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GESTION CENTRAL
5.17.2.4-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.47.2.4-1-1 |Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion decumental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dinge 3§
Demanda Papel un Juez de la Republica, con la finalidad de la proteccion de un deracho fundamenta$
que siente vulnerado o amenazado: los onginales de las actuaciones se encuentran er
° Auto admisorio de la demanda Papel el archivo del juzgado que conbce la accion
* Notificacion Papel
:Cam?slacu‘)n de la demanda Papel Estas tulelas se enfocan en las capacidades que ejecula el Betallén pare proveer
& Sentencia gape: seguridad, contro! y mantenimiento del orden dentro del drea asignada. Subserie del
. Recursos . pane conservacion total. por ser fuente primana para ia historia politica, toda vez que
o Ebegézwsc y.eumplase Papel evidencia el ejercicio del Estadc Social de Derecho y los mecanismos de defensa de 103
» Reporie £ B_f“a Judicial . ape: derechos fundamentales. Ademas. permite evidenciar cOmo se promueven [os DiNCIPIoS
i Auto de inicio de incidente de desacato Pape! democréticos y las libedades constitucionales desde ei ejercicio cotidiano de ia
Incidente de desacato Papel ciudadania frente a las entidades
* Respuesta al incidente de desacato Papel |
" Auto que decide ef incidente de d'?s"f;"’m . Papel Ei tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finafice su tramite y vigencia cony
 Intervencidn en grado jurisdiccional de consulta £ Papet ia decision del grado jurisdiccional de consulta.
* Decision def grado jurisdiccional de consulta Papet
v La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por I
Ayudantia General a traves del dres de Geslion Documental, esto como medio ddf
segundad, consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre ery
su soporte original.
517.2.4-2 ACTAS
5.17.24-2-65 |Actas de Informe de 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de log
* Acta de informe de gestion Pape! asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabiiidad def

fos funcionarics publicos para presentar un informe sobre los asunios de s
competencia, gestién de recursos financieros. humanos y administrativos a quienes log
sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos of
finalizar la administracion

Subserie documental que posee valores secundarios, va que aporta a la reconstruccion
de la memoria histdrica institucional a partir de la gestion realizada por los servidored
publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a su wz, centribuve a |3
investigacyén militar sobre ei desempefio de las unidades v sus funcionarios

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el
cierre de la vigencia fiscai

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por 14
Ayudantia General a traves del area de Gestion Documenial. esto come medic d
segurdad. consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre e
su soporte original

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2037, Ley 1952 de 2019, Le
1712 de 2014 y demas normativa concordante
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5.17.2.4-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X Documentos que contienen informacién sobre las “reuniones del estado mayor que
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel asisten al comandante en los aspeclos operacionales, logisticos y administrativos de 123
idad (en las unidades del escaién batalldén se denomina piana mayor)” (MFC 1.0)
* Planil Papel un )
Hlaniflade firmas.de log asislenies pe Subserie documental de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de lag
decisiones tomadas por los integrantes de la reunion. con el fin de garantizar el comrectd
funcionamiento y desarrofio de las capacidades de la unidad
El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documenios en soporte papel, se llevard a cabo por o
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio dg
seguridad, consulta y preservacion det documento, ei cual sera conservado siempre en
su soporte original.
Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del
Ejército ‘Comandante, Organizacién y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
5.17.24-19 |CONTRATOS
5.17.2.4-13-2 |Ci de Ar o por Finca Raiz 2 18 X Agrupacion documental que registra el contrato de arrendamiento para el cubrimiento def
« Solicitud del interesado Pape! una necesidad de la tropa, a partir de un servicio basico y fundamentai que se requieray
- Documento de identidad Papel suplir al interior de las unidades
:RUI actualizado (DIAN) Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion evidencia la trazabilidad de fod
Certificado de existencia y representacion legat Papel recursos publicos por parte de la institucién. en materia de bienes inmuebles que seary
* Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria) Pape! usados en las unidades para proporcionar servicios altemos a las capacidades
* Certificado fiscal (Contraloria) Papel misionales, que puedan suplir necesidades de bienestar y ambiente laboral del
* Certificado judicial (Policfa nacional) Papel personal.
s, i | i Papel .
& Esmd?" je segundg d d.e amadeconteinisligendia pape' Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de ia finalizacién de la vigencia d¢f
studio de conveniencia y oportunidad apel 1a péliza o garantfa.
* Estudio topografico Papel
* Estudio de mercado Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por 13
* Minuta del contrato Pape! Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
* Pliza de cumplimiento de garantia Uinica y/o responsabilidad civil extracontractual Papel seguridad, consulta y preservacion del documento: el cual serd conservado siempre en
* Acta de aprobacion de la péliza de cumplimiento y/o garantia Papel su soporte original, en el que se generé ef documento
* Acta de liquidacion del contrato Papel

Normativa: Directiva permanente N” 00234 del 2017 "Gestion finca raiz. geomatica
topografia” y Ley 80 de 1993, articulo 55
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517.2.4-23 |DERECHKOS DE PETICION 2 8 X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales urg
* Derecho de peticion ‘ Papei ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas. ante las autondades o ante log
* Respuesta derecho de peticion Papel particuiares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para cbtener

respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual
para el ejercicio de las acciones conslitucionales. Bogota: Editerial Universidad del
Rosario, 2007. P_16.

Se adminustran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticit
de caracter particular se incorporan al expediente del proceso respective

Serie de conservacion total que aporta a ia ciencia, 12 historie y ta cultura. a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuates]
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de g
ciudadania, constituyendo asi una {uente para la investigacion de la ciencia juridica civi
y militar.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscai.

La microfilmacion de los documentos en soporie papel. se llevara a cabo por I3
Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental, estc como medio de
seguridad, consutlta y preservacién del documento. el cual serd conservado siempre eny
su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de ia Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el erticulc 140 def
la Ley 1955 de 2019.
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5.17.2.4-33 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X X |Agrupacion documental que evidencia las aclividades administrativas realizadas para e
* Ficha tecnica Papel conliol, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los quel
* Hoja de vida Papel cuenta el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
* Planifla de mantenimiento Papel ) ) . o
« Certificado de calibracion Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios historiales qudy

cumplan con el siguiente cniterio cualitativo: Maguinaria y/o equipos especializados et
construccién, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permitery
identificar un impacto sociocuitural en una regién especifica que permiten e! estudio dd
la memoria historica institucional, y a su vez, aquellos que sean fuente para |4
investigacién de la ciencia mecanica. eléctrica y electronica a partir de su funcionalidad]
y técnicas empleadas dentro del mantenimiento ejecutado

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la baja del activo, teniendo en
cuenta el wolumen de produccion total de los historiales de maquinana y equipo qud
ingresen al archivo central como transferencia primaria.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevarda a cabo por ig
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio def
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre eny
su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccidn se eliminaran utilizando el método def
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea dof
Gestién 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: Directiva Permanente N*. 000130 de 2019
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517.2.4-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parquef
" ~ Factura de compra Papel automolor que posee una entidad. por lo cual su contenido informativo permite el estudiof
: de la historia institucional
* Certificacién individual de aduana para wehiculos automotores Papel 4
* Centificado de inscripcién ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de reiencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales quel
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumpien con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez qudl
* Certificado de la revision técnico-mecdnica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de informacion en temas historicos, socioculturales y cientificas
* Reporte de comparendos Papel que permiten establecer los impactos de dichos wehiculos en ef desarrollo. de unz
. region, y a su vez. conocer cuales eran las acciones de la entidad en 1a administracion
* Reporte de incidentes Papel de un parque automolor Gue requirié una atencidn técnico-mecénica especializada.
* Reporte de mantenimiento Papel
* Acta de entrega Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir det acta de adjudicacion o remates
* Autorizacion.para conducir vehiculos militaras Papel v/o baja del activo. teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales]
. X . de vehicutos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Hoja de vida cel vehicuio Papel
* Documentos de propiedad Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por |o
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel Ayudantia General a través del érea de Geslion Documental, esto comc medio de
+ Boleta de abordo Papel |seguridad, consulta y preservacién del documento. el cual sera conservado siempre ery
* Acta de adjudicacion o remate Papel su'soporte original.
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel

1Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gesticn

Les documentos gue no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método def
picado (méaquina trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudaniia a traves del area def

Desempefio. dejando como ewvidencia el Acta de Eliminaciéon v los inventaric
documentales.
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5.17.24-41  |HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.17.2.4-41-1 |Historias de Semovientes Caninos 2 13 X X |Agrupacién’ documental que contiene informacidn sobre 1a reproduccion, asignacion
* Centificado de pedigree Papel i6n -y baja admint iva de l‘os semowgntes caninos den:!tro de las labores que}
* Acta de traspaso Papel cumpleq los Centros de Reproducaoq Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo I
. supenvision de la Direccién de Caninos del Centro Nacional Contra AEl y Mina]
Acta de aslgnad§n X Papel {CENAM), para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accion
* Diploma que certifique al guia Papel contra los-artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualitativa del 5%
* Foto def binomio canino Papel teniendo en cuenta criterios relevantes como la participacion de aquellos semovientes
* Foto del ejemplar canino Papel destacados en la determinacién det tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad
* Foto de lectura de microchip Papel volumen documental asi:
* Historia clinica Papel Especialidad R
“ ; Hiand ialida e Selec
5 $::;;émd§ev:::: cn:;:én ydesparasitacion ':z: Detecqén de Sustancfas Explosivas 5%
Deteccion de Sustancias Narcéticas 5%
* Formato control de peso Papel Seguridad de Instalaciones 55
* Hoja de vida del canino Papel Desminado Humanitario con Medio-Canino 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamiento) Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Resultados operacionales Papel Rastro e Intervencién 5%
* Orden administrativa de los servicios Papel Agilidad 5%
* Acla de adopcién Papel . :
* Acta de compromiso de adopeion Papel E1 tiempo de retencion se aplica a pamr del acto que establece ia baja §dmlnistmtum. En
. . . cuanto al wolumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentajq
* Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopcién, defuncién o enfermedad Papel establecido. se debe asegurar la seleccion de al menos un expediente.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por Id
Ayudantla General a través del area de Gestién Documental, esto como medio def
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte onginal.

Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminardn utilizando e! meétodo del
picado (maquina trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a traved
del 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucicnal degf
Gestion y Desempeio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventanos
documentales
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517.2.445

INFORMES

517.2.4-45-26

informes de Gestion

* informe de gestion

Pape!

La subsene esta conformada por documentes gue reflejan la gestion y e cumptimientl
de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién esta sustentado ery
el aticulo 52 de la Ley 7437 de 2011 y erticulo 37 de ia Ley 1952 de 2019. Esta subseri]
se eliminard, ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestién total
de la entidad. la cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion institucional” dg
{a Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Pianeacion del
Ejército Nacional.

£1 tiempo de retencién se aplica a partir def cierre de la vigencia tiscal.

Ei proceso de eliminacidn se realizara utilizando e método de picado (maquing
trituradora). el cual se llevara a cabo por la Avudantiz General a través del area déf
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucianal de Gestion
Desempefio, dejando como ewvidencia el acta. de eliminacidén y los inventano
documentales.

5.17.2.4-4582

Informes Periddicos de Personal - INPER

* Informe periédico de personal

Papel

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las)
unidades y dependencias de! Ejércilo Nacional. ya sea por traslade o comisién para el
cumplimiento de misiones especificas, defallando la informacién concemiente al
proceso de pasajes y vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archiva
central, esta subserie serd eliminada. dadc que la informacion reiativa a pasajes |
Vidticos puede ser consullada en las noéminas de la Direccion de Personal - DIPER.

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizade su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacién se realizaré utilizando el método de picade (maquing
triluradora). el cual se llevard a cabo por la Avudantia General a través del area dg
Gestion Documental. una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejandc como ewvidencia el acta de eliminacion y los inventanos
documentales

Normativa: En ef Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 dei 2018, se establecen log
parametros para ei diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso dej
evaluacion y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas
Militares.
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5.17.2.4-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.17.2.4-47-1

Instrumentos de Control Actas de Poseslon de Personal Militar

* Libro de control acta de posesién de personal militar

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal dej
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con e
escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacién, ya que su informacion e
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subsere: Historias laborales en I
Direccion de Personal

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picade (maquina
trituradora). e! cual se llevard a cabo por la Avudantia General a través del drea de
Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los )
documentales.

5.17.2.4-47-5

Instr de Control de Aseo de Amamento

* Libro y/o planifla 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 su
informacién es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento def
la unidad.

El tiempo de retenci6n se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquing
trituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area do
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién

Desempefo, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.

5.17.2.4-47-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de intendencia

* Libro yfo planilla de asignacion de intendencia

Papel

Agrupacién documental que evidencia el registro y control de la asignacion del materiaf
de intendencia que se entrega al personal mifitar de la institucién. Subserie def
eliminacién, al no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable eny
los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través de! area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desenipeio. dejando como evidencia ef acta de eliminacién y fos inventasioy
documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos vy Financieros para el Manejo dej
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018,
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5.17.2.4-47-13

instrumentos de Control de Comunicaciones Oficlales

2

8

* Planilias de control de comunicaciones oficiales

Papei

"Documentos que permiten controlar la recepcion v distribucion de tas comunicaciones]
oficiales por parte de los funcionanos responsables de esta actividad. asi como el
seguimiento a los liempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie df
eliminacion, ya que, una vez verificada la correcta gestion de ias comunicaciones M
transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan valory
administrativo, legal o informativo.

Eltiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminactdn se realizara utilizando el método de picado {maquing
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través dej area def
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Instilucional de Gestion y
Desemperio, dejandc como evidencia el acta de eliminacion y los inventarioy
documentales. *

5.17.2.4-47-23

Instrumentos de Contro! de Distribucion de Material

* Solicitud de material
* Planilla de distribucion de matenal

Papel
Papel

Documentos que evidencian el contro! y registro de la distribucion de materiates de ased
y papeleria a las diferentes secciones de la unidad. SSubserie de eliminacion, por nof
poseer valores secundarios. ya que su informacion es recuperable en ios comprobantesd
de egresos de aimacen de la unidad centralizadora del BAPOMO2.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando & método de picado (maquing
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a traves del area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién v
Desempeno. dejando como evidencia el acta de eliminaciéon v los inventarios
documentales

5.17.2.4-47-30

instrumentos de Control de Fondo Intemo

* Libro y/o planilia de cruce de fondo interno

Papel

Agrupacion documental que evdencia el controt de los fondos internos de los rubros def
presupuesto general de 1a nacion, los cuales son constituidos por recaudos sin situacion
de fondos, obtenidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de eliminacion. ya quel
su informacion es recuperable en la serie Estados Financieros Unidades Ejecutoras Del
Presupuesto’ de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT) del Corando Financiero
Presupuestal, razon por a cual no posee valores secundarios.

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

El proceso de ehminacion se realizar2 utilizando el método de picadc (maquinag
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a traves del area ddf
Geslion Documental, una vez se tenga el ava! del Comilé Institucional de Gestion |
Desempefo. dejande como ewdencia el acta de eliminacion y los inventaricd
documentales
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i

2

8

Instr de-Control de Parte Dlario de Annamento

5.17.2.4-47-37

“Libro parte de armamento Papel

Esta subserie esta confermada por los documentos que evidencian el control diario de!
armamento asignado a la unidad. Una vez finlice el tiempo de retencion en ef archivg
central. se eliminara ya que su informacion se-consolida en los almacenes y en e
Sistema Administracion de Procesos (SAP).

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando ef método de picado (méquindg
trituradora). el cual se llevara a cabo por la Avudantia General a través del drea def
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como ewvidencia el acta de eliminacion y los inventariod
documentates.

5.17.2.4-47-38

Instr

de Control de Pasajes y Vidticos

Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de lrabaio

* Informe de mision de trabaio

* Pasabordo o registro de abordaie

* Certificado de viaticos autorizado

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a uny
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio
cumplimiento de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe def
gestion. Esta subserie es de eliminacion, ya que su informacién es recuperable en I
subserie 'Libro Mayor de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se
consolidan Jos registros contables y financieros del Ejército Nacional.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquinal
trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea def
Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminaciéon y los inveniariod
documentales

5.17.2.4-47-42 {Instr de Control de Remonta y Veterinaria

Papel
Papel
Papel

* Planifia control de sostenimiento y consumo
* Planilia de control de material veterinario
* Planifla de férmutas despachadas

Subserie documental en la que se regisira el control realizado a los semovientes taleg
como suministro de medicamentos, alimentacion, limpieza v desinfeccién. y demas
acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valored
primarios y seran eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencién, ya que |3
informacidn es recuperable en la subsene ‘comprobantes de egreso’ de las unidaded
centralizadoras.

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

El proceso de eliminacidon se realizara utilizando ei mélodo de picado (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del érea def
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién |
Desempefo, dejando como ewdencia el acta de eliminacién y log
inventarios documentales
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5.17.2.4-4745 |instrumentos de Control de Vacaciones

2

8

* Libro v/o ptanille de controf de vacaciones

Pape!

Esta subserie evidencia el registro y control de! ingreso y safida de vacaciones de
personal de la dependencia o unided. Una vez finalice €] iempo de retencidn en el
archivo central, se eliminara esta subserie. ya que su informacion es recuperable en 13
resolucion de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de wida del
funcionario y base de datos de ta Direccion de Personal - DIPER.

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el mélodo de picado (maquinag
trituradora). el cual se llevara a cabo por la Avudantia General a traves del area def
Gestion Documental, une vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y Ics inventarios
documentales.

5.17.2.4-47-54_[Instr de Controi Partidas Fiscales de V.

* Libro de control de combustible y iubricantes
* Libro de control diario de combustible

* Planilia de mantenimiento de transportes

* Situacidn material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia e! control del combustible, grasas, lubncantes 3
mantenimientos de los vehicules asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya Qu
su informacion es recuperable en los aimacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el métodc de picadc {maguind
trituradora), el cual se llevara a cabo por ta Ayudantia Genera! a traves del area dof
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién
Desempeno. dejando como evidencia el acta de eliminacién vy los inventariod
documentales.

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

5.17.2.4-47-62 |lnstr de Control Reserva de V. i para S P ionales

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva def
vacaciones de estancias de alimentacion de soldados profesionates de las diferentesy
unidades de! Ejército Nacional. en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo
celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agenciey
Logistica de las Fuerzas Miitares. Una vez cumplido los tiempos de retencion, sef
elimina toda vez que la informacian es recuperable en el Contrato Interadministrative def
|a Direccién de Adquisiciones del Ejército

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

El proceso de eliminacion se realizard ulilizando el método de picado (maquinig
trituradora), e cual se Hevard a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia e! acta de eliminacién v os inveniarios
documentaies.
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5.17.2.4-48  [INVENTARIOS
5.17.2.4-48-1 {Inventarios Fiscales de Bienes o2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control. de tos bienes adguindos en Id
* Certificacion de bienes muebles Papel institucion. Subserie de eliminacion, toda vez que su informacién se consolida en o9
* Inveritario fiscal de bienes Papel inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel Presuptestal
" Acta de revista de bienes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquind
trituradora). el cual se ilevara a8 cabo por la Avudantia General a través del area ddg
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.17.2.4-56 | ORDENES
5.17.2.4-564 |Ordenes de! Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad. en donde se consignarn
* Orden del dia Papel los servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas. las normas inherenies &
* Memorando Papel ta administracidn del per§ona! y equipo y las ordenes ‘permaneme’s o de estm?to
* Solicitud de felicitacion Papet cumplimiento que ha\@r! sido ordenados pox el Corpandanxe del Batallon o Compaiiia
« Solicitudes al do (Permi Papel Subserie de conservacion total. ya que su informacién registra los derechos y debereg
icitudes al comando (Permisos) aps! de los funcionanos de cada seccion, en atencion a las responsabilidades administrativas]

v disciplinanias. lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por I
Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, esto como medio dg
segundad. consulta y preservacién del documento, el cual seré conservado siempre en
Su soporte original

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1632 de 2009
Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Milita
Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley ddf
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 1o
cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administraivo y de ig
Contencioso Administrativo”
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

coDIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SORORTE O PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO aRcivo | T T ul o
N GESTION CENTRAL | :
5.17.24-57 |PLANES 2
5.17.2.4-57-24 }Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 : X X Agrupacion documental de conservacion total, con valores para ia investigacion, 1§
~ Pian de biosegundad de semovientes Papel ' ciencia y fa cuitura, su informacion evidencia la prevencion y disminucion de facicres dof
* Cronof Papel transmisién de patégenos, cor inacton y muiti enferr infectocontagiosas]
grama Pt o ”
N de orden zoondtico, con el fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que esté
Informie de cumplimiento al pian Papel lexpuesto el personal encargado de la manipulacién y atencion de los semovientes
(caninos y equinos), para su desempefio eficiente en el cumphmiento al plan dg
bioseguridad que compone los siguientes esquemas: rewslas sanitarias, limpieza
desinfeccién, control de pardsitos exemnos, roedores e insectos. vacunacién
desparasitacion, tmanejo de aguas, descontaminacién y mantenimiento v redes
hidrduticas {aguas negras). También, es posible evidenciar la deteccidn y recuperacion
de enfermedades lratadas, haciendo énfasis en los casos especiales. sirvendo comd
referencia a los tratamientos veterinarios v descubrimientos tecnolégicos
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partit de una nueva version del plan
La microfilmaciéon de los documentcs en soporte papel, se ilevard a cabo por iy
Ayudantia Genera! a través del drea de Gestidn Documental, esto come medio dg
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre ery
su soporte original
5.17.2.4-57-75 |Pianes de i de Maq ia y Equipo 2 8 X X Subserie que evidendia las acciones realizadas para la planeacién e instrucciones 3
* Pfan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarroliar por la unidad para asegurar el comecto funcionamiento de ta maguinaria
- Crom Papel equipo con el que cuenta la entidad, por medic de acciones cormectivas. preventivas
ograma o Sdicas
* Solicitud de mantenimiento Papel pel ’
* Acta de reunion Papel Subserie de consefvacion total que aporta a la ciencia, 2 historia y la cutiura, a partir def
* Acta de capacitacion Papel la actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejércilo, los cuales permitery
* Intorme de cumplimiento al ptan Papel evidenciar 1a hoja de ruta dei sistema de mantenimiento y las técnicas empieadas en o9

equipos. las cuales fesponden a las necesidades misicnales del Ejército Nacional
aportando asi a la reconstruccion de la memoria histérica institucional.

Los pericdos de retencion se aplican a partir de la enfrada en vigencia de una nuevd
version del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por 1o
Ayudantia General a través del area de Geslién Documental, esto como medio dgf
segutidad. consulia y preservacion def documento, el cual serd conservado siempre ery
su soporte original.
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5.17.2.4-57-110 IPianes de Seguridad Militar

2 43 X X

* Plan de seguridad mifitar

* Solicitud de reunion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacién

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia el “analisis y diagndsticc de amenazas. 1iesgos
wvulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas, sgguridad fisica, seguridad
de la informacién y seguridad de infraestructura critica, direccioneda a recomendar]
medidas activas y/io pasivas contra posibles acciones de una amenaza™ MFRE 3-37|
‘Proteccion’. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para
realizar estudios de las ciencias militares. focalizados en el érea de inteligencia
contrainteligencia militar. a partir del registro de las actividades de seguridad militar que)
previenen e intervienen las amenazas internas o externas que pueda tener una unidad
garantizendo Ia integridad, credibilidad y confiabilidad de la informacion.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho internaciona
Humanitario y con !a misionalidad del Ejército Nacional, dados en fa Constitucién
Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendréd para su defensa unag
Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporle papel, se llevara a cebo por i3
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte oniginal.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a ig
Informacién Pablica Nacional y se dictan olras disposiciones”, Ley 1621 de 2013
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.36.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad
militar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion
y MCE 2-22.1.

5.17.2.4-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso

Subserie que ewvidencia las acciones realizadas durante el seguimiento

* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso
* Remision del ptan

* Acta de reunién

* Acla de capacitacién

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Il A 0 a las dependencias y/o unidades. a través de actividades de control
con el fin de verificar y garantizar la correcta ejecucién de los procesos
procedimientos. Se conservarad totalmente, ya que su informacién posee valored
histdncos. reflejando la evolucién de los métodos v estrategias de contro! v seguimientd
dentro del Ejército, proporcionando una vision histérica de la gestion institucional

El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueve
version del plan

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por I
Ayudantia General a lravés del drea de Gestion Documental, esto como medic def
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservade siempre ery
su soporte original
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GESTION CENTRAL | *
5.17.24-58 |PROCESQS
5.17.2.4-58-1 _|Pi A istrativos de Resp! d por Pérdida o Daio de Bienes 2 18 X X {Agrupacién documental en la que se conservan los documentos generados de manerd..
* Informe, queja. anonimo o cualquier otro medio Papel cronologica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso dg
* Auto Inhibitorio Papel rdesp;nsabilida: agimstratri‘va por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicidl
“ai . ) § el Ministenio de Defensa Nacional, sus eniidades adscrilas o vinculadas a la Fuerza
fo de inicio de averiguacion previa Papel Publica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011
* Auto de apertura de investigacton Papel
* Descargos Papei El tiempo de retencion comenzard e contarse una vez terminado su tramite y vigencia
* Practica de pruebas Papel con la constancia ejecutoria.
* Auto de cesacidn del procedimiento Papel
* Auto de archivo Pape! Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionardn el 100% de aquaiiod
* Auto de cierre de investigacion Pape! expedientes que detlerminen “fallo de responsabilidad administrativa’, estos sef
“Traslado slegatos de conclusisn Papei conservaran totalmente, ya que constituyen una fuente primaria para la investgacion ddf
la ciencia jurfdica militar
* Alegatos de conclusion Papel
* Fallo de primera instancie Papel Por otro lado. los que culminan con fallo "archivese™ se eliminaran utilizandc el métodd
* Recurso de apelacion Papel de picado (maquina trituradora), proceso que lo reatizara ia Ayudaniia a través dei area
* Auto resuelve recurso Papet de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S Papel )
* Constancia de ejecutoria Papel Lta micsofilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por I

Awdantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medic def
sequridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre ery
Su soporte original
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= GESTION CENTRAL" : V7
5,17.2.4-58-33 |Procesos Di 2 18 X X |Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manerd
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel Py cronologica en los actos procesales coordinados que se adelantan en ef procedimienty .
* Auto Inhibitorio Papel disciplinario. de conformidad con el Cédigo Mititar Disciplinario Ley 1862 de 20717, erilag
% . Papel que se garantizan el comportamiento de ética. disciplina. condicion, pnncipios. vaiores |
5 Autoide apen.lfra de mda.gaaon discipiinaria pape virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares. asi como tas ncrmas de conducta qus
Auto/de.citacidn.audiencia apel el militar debe observar en el ejercicio de su camera, condicion esencial para I
Descargos Papel existencia de la instiucion.
* Auto de archivo Papel
* Auto de terminacién del procedimiento Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucién y su manifestacion
* Auto de cierre de investigacién y traslado Papel individual en el cumplimiento de las 6rdenes recibidas, contrarresta los efectos
* Alegatos de conclusion Papel disotventes de la lucha, crea intima vcohesién y permite gl superior exigir y'obtener de
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley vy notificaciones a 10s sujelos subalterno que las 6rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacién, teniendd
procesales) Papel como referentes las normas y 6rdenes que consagra et deber profesicnal.
* Notificaciones Papel :

‘R d o Papel Los procesos discipiinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas]
. ecurso de apelacion ) 8P por la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a UnoOS
Fallo de sequnda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracion

* Constancia de ejecutoria Papel fa proteccion de los intereses del Estado.

El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencigy
con la constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas,
contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. y los procesos que hagary
alusion al Derecho internacional Humanitario y Derechos Humanos. se conservarar
totalmente.

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utiiizando el métodd
de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a lravés del areqy
de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por I
Ayudantia General a traveés del drea de Gestion Documental. esto como medio dg
seguridad, consulta y preservacion del documento, ei cual serd conservado siempre eny
su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas dg
conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”
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517.24-62 |REGISTROS
5.17.2.4-62-19 |Registros de Asignaclon de Ar 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento)
* Registro de asignacion de armamento Papel asignado a la unidad. Subserie de conservacidn total, va que su informacién tiend

caracter probatorio para el personal al que se ie asigna material de fuegos, e cual, al
ser empleado para aclividades iniernas de las unidades o el desarrollo de operaciones
es un insumo para ia trazabilidad de las actuaciones militares individuales y colectivas
permitiendo asf la construccion de la memoria histérica institucional

€1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fisca!

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Detecho Internaciona
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucior
Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién lendré para su defensa unad
Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército. la Armada v la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por |4
Ayudantia General a lraves del area de Gestion Documental, estc come medio dg
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual seré consenvado siempre ery
su soporte original.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo ddf
Bienes del Ministerio de Defensa Nacicnal.
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GESTION CENTRAL :

5.17.2.4-62-39 {Registros de Dx on de Situacion Militar 2 18 X X |Agrupacion documental en la que se conservan cronologicamente los registros de log
“ Documento de identidad 3 ; Papel ci que se encuentran prestando el servicio militar y son asignados a.lag:
* Hoja de datos biograficos Papel diferentes unidades de la institucion.
i deserrfpeﬁo pErigdico Pape! Una vez finalizado su tiempo de retencion se sefeccionard una muestra cualitativa del
* Antecedentes judiciales Papel 5% de registros de definicion de situacion militar que hayan presentedo lemas dd
* Informativo por lesiones Papel sanidad, disciplinarios y aquellos que tengan reconocimiento como mejor soldado del
* Certificaciones obtenidas durante el servicio Papel contingente, como parte de la memora histdrica institucional de fa unidad. En relacion
* Orden administrativa de personal por la cual se retira del servicio Papel con el wlumen documental, si la muesira resullante es inferior al porcentaje, se debd

garantizar la seleccién como minimo de un expediente.

Los tiempos de retencion se aplican a partir de la expedicién del aclo administrative quey
establece su licenciamiento.

La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ig
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio dg
seguridad, consulta y preservacién del documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Los registros que no son objeto de seleccién se eliminaran, utilizando el método dg
picado (méquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia General a través def
area de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional def
Geslion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Efiminacion.
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5.17.2.4-62-49 |Registros de Estancias de Alimentacidon de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y sequimiento al abastecimientc de a4
* Delegacion de alimentacién . Papel 1 eslancias de alimentacion al personatl de soldados y alumnos de cada unidad. er
* Novedades de soldados - Novesol Papel cumplimie;ﬂo delkécomram :nleradg’umstra(?n.l Suti‘sene de ehmxgac.(:n documgnlz!. );q
% ; que su informacion es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de 1
.::;;a' :: ;Zw:;tne::d Lasn:ar:t:: slimentacion soldados z:pf’:: Direccipr} de Personalv- DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccién def
- Adguisiciones de! Ejército
* Acta cruce de cuenta Papel
* Justificacion de saidos Papel El tiempo de retencidn comienza & contarse una vez heya finalizado su tramite vy vigenci}
* Libros auxiliares Papel fiscal.
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel |
* Cotizacion dei mes Papel E_I proceso de efiminacién se realizara utilizando el méiode ce picado (maquinay
+ Consolidado viveres secos Rapel |n|ur§go:a). el cual se llevara a cabo por ia Avudantia General a través del area dg
+ Planilla de abastecimientos Papei Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Ins:x?uc:onal devGesuén
Desempefio, dejando como ewidencia el acta de eliminacién y los inventariod
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel documentales.
* Informe inversion dineso para viveres frescos Papel
* Planilia formalizacién comandante de petoton Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucién de alimentos Pape!
* Planilla devolucion de alimentacion soldadaes y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Aclo administietivo orden def dia SIATH Papel
* Parte diario de alimertacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acla reunidn concertacion menu Papel
* Meng de alimentacion Papel
“ Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solictiud cotizacién Pape!
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
5.17.2.4-62-51 g de Y Vlsitas Prot tas 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de f0s evenlos o visitas protocalasiag
=~ Album histérico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su liempe de retencion en e archivoy
« Libro histérico Papel central, se conservara totaimente como fuente para la investigacion de las cienciad]
militares yla reconstruccion de la memoria histérica institucionat
€l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ¢l
cierre de ia vigencia fiscal.
La microfitmacion de los documentos en soporte papel. s< llevaré a cabo por 14
Ayudantia Gereral a través del drea de Gestion Documental. esto cecmo medio 04
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre ery
su soporte onginal.
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5.17.2.4-62-80 |Registros de Operaciones Militares Terrestres Unificad, 2 28 X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el desarrolio de las operaciones
~Orden de operaciones ) B Papel terrestres unilicadasvcji través de la ejecucion simulténea de la_s acci_m?es ofensivas
i -
* Anexo de organizacion para el combate ! Papel de!engivgs. de estabilidad y_de Apoyo de la Defensa a'la Autoridad Civil - ADAC. Er
» e cumplimiento a lo establecido en la constitucién politica de Colombia en la cual
Anexo de inteligencia Papel A ; <
3 P determina que las fuerzas militares conducen operaciones que tendran como finalidad |
Anexo de operaciones apel soberanfa, la independencia, la integridad del temitorio nacional y del ordent
* Anexo de fuegos Papel constitucional.
* Anexo de proteccion (Seguridad de las operaciones) Papel
* Anexo de sostenimiento (Loglstica) Papel Subserie de conservacidn total, ya que su informacién aporta a la reconstruccion de g
* Anexo de ingenieros militares Papel memoria historica institucional, contribuyendo al legado que el Ejército Nacional
* Anexo de comunicaciones Papel proporciona en maternia social, mlilig: econdmica y cultural. A su vez, es una fuentq
+ Aniexo.de-aguntos. Biblicos Papel para establecer el impacto de las actividades realizadas en una comunidad o regién en
. A o Papel especifico. que puede verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo, contribuye o
Anexo de accién integral - ape, la investigacién en materia cientifica ya que reine elementos técnicos, equipos
Anexo de geslion del conocimiento Papel personal capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las cienciag
* Informe de inspeccién general {Control intemo o secciones terceras) Papel militares.
* Coordinaciones interagenciales Papel .
* Radiograma de inicio de la operacién Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version det plan.
* Evaluacion progreso de la operacion Papel Sori s ] ios B o Be
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacion de enfermos, heridos o muertos Papel on documentos que "e"?'? felacién con D,S erechos Humanos, Derecho lntemgucpa
“ Inf I Papel Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién
nforme de patrullaje ape: Politica de Colombia en su Ariculo 217. La Nacion tendra para su defensa unas
Informe de situacion de tropa INSITOP Papel Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
* Recortes de prensa alusivos a la operacion y resultados Papel
* Registros de los libros del comandante, del oficial de operaciones, diario de operaciones, La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por |3
comunicaciones y del criptégrafo, donde estan registrados los evenlos especiales como combates, Papel Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medic de
los resultados operacionales obtenidos. apovos aéreos recibidos. entre otros seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
* Radiograma término de la operacion Papel su soporte original.

Los documentos referenciados no son una "lista " sino un ] it Los
demas documentos que se generen en el desarrollo de la operacion deben ingresarse al
expediente en su estricto orden de broduccion.

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
“Proceso de Operaciones”, MCE 3-24.0 "Amenaza Hibnda", MCE 6-0 “Comandante
organizacion y operaciones del Estado Mayor”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencid
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva
Legal.
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5.17.2.4-62-100 |Registros de Servicios de Régimen tnterno 2 28 X Agrupacion documental en la que se registran de manere cronologica fos servicios dey
* Libro de control minuta de servicios Papel régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/0 semanal del Cuartel General

Divisiones, Brigadas. Bataliones y Companias det Ejército Nacional. Subserie ded
conservacion total, que registra el régimen interno en las unidades, ias cuales hacery
referencia a los lineamientos generales que rigen @ una unidad o dependencie militar
tienen como proposito garantizar la convivencia, establecer tas funciones y mantener |
disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios
servicios. normas de seguridac. entre olios). con el fin de regular ios aspeclod
administrativos que se desarrollan en la unidad

Este libro es un documento anexc en el que se registran actividades de las érdenes)
semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las]
ordenes sino de forma generai, se conservan como una subserie documental
independiente

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

La microfimacion de los documenios en soporte papel, se flevard a cabo por i
Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental, esto como medic do
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-7 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009.
Reglamento de Régimen Interno del Cuartet Genera! del Comando del Ejército RGE 6+
60.1 de 2022, Regiamento de Régimen Internc para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1
Ley 1862 de 2017 “por 1a cual se establecen las normas de conducta dei Militar]
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Miitar”, Ley 1712 de 2014 "Lev def
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Piblica Nacional™, Articulo 19,
Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por la
cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de I
Contencioso Administrativo™.
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GESTION CENTRAL
5.17.2.4-62-108 |Registros Diario de Op il 2 28 X Documentos en los cuales se registran fas actividades diarias asignadas a la unidad ery
* Registro diario de operaciones Papel el cumplimiento de cada operacion militar

Se conservara totalmente, ya que su informacion aporta a la reconstruccion de 14
memoria histérica institucional. a partir del desarrolio de las operaciones sobre |a
frontera con el fin de garantizar la soberania y la integridad territorial. contribuyendo &l
legado que el Ejército Nacional proporciona en materia social, politica. econdmica y
cullural. A su vez, es una fuente para establecer el impacto de ias actividades realizaday
en una comunidad o region en especlfico, que puede verse beneficiada en su dindmica
diaria. Asimismo, contribuye a la investigacion en materia cientifica ya que reing
elementos técnicos, equipos y personal capacitado. que se convierten en insumes paray
el estudio de las ciencias militares.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en ia Constituciony
Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa una
Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Asmada y ia Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por I
Ayudantia Genera! a través del drea de Gestion Documental, esto como medio dg
seguridad, consulta y preservacion del documento. e! cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Constitucién 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
“Proceso de Operaciones”, MCE 3-24.0 “Amenaza Hibnda®, MCE 6-0 "Comandante
organizacion y operaciones det Estado Mayor™. Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otrag
disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articuio 2.2.3 6.1. Reserva Legal
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SEFORIED TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO er | elm| =
GESTION CENTRAL
517.24-65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
5.17.2.4-65-2 |Requer de Entes 2, 8 X X Agrupacion documental que contiene informacidn sobre el deber de colaborar con I
* Requenmiento judicial Papel administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y Iof
* Respuesta al requerimiento judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, va que su informacion es un insumal
para la ciencia jurfdica y la reconstruccion de la memoria histérica institucional
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez hava finalizado su tramite y vigencial
con la respuesia a requenmiento
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por ig
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio def
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cua!l seré conservado siempre er
su soporte original /
i 7
FIRMAS RESPONSABLES
‘CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion

Bogota D.C., abrit del 2025






