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5.16.1-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES

5.16.1-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrup d que contier 1O por fa cual un ciudadano, se dirige a un;
~ Demanda Papet Nuez de la Repubii con la f d? la ion de un derecho fundamental que
- Auto admisorio de la demanda = Papel siente vulnerado o am ; los orig de las se Y en el

> = archivo del juzgado que conoce |a accién.
* Notificacion Papel
* Contestacion de la demanda Papel Estas futelas se enfocan en las capacidades ejecuta el Batalion pars proveer los
* Sentancia Papel 05 a las i de la Division de Fuerzas Especiales para el
* Recursos Papel de i de ion total, por ser fuente primaria
o ; historia politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y|
ase Papel para.la
i Auto obedézcase y o‘ump‘ - i los mecanismos de delense de los derechos fundamentales. Ademas pemite evidenciar|
Reporte Rama Judicial Papel como se promueven los princip: icos y las fi co i desde el
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel j idiano de la ci ia frente a las
" Incidente de desacato Papet
. R alini de Papel El hempod:: matsncibn cqn‘ienzade contarse una vez se finalice su trdmite y vigencia con la
rado e

" Auto que decide el incidente de desacato Papel 9 !
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Pepsl

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Pape! General a fravés del area de Gestién Documental, esto como medio de segundad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

5.16.1-2 ACTAS
5.16.1-265 Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacién documental que registra informacion sobre la entrega y recepcidn de los
“Acta de informe de gestion Papel asunlos y recursos publicos de! Estado c 10 i 1a re bilidad de
los tuncionarios pablicas para presentar un informe sobre fos asuntos de su compelencia,
jgestion de recursos financieros. humanos y administrativos a quienes los sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la
administracion

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de
la memona hls!onca imstitucional a partir de la gestion realizada por Jos servidores piblicos
ien P de sus fund vy cargos gl , @ su vez, contribuye a la
investigacion militar sobre el d 10 de las unidades y sus i 10s.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lleverd a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Geslién Documental, esto como media de seguridad, consuita
y preservacian det documento. el cual sera consarvado siempre en su soporte original.

de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712
de 2014 y demas normativa concordante.

5.16.1-2-73 Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Doc Gue fi 16n sobre las ™ reunuones del estado mayor que asisten
= 7 | c e en los ionales, logi: y admin de la unidad (en
Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel 2
* Plani 6 N g o A= P pe. las unidades del escaldn batslén se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie
lanila.de firmas de los asistentes apel [documental de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas
por ios integrames de la reunion, con el fin de garantizar el comecto funcionamiento
|desarrollo de las capacidades de la unidad.
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£1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.

La mi de los en soporte pape!, se levara a cabo por la Ayudantia)
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consultal
y preservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.

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

5.16.1-14

COMPROBANTES DE ALMACEN

A l i T ante la cual se refleja el proceso de retiro definitivo de un

5.16.1-14-1

[Comprabantes de Baja de Bienes de Almacén

grup
bien, tanto fisi coma de los regi e que forman parte ded
i de la entidad. Esta subserie no posee valores secundarios, debido a que 12

* Concepto técnico de los bienes

* Relacion de bienes a dar de baja

" Autorizacion de baja de bienes

* Acta de comité

* Resolucion para dar de baja los bienes

* Cornprobante de baja de bienes de almacén

Papel!
Papel
Papel
Papel
Pape!
Papel

se en otras series y subseries documentales. tales como
tos i de la Di Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas
por el comité de inventarios.

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

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevaréd a cabo por la Ayudantia General a tavés del 4rea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.16.1-14-2

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

Documentos en los cuales se evidenda el retiro de un bien del almacén, acompafiada de

* Solicitud de egreso de bien de almacén
* Registro de salida
* Comprobante de egreso de almacén

Pape!
Papel
Papei

la expedicion de la salida de almacén, que es el documento legal mediante el cual se

clara y la salida fisica y real del bien, cesando de esta manera, |
mediante requisito probatono. la PO i por dia, i
conservacidn, por parie del almacenista y quedando en poder del funcionario destinatario.
La subserie pierde los valores primarios toda vez que la informacion atiende las
actuaciones administrativas y se actualizan peridédicamente, razén por la cual se eliminarg,
debido a que la informacion se encuentra contenida en otras series y subseries
ldocumentales, tales como los inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria
(DICOT), y actas expedidas por el comité de inventarios

on Y

£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre
de la vigencia fiscal.

El proceso de ion se realiz el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio,

cOmo e el acta de eli on y 10s i
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5.16,1-14-3 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupacién dommenlsl que acredita la eni(rada real del bien al almacén de la unidad y
a5 b= P ' : soporta los regi La pierde tos valores primarias y no ofrace)
* Solicitud de ingreso de los bienes al almacén Papel lvalores secundarios, toda vez que la inf atiende las actuaciones ¥
* Comunicacién de solicitud del concepto Pape! se actualizan periddicamente, razén por la cual se eliminara, debido a que la informacion|
* Concepto del bien Papel se enouentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como los
N i ir el de la Di Caontable y Tesoreria (DICOT). y actas expedidas por
" informe de inconsistenciss encontradas Papel 8l comits de inventanos:
* Recibo a satisfaccion Papei
* Acta de recibo Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con e! cierre
* Comprobante de ingreso de bienes a almacén Papel deila vigencia fiscal.
El proceso de el i6n se do el método de picado (magquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a tavés del area de Gestion|
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geslién y Desempeiio,
[dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
5.16.1-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupac:éﬂ dowmenlal en la que se conservan los documentos por los cuales un
Derecho de peticon Papel o escritas, ante las autoridades o ante los
e icién P ! pamculares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener|
Respuesta derecho de petick oo respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para
ol ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del|
Rosario, 2007, P. 16.
Se administran los derechos de peticidn de caracter general, y los derechos de peticion de
caracter lar 5@ i poran al expi del proceso resp
Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la histona y la cultura, a partir del
i a las legales dentro de la institucion, las cuales
ev;dencmn el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de iaf
ti do asi una fuente para la investigacidn de la ciencia juridica civil v,
militar.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La mi on de los en soporte papel, se llevard a cabo pof la Ayudantia|
Genersl a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuila
y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1955 de 2019,
516.1-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X | X |Agrupacién documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
~ Ficha téenica Papei control, seguimiento y ophr’uzauén ge! uso de la maqumum y equipos con los que cuental
) el Ejército Nacional para el de su
* Hoja de vida Papel
* Planilla de mantenimiento Papel [Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que
* Certificado de calibracion Papel pl con el siguiente cntano cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en
y ivos que por su contenido informativo permiten
identificar un mpaclo socrommutm en una regién especifica que pemiten el estudio de la
memoria historica institucional, y a su vez, llos que sean fuente para la investigacion|
de la ciencia anica, ica y a partir de su funcionalidad y técnicas
das dentro del ]l
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Los tiempos de retencibn empiezan a contar a partir de la baja del activo, teniendo en
cuenta el volumen de produccion tota! de los historiales de maquinaria y equipo que
ingresen al archivo central camo tansferencia primana.
La mi o6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental. esto como medio de segundad, consultaj
ly preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no son objetos de i6n se eliminara i el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga e aval del Comité institucional de Gestion y|
Desempeno, dejando como evidencia el Acta de Elimi on y los i L
documentales.
: Directiva P N*. 000130 de 2019.
5.16.1-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X JLos histori de i son tos que evi la gestion del parque|
~Factura de compra Panel lautomotor que posee una entidad, por {o cual su contenido informativo permite el estudio
o s ) de la histona institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos autormotores Papel!
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papsi Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que|
* Segure Obligatorio - SOAT Papel icumplan con el siguiente criteria: Histori de iali . toda vez que|
N s i S > o
* Cenificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pusdan sdruna fuenle derit on temas‘y N ¥ que,
p los de dichos v en el de una regidn, y a su
* Reporte de comparendos Papel lvez. conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracidn de un parque,
* Reporte de incidentes Papel aulamotor que requirié una atencion técnico-mecanica especializada
* Reporte de mantenimiento Papel
- P neen P 1 os tiempos de retencidn empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o
Acta de entrega Papel baja del activo. teniendo en cuenta el volumen de p ion total de los de
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primana.
* Hoja de vida del vehiculo Pape!
* Documentos de propiedad Peape! Lam de los en soporte papel, se llavard a cabo por la Ayudantia
* Orden de marcha - Salida de | ion Pavel General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
ama - & faiguarnic ® y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Boleta de abordo Papel
* Acta de adjudicacién o remate Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de|
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Pape! picado (maguina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de

Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y|

Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Elimi y los ii
documentales.
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5.16.1-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.16.1-41-1 Historias de Semovientes Caninos 2 13 XX paci que b i ion sobre la reproduccion. asignacion.
o 5 ” distibucidn y baja ativa de los ientes caninos dentro de las labores que
Certificado de ree Pa;
s pedy . p: cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo la
Glage af;pas«? ap supervision de la Direccion de Caninos del Centro Nacional Contra AEIl y Minas (CENAM),
" Acta de asignacion Papel para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accién contra los
* Diploma que certifique al gula Papel artefacios explosivos y minas. Se sugiere una ion i del 5%, en
* Foto del binomio canino Pape! cuenta cnterios relevantes como la participacin de il ientes d en
¢ % : la determinacién def tiempa de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen
Foto del ejemplar canino Papel! ratitel ast:
* Foto de lectura de microchip Papei
* Historia clinica Papel Espedalidad % de Seleccion CT
* Carné de vacunacidn y desparasitacion Pape D 1 de Su Explosi' 5%
- Tajeta de filiacion Papel Dmecs:«én de SUSYZOC.IQS Narcoticas 5%
. o P Seguridad de Instalaciones 5%
ofma(o controlde p‘eso apol Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Hoja de vida del canino Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Registro de frabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamiento) Papel Rasiro e Intervencion 5%
* Resullados aperacionales Papel Agilidad 5%
A Ordeni admumsfrahva 98 los servicios ape: £l ttempo de retencion se aplica a partir def acto que establece la baja administrativa. En:
Acta de adopcion Papel cuanto al volumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido,
* Acta de compromiso de adopcion Papet se debe asegurar la seleccién de al menos un expediente.
AELD qvie a baja ad por: oo Bapel Lam ion de los d en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General e través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservadion del documento. ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran wutilizando el método de|
picado (maquina trituradara), el cual se levard a cabo por la Ayudantia General a través
ldel area de Geslién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno, dejanda como ia el acta de y los inventarios,
documentales.
5.16.1-45 INFORMES
5146.1-45-26 |Informes de Gestion 2 3 X L a subserie esta conformada por documentos que refiejan la gestion y el cumplimiento de
“Informe de gestion Papel ias funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion ests sustentado en el
o articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articuto 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se|
eliminara, ya que la informacién contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la
lentidad, la cual es consclidada en la sub i de gestion ituci " de la!
Direccidn de Seguiniento y Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacion del
Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de el se realizard ol método de picado (inéquina trituradoray,|
el cual se llevarA a cabo por la Ayudantia General a través del é&rea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité InstRucional de Geslion y Desempefio.
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documeniales.
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5.16.1-4567

del Estado Diario del Almacén

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO
CENTRAL

3

0

X

TIE|M|S

PROCEDIMIENTO

Es el informe mediante el cual se reflgjan los imi diarios de y salida de

* Informe de estado diario del almacén

Papel

bienss, por grupo de slementos. de acuerdo con la ;. dc

lque se constituye en el Gnico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de
los almacenes, asi como la propiedad, planta y equipo en servicio. La subserie no ofrecs|
valores secundarios, toda vez que la informacion atiende las actuaciones administrativas
se actualizan periddicamente, por lo tanto, una vez cumplido el iempo de retencién en el
archivo central se procedera a la eliminacion de su soporte fisico.

El tiempo de retencién comienza a contarse con el cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de ién se i el método de picado (maquina trituradora).

el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion

Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio,
frth d

como ia el acta de elimil on y los i i

5.16.1-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.16.1-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de|

" Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

a las ias o unidades de acuerdo con el

y g P
escalafén 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
Direccion de Personal

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

E! proceso de eliminadion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituracora),
el cual se levard a cabo por la Ayudantia General a través del é&rea de Gestion
Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.16.1-47-5

Instrumentos de Controt de Aseo de Armamento

* Libro y/o planilia de aseo de armamento

Papel

Agrupacid que ia el registro y control del aseo y mantenimiento de!
larmamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que su
informacion es recuperable en el informe de plimi del plan de imiento de la

unidad.

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

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién
Documental. una vez se lenga el aval del Comité i de Gestion y D it
[dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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0

5.16.147-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

PROCEDIMIENTO

|Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacién del material de

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

. Papel

intendencia que se entrega al personal militar de la institucion. Subserie de efiminacion, al
no poseer valores secundarios ya que su infc ion es le en los -

Sistema Loglstico SILOG.

El tismpo de retencion se aplica a partir del cierre de I8 vigencia fiscal.

£l proceso de inacién se realizara utili el método de picado {(maquina trituradora),|
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del aree de Gestion
Documertal, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geslion y Desempefio,|

i como evk ia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

: Manual de P i Admini: i y Fi 1 para ef Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

5.16.1-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

D: tos que pemi ia ion y distribucién de 1as

* Planillas de controf de comunicaciones oficiales

Papel

oficiales por parte de los { ios T de esta ividad, asl como el

a los tiempos de re de las co i idas. de!
eliminacion. ya que, una vez verificada la comecta gestion de las comunicaciones |
transcumido el liempo de retencién estos no pi valor]
administrativo, legal o informativo

1 tiempo de retencion se aplica a padir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizarg utilizando ef métedo de picado (maquina trituradora),
el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a tavés del area de Gestion
Documenal, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.16.1-47-15

Insttumentos de Control de Contingentes

[Agrupacion decumental que evidencia el registro del personsal de soldados que prestan el

" Libro y/o planilia de contingentes

Pape!

servicio militar en la unidad. Subserie de efiminacion par na poseer valores secundarios, ya

que su informacion es recuperable en la ie Informes isti de Reclt
e Incorporacion por Distrito Militar, que a su vez se lidan en la ie |
isti de R i e Incorps i6n de la Direccion de Reclutamiento (DIREC).

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finatizado su tramite y vigencia.

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (mdquina trituradora),
ol cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion|
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempario,
dejando como evidencia el acta de eli idn y los i
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5.16.1-47-23 de Controf de Distribucion de Material 2 8 % Documentos que evidencian el control y registro de la distribucién de materiales de aseo y|
i alas de la unidad. ie de inacion. por no poseer

* Solicitud de matenal Papel i d i o d
valores secundanos. su es ble en los e
* Planilla de distribucion de material Papel agresos de almacen. Y2 e

PROCEDIMIENTO

A

TIE{M|S

E! tiempo de retencitn se aplica a partir del cierre de s vigencia fiscal.

£1 proceso ds eliminacién se realizaré utiizando el método de picado (méquina trituradora),

el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestio

Documental. una vez se tenga el aval del Comité Instnwclmal de Gestlion y Desempefio,
j como evidencia el acta de eliminacion y los i

: iz e " - ’ Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autonzacién
5.16.1-47.27 Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de Informacion Clasificada 2 18 X i efectos leqales del grado de diasificacion de seguridad al que puede tener acceso el

" . i Z esta tarjeta tendré la vigencia necesana de acuerdo a la duracion del
¥ i fi ! . = 7
Libro de control de entrega de tarjetas de autorizacion para el manejo de informacion clasificada Pape! L rcionans & 6l CArDa. o ¥a que su esté sujeta a las

prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 2011

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

El pi de eli se il el método de picado (maquina trituradora),

el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion

Documemial, una vez se tanga el aval del Comité |nsmuc-mal de Gest:én y Desemperio.
como evid &l acta de elimi ylosi

X A al que evi el contro! de los fondos internos de los rubros del|
presupuesto general de la nacidn, los cuales son censtituidos por recaudos sin situacion|
de fondos, dos por dist fuentss de ing . Sub: da ién. ya que sy
informacion es recuperable en la sene Estados F i Unidades Ej: Del|
Presupuesto’ de la Direccidn Contable y Tesoreria (DICOT) det Comando Financiero y|
Presupuestal, razén por 1a cual no posee valores secundarios.

5.16.1-5-30 Instrumentos de Control de Fondo interno 2 8
" Libro y/o planilla de cruce de fondo intemo Papsi

1 tiempo de relencion se aplica a partir del cisrre de la vigencia fiscal.

E1 proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),

ol cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion

Documenlal una vez se tenga el aval del Comité Ins!ilucmnal de Gestion y Desempefio,
j como evidi el acta de eli ylost :
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5.16.1-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION
2

(2]

CENTRAL i

8

X

PROCEDIMIENTO

Esta sub estd conf da por los do que ian el control diario del

* Libro parte de armamento

Papel

larmamento asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en e archivo
central, se efi ya que su i6n se en los alm y en éf Si
Administracion de Procesos {SAP)

€1 tiempo de retencion se aplica a padir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizar4 utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cusl se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion|
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Insttucional de Gestion y Desempefio,
[dejando como evidencia ef acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.16.1-47-38

Instrumentos de Controf de Pasajes y Viaticos

[Subserie que evidencia el control de las sdlicitudes de pasajes y vidlicos otorgados a un

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Py do a registro de abordaj;

* Certificado de vidticos autorizado

uncionario de la unidad o deps ia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento
de sus funciones. el cual deberd soportarse con el respectiva informe de gestidn. Esta
subserie es de idn, ya que su ion es recuperable en la subserie ‘Libro|
Mayor' de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, dande se consdlidan los registros
contables y financieros del Ejército Nacional.

E| tiempo de resencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora),

e! cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion

Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeno,
como evid el acta de eliminacion y los i i 2

5.16.1-47-42

instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

* Planilla contro! de sostenimiento y consumo
* Planilla de control de material veterinario
* Planilla de férmulas despachadas

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra el contiol realizado a los semovientes tales
como i de . alim on, limpi y desinfeccion, y demas
que gt i su cuidado y bi . Estos documentos pierden sus valores
primarios y seran eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencion, ya que la
informacion es recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso' de las unidades|
centralizadoras.

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el métodeo de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Gestion|
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geslion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.16.1-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO
CENTRAL

8

0

X

TIE|M|S

PROCEDIMIENTO

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y. salida de vacaciones del

* Libro y/o planilta de control de vacaciones

Papsl

personal de la dependencia 0 unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo
central, se eliminara esta sub: ya que su informacion es ble en la tucion|
de vacaciones, orden semanal de ta unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base

de datos de la Direccion de Personal - DIPER.

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

€1 praceso de eliminacién se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora).
sl cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a tavés del area de Gestion,
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

como evid ¢! acta de elimi on y los inventarios documentales.

5.18.1-5-54

|instrumentos de Controt Partidas Fiscales de Vehiculos

Agrupacién documental que evidencia el control del grasas. lubn y|

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

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacién material de transporte

Papel
Papel
Papel
Pape!

ientos de los ignados a la unidad. ie de i6n, ya que|
5U b i6n es recup enlos - Sistema Logistico SILOG.

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

El proceso de eliminacion se realizarg utiizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a tavés del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
[dejando como evidencia ¢! acta de elimi 1y los i d 3

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manual de Procedimientos
[Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
del 2018

5.16.1-5-62

instrumentos de Control Reserva de i para P

Documentos que contienen informacion Gue evidencia el control de reserva de vacaciones
de estancias de on de P de las di unidades del

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

Ejércto Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre
ol Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nadonal y la Agencia Loglstica de las Fuerzas

ML, Una vez cumplido los tiempas de retencion, se elimina loda vez que la
informacion es recuperable en el Contrato i de la Di de!
Adquisiciones del Ejército

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

El proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (méquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desemperio.
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.16.1-48 INVENTARIOS
5.16.1-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X [Agrupacién documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion.
 Certificacién de bienes muebles Papel Subserie de eliminacion. toda vez que su informacién se consolfda en los invantarios)
generales de la Direcadn Contable y Tesorerla del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventarnio fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de biengs y sarvicios Papel E! tismpo de retencion se aptlica a partr del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel
El pi s0 do el 6n se realizard \ el método de picado (maquina trituradora),
el cual se ltevara a cabo por la Ayudantia General a tavés de! area de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comite Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion v los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Minrsterio de Defensa Nacional.
5.16.1-56  |ORDENES
5.16.1-56-4 Grdenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad. en dande se consignan
“Orden del dia Papel los servicios de régimen intemo para las fechas alli indicadas. las normas inherentes a la,
. 3 " administracion del personal y equipa y las 6rdenes permanentes o de estncto cumplimienio
Memarands — lque hayan sido ordenados por el Comandante del Batalion o Compafia. Subserie de
* Solicitud de felicitacion Papel conservacion total, ya que su informacién registra los derechos y deberes de los
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel [funcionarios de cada seccidn. en 5n a las respor i i i %

disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacién en la unidad.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigenda fiscal.

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Ley)|
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano |
se expide el Cddigo Disciplinano Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso 2 la Informacion Publica Nacional, Articulo 19. iInformacién
exceptuada por dano a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cuai se expide ef
[Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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5.16.1-57 PLANES
5.16.1-57-24 |Planes de Bicseguridad de Semovientes 2 8 X X /Agrupacion documental de ccnservauén total, con valores para la |nvesngac|on ia ciencia)
" Plan de bioseguridad de semovientes Papel y la c_u!'}xa 84 d N la p on y , on de factores de
ey aial de patég: y muitiples I de
fonograma - e lorden zoondtico, con el hn de minimizar el nesgo de inacion al que ma el
* informe de cumplimiento al plan Papel personal encargado de la manipulacion y atencion de los i { y
para su desempeno eficiente en el cumplimiento al plan de biosegundad que eompone Ios
Isiguientes esquemas: revistas sanitarias, i y idn. control de p
externos, roedores e insectos, vecunacion y desparasitacibn, manejo de aguas.
[desc: y mantenimiento y redes hidrauli (aguas negras). También, es
posible iar la i6n y p de er tratadas, haciendo énfasis|
en los casos especiales, sirviendo como ia a los i i v
descubnmientos tecnaldgicos.
Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
La il ton de los doc tos en saporte papsl, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documenta, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
516.1-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que ia las i para la p ) @ instrucciones a
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel das'arroﬂar por la unidad para a;egurar el comto funcionamiento de la maquinana v,
i lequipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones comectvas, preventivas yj
Cronograma Papel N
periddicas.
* Solicitud de mantenimiento Papel
" Acta de reunién Papel S ie de conservacion total que aporta a la ciencia, la histona y la cultura, a pattir de la
* Informe de cumplimiento al plan Papet actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales pemiten|
fevidenciar la hoja de ruta del sistema de i y las técnicas en los|
equipos. las cuales resp a las i i de! Ejército Nacional.
laportando asi 2 la reconstruccion de la memoria histérica institucional.
Los perlodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
varsion del plan.
La mic on de los wtos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
516.1-57-99 |Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X Agrupaclbn documemal que contiene las der ),
“Plan de emergendcia y contingencia Papel ¥ anle una con el fin de cmtro!ar 'scloms y
- Ma . Pasel amenazas de riesgo. prevenir desastres. brindar respuesta efectiva en caso de siniestros,
Pa.denesgos baica reducit el impacto negativo en las personas. instalaciones y equipos. antes. durante y
* Solicitud reunién Papel despuss de la emergencia. ademas de la recuperacion rapida de zonsas afectadas.
* Acta de reunién Papel
* Acta de capacitacion Papel Estos dﬁ-é d 1 a los i tas y i para actuar de
. . imanera rapida y coordmada frenta 8 una emergenda, con el fin de preservar la integridad
[ Papel
nforme de cumplimiento af pian w2 fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de
tas unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo,
larménico con los organismos de socomo con la premisa de obtener y mantener altos!
niveles de efectividad, sficiencia y eficacia en los diferentes frantes.
Subsene ds conservacibn total, ya que su informacidn es fuente primara paral
sobre la p i0n y cuidado de los j en los dift
imamentos de la histaria, asi como las técnicas empleadas para Ia actuacion y manejo de
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recursos durante emergencias. garantizando las capacidades durante ia actuacion
misional.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
H io y con la del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica)
de Colombia en sy Articulo 217 La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejérato. la Armada y la Fuerza Aérea.

El tiempo de retencidn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva,
version def plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a iraves del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de segunidad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del
cua! se adoplan directrices generales para la elaboracién del plan de gestidn del riesgo de
desastres de las entidades publices y privadas”™

5.16.1-57-110

Planes de Seguridad Militar

43

/Agrupacién documental que evidencia el “analisis y diagnéstico de amenazas. resgos y

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunién

* Acta de reunién

* Acta de capacitacién

* Informe de cumplimienta al plan

Pape!
Papel
Papel
Pape!
Pape!

vuinerabikdades relacianados con la seguridad de personas, seguridad fisica. seguridad de
la informacion y seguridad de infraestructura critica, di ada a 1 did
activas yio pasivas contra i de ung " MFRE 3-37 Proteccion’
Subserie de eonservacuén total, ya que su infermacion es un insumo para realizar estudios|
de las cencias en el area de y 1cia militar. a
partir del registro de Ias aﬁuvﬁad% de seguridad miltar que previenen e intervienen las
amenazas intemas o exismas gue pueda tener una unidad. garantizando la integricad,
credibitidad y confiabilidad de la informacion

Los tiempos de retencion empezan a contar a partir de ia entrada en vigencia de una
nueva versitn del plan

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
H oy con la de! Ejercito Nacional, dados en la Constitucion Politica|
de Colombia en su Articule 217 La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares,
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea

La micrafilmacion de los documentas en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia;
General a través del area de Gestidn Documental, esto como medio de segundad, consuita;
y 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
Informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones”™. Ley 1621 de 2013, Decreto]
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. R Legal. idad militar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia de!l Ejército MFRE 3-37 P«ofecubn y MCE 2-22.1
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N N N P [Agrupacion documental que las del y los objetivos|
Pl Trab: | dei Sist Se dad y Salud | Trabajo - SG-SST 2 18 X X
516157115 _|Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo S en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursas
* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Pape! ly rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de nesgos en
* Acta de reunion Papel los puestos de trabajo. en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas|
* Acta de capacitacion Pape! {concordantes. Se conservera ya que su on integre las actividades en
. ) . P salud ias pare g izar la integri y seguridad del personal, aportando asi a
infanme de diagnostico de condiciones apel dios ar . y o a partir de los datos suministrados de zonas
* Informe de cumplimiento el plan Papel ientos dos para las des y demas i para la
ciencia médica militar.
Los liempos de retencidn empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una
nueva version del plan.
La on de los en soporte papel. se llevard a caba por la Ayudantia
General a través del srea de Gestion Documental, esto como medio de segundad. consulta)
y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte onginal.
516.1-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X Agrupacion que las das para el de los
. - lanes y politicas de gestion por el D de Ir i
Plan de trabajo de gestién ambiental Papel P Y it
L A g P P ) Militares {CEOE10). en cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Gestién de Ambiental
Acta de reunion ape E£JC-5-4-2 y demas normas complementanas.
* Acta de capacitacion Papel
* Planilla de registro y control de recursos Papsl Subserie de conservacion total, ya que registra el pli al manejo, ifi %
- Acta de disposicion final Papel ordenacion del territorio y ! uso sostenible de los recursos naturales de la Nacion, en el
 Informe de cumplimiento al plan Papel cual se realizan acciones que garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razén,
lesta documentacidn pemmite realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde dos
ejes: La historia ambiental nacional al evidenciar la necesidad de la fuerza de transformar
las accxones y efectos del ser humano sobre su entomo. mejorando las practicas
y a| plimi: de la idad vigente: y a su vez, consolidar el Ejército
N | como i e impacte nacional que garantiza la proteccion del
medio ambiente a través de planes y politicas de gestién ambiental.
Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigenca de una nueva
version del plan
La mi on de los en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
ly preservacion del documentto, el cual seré conservado siempre en su soparte onginal
5.16.1-127 Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que svidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompanamierto
» - Papel a las dependencias y/o unidades. a través de actividades de control, con el fin de verificar
Plan de lrabajo y acompafiamiento del proceso ape! y garantizar la correcta de los p y imientos. Se conservard
* Remisién del plan Papel totaimente, ya que su informacién posee valores historicos, reflejando la evolucion de los
« Acta de reunion Papel métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una
i i i i i al
SPCHS—— Papel vision de la gestion al.
* Informe de cumplimiento al plan Papel El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
La microfi de los di en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacién del documento, el cual sera consarvado siempre en su soporte original.
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5.16.1-58 PROCESOS
; 2 s o = . Z ! en la que se conservan los documentos generados de manera
p A bilidad 1 x| x [Agrupacion documental
5.16.1-58-1 de. il por Pérdida o Dario de:Bienes s 9 cronolégica de los actos procesales coordinados que se adelartan en el proceso de|
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Pape! {responsabitidad administrativa por pérdida o dafo de bienes de propiedad o al servicio del|
* Auto Inhibitorio Papel i de Defensa Nacional. sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica,
- . de conformidad con la Ley 147€ de 2011,
* Auto de inicio de averiguacién previa Papel
* Auto de apertura de investigacion Pape! E1 tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con
" Descargos Pape! la constandia ejecutoria
* Practica de pruebas Papel |
‘A 5n del mient Pésal Una vez culmine su tiempo de relencibn. se seleccionaran el 100% de aquelios
uto:de cesacion del pi dmiento o expedientes gue determmen “fallo de responsabilidad administrativa”. estos se!
* Auto de archivo Papel conservaran totaimente. ya que constituyen una fuente pnmaria para la investigacion de !a;
* Auto de cierre de investigacion Papel ciencia juridica militar
* Trasiado alegatos de conclusion Papel
i . 9! ) Pasel Por otro lado. los que culminan con fallc "archivese” se efiminardn utilizando el método de
Alegatos de condlusion ape picado (maguina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de|
* Falio de pamera instancia Pape! Gestién Documenta!, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y|
* Recurso de apelacion Papet Desempefio, dejando como evidencia ef Acta de Eliminacion.
* Auto resuelve recurso Pape! " " —— . it . " . b 2 Ayudantia
i . . . " . a microfilmacién de los documentos en soporte papsl. se llevara a cabo por |a Ayudan!
e recurso d Pape! r
3 Fallo de:sequnda vmslanua (Cuanﬁto £9 intstpons fScirsodR Apslation) o General @ fravés del drea de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta
Orden administrativa de los servicios - O.A.S Papel y preservacion del documento. ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Constanda de ejecutoria Pape!
516.1-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | X |Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronologica
2n fos actos procesales coordinadas que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de.
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u ot0s) Papel conformidad con el Codigo Militar Disciplinano Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan|
. el comportamienio de ética. disciplina, condicidon, principios, valores y virttudes,
Auto Inhibitorio Papel i de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el militar
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Pape! debe observar en el ejercicio da su carrera, condicion esencial para la existencia de la|
* Auta de citacion audiencia Papel institucion
* 1 Papel
5 Descargos pap i Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la C 6n y su mar
Auto de archivo apel individual en el cumplimiento de las érdenes i los efectos
* Auto de terminacién del procedimiento Papel de Ia lucha, crea intima cohesion y pemite al superior exigir y obtener del subattemao que|
* Auto de ciene de investigacién y traslado Pape! las drdenes sean con titud y sin \. leniendo como referentes las|
* Alegatos de conclusion Papel normas y 6rdenes que gra el deber profe
* Falio de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos pracesales) Papel Los procesos disciplinarios son fusnte para la investigacién de las acciones realizadas por]
. la entidad. con &l fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos €ticos
* Notificaciones Pape! - L
lque busquen garantizar la buena marcha de la administracién y la proteccidn de los|
* Recurso de apelacion Papel intereses del Estado.
* Fallo de sequnda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papei
* Constancia de ejecutoria Pape! El tiempa da retencién comenzarg a contarse una vez terminado su tramie y vigencia con,
ia constanaa ejecutona
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Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos
expadientes fallados de forma condenatona por faltas graves o gravisimas. contempladas
len el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho

val H io y D L , 5@ conservaran totalmente.

Por otro lado, los que cull con fallo ", se elimi il el método de
picado {maguina trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del 4rea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion
Desempefio. dejando coma evidendia el Acta de Eliminacion.

La on de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esta como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original

- Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de
conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”™.

5.16.1-62

REGISTROS

5.16.1-62-19

{Registros de Asignacion de Armamento

Agrupacién documental que permite evidenciar el registro y control del

* Regrstro de asignacion de armamento

Papel

asignado a la unidad. Subserie de conservacion tatal, ya que su informacidn tiene camcter
probatorio para el personal al que se le asigna material de fuegos, el cual. al ser empleado
para actividades internas de {as uni oel de i es un insumo
para la ided de las actuaciones mili individuales y colectivas, permitiendo asi la

dela
E1 tiempo de retencion se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.

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

t io y con la misi del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Miltares
permanentes consiituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La mi ion de los 0os en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a lravés del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion def documento, el cual sera conservado siempre en su soporie original

Normativa: Manual de P fim Admini i y Fil i para el Manejo de!
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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5.16.1-62-39

gi de Definicion de Si ion Militar

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO
CENTRAL

18

0

TIE|M|S

X | X

PROCEDIMIENTO

Agrupacion documental en la que se conservan croncibgicamente los registros de fos

* Documento de identidad

* Hoja de datos biograficos

* Informe desempeno periodico

* Antecedentes judiciales

* Informativo por lesiones

* Certificaciones obtenidas durante el servicio

* Orden administrativa de personal por la cual se retira del servicio

Papel
Papel
Papel
Pape!
Papel
Pape!
Papet

ciudadanos que se encuentran prestando el servicio militar y son asignados 2 las
diferentes unidades de la instiucion

Una vez finalizado su tiempo de retencidn se seleccionaré una muestra cualitativa del 5%)
lde registros de definicion de situacion militar que hayan presentado temas de sanidad.

p y aquelios que tengan r como mejor soldado del contingents,
como parte de fa memoria histérica institucional de la unidad. En relacién con el volumen
documental. si ta muestra resultante es inferior al poicentaje. se debe garantizar Ia
seleccién como minima de un expedients.

Los tiempos de retencidn se aplican a partir de la edicion del acto admir ivo que
b su i

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuita)
y preservacion del documento. ef cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los registros que na san objeto de 158 inaran, utili el métedo de picado:;
{{méaquina tituradora), proceso que lo realizam la Ayudantia General a través del érea de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y]
Desempefto. dejando como evidencia ef Acta de Eliminacion.

5.16.1-62-48

Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Militar

Agrupacién documental que evidencia el registro y control de entrega de libretas y|

* Libro y/o planilla de entrega de libretas y conductas

Papel

conductas a los soldados cuando terminan el servicio militar. Subserie de conservacion
total, ya que su informacion es un insumo para construir estadisticas sociales enfocadas al|
volumen de ciudadanos que prestan y definen su situacion militar, los cuales a su vez,
permiten identificar una muestra para el caso puntual del Ejército Nacional, por otio lado,
es un insumo para establecer patrones de comp > de los dentro de la
institucién, los cuales permiten constiturr acciones de mejora dentro de la fuerza

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Ganeral a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de segunidad. consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.16.1-62-49 g de ias de Ali de Unidad C 2 18 X |Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las
* Delegacion de alimentacion Papel o aimertacer 8), personsl do =y lumnos; da (cada: uridad, en
3 el contrato i o ya que|
N°"°d°d°s_d_e soldados - rj“"’“"' Papel su informacion es recuperable en el plan de de i6n de la Direccion de
* Acta de revisién de la némina Papel Personal - DIPER y e! Contrato inistrativo de ta Di de Adquisi del
* Infonne de novedades partida alimentacién soldados Papel Ejéreito.
" Acta cruce de cuenta Papel
« Justificacion de saldos Papel ﬁlsé:mpa de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigenda
* Libros auxiliares Papel :
* Orden de pedido inistro de ias de alil i6n 8 otras Papel El proceso de eli i6n se i i el método de picado (maquina trituradora).
* Cotizacibn del mes Papel el cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion
* Consolidado viveres secos Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
* Planilla de abastecimientos Papel como sl metada ylos
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacién comandante de peloton Papel
* Solici izacidn pago de Papel
* Planilla 6n de ién y Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden de! dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacién Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacién menu Papel
" Men( de alimentacién Papel
* Sali de 30N p! para mejoras y/o almuerzo. cena especial Pape!
* Respuesta solicitud cotizacién Papetl
* Plan de inversién gaslos especiales de alimentacion Papel
5.16.1-62-51 |Regt de y Visitas Pr 2 8 X X [Subserie d | que evi los de los eventos o visitas protocolarias
~ Album histérico Papel realizadas en la unidad militar Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo
- Libro histérico Pavel central, se conservarg totalmente como fuente para la invesligacion de las ciencias,
Bion! apel militares y la reconstruccion de la memonia histérica institucional.
Los periodos de retencidn se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La mi ion de los d tos en soporte papel, se llevard a cabo por i Ayudantia]
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, e! cual seré conservado siempre en su soporte original.
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516.1-62-67 gistros de Op

de Apoyo L a las Fuerzas Especiales

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO
CENTRAL

28

3]

X X

TIE|M|[S

PROCEDIMIENTO

{s] que @ el apoyo logistico y de servicios a las unidades orgénicas de

solicitud de imiento
~ Autorizacion de movimiento

* Orden de movimiento

* Radi término de

Pape!
Papel
.Papel
Papel

la Division de Fuerzas Especiales del ejércita asi como establecer las condiciones de
sostenimiento para garaniizar la capacidad opseracional de la unidad tactica comprometida’
en fa operacién, Se conservaré totalmente, ya que su informacién registra el cumplimiento
a la misionalidad del Ejército Nacional a partir del registro logistico, ef cual es entendido)
historicamente como “el organizador de la victoria™. dado que actua como estrategia para
la contribucion al militar, do las idades de ion en

> a las i das en la cor

cump! do que|
el apoyo logistico es la base militar para contar con la

deepoyo. itucional.

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

Son documentos que tienen retacion con los D Hi . Derecho Inter

Hi itario y con la misi i del Ejército N al, dados en la Constlitucion Political
de Colombia en su Articulo 217 La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares,
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea

La microfilmacion de los documentos en soporle papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
Ganeral a través del drea de Gestion Documental, esto coma medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento; el cual serd conservado siempre en su soporte original. en
el qus se generd el documento.

Normativa: Ley 1712 de 2014. “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley Estatutaria 1621 de
2013 “Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer el marco juridico que permite;
a los organismos que flevan a cabo actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir|
con su misién constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones™. Decreto 1070 de!
2015 Articulo 2.2.3 6.1, Reserva Legal.

516.1-62-100 |Registros de Servicios de Régimen interno

28

Agrupacién documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de

" Libro de control minuta de servicios

Pape!

régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General,
Divisiones, Brigadas, Bataellones y Compafiias del Ejército Nacional. Subserie de;
conservacion tofal, que registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen
referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar |
tienen como propdsito garantizar 1a convivencia, establecer tas funciones y mantener la
disciplina con respecto a my faclores de Jimi {como hararios,
servicios, normas de segundad, ente otos). con el fin de regular los aspectos)

que s8 en la unidad.

Este libra es un documento anexo en el que se registran actividades de las 6rdenes:
semanales y del dia, sin embargo. dade que no se registran por cada una de las 4rdenes
sino de forma general, se conservan como una ‘ | ir di

E! tiampo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
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La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta
ly preservacitn del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Intemo del Cuartel General de} Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reg! de Rég Interno para C de Brigada EJC. 3-29-1. Ley|
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta def Militar Colombiano y|
se expide el Codigo Disciptinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y def
Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional’. Asticulo 19. Informacion
sxceptuada por dano a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 “Por ta cual se expide el
ICodigo de P imi ist y de o C Admini ivo™.

5.16.1-65

REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

5.16.1-65-2

q i de Entes

Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la

* Requerimiento judicial
* Respuesta al requerimiento judicial

Pape!
Papei

de justicia en Pl 1to de o ¢ grado en la Ley 1564 de 2012 y Ia
Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion lotal, ya que su informacidn es un insumo
para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.

£ tiempo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigendia
con la respuesta a requarimiento

La ion de los doc tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

e

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

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

S: seleccion

FIRMAS
CoroneyJu. Vi TIZ SANEHEZ
dgntegeneral
Mayor PEQ MELGAREJO PINZON
Ofigfal de GeSNgn Documental

ta D.C.. abnil del 2025






