segundad, consulla y}
preservacion del documento. of cual serd conservado siempra en su soporte original.
4.53-2 ACTAS
4.5.3-2-65 Actas de informe de Gestion 2 8 Agrupacion documental que regisira informacion sobre fa entrega y recepcion de las asuntos y|
“Adla de informe de gestion Pape! recursos publicos del Estado 0, iendo ta resp de los funcionarios
pubhcos para presentar un mfouna sabre los asuntos de su compelencia. gestion de recursos
h y i a quienes los sustituyan legatmente en sus funciones at

(preservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.

momento do separarse de sus cargos o finalizar {a adrinistracion.

Subserie documental que posea valores secundarios, ya que aporta a |a reconstruccion de la
memoria histérica institucional a partir de la gestion tealizada por los servidores publicos an|
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion|
mititar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

El ilempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramiie con el cierre de
ta vigencia fiscal.

La microfi on de los o mos en soporte papel, se lievara a cabo pot la Ayudantia
Gsneral 3 través del sree de Gestion Documentai, esta como medio de seguridad, consulta

Normativa de referancia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de|
2014, Ley 1621 de 2013 y demas normaliva concordants.
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TO0IGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES

4.5.3-2-73 Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

FINAL

DISPOSICION  [PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO
CENTRAL

43

CT{E M

Documentos que contiengn inf i6n sobre Ias £ dsl estado mayor que asisten al

* Acta de reunidn del estado mayor o plana mayor
* Planilia de firmas de los asistentes

Pape!
Papel

en los i y inistrativos de fa unidad {en las
unidades def escalon batalion se denomlna plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental de|
conservacion total, que evidencia la tr: il de las isi por los if
de 12 reunién, con el fin de g e} correcto y desarrollo de las,
capacidedas de la unidad.

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

La microfilmadion de los documerntos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
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.

Nom\atwa Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejército
del Estado Mayor’ MCE 6-0 - Restringido, Agosto

Op
2022, Ley 17!2 de 2014 y Ley 1621.de 2013.

4.5.3-23 DERECHOS DE PETICION

* Derecho de peticién
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

Agrupacion documental en fa que se conservan los documentos por los cualas un ciudadano
presenta solicitudes verbales o escitas, ante las autoridedes o ante los particulares que
prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para oblener respuestas pronias y}
loportunas en atencion al articuto 23 de |la Constituddn. Manual para el gjercicio de las acciones
constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticién de caracter general, y Ios derechos de peticién de
caracter particular se incorporan al del proceso resp:

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir del
i a las di K legales dentro de la institucion. las cuales

evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la
ciudadania. conslituyendo asi una fuente para la investigacién de la ciencia juridica civil yj
militar.

Los tiompos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfil ién de s doc tos en soporte papel. se fievara a cabo por la Ayudentia
[Genersl a través del ares de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta v|
preservacion del documento, el cual seré 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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RETENCION FINAL
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GESTION |CENTRAL

45.3-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X | X JAgrupacién documental que evi las activi 2 ini 4 realizadas para ef|
* Ficha t8cnica Papel control. seguimiento v opiimizacion del uso de ia magqumaria y equipos con los que cuenta el
* Hoja de vida Papel Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.

" Planilla de mantenimiento Papel o ” i de retencié " 4 ol 100% de P i

de

* Certificado g6 calibracién Papel umplido en tiempo ce retenc r.vse sélocdions ol o q que cumplan
con el sig te criterio 3 vio equipos espeuahzados an construccion,
desminado y antiexplosivos que por su conterido informativa un
touocuﬂarnl en una region especifica que permiten e estudio de ia memoria historica

.y 8 suvez, que sean fuente para la investigacion de 1a ciencia mecanica,
elécirice y electronica a partr de su funcionglidad y técnicas empleadas denta del
mantenimiento ejecutado.
Los tiempos de retencién empiezan e contar a partir de fa baja del activo, teniendo en cuenta et
volumen de produccion total de los historiales de maguinaria y #quipo que ingresen al archivo)
central cono transferencia primaria.
La microfilmacién de los documenios en saporte 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 dosumento, el cual seréd conservado siempre en su scparte original
Los documanios que no son objetos de seleccion e eliminardn utilizando el método de picado)
(maguina a), p que lo realt la Ayudantia a través del area de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Insmucux\a( de Ges(mn y Desempeno,
dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los i
Directiva Per N>. 000130 de 2018.

45335 HISTORIALE S DE VEHICULOS 2 8 X | X |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque automotor
* Factura de compra Papel que posee une entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Pape! institucional.

* Certificado d ipci 1 N’ Pape!l . N .

. ge ! ":10b“ e l‘:s.cnpggr‘\\:ma SIRUNT Pﬂp:, Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumpian)

" eg\;ro gatorio ', 2 o o I P con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especiatizados, toda vez que pueden sey una

. Certificado de la revision v.de apat fuente de Informacidn en temas histéricos, socioculturales vy if que pemmiten

Reporte do f:ompalemos Papel los impacios de dichos vehiculos en el desarrollo de una region, y a su vez, conocer cuales

* Reporte de incidentes Papel leran las acciones de 1a entidad en la administracion de un parque automotar que requirio una

* Reporte de mantenimiento Pape! ibrtheni £ ializtida,

" Acta de enlrege Pape!

" Autorizacion para conducit vehiculos militares Papei Los tismpos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o baja

* Hoja de vida del vehiculo Pape! del activo. teniendo en cusnta et volumen de produccién lotel de los historiales de veniculos}

* Documentos de propiedad Papel que ingresen a archivo ceniral como transterencia primaria.

‘ Orden de marcha - Salida de la guarnicién Papel - . .

+ Bolata de abardo Papet La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se flevard a cabo por la Ayudantia

, - General a través del drea de Gestion Docurnental, esto como medio de seguridad, consulte

Acta de adjudicacién o remate Pape! 2 2%
5 ) . preservacion del documento, e cual saré conservado siempre en su soporte original.

* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel
Los documentos que no son objstos de i0n 58 li ol método de picado]
{maguma trituradora), proceso que o realizard la Avud?_mla a través del area de Gestion
Documental. una vez se tenga et aval del Comité Institucional de Gestién y Desempenio.
dejando como evidencia ef Acta de Eliminacion y los inventarios documeniales.
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GESTION |CENTRAL

3]

TIE|M|S

4.5.3-45 INFORMES
4.5.3-45-26 Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que refiejen ta gestidn y el cumplimiento de las;
funciones asignadas a la dependencia. El iempo de retencion esta sustentada en e articuio 52
de la Ley 1437 de 2011 y erticulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se efiminara. ya
que la informacién contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cual
es consolidada en la subserie “Informes de gestidn institucional® de la Direccién de
Seguimiento y Evaluacién (DISEV) def Departamento de Planeacion del Ejército Nacional,

* Informe de gestién Papel

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

Ei proceso de efiminacion se i ifi el método de picado (magquina trituradora), el
. cual se ilevaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una
vaz se tenga e aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.5.3-45-62 de imi a los Proy 2 8 X X Agrupacion documental que refleja el seguimiento a la direcci6n y supervision de los proyectos

* Acta de reunion Papel de cor idn de vias e infi vertical con enti externas para el cumplimiento y|

* Informa seguimiento a proyecto Papel desarrolto civil. Se conservara totalmente, ya que su informacion es un insumo para fa ciencia

* Informe de control a proyecto Pape! ‘miﬂfar a! partir de los aportes para subsanar las necesidades de ta poblacion civil y movilidad]
nacional.

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

La microfi ion de los d ntos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Generai a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta yj
preservacion del dacumento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

4.5.3-45-82 Informes Periédicos de Personal - INPER 2 3 X TSUbserie documental que regisra los movimienios del personal organico de las unidades y|
Papel dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento de

isi peci . o ta inft ol i al proceso de pasajes y viticos.
Una vez cumplido &l tiempo de retencién en & archivo ceniral, esta subserie seréa eliminada,
dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consullade en las ndéminas de la
Direccién de Personal - DIPER ]

* Informe periddico de personal

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

E1 proceso de inacién se i utili e} método de picado {maquina trituradora), el
cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una
vaz se tenga et aval del Comité Institucional de Gestidn y D pefio, dejanda como evidencia

el acta de eliminacion y los invenlarics documentales.

Normativa: En ef Decreto 1799 del 2000, Oisposicién 018 del 2018, se establecen los
parametros para el diligenciamiento y trémite de los documentos del proceso de evaluacion y|
clasificacion del personat de Oficiales y Suboficiaies de las Fuerzas Militares.
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4.5.3.47

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

INSTRUMENTOS DE CONTROL

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION |CENTRAL

EIM|S

PROCEDIMIENTO

45.3-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personat Militar

* Libro de conirol acta de posesion de personal militar

Papet

Agrupacldn docu-nen.a! por medio de la cual se evidendian los registros del personal de;

¢] a las dep 1as O t de acuerdo con el escalafon;
de cargos Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en el
acta de posesitn que (eposa en la subserie: Historias laborales en la Direccidn de Personal

€1 tiempo de tetencion se aplica a partic del cierre de la vigencia fiscal

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), ei
cust se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vaz so tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempetic. dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los i ios doct i

4.5.3-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

X

Documentas que permiten controlar fa recepcion y distribucion de las comunicaciones oficiales

* Planillas de control de comunicaciones oficisles

Papel

901 parte de los funci fo: les de esxa . asi como ef seguimiantc a los|

de respuesia de las comn icaciones 5. Sub de eliminacion, va que. una.
vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones y transcurtido el tiempo de retencién

lestablecido, estos documentos no presentan valor administrativo, legal o informativa.

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

Ei procese de eliminacion se raalizara utilizando et método de picado (maquina trituradota), el
cusl se flevara a cabo por ls Avudantia General a lravés de! &rea de Gestidn Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia
e acta de eliminacidn y los inventarios documentales.

4.5.3-47-23

instrumentos de Controt de Distribucion de Material

Documentos que evidencian el cantrol y registro de la distribucion de maleriales de aseo v

* Solicitud de material

* Planilla de distribucién de material

Papet
Papet

leria a las difsrentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacidn, por no poseer
valores secundarios, ya que su informacion es ble en los de egresos de
almacén de la unidad centralizadora del BRCON

El tismpo do ratencién se aplica a partit del cierre de la vigencia fiscal.

E1 proceso de eliminacion se realizara utilizendo el método de picado (maqguina 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 acla de eliminacion y los inveniarios documeniales.
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4.5.347-38

SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

FINAL

DISPOSICION  |[PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO
CENTRAL

13

CT|E M

Subserie que el control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un)|

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Misién de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de visticos autorizado

Pape!
Pape!
Papel
Papel
Papel

funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimienio de|
sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es|
de eliminacion. ya que su informacién es recuperable en la subserie ‘Libro Mayor de la
Oireccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consolfidan los registros contables yj
financieros del Ejército Nacionat.

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

El procese de eliminacitn se reafizard utl > ¢l método de picado (méaquina trituradora). ef
cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval def Comité i de Gestion y D pefio. dejanda como evidencia
el acta de eliminacidn y los inventari 3

4

4.5.3-47-45

L de Control de Vacaciones

L'ésta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del persenal de

* Libro y/o planilla de contro! de vacaciones

Pape!

la dependencia o unidad. Una vez finalice el iempo de retencion en el archivo central, se|
eliminarg esia subserie, ya que su informacion es recuperable en fa resolucién de vacaciones,
orden semanal de la unidad. extracto de hoja de vida de! funcionario y base de datos de la
Dueccion de Personal - DIPER.

El liempo de retencién se aplica a parlir del cierre de la vigencia fiscal

El proveso de eliminacion se realli . el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una
voz se tenga ol aval del Comité | | de Gestion y D fio. dejando como evidencia
e! acta de eli dn y los i

4.5.347-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

Agrupacién documental que evidencia el control del combustible. grasas. lubricantes vy

* Libro de control de combustibie y lubricantes
* Libro v/o planita control diario de combustible
* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacién material de transporte

Papel
Pape
Pape!
Pape!

imantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion. ya que sy
i 160 es recuperable en los all - Sistema Logistico SILOG.

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

El procaso de eliminacién se realizera utilizando el método de picado {maquina trituredora). el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una
vaz se tenga el aval del Comité it da Gestion y D peiio. dejando como evidencia
o] acta de eliminacion y los inventarios documentales,

N : Directiva de Pi; Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos
IAdministrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del!
2018,
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4.5.3-47-62
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Instrumentos de Control Reserva de para So Pr

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE DISPOSICION |PROCEDIMIENTO
RETENCION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION |CENTRAL

0

Tle|m|s |

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

2 8 X [Documentos que contienen informacién que evidencia el conirof de reserva de vacadones de
esiancias de glimentecién de i

€1 p es0 de

r en e Contrato

de las di e

Nacional, en cumplimiento & objeto del ocontrato interadministrativo celebrado entre el
{Ministerio de Defensa Nacionat - Ejército Nacional v la Agencia Logistica de las Fuefzas
Militares. Una vez cumplido los uer-pos de refencitn, se elimina tods vez que fa informacién es|
de {a Direccion de Adquisiciones de! Ejército.

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

utlizando el método de picado{maquina trituradora). ef;
cual se ltevara a cabo por la Ayudantia ‘General a través del area de Gestion Documental. una
vez se tenga el aval del-Comits Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evndancna
et acta de efiminacién y los inventarios docurnentales.

15348

INVENTARIOS

4.5.3-48-1

Inventarios Fiscales de Bienes

" Certificacidn de bienes muebles

* inventario fiscal de bienes

* Acta de entrega y/o asignacion ds bienes y servicios
" Acta de revista de bienes

Papel
Papel
Papet
Papel

El proceso de

2 8 X Agrupacion documental que evidencra el control de los bienes adquiridos en 1a institucion |
Subserie de eliminacion, toda vez que su nformadian se consolida en 10s inventarios genetales
Ide ta Direccion Contable y Tesoreria dal Comando Financiero y Presupuestal.

£ tiempo da retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
el método de picado (maquina trituradora), el
cust se [levard a cabo por la Ayudantia Geners! a través del érea de Gestion Documentai. unaj
vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempenio, dejando come evidencia

el acta de efiminacin y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Bienes de! Ministerio de Defensa Nacional.

4.5.3-56

OROENES

4.5.3-56-6

Ordenes Semanates

~ Orden semanal

* Memorando

“ Solicitud de felickacion

* Solicitudes al comando {Permisos)

Papel!
Papel
Papel
Papel

ia admin ion del pi

cargo de la unidad en

2 28 X X Agrupacidn documental que registra los servicios de régimen intemo y las normas inherentes a
del Comando de |a Brigada, ésta se elabora en forma|
semanal. Se consarvard lotalmente, ya que evidencia {a gestion del personal y los servidios &

de las unidades.

{El tiempo de retencidon comienza & contarse una vez haya finalizado su tréamite y vigenda con
el cierre de la vigencia fiscal.

La micratiimacion de los documentos en soporie papel, se lavara s cabo por la Ayudantial
(General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia y|
preservacion del documento. el cugl serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de Régimen interno para Comandos de Brigaca £JC. 3-29-1,
Reglamento de Régimen interno det Cuartel General det Comando de! Ejército RGE 6-60.1 de

2022, Reglamento de Uni

. tazén pos la cuat contiens valores|
administrativos y legales, fos cuales son un insumo para ta reconstruccion histdrica institucionai

4-20.% de 2022. Ley 1862 de 2017
"por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiang y se expide of Codigo
Disciplinatio Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a lal
Informacion Publica Nacional”, Articuto 19. informacién exceptuada por daflo a ios intereses
publicos y Ley 1437 de 2011 "Por ta cual se expide e! Codigo de Procedimiento Administrativol
y de lo Contencioso Administrative™.
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45.3-57 PLANES .
45357-5 Planes Anuales de inspecciones 2 8 X X 1P & que i infq i6n sobra las inspecch o veril
* Acta de reunion estructuracion del plan Papet realizadas para comprobar el cumpfimiento de leyes, nommas, disposiciones, politicas.
* Plan Anual de inspeccion Papet procases y procedimientos en todos los niveles del mando, con ¢! fin de evaluar objetivamente
* Radiograma difusion de! plan de inspeccion Pape! el funcionamiento del Sistema Integrado de Gestion (SIG). Se entenderén como equivalentes
P . . o . . ” los términos “inspecior” y “auditor”, asi como las expresiones “inspeccion” y “auditoria”,
de y tacién para iniciar inspeocion Papetl 1 e Sy iy T
- Seleccion de i ol Papel aplicables a su ejercicio en el Ejército y que proceden de referentes legales y de normas
ecc .ms!oe ores ape! linternacionales de auditoria,
* Acta de reunidn inspeclores Paps!
“ Solicitud de pasajes y vidticos Papel Subserie de conservacidn total que evidencia las herramientas claves en la evaluacion y
* Acta de reunién comision inspectora Papel seguimiento de las politicas y controles de gestion, al aportar inf i6n sobre las
* Carta de compromiso comandante unidad Papel requeridas en aras de mejorar ef d institucional. La adhesién a los principios que
* Acta de reunion de apertura Papsi rigen las i i o a ] i que, a su vez. reperculen en una
* Acta de reunion precritica (Si aplica) Papel ladecuada ioma de decisiones.
* Acta de reunion critica Papel p
* Informe general de la inspeccién Papel £l tiempo de retencion se cuenta a partir de |2 entrada en vigencia de una nueva version del
* Informe de ejecutiva Papel plan.
¥ Il fa il i Papel 5 . .
Informe defaliado el inspecdtn Epe iLa mi de fos ntos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta ¥/
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
PGblica Nacional”, Articulo 18. Informacion exceptuada por darfio a los intereses publicos y Le:
1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
[Contencioso Administrativo™.
4.5.3-57-75 Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X |Subsene que evi ia tas acci realizadas para la pl ién e i i a it
* Pian de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel por la unidad para asegurar el X i i de la maquinaria y equipo con el que
* Cronograma Papel cuenta la entidad, por medio de acciones correctives, preventivas y perddicas. Estos
* Solicitud de mantenimiento Papel ldocumentos nacen con et fin de efectuar el imi; pr ivo y ivo en las
- Acta de reunién ) Papel linstalaciones de las unidades de la fuerza, con el fin de mejorar la calidad de vida de las tropas!
* Informe de cumplimiento af plan Papel en el teatra de las operaciones.
|Subserie de conservacion total que aporta a la ciendia, Ia hisloria v la cultura, a partir de la|
lactuacion y procedimiantos que realiza el personat del Ejércite, los cuales penmiten evidenciar
la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, las)
cuales responden a las necesidades misionales del £jérdito Nacional. aportando asi a fa|
reconstruccion de la memoria historica institucional.
L os periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version
del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y]
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte ofiginal.
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4.5.3-57-80 Planes de Mejoramiento

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION |PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION |CENTRAL

2 8

FINAL
CT|E|M|S
X X Agrupacion documental en la que se registran las i (ct i ivas o de

* Informe revision plan de mejoramiento

* Plan de mejoramicnto

* Oficio aprobacion plan de mejoramiento

* Formato contro! inspecciones

* Acta de reunidn seguimiento a los planes de mejoramiento
* Informe de seguimiento

* Oficio remision informe de

Papel
Electrénico (.PdiiA)
Papet
Electronico {( PdtiA)
Papel
Papel
Papel

. P!

mejora) propuestas por la urwdad inspeccionada, con base en los hallazges presentados en los)

informes de inspeccion. Subserie de conservacion total. ya que evidencia ias actividades)
por |a unidad admir iva, para contormar ei archivo histérico de ia entidad.

El liempo de retencion se cuenta a partir de |2 entrada en vigendia de una nueva version del
plan.

Para los documentos en soparte lisico, se empleara el proceso de a8 micrafilmacion, y se
llevard a cabo po: ta Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto como
medio de seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre
len su soporte original.

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporie otiginel, y por parta del
aroe de geslion documental de |a ayudantia general, anliculado con el plan de seguridad de (a;
informacién y de preservacion a largo plazo. se determinaré un formato de preservacion]
[documental, segun el entorno en el que se produjo &f documento electrdnico.

Para las transferencias elecronicas, se tendra en cuenta el programa de gesiion documentsl y,
plan de preservacidn a largo plazo del Ejéreito Nacional.

Normativa: “Reglamento visitas de inspeccion”™ EJC 3-7-1. ap!

02541 de 2016, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso & fa
Informacién Publica Necional®, Articule 18. Informacion exceptuada por dano a los intereses)
publicos y Ley 1437 de 2011 "Por 1a cual se expide et Codigo de Procedimtento A¢ministrativol
y da lo Contencioso Administrativo”. 1
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4,5.3-57-84 Planes de Operaciones 2 28 X X Agrupacian que C las de una o varias series de
* Plan de operaciones Papel que se e : imultanea o y que, per lo general,
* Anexo de organizacién para el combate Papel 5"' basan en sup reales o p . siendo la directriz
* Anexo de inteligencia Papsi lempleada por la autoridad superior pars permitir a los wmandames subordmadns preparar|

9 . planes y érdenes (MFE 1-01 “Reglamento de doctrina y publicaciones militares del Ejército
* Anexo de operaciones Papel A -
Nacional”).
" Anexo de fuegos Papel
" Anexo de p (Seguridad de las operaciones) Pape! Subserie de conservacitn total. ya'que su informacién aporta a fa feconstruccion de fa
* Anexo de sostenimiento {Logistica) Papel i a partir de la sjecucién de proyeclos de infraestructura,
" Anexo de ingenieros militares Papel y al legado que el Ejército Nacional proporciona en
* Anexo de comunicaciones Papel |materia social. politica, econbm!ca y cultural. A su vez. es una fuente para establecer el
* Anexo de asuntos pblicos Papel de las activi i en una 0 region en especifico, que puede,
* Anexo de accion integral Papel verse b en su diana. a lainv en mz
* Anexo de gestion del conocimiento Papet cientifica ya que reune , €QUIpOS ¥ P P . Que se convierten
* Informe de inspeccién general (Control interno o secciones terceras) Papel on insumos para e estudio de las ciencias militares.
A 2:?3::‘:::’:5 u;teragenuales sape: iLos tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
i union ape! 3
" Acta de reunion . Papel [Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacions!
" Acta compromiso de feserva colectiva Papel H itario y con la misionalidad del Ejército N . dados en la Constitucion Polltica de
* Radiograma inicio de operacién Pape! Colombia en su Articulo 217. La Nacién lencré para su defensa unas Fuerzas Militares,
* Evaluacion progreso de la operacion Papel permanentes constituidas por el Ejércilo, la Armada y la Fuerza Aérea.
9

* Reporte después de la accion Papel
* Radiograma resultado parcial de la operacion Papel La micr de los ntos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
* Radiograma de término de la operacion Papel General a través del drea de Geslion Dacumental, esto coma medio de seguridad, consulta y,
* Informe de cumplimiento al plan de operaciones Papel preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original,

" sino un

Los documentos referenciados no son una "lista

Los
al

demas documentas gue se generen en el de laop

expediente en su estricto orden de produccion.

deben i

Normativa: Constitucién Politica de Colombia. Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”, y MFRE
3—90 O'enswas y Defensivas®, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05
B jales” MCE 3-18 de fuerzas especiales. MFRE 5-0 “Proceso de

Opelaaones. MCE 3-240 "Amenaza Hibrida®, MCE 6-0 "Comandante, organizacion y]|
operaciones del Estado Mayor”, Manual Fundamental de Referencia Del Ejército MFE 3-
09 "FUEGOS”. Manual de Campana del-Ejército. MCE 3-90.1 "Ofensivas y Defensivas” Ley]
1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015. Articulo
2.2.3.6.1. Reserva Legal
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4.53-57-99 Planes de Prevencidn, Preparacion y Resk ante Emerg 2 18 X X Agrupscion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion,

* Plan de emergencia y contingencia Papel respuesta ¥ rehabilitacion ante una emergencia. con el fin de controlar factores y amenazas de
* Mapa de ries(_;ns N Papel riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros. redudr ef impacto,
+ Soficitud reunion Papel negativo en las personas. instalacionss y equipos, antes, durante y después de la emengencia.;
* Acta de reunion Papel ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de capacitacion Papel 1Estos 8 los tas destrezas y condiciones para actuar de
" Informe de cumplimiento al plan Papel

eficiencia y eficacie en los diferentes frentes.

aQ las cap durante la

del plan.

desastires de las entidades ptiblices y privedas™.

manera rapida y coordinada ffenie a una emergencia, con el fin de preservar la integridad fisica
y mental de! personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades,
de 1a institucion. y mitigar tas efectos de cualquier emergencia y e trabajo amdnico con ios;
organismos de socofre con la premisa de abienst y maantener allos niveles de efectividad,

Subserie da conservacian total, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones:
sobre la protectién y cuidado de los trabajadores en los diferemes momentos de Is historia, asi
como las técnicas empleadas para 12 actuacion y manejo de recursos durante emergencias,
t i 6n misional.

Son documentos que lienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejéreito Nacional, dados en la Constitucién Politica del
Colombie en su Articulo 217. La Nacidn tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanenies consiituidas por ef Ejército. is Armada y la Fuerza Aérea.

E1 tiempo de relencidn comienza a contarse con la entrada an vigenda de una nueva version|
La microfilmacion de los documentos en soporie papel. se llevard a cabo por la Ayudentia
Genaral a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y

preservacion del documante, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Direcliva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cual
se adopian directrices generales para 13 elaboracidn del plan de gestidn del riesgo de|
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4.5.3-57-110

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

Planes de Seguridad Militar

SOPORTE C FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION {CENTRAL

2 ¢ 43

E|M

X

IAgrupacion documenta! que evidencia el “andlisis y diagnéstico de amenazas.. riesgos

" Plan de seguridad militar

* Soficitud de reunién

" Acta de reunién

* Acta de capecitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

vulnerabii I con fa seguridad de p . seguridad fisica, seguridad de la
informacion y segurided de ir ctura critica, di ionada a i activas
y/o pasivas contra posi de una " MFRE 3-37 'Proteccion’. Subserie de
conservacion total, ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de las ciencias
militares, focalizados en ef érea de inteligencia y contraintefigencia militar. a partir del registro}
de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas o
lexternas que pueda tener una unidad. garantizando la integridad, credibilidad y confiabilidad de
la informacion.

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

[Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos. Deracho Internacional]

+ itario y con fa misi i del Ejército Nacional, dados en la Constilucidn Politica de|
[Colombia en su Articulo 217. La Nadién tendrs para su defensa unas Fuerzas Mili
permanentes constituidas por ef Ejército, la Armada y la Fuarza Aérea.

La microfi i6n de los & os en soparte papel, se flevard a cabo por la Ayudantia
IGeneral a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y]
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

INormativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Accese a ta Informacion)
Publica Nacional y se dictan otras dispasiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreta 1070 de 2015,
Articulo  2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202, Manual
Fundamental de Referendia def Ejército MFRE 3-37 "Proteccion’ y MCE 2-22.1.

4.5.3-57-115

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

Agrupacidén documental que evi ia las igaci del y los objetivos

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

* Acta de capacitacion

* Informe de diagnéstico de condiciones

“ Informe da cumplimierto al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

tos en materia de proleccidn de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos y
mndx:mn de cusntas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de rigsgos en los
puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas
concordantes. Se conservard totalmenta ya que su informacion integra las actividades en salud
Inecesarias para garantizar la integridad y segundad de! persmal aportando asi a ostudlos
antmpa!égnccs médicos y senitarios, a partir de los datos sumi de zonas é

para las enf y demas i para la ciencia médica

mifitar.

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

Le microfi ion de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a trovés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita i
ipreservacion del documenio, el cual serd conservado siempre en su soporte ariginal.
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TIEMPOS OE BISPOSICION |PROCEDIMIENTO
RETENCION FINAL
TODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO crl el m
GESTION |CENTRAL
4.5.3.57-121 Planes de Trabajo de Geslion Ambiental 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones f para el i de los
* Plan de trabajo de gestion mbiental Papel planes y politicas de gestion ambiental designados por el Departamento de Ingenieros Militares
* Acta de reunién Papel {CEDE10). en cumplimiento a |a Ley 99 de 1993, Manual de Gestién de Ambiental EJC-5-4-2 y]
i tan
* Acta de capacitacién Papel demds normas complementarias,
* Piani Papel
i ita de vegxstfoyfzmtmlde recursos pape' Subserie de conservacion fofal, ya que registra el imiento al manejo, ificacion ¥/
Acta de disposicion finel ope ordenacion del tesiitorio y ef uso sostenible de los recursos naturales de la Nacion, en el cus! se
* Informe de cumplimiesto al plan Papet realizan actiones que garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razon. esta)
documeniacion permite teslizar esludnos de impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La
historia i al ia i de ia tuerza de transformar las acciones
y etoclos del ser humano sobre su entorno. mejoranda las practicas ambientales y el
de la nor dad vigente: v a su vez. consolidar o Ejército Nacional como
institucion de cobetlura e impacto nacional gue garantiza la proteccion del medic arnbiente al
traveés de planes y politicas de gestion ambiental.
Los periodos de retencién se apiican a pariir de la entrada en vigencia de una nuova version|
del plan.
iLa de ‘os ios en saporte papel. se flevard a cabo por la Ayudaniia;
General a iravés dei 4rea de Gestion Documential, esto como medio de seguridad, consulta vy,
preservacion el documento, el cual sera conservado siempre en su soporte criginat.
453.57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacién documental que evidencia las i i para e! cumpli o de los
“Plan de irabajo de instruccion y entrenamients Pape! planes y politicas de instruccion. entrenamiento y reenuenamlento designados por fa Direccién]
* Cronograma de adlividades Papel de Instruccion. E y Reer o. Subserie de conservacién total. ya que su
“Selichud desraviridn Papet informacion aperta a f2 historia educativa militar, en funcién de los componentes que integran,
e . Papel la instruccion en materia doctrineria, y las id func das en las idads
adereunon e misionales de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten establecer parametras de|
Acia de capacitacion Papel estrategia y enrenamiento militar.
* Prueba fisica (Pianilla) Papel
* Informe de cumplimiento del plan Papel

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humenos, Derecho Internacionall
Humanitario v con la misionalidad del Ejercito Nacional, dados en la Constilucion Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentss coastituidas por ef Ejército, le Armada y 1a Fuerza Aérea.

La microfilmacion de ios documentos en soporte papel, se flevard a cabo por la Ayudantiaj
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 onginal.

Normativa: Manual Fundamental def Ejército MFE1-0Y, MFE 3.0 y MFE 7-0
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TIEMPOS DE PROCEDIMIENTO
RETENCION
c6ODIGo SERIES/SUBSERIES/ITIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO
GESTION <
4.53-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 Subserie que evidencia las acciones realizedas duranie el seguimiento y acompanamiento a
~Plan de frabajo y acompahamiento del proceso Papel las dependencias yio unidades, a través de aclividades de control, con e! fin dg verificar y}
« Ramision def plan Parel la correcta ej i6n de los p yp Se conservard totalments,]
. _p P ya gue su informacién posee valores histéricos, reflejando la evolucién de los métodos ]
Acta de reunién Papel gies de contral y seguimiento dentro del Ejéreito, proporcionando una visién histérica de|
* Acta de capacitacion Papel la gestién institucional.
* Informe de cumplimiento at plan Papel
E! tiempo de refencidn comienza a contarse con la entrada en vigendia de una nueva version
del plan,
La microfi i6n de fos o ntos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medic de seguridad. consulta v
preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.5.3-58 PROCESCS
4.53-58-1 Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 X |Agrupacién documental en la que se conservan los d tos g de
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel cronoidgica de fos actos coordi que se tan en el proceso de|
* Auto Inhibitorio Papel responsabilidad edministrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
* Auto de inicio de averiguacion previa Papetl Mini de Defensa ional, sus entk itas o vinculadas a la Fuerza Piblica, de
* Auto da apertura de investigacian Papal conformidad con fa Ley 1476 de 2011,
* De: oS Papel . . i g% z 3
- scf“g ape £l tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminade su tramite y vigencia con la|
Practica de pruebas Papel P N
. . consiancis ejecutoria.
* Auto de cesacién del procedimiento Papel
* Auto de archivo Papel Una vez culmine su iempo de retencion, se selaccionaran ef 100% de aquellos expedientes
* Auto de cierre de investigacién Papel que i “fallo de ili admint iva®, estas se cos taimente, ya
* Traslado alegatos de conclusién Papel que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica miitar.
* Alegatos de condusion Papel
* Fallo de primera instancia Papet Por ofro lado, los que culminan con fallo “archivese™ se eliminaran wilizando el método de
* Recurso de apelacion Papel picado (maquina trituradora), proceso que o realizard la Ayudantia e través del area de Gestion
« Auto resuelve recurso Papel [Documental, una vez se tenga e aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefo.|
* Fallo de segunda instancia (Cuando s interpone recurso de apelacion) Pape! dajando como evidencia el Acta de Eliminacion.
° Orde ini ios - S. Pape! P . 2
5 ) nadrnnn:strfatnva df’ los servicios - O.A apel L.a microf on de los do en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia!
Canstancia de ejscutoria Papel

General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta yj
preservacion del documenio. el cual serd conservado siempre en su soparte original.
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DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: BRIGADA DE INGENIEROS DE CONSTRUCCIONES - BRCON CODIGO: 453
TIEMPOS DE DISPOSICION |PROCEDIMIENTO
RE TENCION FINAL
cooico SERIES/SUBSERIES/MIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCKIVO erleluls
GESTION |CENTRAL
4.5.3-58-33 Procesos Disciplinarios 2 18 X% | X |Agrupacion documental gue conserva los documenios generados de manera cronologica en|
* Informe, queja, anonimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papsi las acios p coordi que se en el p imi iplinario, de;
* Auto Inhibitorio Pape! iconformidad con el Cadigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el
- Auto de de . : ia Papel lcompartamiento de ética, disciplina, condicién, principios, velores y virtudes caraclerfsticos de
* Auto deci:acim audiencia Papel las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducla que el militar debe observar en el
A De;cetgos Papel ejercicio de su carrera, condicion esenciel para la existencia de la institucidn.
* Auto de archivo Pape! Tiene su expresién colectiva en e! wto @ la Consti 1y SUmani individuat]
Auto dg (mmmau?n del procedimiento Papel en el cumplimiento de tas érdenes recibidas, contramesta los efecios disolventes de 1a Jucha,
* Auto de cierre de investigacidn y trastado Pape! crea inbma cohesion y permite al superior exigir y obtener del subalterno que las drdenes sean
* Alegatos de conclusién Papet jecut con titud y sin vacilacion, teniendo como referentes tas normas y 6rdenes que
. . e 5 . o ) . consagra ef deber profesional.
* Fallo de primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y a los sujetos pr ) Papei
* Notificaciones Papel iLos procesos disciplinarios son fuente para 1a investigacion de las acciones realizadas por la
* Recurso de apetacion Papel lentdad, con el fin de regular y someter a los funci 10$ @ UNDS CoNpor i éticos que
busquen garantizer la buena marcha de ta administracién y fa proteccidon de los intereses del
* Fallo de segunda instencia (Cuando se interpone recurso do apelacion) Papel Estado.
* Constandia de ejecutoria Papel

£1 tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigenda con la
consiancia gjecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquetios expedientes
falladas de farma condenatoria por {aitas graves a gravisimas, contempladas en 8! articulo 76 y]
77 de la Ley 1882 de 2017. y los procesos Gue hagan alusion al Dereche Internacienal
Humanitanio y Derechos Humanos, se consgrvaran totalmente.

Por otro lado. los que culminan con fallo "archivese”, se eliminardn utilizando o! método de|
picado (maquina trituradora). proceso que lo reatizard ta Ayudantia a través del érea de Gestion|
Documental, una vez se tenga al aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.|
dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se Bevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacion del dacumento. el cual serd conservado siempre an su soporte original.

Normativa: Ley 1662 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de conducta
del Militar Cotombiano y se expids el Cédigo Disciptinario Militar™.
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TIEMPOS DE DISPOSICION [PROCEDIMIENTO
RETENCION FINAL
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO I I
GESTION |CENTRAL
4.5.3-62 REGISTROS
4.5.3-62-49 Regi de ias de Ali de Unidad C izad: 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y seguimtento al abastecimiento de las
* Delegacion de alimentacion Papel estancias de ali ion al de sold y de cada unidad, en cumplimiento
* Novedades de soldados - Noveso! Papel del contrato int . Subserie de eliminacion doc . ya que st informacion es;
- Acta de revisién de fa ndmina Papel recuperable en el »pl»an de eslancia§ de Aalimenlacibr_! de ia Direccion (_ie Personal - DIPER y ef
* Informe de novedades partida afimentacion soldados Papet Cortrato interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del Ejército.
. Acla_ cruoe deicusita Papel £l tiempo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Justificacién de saldos Papel fiscal.
* Libros auxiliares Papel
* Orden de pedido suministro de estancias de afimentacion a otras unidades Papel El proceso de eliminacion se resfizarg utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
* Cotizacién de! mes Papel cual se llevaré a cabs por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una;
* Consalidado viveres secos Papsl vez se tenga el aval del Comité | | de Gestion y D 10. dejando como evidencial
* Planilta de abastecimientos Papel el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
* Plenilla entrega dinero para viveres frescos Paps}
* Informe inversién dinero para viveres frescos Pape!
* Pianilla formalizacidn comandante de pelotdn Papel
* Seticitud autorizecion pago devolucion de alimentos Pape!
* Planiila devolucion de ali ion dosy Pape!
* Orden det dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto admirnistrative orden del dla SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunidn concertacion ment Papel
* Mend de slimentacién Papel
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras yio almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacién Papel
* Plan de inversion gastos espediales de alimentacion Papet
4.5.3-62-51 Regi! de y Visitas Pr 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias
TAloum histonico Papel realizadas en la unidad militar. Une vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se
* Libro histérico Papel conservard totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la
reconstruccidn de la memoria histarica institucional,
El tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de
Ia vigencia fiscel.
La microfi ién de los Mos en soporie papel, se llevera a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gsstion Documental. esto como medio de seguridad, consulta v
praservacién del documento. el cual serd conservado siempre en su soporie original.
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TIEMPOS DE DISPOSICION |PROCEDIMIENTO
RETENCION FINAL
cooIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | arRCHIVO | crlelmls
GESTION |CENTRAL
4.5.3-62-57 Regi: de i Especial 2 28 X X Agrupacién documental de conservacidn total que registra las inspecciones especisies
* Peticién. queja o reclamo por una orden superior o documento Gue origine la inspeccion Papel realizadas por orden del Comando Superior. para verificar y esclarecer determinados casos o
- Mision de trabajo Papel hechos que revistan importancia. Pueden prevenir de acontecimientos, peticiones, quejas.
* Solicitud pasajes y viaticos Papel reclamos v ¢rdenes superiores que demandan informacién répida. oportuna, veraz, imparcial y
- Informe preliminar al inspactor genera del ejército (Aplica CEIGE) Pabel Getallada para que el Comandante del Ejército pueda adoptar las acciones correspondientes.,
:, " o de acuerdo con los de la verificacion y las iones f 12
Informe gjecutivo (Aplica CEI(%E) Pape} Reglemento EJC-3-7-1.
* Informe especial de la inspeccion Papei
El iempo de retencion se cuenta a partir del cierre de la vigencia fiscal. ]
La microfiimacion de los documertos on soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del dree de Gestion Documental. esto como medio de seguridagd. consulta |
preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte originsl.
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a ta informacion
Publica Nacional y se dictan ctras disposiciones”. Ley 1821 de 2013, Decreto 1070 do 2015.
Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Decreto 1070 de 2015, Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal
4.53-62-100 }Registros de Servicios de Régimen Intemo 2 28 X X [Agrupacién docurrental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios de régimen
~Libro de control minuta de sarvicios Papet interno. dispuestos en la orden dal dia y/o semanal det Cuartal General, Divisiones, Brigadas.

tationes y Companias det Ejércitc Nacional. Subserie de conservacion total, que registra ef
régimen interno en las unidades. las cuales hacen reterencia a los lineamientos generales que
rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como propdsito garantizar la convivendia,
i las fi y ta discip! con Pt 8 mu factores de
cumplimiento obligatorio (como horarios. servicios. normas de seguridad. entre otros), con el
fin de regular los aspectas administrativos que se desarrotlan en la unidad

Esle libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las 6rdenes semanales,
y del dis, 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 rotencidén se aplica a partir dal ciere de Is vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevars a cabo por la Ayudsntia
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: Reglamenio de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Interno de! Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de|
2022, Reglamenio de Régimen Interno para Comandaos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de.
2017 “por Ia cual se esiablecen las normas de conducta de! Militar Cotombiano y se expide el
Cadigo Discipfinario Mifitar”, Ley 1712 g2 2014 “Ley de Transparencia v del Derecho de Accesol
2 1a Informacidn Poblica Nacional”, Articulo 19. informacion exceptuasda por dano a !os)
intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cadigo de Procecimientio)
Admi ivo y de fo C 3 ivo”
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DISPOSICION |PROCEDIMIENTO

TIEMPOS OE
RETENCION FINAL
coébico SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO | , oo | jpcuvo erl e la
GESTION |CENTRAL
4.5362-108  [R Diario de O, 2 28 X X

9
~ Registro diario de operaciones

Papel

Documentos en los cuales se registran las actividades diarias asignadas a la unidad en el

plimiento de cada op i6n militar.

Se conservard iotalmente, ya que su infarmacion aporta a ta reconstuccién de la memoria
histarica institucional,a pariir de fa ejecucion de proyectos de infraesiructura, contramovifidad
movilidad, contribuyends al legado que ef Ejército Nacional proporciona en materia sacial,
politica, econémica y cultural. A su vez. es una fuente para establecer el impacto de las
actividades i en una idad o regitdn en ifico, que puede verse bensficiada;
en su dindmica diaria. Asimi contribuye a la i idn en materia c ya que,
redine elementos técnicos, equipos y personal capacitado. que se canvierten en insumos para
el estudio de las ciencias militares.

E1 tiempo da retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho intemacional
Is itario y con ia misi L del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de

[Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendr4 para su defensa unas Fuerzas Militares
[permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfi i6n de los d ntos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
(General a través del srea de Gestdon Documental, esto como medio de seguridad, consulta |
preservacion def documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ariginal.

Nomativa: Constitucion Pofitica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones™, MFRE 3-
90 "Ofensivas y Defensivas’, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”. MFRE 3.05
(Operaciones Especiales™. MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales. MFRE 5-0 “Proceso
da Operaciones”, MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida”. MCE 6-0 "Comandante, organizacion yj
loperaciones del Estado Mayor™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transpatencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Piblica Naciona! y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de
2015. Articulo 2.2.3.6.1. Resarva Legal.
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4.5.3-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.5.365-2 Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
* Requerimiento judicial Papel ladministracion de justicia en cumplimiento de 1o consagrado en [a Ley 1564 de 2012 y la Ley]
« Raspuesta al requerimiento judicial Papel 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para la
ciencia juridica y la reconstruccion de la memona histérica institucional.
El tiempo ds retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con|
la respuesta a requenmiento.
La microfil de los & en soporte papel. se flevara a cabo por la Ayudaniia)
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consuita v
preservacion del documenio. el cual seré conservado siempre en su soporte original
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion. digitalizacion y fotografia)

S: seleccién

Bogoté D.C., 15 de abril del 2025






