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GESTION CENTRAL
ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Tutela 2 8 X X [Agrupacion documental que contiene informacién por fa cual un ciudadano, se dirige a un Juez|
* Demanda Papel de la (bfi con la finalidad de ia pr ién de un derecho fundamental que siente
- Auto admisorio de la demanda Papet vulnerado o amenazada: los originales de las acluaciones se encueniran en el archivo del
* Notificacién Papet juzgado que conoce la accidn.
* Contestacion de ta demanda Papel Estas tulelas se enfocan en las capacidades que ejecuta tet Batalton en apoyo a la respuesta del
* Sentencia Papel manejo de emergencias y desastres. Subserie da conservacion total. por set luerte primaria
* Recursos Papel para ta historia politice, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los
* Auto obedézcase y cumplase Papel imecanismos de defensa de los derechos fundamentsles. Ademés, permite evidenciar c6mo se
" Reports Rama Judicial Papel promusven los ipios de L y lgs fibertades constitucionales desde el ejercicio)
* Auto de inicio de inciderte de desacato Papet deig frents a las
" Incidente de “?aww Papal £i fiempo de retencidn comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con ia
Respuesta al incidente de desacato Papel decision del grado jurisdiccional de consutta.

* Auto que decide el incidente de desacalo Papel
* intervencion en grado jurisdiccional de consulta Pape! La mi de los d en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Pape! General & través del drea de Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|

preservacion del documento, el cual sers conservado siempre en su soporte original
ACTAS
Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra mformamon sobre fa entrega y recepcion de los asuntos y
* Acta de informe do gestion Papel recursos publicos de! Estado la resp bl de los funcionarios|

wput)hcas para presentar un mforme sobve los asuntos de su competendia, gestion de recursos.

Yy i a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones al|

momento de separarse de sus cargos o finalizar ta administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de la
imemoria histdrica instiucional a partir de la gestion reatizada por Ios servidores publicos en|
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a su vez, contribuye a la investigacién
militar sebre el desempeno de las unidades y sus funcionarios.

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

2 microfimacién de los documentos en soporte papel, se Hevard a cebo por ta Ayudaniia
|General a través del 4rea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulia y
preservacion det documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de
2014 y demas normativa concordante
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455.1-2-73  |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documentos gue cortienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisten al

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel d en los i isti y i i de la unidad (en ias|

+ Planitia de firmas de los asistentes Papel unidades del escalon batalidn se denomina plana mayor)™ (MFC 1.0). Subserie documental de|
Iconservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones por fos integ!
de la reunion. con el fin de izar el cormecto funcit iento y de las ¢
de la unidad.
€1 sempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el dierre de
la vigencia fiscal.
.a microfilmacién de fos documentos en soporte papel. se llevard a cabo por ta Ayud
General 2 través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta v,
nreservacion dst el cual serd do siempre en su soporte original,
INormativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campana del Ejércital
'Comandante, Organizacidn y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0 - Restringido, Agosto
2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

45.5.1-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por 1os cuales un

* Derecho de peticién Pepe! Ipresenta solicitudes verbales o escritas, ants las autoridades o ante los particul que p

servicios publicos o ejercen funcionas plbli para obtener prontas y oportunas en|

~ Respuesta derecha de peticion Papel s by
atencion al aticulo 23 de ta Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones

jconstitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de caracter 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

s 8 las di iones legales dentro de la institucion, las cuates evi
el compramiso de! Ejército Nacional con ia garantia de los derechos de la ciudadenta,
constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia jurldica civil y militar.

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

La de los doc tos en soporte papel, se lleverd a cabo por la
iGeneral a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
ipreservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la Ley|
1855 de 2019.
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4551.33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacidn documental que evidencia tas activi para &l control,|
* Ficha técnica Paps! seguimiento y cmlmlzecvén dsl uso de la maqumsna y equipos con los gue cuenta e! Ejército]
* Hoja de vida Papel Nacional para ef i da su misi
* Plarul imi Pay 2 x . A , o
" ‘a"f lva de mantemmle.n{o P, et Cumptido en tiempo de se sels 4 el 100% de i} que p

Cerlificadoda calibradon apel fcon el sigut criterio fitativo: qut ylo equipos espeuahzadas en construccion,
i ¥ i que por su informativo i un i
sociocultural en una regibn especifica que permiten el estudio de la memoria histonca
institucional. y & su vez, aquelios que sean fuente para la inv de ta ciencia
oléctrica y electrénica a parte de su funcionalidad y técnicas empleadas dentro del
mantenimienio ejecutado.
Los tiempos da retencion empiezan a contar a partiv de la baja de! activo, teniendo en cuenta ¢l

{volumen de produccion total de los historiates de maquinaria ¥ equipo que ingresen al archivo,
icantral como Transferencia primaria.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se fevaré e cabo por la Ay {t
General a través del area de Gestion Documental, esio como medio de seguridad, consulia y)
preservacion del documento, €l cual seré conservado siempre en su soporte original.

‘ILos documentos que no son objetos de sel on se el el método de picado|
{maquina trituradora). proceso que lo realizard la Ayudantia a través del &rea de Gestion
[Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Di 0,
como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventatios documentales.

Normativa: Directiva Pesmanente N°. 000130 de 2019.

4551-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X jLos historiales de i son tos que ia gestion del parque automotor|
* Faclura de compra Papel lque poses una entidad, por lo cual su contenido informativo permite of estudio de ta historia
* Cerlificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel institucional.
= if de i ion ante el RU Py B S i i g 3
. Cerbiicado ; 2 ms.uipa a8t NY P pel [Cumplido en tiempo de se 4 el 100% de flos historiales que cumplan

Seg\llrvo Obligatorio '_S_OAT . A B apiel con el siguiente criterio: t de vehiculos especiali toda vez que pueden ser una
Certificado de la ravision téc: & yde <o Pape! fuante de informacién en temas histér joculturales y cienti que permiten establecer
* Reporte de comparendos Papel los impactos de dichos vehiculos en el desarrollo de una regién, ¥ a su vez. conocer cudles eran
* Reporte de incidentes Papel las acccnes de la entidad en ia edministracién de un pargue automotor que requirid una
* Reporte da mantenimiento Papel tecnl canica espec
‘A - Paj
i Acta de entrega i P z Los tiempas de retencién emplezan a contar a partir det acta de adjudicacion o remate y/o baja
utorizacin para conducir vehicuios il itares. A del activo, teniendo en cuenta ef volumen de produccién totat de los histariales de vehicuios que
Hoja da vida del veniculo Papel ingresen at archive central como transferencia primaria.
* Documentos de propiedad Papst
" Orden de marcha - Safida de la guarnicion Pape! La microfilmacién de los documentos en soporte papsl, se llsvara a cabo por la Ayudantia
- Boieta de abordo Papel General a través det drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
* Acta de adjudicacién o remate Papel praservacién del documento, el cual serd canservado siempre en su soporte original,
* Orden administrativa de servicios - 0. A, $ Pape!

Los documentos que no son objetos de 1 52 ! método de picado
{maquina trituradura). proceso que io realizara 1a Ayudantia a través del area de Gestidn,
Documental, una vez se tenga et aval det Comité lnsmucwonal de G.subn y Desempefio. dejando|
como evidencia ef Acta de Eliminacién y los i do 5
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455141 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
4551411 Historias de Semovientes Caninos 2 | 13 X | X JAgrupacién documental que contiene informacion sobre la reproduccion, asignadion, distribucién
* Certificado de pedigree Papel v baja edministrativa de los semovientes caninos dentro de ias labores que cumplen los Centros|
* Acta de traspaso Papel de Reproduccién Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo la supervisidn de Ia Direccion de|
* Acta de asignacion Papel Caninos del Cefxtn) Ngaona‘l Comrg AE| y Minas {CENAM). para 1omslecer. las capaudgdes de
s s - os Grupos Antiexplosivos en la accién contra los artefectos explosivos y minas. Se sugiere unal
Diploma que cartifique &l guia Papef seleccion cualitativa del 5%, teniendo en cuenta criterios rel como la participacién de
" Foto del binomio canine Papel i enla inacion del tiempo de servicio de acuerdo con su|
* Folo del ejempiar canino Papel ] peciali y voh do asi:
* Foto de lactura de microchip Papel
* Historia clinica Papel Especiatidad % de Seleccion CT
* Carné de vacunacion y desparasitacion Papal D ion de -5t ias Explosi 5%
D idn de S i 5%
* Tarjeta de filiacion Papel da : 5%
* Formato control de peso Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Hoja de vide del canino Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
- Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamiento} Papel Rastro & intervencién 5%
* Resultados operacionales Papel Agilidad 5%
* Orden administrativa de los servicios Papel X
2 : Ei iempo de retenasdn se aplica a partir dei acto que establecs Ia bajs administrativa. En cuanto|
Actade adopuén’ Papel al volumen documental, si la musstra ida es inferior al p i hilecido, se debe
* Acta de compromiso de adopcion Papel asegurar ia seleccion de al menos un expediente.
* Acto administrativo que bl fa baja inistrativa por: pcion, o ion 0 enfermedad Papel
La mi ion de los on soporie papel. se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta |
preservacion del documenta, e! cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal.
Los documenios que no sean abjeto de selecdan, se eliminaran utilizando el métado de picado!
imaquina trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tengs el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio,
dejando como evi ia el acta de eliminacion y los i tates.
455145 INFORMES
355.1-45-26  |informes de Gestion 2 3 X La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion y ef cumplimiento de las
“ Informe de gestion Papet funciones a la dep cia. El iempo de ion estd s en el articulo 52
de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subseria se eliminard, ya que
a informacion contenida solo evidencia una parte de la gestidn total de la entidad, o cual es
enla “In de gestion instil " de la Direccién de Seguimi Y|
Evaluacion (DISEV) del Departamenio de Planeacién del Ejército Nacional.
€1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.
El proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documentat, una
vaz se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los ir i
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4.55.1-45-82 linformes Periodicos de Personat - INPER

2

3

X

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

* informe periddico de personail

4.5.6.1-47

Papel

[dependencias del Ejército Nacional. ya sea por trasiado o comisién para el cumplimiento de

p Ia informacién concerniente al proceso de pasajes y viéticos.
Una vez plido €l tiempo de en el archivo central, esta subserie seré eliminada,
dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las noéminas de 13
Direccién de Personal - DIPER.

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

El p de sliminacién se izard utilizando el método de picado (mdquina trituradora). e!
cual so llevard 8 cabo por fa Ayudantia General a través del area dg Gestidn Documental, una
vez se tenga e! ava! dol Comité Instibicional de Gestion y Desempefio, dejando como i
el acta de eliminacion y los i

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los
parametros para e diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de svaluacion ]
clasificacion de! personat de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4551471 de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupacibn documental por medio de la cual se evidencian 1os regi del p | de

* Libro de control acta de posesidn de personal militar -

Pape!

y subdficial dos a fas deps o de acuerda con el escalaf6n de cargos.|
Subserie documental de eliminacién, ya que su informacion es recuperable en el acta de
posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccién de Personal.

E} tiempo de ratencién se aplics a partir del cierre de |a vigencia fiscal.

) proceso de eliminacion se reafizarg utifizando el método de picado (maquina trituradora). el
cual se llgvard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gostién Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio. dejando como evidenciaj
el acta de elimi: on y los i ( tales. .

d551-47-5 N de Control de Aseo de Armamento

Agrupacidn documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del!

" Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papal

armamento de primer nivel. asignado a fa unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
informacion es recuperable en el informe de imierto del plan de mar i de ia
unidac.

£1 tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de 1a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se izarg utilizando et método de picado (maquina trituradora). el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestidn Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucionat de Gestion vy Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion ylos i i
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455.1-476  |Instrumentos de Control de Asi ion de Material de Intendencia 2 8 X Agrupsaon documental que evidencia e! registro y control de la asignacion del material de|
* Libro yfo plenilla de asignacién de intendencia g Papel ia que se entrega al persanal militar de la institucion. Subserie de eliminacion, al no|
iposear valores secu ios ya que su es | en los almacenes - Sistema
Logistico SILOG.
1 tiempo de ret_enéiOn se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.
£l proceso de eli ion se izara utiliz &l método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documentat, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como evidencial
ef acta de efiminacién y los inventarios documentales.
[Normativa: Manual de Pr imi Admini i y Fi i para el Manejo de Bienes,
det Ministerio de Defensa Nacional def 2018.
4.55.1-47-13 de Contro! de C. icacis -Oficiall 2 8 X D que p i ia ion y distribucion de las comt il
* Planillas de control de comunicaciones oficigles Papel por parte de los funcionarics msponsab!es de esla actividad, asi como el seguimiento a los|
-de de tas L ie de eliminacion, ya que, una
jvez vetificada la correcta gestidn de las comunicaciones y transcurrido al hampo de
jestablecido, estos documentos no presertan valor administrativo, legal Qi
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal. q
El proceso de eliminacién se realizard ulli e método de picado (méquine trituradora), el
icual se llsvara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestidn Documental, unal
vez se tenga el aval del Comité |nslrtuc|onal de Gestion y Desempeno, dejando como evidencial
al acta de efimi 1 y los inventarios
5.5.1-47-23  instrumentos de Control de Distribucién de Material 2 8 X Documentos que evidencian el control y registro de la distribucién de materiales de aseo y|
* Salicitud de material Pape! papeleris a las dift X de la unidad. Subserie de eliminacién, por no poseer|
* Planilla de distribucion de material Papel valores secundarios, ya que su informacion es recuperable en los P de egresos de
[almacén de la unidad centrafizadora del BIADES1T.
E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El procesc de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora). el
cuat se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del srea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval de! Comité lnslltut:moal de Gestion y Desempetio, dejando como
le! acta de eliminacién ylos i
4.55.1-47-37" linstrumentos de Control de Parte Diario de Armamento 2 8 X rés‘ia subserie esta por los d os que evidencian el control diario del
* Libro parte de armamento % Papel armamenio asignado a la unidad. Una vez finalice el tismpo de retencién en el archivo central,
se eliminaré ya que su informacidn se consolida en los almacenes y en el Si
[Administracién de Procesos (SAP).
El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierﬁa de la vigencis fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora). el
cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través def area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Insumclonal de Gesnan y Desempefio, dejando como evidencial
el acta de eliminacion y tos i
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3551-47-38

de Control de Pasajes y Viaticos

2

13

X

Subserie que evidencia el contol de las soficitudes de pasajes y vidticos otorgados a un

* Soficitud expedicitn de pasajes y vidticos
* Misidn de trabajo

* informe de misién de trabajo

*P registro de daj

* Certificado de viaticos autorizado

Pape!
Papel
Papet
Peapel
Papel

finandieros del Ejército Nacional.

funcionario de la unidad o dependencia de! Ejército Nacional. en € gjercicio y cumplimiento def
sus funciones. el cual debera soponarse con et respectivo informe de gestion. Esta subserie es
lde eliminacién. ya gue su es perable en la ie 'Libro Mayor' de la|
Direccidn Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consdlidan los registros contables y]

E) tiempo da relencidn se aplica a pariir del cisrre de la vigendia fiscal.

El proceso de eliminacitn se reafizara utilizando e! método de picado (méquina trituradora). e!
cual se levara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, unaj
vez se tenga el aval del Comité tnsnmumal de Gestion y Desempeno, dejando como evidencial
ef acta de elimil on y los i

5.5.1.4742

de Control de Remonta y Veterinaria

Snbssne documemal en ia que se registra el contro! reatizado 8 los semovientes tales como

* Planilla contro! de sostenimiento y consumo
* Planitta de controt de material veterinario
* Planilla de fémulas despachadas

Papel
Papet
Pape!

de ién, limpieza y i ion, y demas i que
garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus vaiores primanios y seran
eliminados una vez cumptan con los tiempos de retenddn, ya que la informacion es recuperablie]
en la subsetie ‘comprabantes de egreso’ de las unidades centralizadoras.

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

El proceso de eliminacién se i utili, el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del grea de Gestion Documental, ur\a
vez se tenga e! aval dal Comné Insmuc«onal de Gestion y Desempenio, dejando como
el acta de eli ion v los i ales.

4.5.5.1-47-45

de Control de Vacaciones

Esta sub i ia o registro y control del ingreso y salida de vacaciones de! persona! de la|

* Libro y/o panilla de control de vacaciones

Papel

dependencia o unidad. Una vez ﬂnahce ¢ tiempo de retencion en el archivo central. se efiminard|
esta subserie, ya que su i es perable en la Hucion de vacaciones, orden
semanal de a unidad. extracto de hojs de vida det funcionario y base de datos de la Direccién de;
Personal - DIPER

£ liempo de retencion se aplica a partic del cierre de la vigenda fiscal.

1 prooceso de eliminacion se reefizara utitizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se levara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental. unaj
vez se tenga el aval det Comité lnsmuc.oml de Gesnbn y Desemperio, dejando como evidencia
ol acia de eliminacion y los i d :

4551-27-54

instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

paci tal gue evi ia el control del combustible, grasas, lubricantes vy

* Libro de contro! de combustibls y lubricantes
* Libro de contro! diatio de combustible

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacién material de transporte

Papel
Papst
Pape!
Pape!

g imi de fos vehil i a la unidad, Subserie de aliminacién, ya que su
informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

El tiempo de retencion se aplica a partir det cierre de la vigendia fiscal.

£l proceso de eliminacién se realizara utitizando el método de picado (méquina trituradora), el|
cual se ltevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una
vez se tenga el avat del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio. dejando como evidencia
el acta de eli ion y los i docut

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manua! de Procedimientos)
IAdministrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del
2018.
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4.55.1-4762  linstrumentos de Control Reserva de i para Soldados P 2 8 X Dowmenros que conhanen informacion que evidencia & controt de reserva de vacaciones de|
~ Libro control resefva de vacaciones Papel tancigs de ali de fesionate: de las di!evanle' unidades del Ejército
Nacional, en cumplimiento al objeto del uontrato i entre ! i
de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de 1as Fuerzas Militares. Una vez
cumplido los uempos de retenuén se elimina toda vez que la informacion es recuperable en el
Contrato Ir ivo de la D i6n de Ad: ‘det Ejército.
El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
€1 proceso de eliminacion se realizara utifi el método de picado (méaquina trituradora), e
icual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, unal
vez se tenga el aval del Comité Insumclmsl de Gestion y Desempefio, da|ando como evidencia
ol acta de eliminacion yios i it
4.5.5.1-47-6 Instrumentas de Control Satida y Entrada de Vehiculos 2 13 X Documentos que evidencian ef registro de la entrada y salida de los vehiculos por la guardia de|
* Libro controt salida y entrada de vehiculos Papet las unidades mifitares, asl mismo determinan los tecorridos y tiempos del equipo automotor |
Subserie de eliminacidén, ya que su informacion se encuentra compilada en la unidad|
|centralizedora del presupuesto, en el historial del vehiculo cofrespondiente. y en el sistema SAP.
E tiempo de retencion comienza e contarse una vez haya finalizado su tramite, con el cierre de
ia vigencia fiscal.
£l proceso de sliminacion se realizard ulilizando el método de picado {maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestién Documental, una
vez se lenga el aval del Comité lr\shmmma{ de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia
lef acta de eliminacién y los i
3557148 INVENTARIOS
455.1-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X i que evidencia el control de los bienes adquiridos en ia institucion.
* Certificacion de bienes muebles Papet Subsene de eliminacién, toda vez que su informacion se consofida en los mvemanos generales
* Inventario fiscal de bienes Papel de la Direccidon Contable y Tesoreria del C Fit iero y Pr
* Acta de entrega y/o asignacian de bienes y setvicios Papet . B R
« Acta de revistz di bien:s ¥ Pa;:i Ef tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal,
El proceso de eliminacidn se realizara utitizando el método de picado {(maquina trituradora), el
icual se Hevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, unal
vez se tenga el avel del Comité Institucional. de Geshon y Dasen\peﬂo demnda como avidencia
! acta de eliminacion y los i i
INormativa: Manual de Bienes del Ministario de Defensa Nacional.
455156 JORDENES
455.1-56-4 Ordenes del Dia 2 .28 X X A 10N di tat da por la ay de {a unidad, en donde se consignan los|
* Orden del dia Papel servicios de régimen inteno para ias fechas alli indicadas, ias normas inherentes a ia
* Memorando Papet ledministracion del personal y equipo y las ordenes pennanentes o de estricto cumplimiento que
- Soficitud de felicitacién Papal hayan sido por el C d del Batalion o C bserie de conservacion,
e 2 2 ! o (P ) Papel total. ya que su informacién regnstre fos derechos y deberes de los funcionarios de cada seccién,
a ( ane) lon i6n 8 las respor ativas y pli . 10 cual permite evidenciar,

una trazabilidad de la actuacién en fa unidad.
L os periodos de retencion se apfican a partiy de! dierre de cada vigendia fiscal.
iLa microfi W0 de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

(General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y!
ipreservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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[Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucidn 1692 de 2008, Ley 1862
de 2017 “por la cual se establecen las normas de del Militar Ci i y se expide el
Cadigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y de! Derecho de Accesol
a la Infarmacion Publica Nacional™. Articulo 19. Informacién exceptuada por daiio a los intereses
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrative™.

5.1-57

4.5,

PLANES

Planes de Bioseguridad de Semovientos

IAgrupacion documental de conservacion total. con valores para la investigacion, la ciencia y 13

* Plan de bioseguridad de semovientos
* Cronograma
* informa de cumplimiento al plan

Papei
Papet
Pape!

icultura, su informacion evidencia ia prevencién v disminucion de factores de transmision de
patégenos, cantaminacion y miltiples enfermedades infs i de orden ético. con;
el fin de minimizar el riesgo de inacién al gue estd el l de lg|

i i6n y idn de los i (caninos v equinos). para su desempefio eficiente]
en el pli al plan de bi idad que tos i : revistas
saniiarias. limp y desinfeccion, controt de Asi 1 o insectos,
vacunacién y desparasitacion, manejo de aguas, b y i y redes|
hidraulicas (aguas nogres). Tembién, es posible evidenciar la deteccion y recupsracion de
enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los casos especiales. sirviendo como referencia a|
los tratamientos inarios y brimiantos i

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

La microfilmacion de fos documentos en soporie papel. so llevard a cabo por la Ayudantial
General a través del érea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta .
preservacion del documento. ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

455.1-57-75

Planes de Mantenimiento de Maguinaria y Equipo

Subsetie que ias i i para la i6n e instrucciones a desarrollar

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo
* Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunion

% Ir\lotme'de cumptlimiento al plan

Pape!
Papel
Papel
Papet

por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de (@ magquinaria y equipo con el que
cuenta la entidad, por medio de i correctivas, p y periddicas.

Subserie de conservacién total que aporta a la ciencia, 1a historia y la cultura, a partir de lg;

tuacion y pi i que realiza et p del Ejército. los cuales permiten evidenciar (af
hoja de ruta del sisternsa de imiento y las técni } en los equipos, les cusles
i den a las n i del Ejército Nacional, aportando asi a la reconstruccion

de ta memoria historica institucionat.

Los perlodos de retencidn se aplican a partir de |a entrada en vigencia de una nueva versién del|
plan.

La mi de los en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
(Genera! a través del 4rea de Gesltion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y,
preservacion dal documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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4551-57-99_ |Planes de Pi ion, F

P y Resp ante £

2 18 .

X

1Agrupacion documental que contiene las i de p i0 it on, prep

* Plan de emergencia y contingencia
* Mapa de riesgos

" Solicitud reunion

" Acta de reunion

* Acta de capadcitacién

* Informe de cumplimiento al plan

Papse!
Papel
Pape!
Papel
Pape!
Papel

respussta y rehabilitacion ante una emergencia. con el fin de conlmlar factores y amenazas de
riesgo, prevenir desastres, brindsr respuesta efectiva en caso de siniestros. redudir el impacto
negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de fa emergencia.
lademnés de la recuperacion rapida de zonas afectadas.

Estos 1 8 los funci ios las destrezas y condiciones para actuar de

|eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

rapida y di frente a una ia, -con el fin de preservar fa integridad fisica
ly mental det personal militar y civit qua labora en cada una de las instalaciones de las unidades,
de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo arménico con los]
organismas de socorro can la premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad,

Subsertie de conservacion total, ya que su informacidn es fuente primaria para i
sobre la proteccidn y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia. asi
como les técnicas emuieadas para fa actuacion y manep de durante g

te] tas durante la i0

Son documentos que tienen relacion con los Derechos t Derecho |
Humanitario y con la misionalidad de! Ejército Nacionsl, dados en la Constitucion Politica de
iColombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Mili
[permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y ta Fuerza Aérea.

£l tiempo de retencion comienze a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version de)
plan.

La mi racion de los tos en soporte papel. se llevara a cabo por la
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacion del documento. el cual sera conservado $iempre en su soporte original.

Normativa: Directive Estructural No, 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cual]
se adoptan directrices generales para la elaboracion det plan de gestion del riesgo de
da las entidades publicas y privadas”.

1551-57-103

Planes de Recotaccion de ion de Inteli ia o Contrai

2 43

que i inf ién sobre las v de operaciones de i

" Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia

* Plan de recoleccion de informacién

" Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe 6rdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

" Misién de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electronico (.PdfiA)
Electrénico (.PdFiA)
Electronico (.PdfiA)
Electronico { PdffA}
Electrdnico (.PdtiA)
Electrénico (.PdfiA)

utitizando medios humanos o técnicos para la recoleccion, procesamiento. analisis y difusion de|
mfcn’nacn)n con el objetivo de protegsr los derechos humanos. prevenir y b

© . el rég cor i y legal, la seguri y la de‘ema nacional. |

an planes de re ion de i que i 1 a requeril previos de|
inteligenda y contrainteligencia.

Se er 1 por'ia Ley ia No. 1621 del 17 de abrd de 2013 y su Decreto
Reglamentario 857 de 2014 campdedo en el Decreto 1070 de 2017, que establece los [imites y}
fines de {as activi de i ia y contraintedi ia, los principios que las rigen, o]
imecanismos de ccntrol y supervision, la regulacién de las bases de datos, la proteccién de los|

ia y cooperacién entre tes . y los deb de de|

las entdades piblicas y privadas, entre ofras disposiciones. Asimismo, los grados de
s de la inf i las categorias de secreto, ultrasecrsto, restringido |

confidencial, coﬂfom;e a las normas anter de conservacion|
total, ya que su i posee valores historicos y cientifi para lgi

£l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finafizado su bémite y vigencia con lg,
loxpedicion de un nuevo plan de campafnia.
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Los niveles de dasificacién de la informacion para esta subserie serdn informacion publica
reservada e informacion publica dasificada, conforme a |2 nomatividad vigente.

Son documentos que tienen relacion con los Derachos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad da! Ejército Nacional, dadas en ia Constitucidn Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nadon tendrd para su defensa unas Fuerzes
permanentes constituidas por ef Ejército, ta Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporte original. y por parts del drea de gestion documental de 1a eyudantia
general, articulado con ¢! plan de segurided de ig informacién y de preservacién a largo piazo.
se determinaré un formato de preservadidn documental. segun el entorno en el que se produjo el
documento efectrénico.

Fara ias transferencias electrénicas, so tendra en cuenta el programa de gestién documentat y
plan de preservacion a largo plazo det Ejército Nacional.

|Normativa: Ley 1712 de 2094 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion)

Publica Nacional y s2 dictan ofras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulo 32. Reserva yj
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.5. Reserva Legal.

455.1-57-110 ]’Pﬁnes de Seguridad Militar

43

Agrupacién documental que evidendia el “andfisis y diagnéstico de amenazas, riesgos y

* Pian de seguridad militer -

" Salicitud de reunion

* Acta de reunion

* Acta de capacitadon

* Informe de cumplimiento at plan

Pape!
Papel
Papel
Pepe!
Papet

_vulnerablhdades relacionados con la seguridad de perso’las seguridad fisica, seguridad de la

y idad de ir critica, ionada a recomendar medidas activas

y/o pasivas contra ps i de una " MFRE 3-37 ‘Proteccion’. Subserie del
conservacion total. ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de las ciencias
militares, focalizados en el drea de inteligencia y contrainteligencia militar, a partir del registro de|
las actividades de segurided militar que previenen € mtemsnen las amenazas internas o
externas que pueda tener una unidad, garanti fa integ 5 i y iab i de
la informacion.

Los tiempos de retancion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nuaval
version del plan

Son documentos que tenen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Internacional
H itario y con la del Ejército Nacional, dados en ia Constitucién Politica de;
Colombia en su Arfculo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares)
permanenies constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papsl. se llavara a cabo por ta Ayudantia
Generat a través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta v
preservacion del documento, el cusl sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Lay 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Accaso & i Informacion|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Decreto 1070 de 2015
Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202, Menual Fundamaental|
de Referencia del Ejéraito MFRE 3-37 "Proteccion’ y MCE 2-22.1.

355.1.57-115 |Planes de Trahajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST

AGrupacion documental que evidencia las obligaciones del er y los objets

* Plan de trabajo anual del sistoma de seguridad y selud en el trabajo
* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de diagnostico ds condiciones

" Informe de cumplimiento ai plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papei

len materia de proteccidn de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos y rendnuén del
cuentas con el fin de mejorar las medidas controi y prevencion de riesgos en los puestos de|
rabajo. en cumptimiento con &t Decreto 1072 de 2015 y demdas normas concordantes. Se|
consarvard totaiments ya gque su informacion integra ias idades en salud ias para
garentizar la integridad y saguridad del personal. aportando asl a estudios antropologicos.!
médicos y saniltanos, a partir de los datos suministrados de zonas endémicas, tratamientos|
lempleados para las enfermedades y demés insumos para la ciencia médica militar.
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Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de ta entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
La mi i6n de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y]|
preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.5.51-57-121  |Planes de Trabajo de | 2 8 X X A que evi ia las { i para e i cie los
* Plan de trabajo de gastion ambigntal Pape! planes y politicas de gestion ambiental designados por el Dep: de Mil
" Acta de reunién Papel (CEDE10), en cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual deGesnan de Amblemai EJC-5-4-2y
* Acta de capacitacion Papel [demas normas compiemen‘anas
* Planila d‘_* regi.st.roycontrol de recursos Papel Subsetie de conservacion total, ya que registra plimi al manejo, pleni Sy,
* Acta de disposicitn final Papel ordenacion del territorio y ol uso ible de los tes de ta Nacidn, en e! cual se
* Informe de cumplimiento al plan Papei i : que g i el cuidado de la biodiversidad. Por esta razédn, esta
ldocumentadén pen'nre realizar estud'os de impacto ambiental que aportan desde dos sjes: Lal
historia i at idad de a fuerza de transformar las acciones y|
efacios del ser humano sobre su entomo, it las practi i y el
imi ds la vigente: y a su vez. consolidar el Ejérdto Nacional como
de cobertura e impacto i que g iza la p i6n de! medio i a
itravés de planes y politicas de gestion ambiental.
{_os periodos de retencidn se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del,
plan.
La microfil ion de los dt tos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
(General a través de! dtea de Geslion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.5.5.1-57-123 _|Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacién documental que evidencia las das para el i de los!
* Plan de trabajo de instruccién y entrenamiento Papel planes y politicas de instruccion, entrenami y reer ignados por fa Direccion
- Cronograma de aclividades Papel de instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion total, ya que su|
# e informacion aporia‘a la historia educativa militar, en funcion de los companentes que mtegran fa
Solicitud de reunion Papel 5 5
. ) Papel instruccidn en materia B,y las tadas en las
Actade. reum@ . 2pe Imisionales de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permi blecer p os de
* Acta de capacitacion Papet estrategia y entrenamiento militar.
* Prueba fisica {Planilla) Papel
" Informe de cumplimiento det plan Papel L os periodos de retencidn se aplican a partir de 1a entrada en vigencia de una nueva versién del
plan,
Son documentos que tienen relacion con los Derech Hi . Derecho
H itario y con la misi i del Ejército Nacions!, dedos en la Constitucion Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nadén tendrd pera su defensa unas Fuerzas Militares,
Ipermanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
La | idn de los 1 en soporte papel. se llevaré a cabo por la Ay
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
INormativa: Menual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
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{Td855157-127 |Planes de Trabajoy A n del Proceso 2 8 X X Subserie qus evidendia las durante ef i y i alss
" Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Pape! Idependencias y/o unidades, a través de acuwdades de control, con el fin de venﬂcar y garantizar
* Remisidn del plan Papel la corecta ej it de los yp Se conservard totalmente, ya que su
* Acta de reunitn Papel informacién posee valores historicos, refiejando 1a evolucion de jos métodos y estrategias de
 Acta de capacitacién Papel .con_lrot_y seguimienta dentro del Ejércita, proporcionando una visidn histdrica de la gesnéq
finstitucional.
1 * informe de cumplimiento al plan Pape!
El liempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version de!
pian.
La mi ion de tos G tos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ay
General 8 través de! area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulte v,
preservacién det documento. el cual serd conservado siempre en su soports original.
5158 PROCESOS :
i -1 P Admini: i de R bilidad por Pérdida ¢ Dano de Bienes 2 18 X {X i en la que se conservan los doct t dos de
* Informe, Gueja. anénimo o cualquier otro medlo : Papel crcmolégvca de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
* Auto Inhibitorio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafic de bienes de propiedad o al servicio del
- Auto de inicio de averiguacion previa Papel IMinisierio de Defensa Nacicnal. sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica, de
) ST conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigadion Pape!
* Descargos Papei El tiempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con ia
* Practica de pruebas Pape! ia ej ; .
* Auto de cesacién del procedimiento Pape!
* Auto de archivo Papel Una vez culmine su tiempo de re.anclén se %Iewcnarén o} 100% de aquellos expedientes que|
» Auto de cierre de investigacion Papel “fallo de P iva", estos se conservaran lotalmente, ya que
*Frasiado alegaios:do conciusin Papel yen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica mititar.
* Alegatos do conclusion Pepel Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese” se eliminaran wilizando el métoda de|
" Fallo de primera instancia Papel picado {maquina trituradora), proceso que o rasltizaré la Ayudantia a través del drea de Gestion
* Recurso de apelscion Papei Documental, una vez se lenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando
* Auto resuelve recurso Papel como evidencia el Acta de Eliminacién. /
* Fallo de ia {Cuando se interp recurso de ap Pape! . " » N
* Orden administrativa de los servicios - O.AS. Papel L2 dexlos 7 on sopotle papel, se IIevarfi 8 £ebg pgr g’ Ayugentia
X N ) General a través del 4rea de Gestién Documental. esto como medio de seguridad, consulta y
" Constancia de ejecutoria Papel preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
[ 3.55.1-58-33 |Pi Disciplinario: 2 18 X | X |Agrupacidn documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica en los
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de
- Auto tnhibitorio Papel iconformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017. en las que se garantizan el
* Auto de dai : s i Papel {comportamiento de ética, disciplina, condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos de
R e ST GG Papel las Fuerzas Militares, asl como ias mrmas de conducta que el militar debe observar en el
ejercicio de su carrera, i | parala ia de la institucidn.
* Descargos Papel
* Auto de archivo Pape! Tiene su expresién colectiva en el iento ala C tucion y su individual enl
" Auto de terminacion de! procedimiento Papel lel cumplimiento de las 6rdenes redbidas, contrarresta los efectos disolventes de la lucha, crea
* Auto de cierre de investigacién y taslado Papel mnma cohesién y permite al superior exigi y obtener dal subalterno que las Grdenes sean|
* Alegatos de conclusion Pape! con exactitud y sin i i camo las normas y drdenes que)
. B |consagre el deber profesional.
* Falio de primera instancia (Comunicaciones o avisos ge ley y 165 a los sujetos pr Pape!
T _—"n Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas pot la
. entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unas comportamientos éticos que.
* Recurso de apelacién Papel busquen garantizar la buena marcha de fa acién y 18 | do los i det
* Fallo de segunda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel
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GESTION CENTRAL
El tiempo de retencion comenzara a conlarse una vez terminado su tramite y vigenda con la
constancia ejecutoria.
Una vez cuimine su liempo de ion, se i el 100% de 1k iante:
tallados de forma condenatoria por {altas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y
77 de la Ley 1882 de 2017. y los procesos que hagan alusidn al Derecho Internacional
Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totalmente.
Por otro lado, fos que culminan con {aflo "archi ", se elimi i 8l método ds
picado {mégquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del 4rea de Gestion
[Documental, una vez se tenga ol aval del Comité Institucionat de Gestidn y Desempefio, dejando|
coma evidendia el Acta de Elminacion.
La mi i ign de los g en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General @ 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: Ley 1862 de 2017 {agosto 04) "por la cual se establecen ias normas de condudia del]
Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.
455152 [REGISTROS o ' ' '
4557-62-19  |Registros de Asignacién de Armamento 2 18 X X Agrupecidn documental que permite evidenciar ef registro y control del armamento asignado a fa
* Registro de asignacién de armamento Papel unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene caracter probatorio para et
personal al que se le asigna material de fuegos, el cual, al ser pleado para activi
i de las uni: oeld de op i . €s un insumo para la trazabilidad de las;
cluaci il individuales y colectivas. permitiendo asi la construccion de la i
histérica institucional.
El tiempo de retencién se aplica a partir dei cierre de la vigendia fiscal.
Son documentos que tienen relacién con los Derechos + . Derecho Inter
H tario y con la misionali del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nadon tendra para su defensa unas Fuerzas Mili
ipermanentes constituidas por el Ejército, fa Armada y ia Fuerza Aérea.
La mi acion de fos d en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayud:
General e través del érea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y|
pressrvacion del dacumento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manuai de Procedimientos Administrativas y Financieros para el Manejo de Bienes)
det Ministerio de Defensa Nacional.
25516249 |R gistros de E: ias de Ali ton de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacién documental que evidencia el confrol y seguimiento al abastecimiento de las
* Delegacion de alimentacion Pape! lestancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en
N de sold . Papel del contraio interadministrativo. Subserie de eliminacién al, ya que su inf es]
» Acts de revision de ta riomine Papel recuperable en e! plan de estencias de alimentacion de la Direccibn de Personal - DIPER vy el
- . [Contrato Interadministrativo de la Direccién de Adquisiciones del Ejército.
* tnforme de dadas partida alim Papel ) .
* Acla cruce de cuenta Papei E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia fiscal.
* Justificacion de saldos Papel .
* Libros auxiliares Papei El praceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méaquina trituradora). el
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Paps! cual se llevara a cabo porfa Ayudantia General a través del drea de Gestién Documnental, una
+ Colizicion delmes Papel vaz s tenga el aval del Comits Institucional de Gestién y Desempero, dejando como i
8! acta de eliminacion y los i i
* Consolidado viveres secos Papet ¥ s
* Planilla de abastecimientos Papst
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* Planilia entrega dinero para viveres frescos Pape!
* Informe inversién dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacién comandants de pelotéon Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucién de alfimentos Pape!
* Planilla devolucién de ati y al Pape!
* Orden de! dia donde se autoriza €l pago Papel
* Acto administrativo orden de! dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Pspe!
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papse!
* Acta reunion concertacion mend Papei
* Mend de alimentacion Papel
* Soficitud de cotizacitn productos para mejoras y/o almusrzo, cena espacial Papel
~ Respuesta salicitud cotizacién Papel
*Piandei gastos es de ali i6n Papet
455.1-62-51 g de y Visitas Protocolarias 2 8 X X documeniai que evidencia los registres de los eventos o visitas protocolarias;
* Album histérico Papel reatizadas en 1a unidad mililar. Una vez cumpia su tiempo de tetencion en el archivo central, se|
conservara totaimenta como fuente para la investigacién de las ciencias militares y la|
* Libro histérico Papel reconstruccion de fa memoria histérica institucional.
L os periodos de retancion se aplican a partir del cierre ds ia vigencia.
La mic: ds los os en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
Genaral @ través dal drea de Gestion Documental, esto como medio de segurdad, consulta |
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4551-82- Registros de identificacion, Evaluacion y Priorizacion de 2 28 X X A idn documeral que contiene la metodologia para identificar. evaluar. actualizar y|

* Matriz de identif 10N, i6n y priorizacion de imp,

* informe técnico ejecutivo

* Acta de reunién de la propuasta de! manejo ambiantal

* Solicitud de la propuesta del manejo ambiental

* Propuesta de manejo ambiental

* Oficio de aprobacidn de la propuesta de manejo ambienta!

* Informe de i alas

por la unidad militar

Electronico (PdlA)
Papel
Papel
Papel
Pape!
Papel

Papel

priorizar los aspectos e impactos ambientales causados por las actividades desarroliadas en las|
unidades militares. con el fin de implementar las medidas de gestion ambiental y dar el
cumplimiento @ las actividades, como son: prevencién, mitigacion, conirol yio compensacién de
los impactos. y asi cumplir con la normativa ambiental vigente.

Se conservara totaimente, ya que su informacion es fuente para identificar los impactos|

ambi que se p durante algun siniestro, y como desde la institucion se han
reali ivi que g la cor acion del i nacional. A su vez, a partir de
la asi: ia h , se puede i un impacto sociocultural gue beneficia la vida y el

desarrollo futuro de las poblaciones afectadas. a paitir de la planificacién de rescales y abras,
las cuales se reslizan en sinergia con fuerzas externas que apoyan la gestién del riesgo de
desastres, parmitiendo asi la construccion de nacion.

Los tismpos de retencion empiezan a contar a partir del cierre de la vigencia

Son documentos que tenen relacidn con los Derechos | Derecho Ir
H itario y con la mi: idad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Politice de
Colombia en su Artfculo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares

permanentes constituidas por of Ejército, ta Armada y la Fuerza Aérea.

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de Ia microfilmacién, y se llevara
& cabo por la Ayudantie General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
fseguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su
soparte original.
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BIADES81 4554
TIEMPOS DE RETENCION DISFOSICION
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SORORTEOQ Enat PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO et lelm |
GESTION CENTRAL
Los en soporte S$e conservardn en su soporte original, y por parte del
iarea de gestion documental de la ayudantia general, articulado con st plan de seguridad de Ia
linformacion y de preservacién a largo plazo, se determinard un formato de preservacion;
documental, segim el entorno en el que 'se produjo el documento electronico.
Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental v
iplan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.
INormativa: Ley 1523 del 2012 "Por la cual se adopta ia Politica Nacional de Gestion del Riesgo
de D yse of Sistema N de Gestion def Riesgo de Desastres y se dictan
otras disposiciones”. Decreto 1347 def 2021" Por el cual se adiciona el Capitulo 12 al Titulo 4 de|
ia Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015 Decrato Unico Reglamentario del Sector
Trabajo, para adoptar el Prog! de P de Mayores - PPAM®. Manual de
Educacién Militar del E]étclto (MEM) 3-34.1 “Apoyo al Proceso de Gestion del Registro de
D ", Pr ion y Pr de P-COING-232
DEL 2022
4.5.5.1-62-8 IRegisxros de Apoyo a las O i de del Riesgo de Desastres 2 43 X X [Subserie d i que evi 1a la de apoyo del Ejército Nacional frente a las
* Orden do operationes Papel gencias y . que en 6n y armonia con el Sistema Nacional de Gestion
del Riesgo y las demés i sirve en la oj de actividades necesarigs
* Anexo de organizacion para el combate Papel para la i6n de la & como ibilicad y porte. tel icaci %
~ Anexo de inteligencia Pape! levaluacién de dafios y andlisis de ids salud y basico, bﬁsqueda %
= : rescate, extincion de incendios y manelo de i peligl y al A,
Anexo de operaciones Pape!  eivitios icos, seguridad L ¥ Iegates inf péblical
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Pape! ly e! manejo general de la respuesta, de comorm-dad con 1a ley 1523 del 2012. Ley Sistema
. Nadional de Gestion del Riesgo.
* Anexo de comunicaciones Pape!
“ Anexo de accién integral Pape! ‘ Subsene de cor\seyvacaén lo&al ya que su informacién aporta a la reconstruccién de fa memoria
. al legado que el Ejército Nacional proporciona en materia
* Orden fragmentaria de la operacion Papel social, polltica. econémica y cultural. A su vez. es una fuente para establecer ! impacto de Ias|
- Radi de inicio de la op - Papel dad lizadas en una d o region én especifico. que puede verse benaficiada
en su dmbmica diara. Asimismo, contribuye a la investigacion en materia cientifica ya que reune,
* informe de intervencién de operaciones Papel , 8QUIpoS ¥ 1 i qQue se en insumo para el estudio
* Informe de apoyo a obras de reduccidn y miligacon por la gestion del tiesgo de desastres Papet de las ciendas mililares.
" Informe plan de acci6n de inccidente (Cuando aplique en operaciones USAR - £quipo de busqueda y Pape! Los tiempos de retencidn empiezen a contar a partir de une nueva version del plan.
* Informe de situacion de lropa INSITOP Pape!
; ; . Son documentos que tienen relacién con los Derechos | Derecho Inter
* Acta de reunén- seguimineto racional Papet . B N o .
9 ope P i y con la ded det Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de|
“ Registros de los libros del comandante, del oficial de operaciones. diario de operaciones, IColombia en su Articulo 217. La Nadén tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
i y del crip ., donde estan registrados los eventos de desastre naturales atropicos, Papel [permanentes constituidas por el Ejército, ia Armada y la Fuerza Aérea.
os operacionales apoyos aéreos recibidos, entre oros
i L il
* Radiograma término de la operacion Pape! La de los en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia

General a través del érea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion det documento; el cual serd conservado siempre en su soporte origingl, en el que
s generd ¢l documento.

Normativa: Ley 1712 de 2014, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015.
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455162100 |Registros de Servicios de Régimen Interno

2 28

X

i en la que se regi de manera gica 1os servicios de régirm

* Libro de control minuta de servicios

Papel

interno, dispuestos en la orden del dia ylo semanal det Cuartel General, Divisiones. Brigadas ]
[Batallones y Compafilas del Ejército Nacional. Subserie de conservacién total. que registra el
régimen intemo en las unidades. tas cuales hacen referencia a los fineamientos generales que,
rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como propésito garantizar Ja convivencia,

tabt las funci Ia disciptna con respecto a miuitiples factores de;

Y
Jcurmnplimiento obligatorio {como horarios. servidos. normas de seauridad, entre otros). con e fin

de reguar los ativos que se en la unidad.

Ests libro es un documnento anexo en el que se registren actividades de las érdenes semanales y,
def dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las ordenes sino de formas)|
general. se conservan como une subserie documental independiente.

Ei tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.

Le microfilmacion de los documentos en scoponte papel, se flevard a cabo por la Ayudantiaf
General a ravés del area de Gestidn Documental. esto como medio de seguridad. consulta v,
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

[Nomativa: Reglamento de EJC 3-22-1 sprobado mediante Resolucion 1692 de 2009
[Reglamento de Régimen Intemo del Cuartet Generai del Comando de! Ejército RGE 6-60.1 de
2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1852 de
2017 “por la cual sa establecen las normas de conducta del Mititar Colombiano y se expide el
ICodigo Disciplinario Milar®, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y det Derecho de Accaso
a la infarmacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses;
{publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por Ia cual se expide el Cédiao de Procedimiento Administrativo y
de lo Coniencicso Administrativo™.

4.55.1-62-108 [Registros Diario de Operaciones

Documentos en los cuales se regi

n las actividades dianas ssignadas 2 la unidad en el

* Registro diario de operaciones

Papel

plimi de cada operacion militar.

Se conservara totaimente, ya que su informecion aporta a la reconstruccion de ls memoria
histdrica institucional, @ partr del desarrolio de operaciones nacionales e internacionales en
gestion del riesgo de desestres y de asitencia humanitaria. contribuyendo al legado que el|
Ejército Nadional proporciona en materia social, politica, econdmica y cultural. A su vez, es una
{uente para establecer &l impacto de las actividades realizadas en una comunidad o regién en

especifico, que puede verse i en su dind diania. . contribuye a la;
investigacion en materia cientifica ye que reins elementos técnicos, equipos y personall
pad que se canvierten en insumos para el estudio de fas ciencias militares.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
H i0 y con la del Ejército Nacionat. dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defenss unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea,

La fil de tos d tos en soporte papel. se flevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documenta!. esto como medio de seguridad, consulia y’
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Constitucion Poiitica de Colombia, Articuto 217. MFRE 3-0 "Operaciones”, MFRE 3-
90 “Ofensivas y Defensivas’. MFRE 3-07 “Operaciones de Estebilidad”, MFRE 3-05
Operaciones Especiates”, MCE 3-18 operadones de fuerzas espediales, MFRE 5-0 "Proceso de
Opersciones”. MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida®, MCE 6-0 "Comandante, organizacién vy
operaciones del Estado Mayor”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de|
lAccoso a la Informadién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de

2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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4551656 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.5.5.1-65-2 Requerimit de Entes ici, 2 8 X X [Agrupacion que i informacion sobre el deber de colaborar con la
* Requerimiento judicial Pape! acién de justicia en plimi de lo consag en i3 Ley 1564 de 2012 y 1a Ley)
* Respuesta al requerimiento judicial Papel 1437 de 2011. Subseria de conservacion total. ya que su informacion es un insumo para laj

ciencia jutidica y la reconstruccion de ta memoria histdrica institucional

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

La microfilmacién de los en soporte papel, se llevargd a cabo por la Ayudantia,
(General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consutta yi
preservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.
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E: eliminacion
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