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FORMATO
ARCHIVO ARCHIVO cT E M s
GESTION CENTRAL
517211 ACCIONES CONSTITUCIONALES
517.2.1-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documentai que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un
* Demanda Papel Juez de la Republica, con la finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que siente|
* Auto admisorio de la demanda Papel {vuinerado o amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en el archivo del
* Notificacion Papel juzgado que conoce la accion.
* Contestacion de !la demanda Papel
: Sentencia zanz: Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Batalion para apoyar l3s
Recursos . ; ap operaciones terrestres en el marco de la accion unificada. Subserie de conservacion total, por}
* Auto obedézcase y cumplase Papel X R . . L
+ Reporte Rama Judicial Papel ser fuente primaria para !a historia politica. toda vez que evidencia el ejercicio del Estado
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademas,
* Incidente de desacato Papel permite evidenciar como se promueven los principios democraticos y las libertades|
* Respuesta al incidente de desacato Papel constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades.
* Auto que decide el incidente de desacato Papel
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con la
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel decision del grado jurisdiccional de consulta.
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, consuita y
preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
547.2.1-2 ACTAS
5.17.21-2-65 ]Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre |a entrega y recepcion de los asuntos|
* Acta de informe de gestion Papel

y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los
funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion
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|
memoria historica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en|
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion
militar sobre el desempenio de ias unidades y sus funcionarios.

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

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

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2C17, Ley 1952 de 2019, Ley 1712
de 2014, Ley y demas normativa concordante.
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e W— TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
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GESTION CENTRAL
5.17.2.1-2-73 | Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documentos que contienen informacion sobre las "reuniones del estado mayor que asisten al
* Actavde reunion del es(ado-mayor o plana mayor Papel 1comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de a unidad (en fas
* Planilla de firmas de los asistentes Papel unidades del escalon batalion se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental de
| conservacion total, que evidencia la trazabilidad de {as decisiones tomadas por los integrantes
de la reunidn, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de fas|
|capacidades de la unidad.
£l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre dej
la vigencia fiscal.
La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se {levara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y]
preservacion del documento, el.cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual de Estado Mayor £JC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia de! Ejército]
‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto|
2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
517.2.1-19 CONTRATOS
517.2.1-19-2 |Contratos de Arrendamiento por Finca Raiz 2 18 X X Agrupacion documental que registra el contrato de arrendamiento para el cubrimiento de unaj
~ Solicitud del interesado Papel necesidad de la tropa, a partir de un servicio basico y fundamental que se requiera suplir al
* Documento de identidad Papel interior de las unidades.
* Rut actualizado (DIAN) Papel
* Certificado de existencia v representacion leaal Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion evidencia la trazabilidad de los|
* Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria) Papel recursos publicos por parte de la institucion, en materia de bienes inmuebles que sean
* Certificado fiscal (Contraloria) Papet usados en las unidades para proporcionar servicios alternos a {as capacidades misionales. y|
* Certificado iudicial (Policia nacional) Papel que puedan suplir necesidades de bienestar y ambiente {aboral del personal.
* Estudio de sequridad de! area de contrainteliqencia Papel
* Estudio de conveniencia y oportunidad Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de ia
* Estudio topoarafico Papel i~ .
. péliza o garantia.
* Estudio de mercado Papel
* Minuta del contrato Papel L5 il i6n de los d ? » ! " . b 1a Avudanti
* Poliza de cumplimiento de garantia Unica v/o responsabilidad civil extracontractual Papel A microl mac'lon e. 08 ocumer:vos Sn.soporte papel;se evar? 7¢ebo ppr apydcantia
« Acta de aprobacién de la péliza de cumplimiento v/o garantia Papel General a- t'raves del area de Gestion D?cumenta|, esto como medio de segur{d‘ad, consuita y|
* Acta de liquidacion def contrato Papel preservacion del documento, el cuat serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva permanente N° 00234 del 2017 "Gestion finca raiz, geomatica yj|
topografia” y Ley 80 de 1993, articulo 55.
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SEPEISTE B TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES RMATO PROCEDIMIENTO
w, Fol ARCHIVO arcHvO | | | | s
GESTION CENTRAL
51723-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
* Derecho de peticion Papel presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que
* Respuesta derecho de peticion Papel

prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las|
acciones constitucionates. Bogota: Editorial Universidad def Rosario, 2007. P. 16.

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

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia. la historia y ia cultura, a partir def
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de ia institucion, las cuales
evidencian e! compromiso del Ejército Naciona! con la garantia de los derechos de la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil
militar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por ia Ayudantia
General a través de! area de Gestion Documental, esto come medio de seguridad, consulta y|

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

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. de acuerdo con el articulo 140 de la Ley]
1955 de 2019.
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES S‘?OF':':TE 0 = PROCEDIMIENTO
ATO ARCHIVO ARCHIVO | .| o | w1
GESTION CENTRAL
5.1723-33 _ |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X X_|Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
* Ficha técnica Papel control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta e
* Hoja de vida Papel Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
* Planilla de mantenimiento Papel . ) ” . . _—
. Cumplido en tiempo de retencidn se seleccionara el 100% de aquelios historiales que
* Certificado-de calibracion Papel cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en|

construccion, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten
identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudio de la
memoria histérica institucional, y a su vez, aquellos que sean fuente para la investigacion de
la ciencia mecanica, eléctrica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas empleadas
dentro del mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencion empiezan a-contar a partir de la baja del activo, teniendo en cuental
el volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que ingresen al
archivo central como transferencia primaria.

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 sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité mstitucional de Gestion y
Desempeiio. dejando como evidencia el Acta de Efiminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

) o SOPORTE O
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO . PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO ARCHIVO crT E " s
GESTION CENTRAL E
5.17.2.1-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X_Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque automotor]
* Factura de compra Papel que posee una entidad, por o cual su contenido informativo permite el estudio de la historial
. institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que
. 3 cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
Seguro Obligatorio - SOAT Papel pueden ser una fuente de informacion en temas historicos. socioculturales y cientificos que
* Cetificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Pape! permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrolio de una region, y a st
* Reporte de comparendos Papel 4vez, conocer cuale'g 'eran las a‘c‘cxor'\esvde la gnt'tdad en l.a .admmxs(racmn de un parque]
automotor que requirid una atencion técnico-mecanica especializada.
* Reporte de incidentes Papel
* Reporte de mantenimiento Papel L0§ u’empos‘de re(e.ncic'm empiezan a contar a partir del acta. _de adjudicacion c? rerpate y/o|
baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de ios historiales de
* Acta de entrega Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel )
) ) X La microfilmacion de los documentos en soporte pape!. se llevara a cabo por ia Ayudantia
Hoja de vida del vehiculo Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y|
* Documentos de propiedad Papel preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel Los documentos que no son objetos de seleccidn se eliminaran utilizando el meétodo de
* Boleta de abordo Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara ia Ayudantia a través del area de|
* Acta de adjudicacion o remate Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy,

* Orden administrativa de servicios - O. A S

Papel

Desemperio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.
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GESTION CENTRAL
5.17.2.1-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES

5.17.2.141-1 Historias de Semovientes Caninos 2 13 X X }Agrupacién documental que contiene informacion sobre la reproduccion, asignacion,
* Certificado de pedigree Papel distribucion y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las labores que|
* Acta de traspaso Papel cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo la
* Acta de asignacion Papel supervision de la Direccion de ‘Caninos del Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM),
* Diploma que certifique al guia Papel para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accion contra los artefactos
* Foto del binomio canino Papel explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualitativa del 5%. teniendo en cuenta criterios|
* Foto del ejemplar ca(\ino ) Papel relevantes como la participacion de aquellos semovientes destacados en la determinacion del
* Fglo d,e Ie;@m de microchip Papel tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen documental asi:
* Historia dinica Papel
. $:r;';fad:e"ﬁa,fa“;.‘§r°"°" y desparasitacion gzgj Especialidad % de Seleccion CT
* Formato control de peso Papel Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
* Hoja de vida del canino Papel Deteccion de Sustancias Narcéticas 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrf Papel Seguridad de Instalaciones 5%
* Resultados operacionales Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Orden administrativa de los servicios Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Acta de adopcion Papel Rastro e Intervencion 5%
* Acta de compromiso de adopcion i Papel Agilidad 5%
* Acto administrativo que establece la baia administrativa por: adopcion. defuncion o Papel

El tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En|
cuanto al volumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido. se
debe asegurar la seleccion de al menos un expediente.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se ilevara a cabo por la Ayudantia;
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando el metodo de|
picado (maquina trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia -General a través del
area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
Desemperio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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cODIGO
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT € M S

PROCEDIMIENTO

5172.1-45

INFORMES

5.17.2.1-45-26

Informes de Gestion

* Informe de gestion

Papel

152 de laLey 1437 de 2011 y articulo 37 de ia Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara,|
|ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de ia gestion total de la entidad. iaj

Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.

La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las
funciones asignadas a la dependencia. Ef tiempo de retencion esta sustentado en el articulo)

cual es consolidada en ia subserie "Informes de gestion institucional” de la Direccion de|

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

El proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora). el
cual se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion v Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.17.2.1-45-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

* Informe periodico de personal

Papel

Subserie documental que registra fos movimientos del personal organico de las unidades y|
dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de
misiones especificas, detaliando la informacion concemiente al proceso de pasajes y viaticos.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie sera eliminada.|
dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las nominas de
Ia Direccion de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como]
evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decrelo 1799 del 2000. Disposicion 016 del 2018, se establecen los|
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion Y]
clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de ias Fuerzas Militares.
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517.2.1-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL.

517.21-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian {os registros del personal de|
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalafon
de cargos. Subserie documental de eliminacion. ya que su informacion es recuperable en ef
acta de posesion que reposa en fa subserie: Historias laborales en la Direccion de Personal.

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

€l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se lievara a cabo por {a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una|
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejande como)
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

54721475

instrumentos de Control de Aseo de Armamento

* Libro v/o planilla de aseo de armamento

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del
armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que suy|
informacion es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de la
unidad.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeifio, dejando comol
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.17.2.1-476

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de intendencia

* Libro v/o planilla de asianacion de intendencia

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacion del material de|
intendencia que se entrega al personal militar de la institucion. Subserie de eliminacion, al no
poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes - Sistemal
Logistico SILOG. :

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

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para et Manejo de Bienes
del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
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5.17.2.147-13

instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

8

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucién de las comunicaciones|
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimiento]
a fos tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que,
una vez verificada !a correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de|
retencion establecido, estos documentos no presentan valor administrativo, legal o informativo

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradoraj, el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, unal
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como)
evidencia el acta de eliminacion y los inventarics documentales.

5.17.2.1-47-15

Instr de Control de Conti

* Libro y/o planilla de contingentes

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro del personal de soldados que prestan ell
servicio militar en 1a unidad. Subserie de eliminacion por no poseer valores secundarios, ya
que su informacion es recuperable en la subserie informes Estadisticos de Reclutamiento €|
Incorporacion por Distrito Militar, que a su vez se consolidan en ia subsefie Informes|
Estadisticos de Reclutamiento e Incorporacion de la Direccion de Reclutamiento (DIREC).

€l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite vy vigencia.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como;
evidencia ei acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.17.2.147-30

Instrumentos de Control de Fondo Interno

* Libro y/o pianilla de cruce de fondo interno

Papel

Agrupacion documental que evidencia el control de los fondos internos de los rubros del
presupuesto general de la nacion, los cuales son constituidos por recaudes sin situacion de]
fondos. obtenidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de eliminacion, ya que syj
informacion es recuperable en la serie Estados Financieros Unidades Ejecutoras Del
Presupuesto’ de ia Direccion Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero
Presupuestal, razon por la cual no posee valores secundarios.

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, unal
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando comoj
evidencia ef acta de eliminacion y ios inventarios documentales.
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5.17.2.1-47-37

instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

2

8

* Libro parte de armamento

Papel

JEl tiempo de retencidon se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

{cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, unal

levidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario del
armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo-de retencion en el archivo central,
se eliminara ya que su informacion se consolida en los almacenes y en el Sistema
Administracion de Procesos (SAP).

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

vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando comoj

5.17.2.1-47-42

instrumentos de Controf de Remonta y Veterinaria

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

Papel
Papel
Papel

Subserie-documental en la que se registra el control realizado a fos semovientes tales como
suministro de medicamentos, alimentacion. limpieza y desinfeccion, y demas acciones quej
garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran|
eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencién, ya que la informacion es;
recuperable en |a subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades centralizadoras.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), e!
cual se ilevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, unaj
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefo, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.17.2.1-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de
la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se
eliminara esta subserie, ya que su informacion es recuperable en {a resolucion de vacaciones,
orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de I3
Direccion de Personal - DIPER.

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

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area 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.
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5.17.2.1-47-54 .

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

2

8

* Libro de control de combustible v lubricantes
* Libro de controf diario de combustible

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacidon matenat de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia el control def combustible, grasas, iubricantes
mantenimientos de los vehiculos asignados a ia unidad. Subserie de eliminacion, ya que st
informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picade (maquina trituradora), el
cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestién Documental. una}
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefic, dejandc comol
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

Normativa: Direcliva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manual de Procedimientos
Administrativos v Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacicnal
del 2018.

5.17.2.147-62

Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Soldados Profesionales

* Libro control reserva de vacaciones

Pape!

Documentos que contienen informacién que evidencia el control de reserva de vacaciones de
estancias de alimentacion de soldados profesionales de las diferentes unidades del Ejércitd)
Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato interadministiativo celebrado entre el
Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logisiica de las Fuerzas
Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion, se elimina toda vez que la informacion;
es recuperable en el Cantrato Interadministrativo de ta Direccion de Adquisiciones del Eiército

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

E! proceso de etiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina lnturadora). el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, ung;
vez se lenga el aval del Comilé Institucional de Gestién y Desempefio. dejando comd
evidencia el acta de eliminacidn v los inventarics documentales.

5.17.2.1-47-65

instrumentos de Control Salida y Entrada de Vehiculos

* Libro controt salida v entrada de vehiculos

Papel

Documentos que evidencian e! registro de fa entrada y salida de ios vehiculos por la guardig)
de las unidades militares. asi mismo determinan los recorndes y tiempos del equind
automotor. Subserie de eliminacidon. ya que su informacion se encuenlra compilada en 13
unidad centralizadora del presupuesto, en el historial del vehiculo correspondiente, y en el
sisterna SAP

E! iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite. con el cier¢]
de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado {maquina trituradora). el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia Genera! a través del area de Gestién Documental. undal
vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Geston y Desempefo, dejando comof
evidencia el acta de eliminacion y los inventanos documentales
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5.17.2.1-48 INVENTARIOS ‘
5.17.2.1-48-1 Inventarios Fiscales de Blenes 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control de fos bienes adquiridos en l1a institucion
* Centificacion de bienes muebles Papel Subserie de eliminacién, toda vez que su informacion se consolida en los invenlanos
* Inventario fiscal de bienes Papel generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal
* Acta de entrega v/o asianacién de bienes v servicios Papel
* Acta de revista de bienes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méaquina trituradora), el
cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, ungj
vez se tenga el aval del Comité Inslitucional de Gestion y Desempeiio, dejando comof
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.17.2.1-56 ORDENES
5.17.2.1-56-4 _|Ordenes del Dia g 28 X X Agrupacién documental elaborada por la ayudantia de la unidad. en donde se consignan los
* Orden del dia Paoel servicios de régimen intemo para las fechas alli indicadas, las nommas inherentes a laf
> qugrando o Papel administracion del personal y equipo y las ¢rdenes permanentes o de estricto cumplimientd}
* Solicitud de felicitacion Papel que hayan sido ordenados por el Comandante del Balalion o Compaiiia. Subserie de]
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel

conservacién lotal, ya que su informacion registra los derechos y deberes de los funcionarios
de cada seccion, en atencién a las responsabilidades administrativas v disciplinarias. lo cual
permite evidenciar una trazabilidad de la actuacién en la unidad.

Los periodos de retencidn se aptican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos 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}
preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009. Le
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano v sej
expide el Codigo Disciplinario Militar’, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional®, Articulo 19. Informacién exceptuada;
por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de;
Procedimiento Administrativa y de lo Contencioso Administralivo™.
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5.17.2.1-57 PLANES t

5.17.2.1-57-24

Planes de Biosequridad de Semovientes

2 : 8

Agrupacton documental de conservacion total, con valores para la investigacién, la cencia v 13}

* Plan de bioseauridad de semovientes
* Cronograma
* Informe de cumplimienio al plan

Pape!
Papel
Papel

cuftura, su informacion evidencia la prevencion y disminucion de factores de transmision def
patdgenocs, contaminacion y multiples enfermedades infectocontagiosas de orden zoonotico.
con el fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que esta expuesto el personal encargadd
de la manipuiacion y atencion de los semovientes (caninos v equinos), para su desempeficy
eficiente en el cumphimiento al plan de bioseguridad que compone los siguienles esquemas
revistas sanitanas, limpieza y desinfeccion, control de parésitos externos, reedores e insectos
vacunacion y desparasitacion. manejo de aguas. descontaminac:on y mantenitniento y redes]
hidréulicas (aguas negras). También, es posible evidenciar la deteccién y recuperacion def
enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los casos especiales, sirviendo como referencia &
los tratamientos veterinanos y descubrimientos tecnolégicos.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por 1a Ayudantiaf

General a traves dei érea de Gestion Documental, estc como medio de seguridad. censuita v
preservacién del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

5.17.2.1-57-75 _|Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo

Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones af

* Plan de mantenimiento de maquinaria vy equipo
* Cronoarama

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunion

* Acta de capacitaciéon

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Paoel
Papet
Papel
Pape!
Paoel

desarrollar por la unidad pare asegurar el correcto funcionamiento de la maguinaria y equipd
con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas. preventivas v penodicas,
Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventive y correctivo en las]
instataciones de |las unidades de la fuerza. con el fin de mejorar la caiided de vida de as)
tropas en el teatro de las operaciones.

Subsene de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia v la cultura, a partir de 13]
actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército. los cuales permiten evidencias]
la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las lécnicas empleadas en los equipos. lasf
cuales responden a las necesidades misionales del Ejércitc Nacional. aportando asi a 14
reconstruccion de la memofa historica institucional.

Los periodos de retencién se aplican a partir de ia entiada en vigencia de una nueva version
dei plan :

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por ia Ayudantia
General a través dei area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulla v
preservacion del documento, el cual sera conservado stempre en su soporte original
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517.2.1-57-99 |Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias wrR 18 X Agrupacion documental que contiene las accionts dé prevencion, mitigacion, preparacion

* Plan de emergencia v continaencia Papel g y rehabilitacién ante una gencia. con el fin-de controlar factores y amenazas dej
* Mapa de riesaos Papel riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto
* Soficitud reunioén Papel negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de g
* Acta de reunion Papel ia, ademas de la r ion rapida de zonas afecladas.
* Acta de capacitacion Papel
* Informe de cumplimiento ai plan Pavet

Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar dej
manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad
fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las]
unidades de la institucién, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo arménicq)
con los organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos niveles dej
efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primana para investigaciones]
sobre la proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de Ia historia
asi como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo de recursos durante]
emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacién misional

Son documnentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacionalf
Humanitario y con la misionatidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica def
Colombia en su Afticufo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militareq]
permanentes constituidas por e} Ejército. la Armada v 1a Fuerza Aérea

El liempo de retencidon comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version|
del plan.

La microfilmacién de los documentos en scporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Geslion Documental, esto como medio de seguridad. consulta V]
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 de
cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestién del riesgo dej
desastres de las entidades publicas y privadas”.
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5.17.2.1-57-103 |Pfanes de Recolecciori ds informacién de Inteligencla o Contr 2 X X Subserie que contiene informacion sobre las acti de iones de ligencia;

“ Apreciacion de intefiaencia o contrainteliaencia

* Plan de recoleccion de informacion

“ Anexo de inteliaencia o contraintelioencia

* Informe 6rdenes v salicitudes

* Orden de operaciones

* Mision de trabaio de inteligencia o conirainteliaencia

Electronico (.Pdf/A)
Electronico (. PdffA}
Electrénico (.PdifA}
Electrénico (. Pdf/A)
Electronico { PdfiA)
Electronico (.PdfiA)

{amenazas internas o externas, ¢l régimen constitucional y legal, la seguridad y !a defensg

|reservada e informacidn publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

utitizando medios humanos o técnicos para la recoleccion, procesa'memo analisis y dufusxén
de informacion, con el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir y combati

nacional, enmarcadas en planes de recoleccion de informacion gue obedecen o
requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia.

Se encuentran reguladas por 1a Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decretq)
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decretc 1070 de 2017. que estabiece ios limiles]
y fines de las actividades de inteligencia y contrainteligencia, los principios que las rigen, los]
mecanismos de control ¥ supervision, la reguiacion de las bases de datos, la proteccin de los]
agentes. la coordinacién y cooperacion entre les organismos, v los deberes de colaboracién;
de las entidades publicas y privadas, entre otras disposiciones. Subserie de conservacion
total, ya que su informacion posee valores historicos y cientificos para la institucion.

Asimismo, los grados de clasificacion de la informacién aplicaran las categorias de secreto,
ultrasecreto, restringido y confidencial, conforme a las normas antericrmente mencionadas|
Subserie de conservacion total, va que su informacion posee valores histéricos y cientificos]
para la institucion

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con|
ta expedicion de un nuevo plan de campaia.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacion pubhca

Son documentos que tienen relacion con los Dereches Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional. dades en la Constitucion Politica def
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada v la Fuerza Aérea

Se conservaré en su soporte ofiginal, y por parte del area de gestion documental de 13
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de |a informacion y de preservacion g
largo plazo. se determinara un formato de preservacién documental, segin e entorno en e
que se produjo el documento electrénico.

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Accesc a 13
Informacion Publica Nacional y e dictan otras disposiciones”




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

[Pagina: (6 g0 L1

Cadigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Yersion: O
Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUC TORA: EJERCITO NACIONAL

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INGENIEROS No.2 "GR. FRANCISCO JAVIER VERGARA Y VELASCO"

CODIGO: 517.2.1

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

coDIGO i~ SERIESISUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEQ PROCEDIMIENTO AERET
g FORMATO ARCHIVO ArRcivo | ot | ] s i
- GESTION CENTRAL

5.17.2.1-57-110 |Planes de Seguridad Militar 2 43 X Agrupacién documental que evidencia el “analisis y diagnéstico de amenazas, (iesgos Y
* Plan de sequridad militar Papel Aiss, vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas, sequridad fisiéa, seguridad de Ia]
* Solicitud de reunion Paoel informacién y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas activasy
* Acta de reunién Papel ylo pasivas contra posibles acciones de una amenaza™ MFRE 3-37 'Proteccion’. Subserie dd
* Acta de canacitacion Papel conservacion total, ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de las ciencias}
* informe de cumplimienio al plan Papet

militares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar, a partir def registrof
de las aclividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas o
externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad, credibilidad y confiabili
de la informacién.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a parlir de la entrada en vigencia de una nuevy
versién del plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacionaf
Humanitano y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucidn Politica def
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulia ¥
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a Iaf
Informacién Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones™, Ley 1621 de 2013. Decretq]
1070 de 2015. Articuio 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento seguridad militar V.1 202
Manual Fundamenta! de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1
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5.17.2.1-57-116 |Planes de Trabajo de Accidn integral y Desarrollo

2

28

X

* Plan de trabajo de accidn integral v desz{rroﬂo
* Remision del plan
* Acta de reunion

* Acta de capacitacién
* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Pape!

Agrupacion documental que evidencia el conjunto de scciones militares que abarcan las
operaciones de apoyo a la informacion militar, asuntos civiles, cooperacion civii militay
asuntos publicos, las cuales permiten integrar las capacidades de! Ejército a fas de los
asociados de la accion unificada, en apoyo a la intencion del comandants (MCE 3-53.0)
Subsene de conservacion total, para la investigacion y la historia, va que sus resultados]
promueven la consolidacion y estabilizacién social de! territoric colombiano, generando unj
impacto socioculural en una regién especifica

Los tiempos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version
del plan, . ]

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos. Derecho Internacional
Humanitaric y con la misionalidad del Ejército Nacional. dades en la Constitucion Politica de;
Colombia en su Articulo 217. La Nacioén tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea

La microfilmacién de los docurnentos en soporte papel, se llevara @ cabo por la Ayudantia
General a fravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita vi
preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte ofiginel,

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a laf
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”™ v Decreto 1070 de 2015
Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Lega!, Manual Fundamental dei Ejército (MFE) 1-0. Manua! (MFE)
3-0 Operaciones, Manual (MFE) 3-07 de Estabilid®d, Manual (MFE) 3-28 de Apoyo de i3
Defenss a la Autoridad Civii, Manuail de Referencia 3-0 Operaciones. Manual de Referencia 5
0. Proceso de Operaciones, Manual de Campana 3-53.0 Accién integral, Manua! de Campariaj
3-53 Operaciones de Apoyo a la Informacion Militar, MFRE 3-05 Operaciones Especiales
demas manuales de doctrna para tal fin.

5.17.2.1-57-127 |planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso

* Plan de trabaio v acomoafiamiento del proceso
* Remision del olan

* Acta de reunion

* Acta de capacitacién

* Informe de cumolimiento al plan

Papel
Papel
Paoel
Papel
Papel

de! plan.

Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento 2
las dependencias y/o unidades. a través de actividades de control, con el fin de verificar ¥
garantizar |a correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservaréa totalmente
ya que su informacion posee valotes histénicos, reflejando la evolucion de los métodos
estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una vision historica
de la gestion institucional,

El tiempo de relencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version|
La microfitmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia)

General a traves del 4rea de Gestion Documental, esto come medio de seguridad, consutta
preservacion de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.17.2.1-58 PROCESOS ; %

517.2.1-58-1 |procesos Administratives de Responsabilidad por Pérdida o Daiio de Bienes 2 18 X X_|Agrupacién documental en la que se conservan los documentos generados. dé manerd]
* Informe. queja. anénimo o cualquier otro medio Papel cronoldgica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el -proceso def
* Auto Inhibitorio ) Papel responsabil administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
* Auto de inicio de averiquacion previa Pael Ministerio de Defensa Nacional. sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Pablica, del

Auto de apertura de investigacion Papel conformidad con la Ley 1476 de 2011.

* Descargos Papel
- Praclica deipructias apsl El liempo de retencion 4 t d al y 1
+ Auto de cesacion del picoedimiento Pavel po cidn comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con 13
* Auto de archivo Papel constancia ejecutoria.
* Auto de cierre de investigacion Pavel
* Traslado aleqatos de conclusion Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionarén el 100% de aguelios expedientes;
* Alegatos de conclusién Papel que 1en “fallo de resp lidad administrativa™, estos se conservarén totalmente, yaj
* Fallo de primera instancia Papel que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Recurso de apelacion Papel
* Auto resuelve recurso Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminarén utilizando el método d¢f
* Fallo de sequnda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area def
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ¥
* Constancia de ejecutoria Papel

Desempenio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia)
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.17.2.1-58-33 _|Procesos Disciplinarios 2 18 —X_}Agrupacion documental que conserva los docurmentos generados de manera cronolégica en|

* Informe, queia. anénimo o cualquier otro medio (Ei. Comoulsa de copias u otros) Papel los aclos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de}
* Auto Inhibitorio Paoel conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el
* Auto de apertura de Indagacion disciphinaria Pavel comportamiento de ética. disciplina. condician, principios, vatores y virtudes caracteristicos del
:Auio de citacion audiencia Paoe las Fuerzas Militares, asi coms las normas de conducta que el militar debe observar en el
. gfij)cz'qufcmo s:‘;: ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de la institucién.
* Auto de terminacion del procedimiento Papel ) X
* Auto de cierre de investiqacion v trasledo Pavel Tiene su expresién colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacion individual
* Alegalos de conclusién Pael en el cumplimiento de las érdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes de la lucha |
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de lev v notificaciones a los Papel crea intima cohesién ¥ permite at supenor exigit y obtener del subalterno que las Ordenesd
* Notificactones Papel sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacién, teniendo como referentes las normas
* Recurso de apelacién Papel érdenes gue consagta el deber profesional.
* Fatio de sequnda inslancia (Cuando se interpone recurso de apelacion} Papel
* Constancia de ejecutotia Papel

Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por 1a}
entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientes éticos qued
busquen garantizar la buena marcha de ta administracién y la proteccién de los interesas del
Estado.

£l tiempo de retencidn comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con 14}
constancia ejecutoria

Una vez cuimine su tiempo de ratencion, se sefeccionaran el 100% de aquellcs expedientes;
faliados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el arlicuto 76]
y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho Internacicna
Humanitario y Derechos Humanos. se conservaran lotaimente.

Por otro lado, los que cuiminan con fallo “archivese”, se eliminardn utilizando el metodo def
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del édrea def
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién v
Desempefo, dejando camo evidencia el Acta de Eliminacion

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantial
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.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducta
del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disaiplinario Militar”
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5.17.2.1-62 REGISTROS
5.17.2.1-62-19 _[Regqistros de Asignacidn de Armamento 2 18 X X Agrupacién documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asignado aj
* Reaistro de asianacion de armamento Pape! la unidad. Subserie de conservacién total, ya que su informacion tiene carécter probatoriol

pars el personal al que se le asigna maternal de fuegos. el cual, al ser empleado para]
actividades inlemaes de las unidades o el desarrollo de operaciones. es un insumo para la}
trazabilidad de las actuaciones militeres individuales y colectivas, permitiendo asi 1a
construccién de la memoria histérica institucional

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

Una vez finalizados sus tiempos de retencion se debe eplicar un proceso de seleccion
cual 0 asi: aquellos exp fallados de forma condenatoria por faltas graves of
gravisimas, contempladas en el articuto 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, a su vez. s¢]
conservaran los procesos que hagan alusién al Derecho Internacional Humanitario

Derechos Humanos.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos v Financieros para el Maneje de Bienes]
del Ministerio de Defensa Nacional.
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5.17.2.162-39 |Registros de Definicion de Situacion Mititar 2 i8 ! X X __|Aarupacion documental en la que se conservan crenolégicamente los registros de los]

coDiGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

B PROCEDIMIENTO
CcT E L] S

* Fotocopia del documento de identidad Papel ciudadanos que se encuentran prestando el servicio militar y son asignados a las diferentes]
“ Hoia de datps bioaraficos Pavel unidades de la institucidn
* informe desempefio periddico Papel
* Fotocopia de antecedentes iudiciales Papel

- i =4 o o o
Copia nnf(_)fmanvo por lesiones ‘ Papel registros de definicion de situacion militar que hayan presentado temas de sanidad]
* Certificaciones obtenidas durante el servicio Papel

* Eotocopia de la libréta riiitar Papel disciplinarios v aguellos »que. tengan regonoomiento como mejor soldado del contingente
Papel como parte de {a memoria hisiérica institucional de la unidad. En relacion con el volumen
documental. si la muestra resuitante es inferior al porcentaje. se debe garantizar 1a seleccion]
cemo minimo de un expediente

Una vez finalizado su tiempo de retencion se seleccionard una muestra cuafitativa del 5% de

Los tiempos de retencién se aplican a partir de la expedicicn del acto adminisirativo qué
establece su licenciamiento.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara 8 cabo por fa Ayudantial
General a través del 4rea de Gestion Documenta!, esto como medio de seguridad. consuita y
preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Los registros que no son abjeto de seleccion se eliminaran, utilizando el método de picadd
(méaguina trituradora), proceso que lo realizard fa Ayudantia General a ravés del &drea def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion,

5.17.2.1-62-46 _|Reqgistros de Entreqa de Libretas v Conductas de Servicio Mititar 2 18 X X Agrupacion documental que evidencia el registro y control de entrega de fibretas y conductas]
* Libro y/o planilla de entrega de libretas y conductas Papel a los soldados cuando terminan el servicio militar. Subserie de conservacion total, va que su
informacién es un insumo para construir esladisticas sociales enfocadas al volumen def
ciudadanos que prestan y definen su situacion militar, los cuales a su vez, permiten identificar|
una muestra para el caso puntual del Ejército Nacional, per otro lado, es un insumo para
establecer patrones de comportamiento de los soldadus dentro de la institucion. ios cualest
permiten constituir acciones de mejora dentro de la fuerza

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documenta!, esto como medio de seguridad, consulla y
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original
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5.17.2.16249 [Reqistros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y seguiniento al abastecimiento de las]
* Delegacion de alimentacion Papel estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en|
* Novedades de soldados - Novesol Paoel cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacion documental, ya que syl
° Acta de revision de lanomina ) Papel informacion es recuperable en el plan de eslancias de alimentacion de la Direccion del
* Informe de novedades partida alimentacion soldados Paoel Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccién de Adquisiciones del
* Acta cruce de cuenta Papel Ejército.
* Justificacion de saidos Papel
* Libros auxiliares Papel : .
« Orden de pedido suministro de estancias de alimentacién a ofras unidades Papel €l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigenciaj
* Cotizaci6n del mes Papel fiscal
* Consolidado viveres secos Papel
* Planilla de abastecimientos Papel El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, ungj
* tnforme inversion dinero para viveres trescos Papel vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefo, dejando comd
* Planilla formalizacién comandante de peloton Papel evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
* Solicitud autorizacién pago devolucion de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacién soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el paao Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diarno de alimentacién Paoel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunidn concertacidén mend Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacién productos para meioras v/o almuerzo. cena esoecial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion aastos especiales de alimentacion Papel
517.2.162-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolasias]
* Album historico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central
* Libro histérico Paoel se conservara totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias militares vy Ig]
reconstruccion de la memoria histérica institucional.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara 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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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Los documentos referenclados no son una “lista taxativa” sino un estandar
minimo. Los demas documentos que se generen en el desarrollo de la operacion
deben ingresarse al expediente en su estricto orden de produccion.

c4DIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES s::::;foo PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO cT € M s
GESTION CENTRAL

5.17.2.162-80 |Registros de Operaciones Militares Terrestres Unificadas 2 28 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el desarrollo de las operaciones)
* Orden de operaciones Papel terrestres unificadas a tavés de la ejecucidn simultdnea de las acciones ofensivas.
* Anexo de craanizacion para el combate Papel defensivas, de estabilidad y de Apoyo de ia Defensa a la Autondad Civil - ADAC. En}
* Anexo de inteligencia Pape! cumplimiento a {o establecido en la constitucién politica de Colombia en la cual determina que;
* Anexo de operaciones Papel las fuerzas militares conducen operaciones que tendran como finalidad ia soberania. |g]
* Anexo de fueqos Papel independencia, la integridad detl terntorio nacional y del orden constitucional
* Anexo de oroteccién {Seauridad de las operaciones) Papel
* Anexo de sostenimiento (Loalstica) Papet Subserie de conservacion total, ya que su informacion eporta a la reconstruccién de 13
* Anexo de ingenieros miititares Papel memoria historica institucional, a partir del desarrollar operaciones como unidades de
* Anexo de comunicaciones Papel maniobra para garantizar la vida. bien y hora de 1a poblacién civil, contribuyendo al legadd
* Anexo de asuntos publicos Papel que el Ejército Nacional proporciona en materia social, politica, econémica y cultural. A su vez |
* Anexo de acdidn intearal Paoel es una fuente para establecer el impacto de las actividades realizadas en una comunidad o
© Anexo de gestion del conocimienio Papel region en especifico. que puede verse beneficiada en su dindmica diaria. Asimismo,

Informe de inspeccién general {Control interno o secciones terceras) Papel contribuye a la investigacion en materia cientifica ya que retine elementos 1écnicos, equipos ¥

* Coordinaciones interagenciales Papel personal capacitado. que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.
* Radioarama de inicio de la operacion Papel
* Evaluacitn progreso de {a operacion ) Papel Los tiempas de relencion empiezan a contar a partir de une nueva versién del plan
* Solicitudes de apovo en caso de evacuacion de enfermos. hendos o muertos Papel
: informe’de patrillaie Fapel Son documentos que tienen relacidén con los Derechos Humanos, Derecho Internacicnal
_ Informe de siluacin de tmoa INSITOP ad FP)aoe: Humanitario v con la misionalidad del Ejército Nacional, dades en la Constitucion Politica dej
. gm’r;i‘::“ﬁ; :Lu:;mfngzzf‘:; ;f::;\(' rlxae Z;eraciones. dratio:de P:il Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd parac su defensa unas Fuerzas iiitaresy
- Radioarama término de a 0oeracién Pabel permanentes constituidas por el Ejército, la Armada v 1a Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievard a cabo por i3 Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consuita y
preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original

Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 "Operaciones”. MFRE]
3-90 “Ofensivas v Defensivas”. MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”. MFRE 3-05)
Operaciones Especiales”, MCE 3-18 operacianes de fuerzas especiales, MFRE 5-0 "Procesq
de Operaciones”. MCE 3-24 0 "Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante, organizacion y
operaciones del Estado Mayor". Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho d¢f
Acceso a la Informacion Publica Nacional v se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013}
y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.7. Reserva Legal.
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GESTION CENTRAL
517 .2.1-62-100 |Registros de Serviclos de Régimen Interno . - 2 28 X X1 Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios def
* Libro de control minuta de servicios Papel régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones|

Brigadas, Batallones y Compafifas del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, que
registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos;
generales que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como propdsito garantizar 1
convivencia. establecer las funciones y mantener la disciplina con respeclo a multiples]
faclores de cumplimiento obligatorio (como horasios. servicios, normas de seguridad, entre]
otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se desarrofian en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las Ordenes]
semanales y del dia, sin embargo. dado que na se registran por cada una de ias érdenes sinoj
de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se Hevard a cabo por la Ayudantia]
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consuita Y]
preservacion del documento, el cual sera 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 def
2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 def
2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el
Cédigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho def
Acceso a la Informacion Pablica Nacional®, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los]
intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Prc I{
Administrativo y de lo Contenciosoc Administrativo”.
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5.17.2.1-62-107 |Registros Diario de Actividades de Inteligencia 2 43 X X Agrupacion documental en la que se registran diariamente los productos de inteligencia. en
* Reaistro diario de actividades de inteligencia Papel

cumplimiento de las responsabilidades de la seccién distnbuidas en todos sus escatones)
Subsene de conservacion total, ya que su informacion evidencia el cumplimiento a lgj
misionalidad del Ejército a partir del personal. su operabiiidad. doctrina v capacidad
tecnoléyica de la unidad

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentariof
857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de clasificacion de 3
informacidn aplicaran las categotias de secreto. ultrasecreto, restringide y confidencial.

Los niveles de clasificacion de la informacidn para esta subserie serdn informacion publical
reservada e informacion pablica clasificada. conforme a la normatividad vigente

El tiempo de relencion comienza a contarse con el cierre de ia vigencia

Son documenlos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derechio Internacional]
Humanitaric y con la misionalidad del Ejércita Nacional, dados en la Constitucion Pclitica dej
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militaresf
permanentes conslituidas por el Ejército. fa Armada y la Fuerza Aérea.

La mictofilmacion de los documentos en scporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normas retencion documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medic de la cual se expiden
normas para foralecer el marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabof
actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su mision constitucional y legal. v}
se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015 Articulo 2.2.3.6 1. Reserva Legal
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5.17.2.162-108 _|Registros Diario de Operaciones 2 28 X Documentos én. $-cuales se registran las aclividades diarias asignadas a la unidad en el
* Registro diario de operaciones Papel cumplimiento de cada operacion militar.

Se conservara totalmente, ya que su informacion aporta a la reconstruccion de la memoria)
histdrica institucional, contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona en materiaj
social. politica, economica y cultural. A su vez. es una fuente para establecer el impacto de las}
actividades realizadas en una comunidad o regién en especifico. que puede verse beneficiadal
en su dinamica diaria. Asimismo, contribuye a la investigacion en materia cientifica ya quej
retine elementos técnicos. equipos y personal capacitado, que se convierten en iNSUmMos para,
el estudio de las ciencias militares.

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

Son documentos que tienen relacidn con los Derechos ‘Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Politica def
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 microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ia Ayudantiaf
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consufta
preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original

Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”, MFRE]
3-90 “Ofensivas y Defensivas. MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”. MFRE 3-05]
Operaciones Especiales”. MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0 “Procesd
de Operaciones”. MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante. organizacion
operaciones del Estado Mayor”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho def
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 def
2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal
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GESTION CENTRAL -
5.17.2.1-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA :
517.2.1-65-2 |Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacién sobre el deber de colaborar con g
* Requerimiento judicial Papel adnuinistracién de justitia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y le Le
* Respuesta al requerimiento judicial Papel 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo para I3
ciencia juridica y 1a reconstruccion de la memoria histérica institucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia con|
la respuesta a requerimiento.
La microfilmacién de los documenlos 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.
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reoroduccion por medio técnico (microfilmacion. diaitalizacion v fotoarafia)
S: seleccion

Bogots D.C., abril del 2625






