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FORMATG | ARCHIVO | ARCHIVO ct|elmls
GESTION | CENTRAL
5.11.3.1-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.11.3.1-1-1 Acci de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacién por 1a cual un ciudadano. se dirige a un Juez de la)
- Demanda Papel Repubkca, con Ia finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que siente vuinerado of
% Aulo admitorie da o demanda Papei ) los orig! de las se tran en el archivo del juzgado que conoce I3
* Notificacién Papel accon
|* Contestacién de la demanda Papel - ES:SS tutelas se ermfocan en las capacidades que ejecuta el Batalion para la proteccion de|
* Sentencia Papel fr: uctura critica y des de maniobra. Subserie de conservacidn total, por ser fuente primaria|
* Recursos Papet para la historia potitica, toda vez que evidencia el ejercicio de! Estado Social de Derecho y los]
* Auto obedézcase y cumplase Papet meacanismos de defensa de los derechos fund: tals Ademas. permite ovi iar como se
* Reporte Rama Judicial Papel promueven os princip! ' y tas i ituck desde el ejercicio cotidiano de
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel fa frentearies
. Tc'dsmp do d.ssacalo Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su trémite v vigencia con la
at de : Papet del grado jurisdiccional de consuita.
* Auto que decide el incidente de desacato Pape!
* Intervancion en grado jurisdiccional de consuita Papel La microfil de los en soporle papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General 3|
iravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion cel|
* Dedision del grado jurisdiccional de consulte Papel documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
5.11.3.1-2 ACTAS
51131.2.65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupncion.documenml que registra rrﬂcrmacxén sof:re la entrega y ref;.epclm de los asynlos y|
S ACUTSOS del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los fur
* Acta de informe de gestion Papal pubhoos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos
fit h y i ativos a quienes fos sustituyan legalmente en sus funciones al|

momento de separarse de sus cargos o finalizar Ia administracion.

Subserie documental! que posee valores secundarics, ya gue aporta a la reconstruccion de la memoria
histérica institucional & partir de |a gestién realizada por los servidores publicos en cumplimiento de
sus funciones y cargos asigs 13 suvez, ibuye a la 16n militar sobre et d peno
de las unidades y sus funcionarios.

£l tiempo de retencién comienza a contarse unz vez haya finalizado su tramite con el cierre de le
vigencia fiscal

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia Genesal g
través del area de Gestivn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
documento. el cual sera conservedo 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 normaliva concordante.
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6 SOPORTED RETERCIEN PROCEDIMIENTO
i SERIE! POS DOCUMENTALES 1 IMIEN T
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GESTION | CENTRAL
5.11.3.1.2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X {Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estada mayor que asisten al
— - enlos ionales, logl: i de la unidad {enlas unidades|
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel del escalén batalién se denamina plana mayor)’ (MFC 1.0). Subserie documental de conservadion].
« Planilla de firmas de los asistentes Peapel rf)tal‘ que evk fatw a de !as ; por loimtegranxes dg la reunion, con ef]
fin de el funcior to y de las cap. des de la unidad,
El tismpo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con ef cierre de laj
vigencia fiscal.
La mi i6n de los docu en soporte ‘pap‘vel. se lisvara a cabo por 1a Ayudantia General a|
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguriiad, consulta y preservacion def|
documento, el cusl seré conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manust de Estedo Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campana del Ejército
‘Comandante, Organizacidn y Operaciones de! Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022,
Ley 1712 de 2014 v Ley 1621 de 2013,
5.11.34-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 x X Agrupacién documental en la que se conservan tos documentos por fos cuates un ciudadano p
s olicitudes vemales o escritas. ante las autoridades o ante los particulares que prestan serwaos
* Derecho de peticion Papel 7 o ejercen funci v para obtensr tas prontas y op en all
* Respuesta derecho de psticién Papel articulo 23 de la Constitucion. Manual para el sjercicio de las acciones constitucionales. Bogota:

Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derachos de peticion de carécter general. y los derechos do peticién de caracter]
particular se incorporan al expediente def proceso respectivo.

Serie de conservacion iotal que apotia a Ia dencia, la'historia y la cultura, a partir del cumplimiento aj
las disposiciones lagales esiatales dentro de la institucion, las cuales evidencian el compromiso del|
Ejército Nacional con la garantia de los de la ci i asi una fuente paral
la investigacion de la ciendcia juridica civil y militar.

Los tiempos de retencitn se cuentan a pantir del cierre de la vigencia fiscal.

La mi ion de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a|
través de! érea de Geslion Documental, esto como medio de segurkiad, consuts y preservacién del
documento, el cual serd conservedo siempre en su soports original.

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

2019,
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5113.1.33 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 x | x |Agrupacién documental que a5 BEI - para el control,
2 g y del uso de la magquinaria y equipos con los que cuenta ef Ejército Nacional
* Ficha técnica Papel para ol cumplimiento de su misionafidad.
* Hoja de vida Pape!
* Planiite de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de quell istori que plan con e
« Ceificado de calibracion Papel siguiente critetio cualitativo: Maquinana y/o equipos en inado vj
antexplosivos que por su contenido i ivo permiten identifi un i | en unal
region especifica que permiten el estudio de la memoria histarica msmuc-onai y a su vez, aquelios!
aque sean fuenie para la investigacion de {a ciencis ANk eléctrica y ica a partir de sul
fur i y técnicas emp dentro del imiento ej o
Los tiempos de retencion empiezan a coniar a partir de la baja del aclivo, teniendo en cuenta el
1 de produccidn total de los histor: quinaria y equipo que ingresen al archivo central|
como transferencia primaris
La mi ion de los d &n soporte papel. se llevaré a cabo por la Ayudantia General 2
través del drea de Gestidn Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documaento, 8! cual serd conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no son objetos de seleccion se sliminaran utiizando el método de picado]
(m4guina trituradora). proceso gue lo realizara la Ayudantia a través del drea de Gestion Documental,
ung vez se (enga el aval def Comité Insutucu)nal de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia o
Acta de Eliminacién y los i ios d 3
: Directiva P N*. 000130 de 2019.
Los i de vehi: son que evid la gestion del parque automotor que;
5.11.31-35 |HISTORIALES DE VEHIcuLOS £ & X)X posee una entidad. por lo cual su contenide informativo permite el egstudlo de la histqon'a insﬁ\ucionag
* Factura de compra Pape!
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papal Cumplido en tiempo de retencidn se se!eccionarﬁ e! 100% de aquetios historiales que cumplan con el
* Certificado de inscripcion arte el RUNT Papel siguiente criterio de i toda vez que pueden ser una fuento dej
* Seguro Obligatario - SOAT Papel idn en temas histén: srates y cientifi que los de
* Certificado de la revision técnico-mecsnica y de emisiones contaminantes Pape! dichos vehiculos an el desarolio de una regidn, y a su vez. conocer cudles eran las acciones de la!
* Reporte de comparendos Papel antdad en la administracidn de un pargue eutomotor que requirid una atencién técnico-m
* Reporte de incidentes Papei especializada,
* Reporte de mantenimienio Papel
* Acta de entrega Papel Los iempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate y/o baja del
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Pape! activo, teniendo en cuenta el voluren de produccitn tota! de los historiales de vehiculos que ingresen
* Hoja de vida del vehiculo Papel ai archivo central como transferenda primaria.
* Documentos de propiedad Papel ]
* Orden de marcha - Salida de la guarnicién Papel La mi ion de los en soporte pape!, se llavar a cabo por la Ayudantia General al
* Boleta de abordo Papel través del area de Gestion Documental, esto como medio da seguridad, consufia y preservacion dell
* Acta de adjudicacion o remate Papel documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Orden adminislrativa de servicios - 0. A. S Papel

Los documeniaos que no son objeios de seleccion se eliminaran utilizanco e! método de picado]
(maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del érea de Gestion Documental;
una vez se lenga el aval del Comité Institucional da Gestion y Desernpenio, dejando como evidencia @
Acta de Eli ion y los i ios d 1
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5.11.3.141 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
. y - grupacis que informacién ‘sobre la ep: i0 i ion, distribucion
54134441 [Historiaside Semovientas Canincs 2 1 il baja da los ientes caninos dentro de las labores que cumplen los Centros def
* Certificado de pedigree Papel Reproduccién Canina (CEREC) det Ejército Nacional. bajo 1a supervision de la Direccion de Caninos:
* Acta de traspaso Papel del Centro Nacional Contra AE! y Minas (CENAM), para fortalecer las capacidades de fos Grupos
* Acta de asignacion Pape! Antiexplosivos en la sccion contra los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una 36
" Diploma que cerlifique al gula Papel cualitativa del 5%, teniendo en cuenta criterios como la participacién de il
* Foto del binomio canino Papel i en la determi del tiempo de servicio de acuerdo con su especiglidad y
* Foto del ejemplar canino Papst volumen documental asi:
* Foto de lectura de microchip Papel
* Historia clinica Papel Especialidad % de Seleccion CT
* Camé de vacunacion y desparasitacion Papel Deteccién de Exp! 5%
* Tarjeta de filiacion Papel Deteccion de ias | 5%
* Eormato control de peso Papel Segurided de Instalaciones ‘ 5%
* Hoja de vida def canino Pape! Desminado Humanitario con Medio Canina 5%
. ] . . . Busqueda y Rescate Canino 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamiento) Papel Rastro e Intarvencion 5%
* Resultados operacionates Papel Agiidad 5%
* Orden administrativa de los servicios Papel
~ Acta de adopcién Pape! Ei tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece Ia baja administrativa. En cuanto &l
* Acta de compromiso de adopcién Papel volumen documental, si ia muesira ida es inferior al p j ido, se debe g iaj
. . . seleccion de al menos un expediente.
* Acto ativo que ia baja por: on, 6n o Papel
La mic ién de los dox en soporte papel, se llevars a cabo por la Ayudantia General a
traves del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion det
documento, el cusl serd conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no sean cbjeto de ion, se A iti el método de picado)
{maguina 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 institucionat de Gestién y Desempeno. dejando
como evidencia el acia de ylosi ios d tal
5.11.3.145 |INFORMES
511314526 |informes de Gestion 2 3 X La > esta f d: que reflejan ta gestion y e cumplimiento de las|
funciones s a la dep £l tiempo de retencion esta sustentado en el articulo 52 de ta
* Informe de gestion Papel Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, ya que ia
infe ion ida solo evidencia una parte de la gestién total de la entidad, la cual es consolidada)
en la subserie “informes de gestidn i I de la Direccion de Seguimi y E jon|
(DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.
€1 tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
E1 proceso de se r4 utitizando el método de picade (maguina trituradora), &l cual se;
Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través def éres de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestisn y Desempefio, dejando como ia ¢l acta de i
y los inventarios documentales.
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5.11.3.147 INSTRUMENTOS DE CONTROL
5.11.3.1-47-1 |Instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Mititar 2 8 X Agrupacién documental por medio de la cuaf se evidencian los registios del personal de oficiales y
—— 5 - b i a las dependencias o unidades de escuerdo con el escalafén de cargos,
Libro de contro! acta de posesion de personal militar apel Suhsari de eliminacion, ya que su informacién es recuperable en el acta de
- que reposa en fa subserie; Historias laborates an 1a Direccion de Personal.

El liempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacion se realizara utilizando ¢! método de picade (maquina trituradora), el cual se!
lievara a cabo por la Ayudantia General @ través del area de Gestion Documental. una vez se tenga el
laval del Comit# institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion)

y los inventarios documentales.

Agrupacién documental que evidencia el registro y control de! aseo y mantenimiento det armamento]
5.11.3.1-47.5 |Instrumentos de Control de Aseo de Armamento 2 & X de primer nivel. asignado a la unidad. Subserie de eliminacion. ya que su informacion es :ecuperuble

* Libro yio planilia de aseo de armamento Papel en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento da Ia unidad.

El tiempo de retencidn se aplica a partiv de! cierre de la vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacién se rdalizara utilizando el método de picado (maquina trituradore), ef cual se|
flevara a cabo por la Ayudantia General a traveés del 4rea de Gestién Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acte de eliminacion)

y los inventarios documentales.
A i s . Agrupacion documental que evidencia of regisiro y control de 1a as»gnacibn dei material de intendencia
5.11.3.1-476 [Instrumentos de Control de Asig de. de 2 5 x lque se enirega al personal militar de la insti ibserie de eliminacion, 8l no poseer valares
* Libro ylo planilia de asignacion de intendencia Papel d ya que su infor es recuperable en los almacenes - Sistema Logls(loo SILOG.

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

E! proceso de eliminacion se reslizar utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual sq|
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga ol
aval del Comité Instituciona! de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia ! acla de eliminacién)
y los inventarios documentales.

: Manual de Pr dimientos Adminis y Financieros para el Manejo de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
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<T
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S

PROCEDIMIENTO

5.11.3.1-47-13

|instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2 8

D que permi la ion y distribugion de fas icaci ficiales por]

* Planillas de contro! de comunicaciones oficiales

Papel

parte de los funci i de esta actividad, asi como el seguimiento 2 fos tiempos de
de las Ncach recibi Subserie de eliminaci ya que, una vez verificada 13

lcorrecta gestion da las comunicaciones y transcurrida el tiempo -de retencién establecido, estos|
documentos no presentan valor administrativo, legal o informativo.

£1 tiempo da retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacidn se realizaré utilizando el método de picado (maguina trituradora), el cuat se
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el
aval del Comité Insiitucionat de Gestion y Desempefio, dejando como evids el acta de i

y los inveniarios documentales.

- 5.11.3.147-15

instrumentos de Controf de Contingentes

1Agrupacion decumenial que evidendia el registro det personal de soldados que prestan ef servicio

militar en 1a unidad. Subserie de eliminacién por no poseer valores secundarios, ya que sy

* Libro y/o planilia de contingentes

Papel

infc ion es ¢ ble en la subserig Inft E: de R e P por|

Distrito Militar, que 8 su vez se i enla ie Informes isti de R i e
Incorporacion de la Direccion de Reciutamiento (DIREC).

E1 tiempo de retencién L a una vez haya finali su trémite y vigencia.

El proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (méquiha trituradora). el cual se
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga 6
avs! del Comité Institucional de Gestidon y Desempeno, dejando como evidencia el acta de eliminadién)
y los inventarios documentales.

5.11.3.1-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

Esta subserie estd conformada por los documentes que evidencian ei control diario del armamento
i a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminaré ya que|

* Libro parte de armamento

Papel

su informacion se consolida en los almacenes y en ef Sistema Administracién de Procesos (SAP).
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de efiminacion se realizara utilizando et método de picado (maquina trituradora), el cual sel
llevara a caba por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperia, dejando como evi ia el acta de i6
y los inventarios documentales.
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5.11.3.147-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2 13

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un funcionario}

* Solicitud expedicidn de pasajes y viaticos
* Misién de trabajo
* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Ceti de visticos autoriz:

Papel
Papel
Papel
Pape!

Papel

}y tos inventarios documentales.

de I8 unidad o dep ia del Ejército Nacional. en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones. el
cual debera soportarse con el respsctivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacion, ya que|
su informacion es recuperebls en a subserie 'Uibro Mayor de la Direccion Contable y Tesoreria -|
DICOT. donde se L los regi: v i del Ejércilo

El tiempo da retencién se aplica a partir dei cierre da la vigencia fiscal.

El proceso de elimi se realizarg utili el método de picado (maaquina trituradora), el cual se
llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se tenga el
aval del Comitd Institucional de Gestion y Desemperio. dejando como evid &l acta de eliminacion|

5.11.3.1-47-42

instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

Subserie documenial en ia que se registra el control reglizade a los semovientes tales como

* Planilla control de sostenimiento y consumo
* Planilta de control de material veterinario

* Planilla de f6rmulas despachadas

Papel
Pape!
Papel

de " , i Yy ion, y demas que garantizan]
su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y serén sliminados una vez|
cumplan con los tiempos de retencién. ya que la informacién es recuperable en la subserief
‘comprobantes de egresc’ de las unidades centralizadoras.

€l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.

E1 proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picads (maquina tituradora), el cual se|
llevara a caba por la Ayudantia General a través del srea de Gestion Documental. una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempenio, dejando como evidencia &l acta de eliminacion
y los inventarios documentales.

5.11.3.1-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y contral del ingreso y selida de vacaciones del personal de la
dependencia o unidad. Una vez finafice el iempo de retencidn en el Archivo Central, se eliminara esta
subseria, ya que su informacion es recuperable en la resolucion de vacaciones. orden semanal de i3]
unidad. exiracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de la Direccion de Personal - DIPER.

£l tiempo de retencion se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.

El procgso de L 0N se lizara utilk el método de picado (maquina trituradora), el cual se
lievars a cabo por 1a Ayudantia Genera! a ravés del érea de Geslion Documental, una vez se tenga e
eval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia e! acta de eliminacion)
y los inventarios documentales.




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

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD ]

Pég!naza de ZO

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

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUC TORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: COMANDO DE APOYO DE FUEGOS DEL EJERCITO - CAFUE - BRIGADA DE ARTILLERIA DE DEFENSA ANTIAEREA - BRADA

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE ARTILLERIA DE DEFENSA ANTIAEREA - BAADA1 CODIGO: 5.11.3.1
T oy |DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION —
<o SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMI
DIGO FORMATO |} ARCHIVO | ARCHIVO cT M
GESTION | CENTRAL
Instrumentos de-Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 Agrupac | que evidencia el control del ible.  grasas,
5.113.1-47-54 - i de los i a la unided. Subserie de eilmlnaadn ‘ya que su
* Libro de control de combustible y lubricantes Papsl informacion es recuperable en los almacenss - Sistema Logistico SLOG.
* Libro de control diario de combustibie Papel
* Planilia de mantenimiento de transportes Papel El tiempo de retencitn se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
* Situacién material de transporte Papst 5 i
El proceso de eliminacidn se realizaré utilizando el método de picado {maquina trituradora), el cual se
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Geslién y Desempefio, dejando como evi ia el acta de i
y los inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de P
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional def 2018.
Doeumenlns que contienen informacion que evidencia el. control de reserva de vacaciones de|
5.11.3.1-47-62 {Instrumentos de Contro! Reserva de V. i para f 2 8 i6n de P ionales de las di i del Ejército Naci
en cumplimiento a! objeto Oel contrato interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa|
- Lib trol d : Papel i - Ejército N: ! y fa Agencia Loglstica de las Fuerzas Miltares. Una vez cumplido los
fo'contrglTesetvarde vacacionss . tiempos. de relencién, se elimina tode vaz que la infarmacién es recuperable en el Cantrato
i dela Di ion de A : del Ejército.
£l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El pr de elimi se i; i e! método de picado (maquina trituradora), el cual se|
lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se tenga 6l
aval del Comité Institucional de Gestidn y Desemperio, dsjando como evidencia el acta de eli 36
y los inventarios documentales.
5.11.3.148 INVENTARIOS
5.11.3.1-48-1 ios Fiscales de Bienes 2 8 Agrupacién documental que evidencia ef control de los bienes adquiridos en la institucién. Subserie de
* Centificacion de bienes muebles Papel teliminacion, toda vez que su mlormaaén se consolida en los inventarios generates de la Di
fe y Ti ii 1 C doF i P st
* Inventario fiscal de bienes Papel Contable.y del Y
* Acta de entrega yio asignacién de bienes y servicios Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
> Acta de revista de bienes Papel
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual se
{levaré a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se tenga al
aval de! Comité institucional de Gestién y Desempefto, dejando como evidencia el acta de eliminacién
y los inventanos documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defense Nacional.
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5.11.3.1-56  |ORDENES i
511.3.1-56-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan los servicios|
5 de régimen intemo para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a la administracion def
Orden del dia Papel 3}
persons! y equipo y las érdenes per o de estricto que hayan sido ordenados|
Memorando Papet por el Comandante def Batallon o Compafiia. Subserie de conservacion total, ya que su informacion
* Soficitud de felicitacion Papel regisira los derechos y deberes de los funcionarios de cada seccién. en atencidn a las
. Rdinf al comando ( ) Papel responsabilidades administrativas y disciplinarias, -lo cual permite evidenciar una trazabilidad de laf
actuscion en la unidad
Los periodos de retencion se aplican a partic del cienre de cada vigencia fiscal.
La i ion de los en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a|
través del area de Gestion Documenta!, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del,
documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009. Ley 1862 def
2017 “por la cual se estabiecen las normas de canducta del Militar Colombianc y se expide e! Codigoy
Disciptinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso 2 Ia]
Infermacitn Publics Nacional”. Adicuto 19. Informacion exceptuada por dafo a los intereses publicos
y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide ¢ Cddigo de Procedimiento Administralivo y de 10f
Corancioso Administrativo™.
6.11.3.1-57  |PLANES
5.11.3.1-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacién documental de conservacion total, con valores para la investigacion, ia ciencia y la cultura,
“Plan de bioseguridad de semovientes Papel su informacion evidencia la prevencion y disminucidn de factores de transmisién de patégenos,
* Cronograma Papel contaminacién y md enfer it de orden . con el fin del
* Informe de cumplimiento al plan Papel minimizar el riesgo de coniaminacién at que esis exp ol p | g de la manipulacién

y atencién de los semovientes (caninos y equinos), para su desempefio eficiente en el cumplimiento al

plan de idad que los . revistas 2 p %

feccion, control de externos. roedores e actos, v ion y d itacion,|
manejo de aguas. descontaminacién y mantenimiento y redes hidraulicas (aguas negras). Tembién |
es posible evidenciar la deteccidn y recuperacién de enf dades tratadss, i énfasis en los

casos especiales, sirviendo como referencia a los tratamientos veterinarios y descubrimientos
tecnaldgicos.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a

través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.11.3.1-57.75 {Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X Subserie que ia las acciones realizadas para la pl ion e i ciones & d porlaf
o™ oo d e = S unidad para el de la q y equipo con el qus cuenta lg|
n de mantenimiento de maquinaria y equipo ape entidad, por medio de acci tivas, p ivas y pari6di
* Cronograma Papel
* Solicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacion iotal que aporta a a ciencia, |2 historia y ia cultura, a partit de la actuacion y|
* Acta de reunidn Papel procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar 1a hoja de ruta delj
"k - foan pacal sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en fos equipos. las cuales responden a las|
nforme de cumplimlento al plan ape |necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando asi a fa re« ion de la
histérica institucional. =
Los perfodas de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La mi idn de los di an soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General &
través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consufta y preservacion delj
documento. el cual seré conservado siempre en su soporte criginal.
‘|Ptanes de F ion, i6 P ante 2 18 X i6 que contiene las acdi de pr idn, mitigacion, pr ion,
5.113.1-57-99 8 2 = E L4 habiftacién ante una gencia. con el fin de controlar factores y amenazas de riesgo, prevenirf
Pian de emergendia y contingencia Papel desastres. bnndar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto negativo en las
* Mapa de riesgos Papel X equipos. antes, durante y después de la emergencia, ademés de ta
* Solicitud reunion Pape! recuperauén répida de zonas afectadas.
* Acta de reunién Papel Estos a los funck ios las y dici para actuar de manera)
" Acta de capacitacion Papet répide y coordinada frente a una emergencie, con el fin de preservar fa integridad fisica y mental del|
* Informe de cumplimiento &l ptan Papel personal militar y civil que labore en cada una de las i i de las uni de la institucion, y]

mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo arménico con los organismos de socorro con

1a premisa de oblener y mantener altos niveles de efectividad. eficiencia y eficacia en los diferentes

frentes.

Subserie da conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones sobrei

la proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de fa historia. asi como las]

técnicas empleadas pars la actuacm y manejo de recursos durante emergencias, garantizando fas
dades durante ta

Son documentos que lignen relacién con los D hos ¢+ . Derecho i H itario yl
con la misionalidad de! Ejército Nacional, dados en ta Constitucion Politica de Colombia en su Articulo]
217. La Nacién tendra para su defense unas Fuerzas Mili P t ituidas por el

Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.
El tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del plan.

La mi i6n de los di 8n soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantla General a|
traves del area de Gestidn Documemal esto como media de seguridad. consulta y preservacion del
di , 8l cual seré cor d pre en su soporte original.

Nonnanvs Dwedwa Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cual se

para la elaboracion del plan de geaslién del riesgo de desastres de las|
entidades publicas y privadas”.
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5.11.3.1-57-110

Planes de Seguridad Militar

2

43

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunion

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papei
Papel

Agrupacion documontal que evidencia el “andlisis y diagndstico de amenazas. riesgos vy
vul ifi relack con ta Guri de personas, seguridad fisica, seguridad de la
informacién y seguridad de inft critica. direcck a activas y/o|

p contra il de una amenaza- MFRE 3-37 'Proteccién’. Subserie de]
conservacion total. ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de las denciasj
mifitares, focalizados en el 4rea de inteligendia y contrainteligencia militar, a partir del registro de las

actividades ds dad militar que ps e intervienen las amenazas internas 0 externas que,
pueda tener una unidad, @ i la i i i ¥ i de la inft ion.

Los trempos de retencién empiezan a contar a partir de fa entrada en vigendia de una nuevs version
del plan.

Sen documentias que lienen relacién con los D H . Derecho i Hi itario y
con la misionalidad del Ejérciio Nacionali, dados en te Constitucion Politica de Colombia en su Articulo
217. La Nacidn tendrd para su defensa unas Fuerzas Mili per i por e}
Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La mi i6n de los en soporte papel. se lievard a cabo par la Ayudantia General aj
través de! 4rea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta v preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013, Decrato 1070 de 2015. Adticulo
2.236.1. Reserva Legal. procedimiento seguridad militar V.1 202, Manual Fundamenta! de|
Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccon’ y MCE 2-22.1.

5.11.3.1-57-115

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

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

* Acta de capacitacion

* Informe de diagnostico de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion que evi ia las ig aci del p y los obj e
materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursas y rendicion de cuentas con|
el fin de mejorar las medidas control y prevencidn de riesges en los puestos de trabajo, en|
cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes. Se conservara totaimente,
ya que su informacion integra las actividades en salud necesarias para garantizar la integridad y
seguridad def personal. aportando asi a estudios antropolégicos. médicos y sanitarios. a partir de los
datos i de zonas endémicas, iento leados para las y demas
insumos para la ciencia médica militar.

<. dad

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

La microfilmacién de los documentios en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia Genesal a;
través del drea de Gestion Documental, esto como media de seguridad. consufta y preservacion del,
documento, el cual sard conservado sismpre en su Soports original
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5.11.3.1-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacién ¢ nial que fo: lus dcciones reakzadas. pra el cumplmento;derios planesy
de y g por la Direccién de Instruccién,
* Plan de trabajo de instruccién y entrenamiento Papei Ei i ¥ i ie da conservadon total. ya que su informacion aporta a laj
* Cronograma de actividades Papel historia educativa militar, en funcién de los componentes que integran la instruccién en material
* Solicitud de reunidén Peapsl ia, y las fund: tadas en las i isi de las unidades del
* Acta de reuni6n Papel Ejército Nacional, tas cuales permi de ia y { militar.
* Acta de capacitacion Pape!
- Prueba fisica (Planilla) Papel Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una aueva version del plan.
-1 limiento del ph Papel
nfoeg e CUmpliminto™dal. piin ape Son documentos que tienen relacién con los D Hum Derecho ional + itario y|
con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en Ia Constitucién Potitica de Colombia en su Articuiol
217, La Nacién tendra pars su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el
Ejército, 1a Armada y la Fuerza Aérea.
L.a microfi ion de los en soporte papel, se (levara a cabo por la Ayudantia General a
ravés del 4rea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del|
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Menuat Fundamental de! Ejército MFE1-01. MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.41.3.1-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evi ia las i durants el seguimiento y acompafiamiento a las
* Plan de trabajo y acompanamiento del procesa Papel |dependencias y/o unidades, a través de actividades de control. con el fin de verificar y garantizar la
* Remisién del plan Papel it ion de los p y i Se conservara totaimente, ya que sul
+ Acta de reunién Pasal inft ion posee valores histéricos. : la i6n de los métodos y gias de cortrol y|
. ! . P seguimisnto dentro del Ejércilo. pr: i una vision histérica de la gestion i ional
Acta de capacitacion Papel El tiampo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
* Informe de cumplimiento al plan Papel
La mi i6n 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 preservacion dell
d el cual sera siempre en su soporte original.
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JIEMPOS DE DISPOSICION FINAL
. SOPORTE O RETENCION i
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
E FORMATO { ARCHIVO | ARCHIVO cT mls
GESTION | CENTRAL |
5.11.3.1-58 |PROCESOS
N . . o A P 5 . 2 18 x| x Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera cronoldgica de|
5.11.3.0-58-1 (e de P porFer © Dafio de Bienes los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de responsabilidad administrativa
= @ . S por pérdida o dafio de bienss de propiedad o al servicio de! Ministerio de Defensa Nacional, sus)
nlorme; qlels- andikmo 0 elaluierdtromedly Papel adscrilas o vinculadas a la Fuerza Publica, ds conformidad con la Ley 1476 de 2011,
* Auto Inhibitorio Pape!
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel El tiempo de retencion comenzard a contarse una vez temminado su trdmite y vigencia con la|
. . . lconstancia ejecutoris.
* Auto de apertura de investigacion Papel
" Descargos Papel Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquetios expedientes que;
* Practica de prusbas Papel “fallo de resp ifided adminisrral:iva‘. estos se oonserveran totalments, ya que
. una fuente para la i6n de la ciencia juridica mititar.
* Auto de cesacion del procadimienic Papet
* Auto de archivo ' Papel Por atro lado, los que cutminan con fallo "archivese” se efiminaran utilizando el método de picado)
* Auto de cierre de investigacion Papel {maqguina trituradora). proceso qu‘uvlo re_alxz.ara fa Ayudar!ﬂa a través del drea qe Gestion Documafna(.
una vez se tenga ol aval dal Camité Institucional de Gestion y D . dejando como e
* Traslado alegatos de conclusién Papel Acla de Eliminacion.
* Alegatos de conclusidn Papel
= s < La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por |1a Ayudantia Generai a
Fallo de primera instancia Papel través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del;
* Recurso de apelacién Papet documento, el cual serd conservadoc siempre en su soporte original.
* Auto resuelve recurso Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel
* Constancia de ejecttoria Papet
5.11.3.1-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 x| x Agrupsclbn documental que conserva los documentos dos de manera cr gica en los actos|
= o o = - coordinados que se adalantan en e! procedimiento disciplinario. de conformided con el
. C Isa de tr Papel
- ;T::T:,;i:;::z animoiD cuslauleF otraipiadio (B} Compuleads Copissiu otrot) Pa:t dexgo Milter Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de ética.,
* Auto da apertura de indagacion disciplinaria Papel disciplina, condicion, principios, v‘a{ores y virtudes careclefis-tlcois ‘de las Fuerzas M|mar.e‘s. asi cotjo
% s 2 las normas de conducia que el militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esenciall
Auto de citacion audiencia Papet . i p
% para la existencia de la institucedn.
Descargos Papel
i hi Papel
- Auto do arc |}vo £ " ans Tiene su expresion colective en el scatamiento a la Constitudon y su manifestacion individual en et
Auto de terminacion del procedimiento Pape!
it 2 - " 2 cumplimiento de las drdenes recibidas. contrarresta los efectos disolvenles de la Iuma crea Inlrma]
Auto de cierre de investigacion y traslado Papsl N
. N cohesidn y permite el superior exigir y oblener del que las ordi sean con|
Alegatos de conclusién Papel
. B = . i 5 exactitud y sin vadiadén, teniendo como referentes las normas y 6rdenes que consagra el deber
* Fallo de primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos P, N
apel profesional.
procesales)
* Notificaciones Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la ir igacién de las acci r por la entidad 1
* Recurso de apeiauon Pape! con el fin de regular v someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos que busguen
* Fallo de (Cuando se i recurso de Y Papel garaniizer ia busna marcha de la i ion y la ¢ ion de los int del Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel €1 tiempo de retencién comenzard a coniarse una vez terminado su trdmite y vigencia con la
constancia ejecutonia.
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<coDIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION { CENTRAL

CT|E M| S

PROCEDIMIENTO

UTid VEL CUTHIEE S0 UGTHRPO Ut TGETIGIIT, S SCTCUCIUNATAN &1 TUU7 U8 BLHUENUS BAPSUIGIIGS 1aNE0us
de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley]|

1862 de 2017. y los procescs que hagan elusion al Derecho Ir t io v Di
Humanos, se conservarén totaimente.

Por otro lado, 10s que culminan con fallo “archivese”, se eliminaran utitizando el método de picado
{maquina trituradora), proceso que o realizara la Ayudantia a través del érea de Gestion D

{una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desempetto, dejando como evidencia el

Acta de Eliminacion.

La microfilmacién de los documentos en soporis papel, se lievard a cabo por la Ayudantia General a
través del érea de Gestitn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacidn del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de conducta del|
Militar Colombiano y se expide et Cédigo Disciptinario Militar™.

5.11.3.1-62

REGISTROS

5.11.3.1-62-19

gistros de Asignacion de Ar

Agrupacién documental que permite evidenciar el registro y control del amamento asignado a la
unidad. Subserie de conservacidn total, ya que su informacién tiene caracter probatario para el

* Registro de asignacion de armamento

Papel

personal al que se le asigna material de fuegos, el cual, al ser empleado pars actividades internas de
|as unidades o e desarrolto de operacionss, 8s un insumo para la tr ili de las
individuales y ivas, permitiendo asi la < i6n de la ia hi

institucional.

El tiempo de retencién se aplica a pariir dal dierre de la vigencia fiscal,

Son documentos que tienen retacion con los D hos H Derecho i Hs itario y;
con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en ta Constitucién Politica de Colombia en su Articulo
217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Milit constitui por e

Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

Le microfil ién de los doc tos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General 2
traves del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion dell
documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.

Manual de Pr imientos Adming i y Financieros para e Manejo de Bienes del
IMinisterio de Defensa Nacional.
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TIEMEOSDE DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
i S| SERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cooico ERIESISUBSERI E FoRmMATO | ARcHivo | archHvo | | | | o
GESTION | CENTRAL
5113.162.30 |Registros de Definicion de Situacion Militar 2 | 18 x| o |Rgnpeaidnidocunisratonilaiueiseiconservanienolog) Josirepistiog te ioscllpdacosqug
o8 by se encuentran el servicio militar y son asignados a las diterentes unidades de a inslitucion.
* Documento de identidad Papel
* Hoja de dstos biograficos Papel Una vez finalizado su tiempo de retencidn se seleccionara una muestra cualitativa del 5% de registrosy
* Informe desempetto periédico Papei de definicion de situacidn militar que hayan presentado temas de sanidad, disciplinarios y aqusilos]
- Antecedentes judiciales Papel que tengan reconocimiento como mejor saldade del contingente, como parte de la ia histori
* Informativo por lesiones Pape! {instituciona! de la unidad. En relacién con el volumen documental. si la muestra resultante es inferior]
{ taje, se deb: tizar la seleccion come mini iente.
" Certificaciones obtenidas durante el servicio Papel ellporceniae; s % garanizara seked MGTHRIT0CsUN expedionts
* Orden administrativa de personal por la cual se retira del servicio Papel Los tiempos de retencién se aplican a partir de la 5 devacs inistrativo que <o
ficenciamiento.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por le Ayudantia Genersl g
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion def|
documento, 6! cual serd conservado siempre en su soporte original.
Los registros que no son objeto de seleccidn se eliminacan, utilizando et método de picado (magquinaj
trituradors), proceso que lo realizara la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental
{una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, dejando como evidencia el
Acta de Eliminacion.
5.11.3.1-62-46 |Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Militar 2 18 X X Agrupacion d ! que ovi ia el registro y control de entrega de libretas y conductas a los|
* Libro yfo planilla de entrega de libretas y conductas Papel soldados cuando terminan el servicio militar. Subserie de conservacion totat, ya que su informecion es!
un insumo para 3 al volumen de ciudadanos que prestan vy

definen su situacion militar, los cuales a su vez, permiten identificar una muestra para el caso puntual
del Ejército Nacional: por otro lado, @s un insumo para establecer patrones de comportamiento de los
soidados dentro de Ia institucion, los cuales permiten constituir acciones de mejora dentro de la fuerza.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
La microfilmacion de los documentos an sopotte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a

través del area de Gastion Documental, esto como medio de seguridad, consults y preservacién dalff
documento, el cual serd consarvado siempre en su soporte original.
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TIEMPOS g E DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENGION ROCEDIMIEN
[ES) RIESITIPOS UMENTALES Pl EDIMIENTO
¢éico SERIESISUBSERIES nog FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO | . 5 | s
GESTION | CENTRAL
N 2 & 2 8 Agrupacion documental que evidencia e control y seguimiento al abastecimiento de las estancias de|
5.11.3.1-62-49 de de de Unidad i ion al de y ah de cada unidad, en cumplimiento del contrato
* Delegacion de alimentacién Papel inter ini ivo. de eliminaci I, ya que su informacion es recuperable en el
- d: de soldados - Papel plan de estancias de alimertacién de la Direccion de Personal - DIPER y el Contrato
* Acta de revision de la nomina Papel Interadministralivo de la Direccion de Adquisi del Ejército.
. i limentacién soldadi Papse! A . g
Informie e pavetades; partidaralmentacion sicadas ape El tiempo da retencldn comienza a contarse una vez haya finalizado su framite y vigencia fiscal.
* Acta cruce de cuenta Papel!
* Justificacion de satdos Papsl E1 procsso de eliminacidn se reafizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el cual se|
* Libros auxitiares Papel llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental. una vez se tenga el
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papsl aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidenc ¢l acta de eliminaci
+ Cotizacion dsl mes Papel y los inventarios documentales. .
* Consolidado viveres secos Papet
* Planilta de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* informe inversién dinero para viveres frescos Papel
* Planilta formalizacién comandante de peloton Papel
* Soficitud autarizacién pago devolucién de alimentos Papel
* Planilla ion de ali i6 y Pape!
* Orden del dia donde se autoriza ef pago Papel
* Acto edministrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte digrio de afimantacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunidn concertacion menu Papel
* Meng de afimentacién Papel
* Solicitud da cotizacién prod pars mejoras yio almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta soficitud cotizacion Pape!
* Pian de inversidn gastos especiales de alimentacion Papel
a8 Visitas @ 2 8 X % ie d 1tal que avid los registros de fos aventos o visitas protocolarias realizadas en la
5.41.3.1-62-51 = y ¥ unidad militar, Una vez cumpla su tiempo de retencion en ef archivo central. se conservara totaimente
~Abum histérico Papel como fuente para la investigacion de las ciencias mili yla ion de ta istori
* Libro histérico Papel institucional.
€l tiempo de retencién comienza & contarse una vez hays-finalizado su trémite con el cierre de la|
vigencia fiscal.
La mi idn de los en soperte papel. se llevara a ceho por la Ayudantia General a
traves del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consufia y preservagon del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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"EM”ng DISPOSICION FINAL
GDIGO ' SOROKIE O RETENCION PROCEDIMIENTO
I SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES
CODIGO FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO ctrlelm|s
GESTION | CENTRAL
A @ 4 X X Los gastos reservados son aquetios que se realizan parala fi iacion de activi dei
5.11.3.1-62.63 |Registros de Gastos Reservados 2 2 ion criminal, proleccion de testigos e informantes. lgualmente. son gas\os
* Plan de inversion gastes reservados unidad centratizadora Papel reservados los que se realicen para expedir nuevos documentos de identificacién que garantizan laj
identidad de cobertura de los servidores publicos que ejecuten actividades de intsligencia vy,
* Planes de inversioén batallones Papel inteligendia. 4
* Comprobante de ingreso Papel .
P g e Se podrén realizar gastos reservados pare ia proteccion de servidores pdblicos vinculados a las
* Infarme de giro Papel actividades de inteligencia, contrainteligencia y sus lsmlhas es!os S8 podran reahzar den(n: y fusral
- P \ d P " |del pais y se gj a través del p de oil . Se por su
Informe de autorizacion gastos reservados ape caréicter de secreto y por que su programacion, control y justil ion son ializadas. Por otro]
“ Acta de reunion para izacion de gastos Papel lado. esta subserie integra la cuenta mensual de gestos reservados que regssua la planeacidn,
. transferencias, ingresos de recursos, autorizacidn de recursos, pagos, gaslos y Ios informes de
* Evaluacién de pago - Archivo de cusnta Papel ejecucion del periodo mensual, en orden ¢r dgico y cumpliendo las P
* Evaluacién de actividades - Archivo de cuenta Papet .
! ) B Una vez cumpla su tiempo de retencidn en el archivo central, se conservara totaimente, dado su valor]
* Comprobante de egreso Papel mveangalwo parﬂ la cu!\ura la historia y las ciencias militares. ya que conslituyen parte de la memoria

al, las i roali para le vida del personal y preservar
material, equipo y documentos de 1a unidad. A su vez, son i para realizar
de los presupuestos designados para estos gastos. ya que refiejan la importancia de estos recursos)
para ol desarrollo misional del Ejército Nacional. ]

Son documentos que tienen relacidon con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y|
con la misi i del Ejéreito i . dados en 1a Constitucion Politica de Colombia m su Articulo
217. La Nacion lendra para su defensa unas Fusrzas Mili P por el
Ejército, la Armada y 1a Fuerza Aéres.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General &

través det drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del

documento, el cusl seré conservado siempre en su soporte original.

Nomaliva: Ley 1097 de 2006, Ley 1621 de 2013, Directiva Permanente 000112 de 2019 y demas)
normativa concordante.
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SOPORTE O RETENCION &
cépico SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO cer|leimls
GESTION | CENTRAL
5.11.3.1-62-80 g de Oper Militares 1 2 28 X £ Agrupecién documertal que contiene informacion sobre el desarroflo de las operacmnes terr%tres
= a £ e untlicadas a través de la ejecucién simulidnea de las accionss ) . de il ¥
Orden de operaciones ape de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil - ADAC. En cumphmenlo a lo establecido en la
* Anaxo de organizacion para el combate Papel constitucion politica de Colombia en 1a cual determina qua tas fuerzas militares conducen operaciones,
* Anexo de inteligencia Papel que tendrén como fa fa indep , 18 g del territorio y del
orden constitucional.
* Anexo de operaciones Papel
* Anexo de fuegos Papel {Subserie de conservacion total, ya que su informacién aporia a la recor de la
- i ) " Papel historica institucional. a partir del despliegue de sistemas de artilleria de defensa antiaérea de
noxo de p VASER! e lasiop ! ape ea y per en el érea de op al legado que e! Ejército
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel proporciona en materia social, polmca economica y cuﬂural A su vez, es una fuente para
* Anexo de ingenieros militares Papel el impacio de las activi en una o 1eg|¢n en aspecifico, que puede verse|
e i en su di diaria. ye & la i i0n en materia ¢ ya que|
* Anexo de comunicaciones Papel redne elementos técnicos, equipos y persanal capacitado, que se convierten en insumos para el
* Anexo de asuntos publicos Papel estudio de las ciencias militares.
* Anexo de accion integral Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.
* Anexo de gestion det conocimiento Papel
* Informe de inspeccién general (Control intemo o secciones terceras) Papel Son Gocumentos que tionen relacién con los D Humanos, Derecho al Humantario y
o ] ) con la misionalidad del Ejército dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo)
* Coordinaciones interagenciales Papel 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituides por el
* Radiograma de inicio de |a operacién Pape! Ejército, la Armada y la Fuerze Aérea.
- Evaluacié i
= L dela Papel La 6n de los d en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantis General a|
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacion de enfermos, heridos o muertos Papel través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
* Informe de patrullaje Papel el cusl sera conservado siempre en su soporte original.
* Informe de situacion de tiopa INSITOP Papel Normativa: Constitucién Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 "Operaciones”. y MFRE 3-90
- Recortes de prensa alusivos a la operacién y resultados Papel “Ofensivas y Defensivas”, MFRE 3-07 “Opereciones de Esiabilidad”, MFRE 3-05 Oper.
igles” MCE 3-18 de fuerzas especiales, MFRE 5-0 “Procesa de Operaciones”,
& Reg:sircs de los libros det " . del oficial de . diatio de op es. MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida®, MCE 6-0 "Comandants, organizacién y operaciones del Estado]
y del cri donde estan registrados los eventos especiales como combates, Papel Mayorr MCE 3-09 “Artilleria de campana y apoyo da fuegos™. Ley 1712 de 2014. “Ley de
los idos. apoyos aéreos recibidos, entre otros Transparencra y dal Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan olras
", Ley 1621 de 2013. Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal
* Radiogrema término de la operacion Pape!

Los documentos referenciados no son una “lista " sino un estand. ini Los
demas documentos que se generen en ei desarrolio de ta operacion deben ingresarse al
expediente en su estricto orden de produccion.
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GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

5.11.3.1-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno

2 28

* Libro de contro! minuta de servicios

Papel

{Bataliones y Compatiias del Ejército Nacional. Subserie de canservacion tatal, que registra el régimen|

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronologica los servicios de régimen;
interno, dispuestos en la orden del dia yio semanal del Cuarte! General, Divisiones, Brigadas.

inlerno en fas unidades, las cuales hacen referencia a 10s lineamientos generales Gue rigen a una
unidad o dependencia militar y tienen como propésito g: { 1a convi ia, tas
i la di ina con resp a my factores de cumplimiento obligatorio|

y 2
(como horanos. servicios. normas de seguridad, entre offos). con el fin de regular los aspectos

que se en le unidad.

Esis libro s un documento anexo en el que se registran actividades de las drdenes semanales y delj
dis, sin embargo. dado que no se registran por cada una ce las ordenes sino de forma general, se
conservan como una subserie documental independiente.

€l tiempo de retencion se aplica a partir de! clerre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevaré a cabo por la Avudantia General 2|
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del|
documento, el cual serd conservado siempra en su soporte original.

Normativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Reglamento de|
Régimen Intemo del Cuartel General del Comando de! Ejércitc RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de|
Régimen !nterno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por la cuai se;
establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar” |
Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparenda y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”
Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual
se expide el Codigo de Pr i Admini: ivo y de ko Cor i Administrativo™.

5.11.3.1-62-108 |Regi: Diaric de Op.

* Registro diario de operaciones

Papol

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

i de cada op ion militar,

Se conservard totalmente. ya que su informacion aporta a la reconstruccion de la memoria historical
insttucional, a partir del despliegue de sistemas de artilleria de defensa antiaérea de manera)
simulianea y permanente en el area de operaciones, contribuyendo of legado que e! Ejército Nacional,
proporciona en materia social. politica. economica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer|
el impacto de las d i en una o regién en especifico. que puede verse

en su diaria. Asimi . contribuye a la investigaciéon en mataria cientifica ya que
redne elementos técnicos, equinos y personal capacitada, que se convierten en Insumos para el
estudio de las ciencias militares.

El iempe de retencidn se aplica a partir del cierrs de la vigencia fiscal.

Sen documantos que tienen relacidn con los Derechos Humanos. Derecho internecional Humanitario y;
con la misionalidad det Ejéscito Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulol
217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Mili per [ i por al;
Eiercito, la Armada y ia Fuerza Aerea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestién Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion dei
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original,
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c6DIGO SE UBSERIESITIPOS ME| FORMATO | ARCHIVO | ARCHNVO | o | o | 0 f o
GESTION | CENTRAL
5113165 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
5.11.3.1-65.2 |Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X Agrupeci 8l que contiene i ion sobre el deber de con la inistracion

2L de juslicia en i de lo 9! en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011, Subserie]

* Requerimiento judicial Pape! de conservacion total. ya que su informacion es un insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion

de la memoria histdrica institucional.
* Respuesta al requerimiento judicial Papel

€1 tiempo de retencidn comienza a cantarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con la
respuesta a requerimiento.

La mi 6n de los én soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y presarvacién del
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

CONVENCIONES

CT: conservacién total
E: eliminacion

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

S: seleccién

FIRMAS RESPONSABLES
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