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5.1726-1 | ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.17.2.6-1-1 _|Acciones de Tutela Z 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano. se difige 3
* Demanda Papel un Juez de la Republica, con la finalidad de la proteccién de un derecho fundamentaf
* Auto admisorio de la demanda Papel que siente vulnerado o amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en €
* Notificacion Papel archivo del juzgado que conoce la accion.
* Contestacion de la demanda Papel ]
* Sentencia Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Batalién con el fin de
* Recursos Papel proporcionar los medios de mando, control y segundad al comando de fa brigada
* Auto obedézcase y cumplase Papel proveer el apoyo logistico de servicios administrativos a la unidad operativa menor.
* Reporte Rama Judicial Papel {Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para !a historia politica, toda vez]
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de cefensa dej
* Incidente de desacato Papel los derechos fundamentales. Ademads, permite evidenciar como se promueven los]
* Respuesta al incidente de desacato Papel principios democraticos y 1as libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de 13}
* Auto que decide el incidente de desacato Papel ciudadania frente a las entidades.
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Pape!
* Decisién def grado jurisdiccional de consulta Papet £l tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con|
1a decision del grado jurisdiccional de consulta
‘La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por I3
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.
5.17.2.6-2 ACTAS
5.17.2.6-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los
* Acta de informe de gestién Papel! asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de

los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de suj
competencia, gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los|
sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos of
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 i3]
investigacion militar sobre et desempefio de las unidades y sus funcionarios

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ef
cierre de la vigencia fiscal

La microfimacion de los documenios en soporte papel. se llevara a cabo por laj
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.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017. Ley 1952 de 2019 ¥
demas normativa concordante.
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5.17.2.6-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones de! estado mayor que]
= Acta de reunion del estado mayor 0 plana mayor Papel asisten al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de {2}
* Planilla de firmas de los asistentes Pape! {unidad (en las unidades de! escaién batallon se denomina plana mayor)" (MFC 1.0),
Subserie documental de conservaciéon total, que evidencia la (razabilidad de las|
decisiones tomadas por los integrantes de Ia reunion, con el fin de garantizar el correcto)
funcionamiento y desarrolio de las capacidades de la unidad
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.
La microfiilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por I3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de]
seguridad. consulta y preservacion del documento. ef cual sera conservado siempre en
su soporte original.
Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del
Ejército 'Comandante, -Organizacion y Operaciones dei Estado Mayor MCE 60
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013
517.26-14 {COMPROBANTES DE ALMACEN Agrupacion documental mediante ia cual se refleja el proceso de retiro definitivo de un|
5.17.2.6-14-1 |Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte
“Conceplo técnico de los bienes Papel del patrimonio de ta entidad. Esta subserie no posee valores secundarios. debido a que]
* Relacion de bienes 2 dar de baja Papel {a informacion se encuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales
- Autorizacién de baia de bienes Pape! como los inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT), y actas|
~ Acta de comité Papel expedidas por el comité de inventarios
* Resolucion para dar de baja los bienes Papel X . X
* Comprobante de baja de bienes de almacen Papel 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 realizard utifizando el método de picado (méaquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia Genera! a través del area dej
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ¥
Desempeio, dejando como evidencia e acta de eliminacion y los inventarios|
documentates.
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5.17.2.6-14-2 |Comprobantes dg'ggmsé de Bienes de Almacén 2 8 X Documentos en los cuales se evidencia él'retiro de un bien del almaceén. acompafado dej
~Solicitud de egreso de bien de almacén Papel la expedicion de la salida de almacén. que es el documento legal mediante el cual s
* Registro de sé:kﬁa Papel identifica clara y delal(adamente‘ la salida fisica y real del bien, cesando de esta manera,|
. Co}nprobanle de egreso de almacén Papel y mediante requisito probatorio, fa responsabilidad por custodia, administracion
conservacion. por parte del almacenista y quedando en poder del funcionaro
destinatario. La subserie pierde los valores primarios toda vez que la informacion atiende
las actuaciones administrativas y se actualizan periédicamente, razén por fa cual sej
efiminard, debido a que la informacién se encuentra contenida en otras series Y
subseries documentales, tales como los inventarios generales de |a Direccion Contable yj
Tesoreria (DICOT), y actas expedidas por el comité de inventarios.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (mAaquing
trituradora). el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de]
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ¥
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios]
documentales
517.26-14-3 |Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupacidon documental que acredita la entrada real def bien al aimacén de la unidad
TSoliciud de ingreso de 10s bienes al aimacen Papel soporta los registros contables. La subserie pierde los valofes primarios y no ofrecel
- Comunicacién de solicitud def concepto Papel valores secundarios. toda vez que la informacién atiende las actuaciones administrativas)
* Concepto del bien Pape! y se actualizan penodicamente, razén por la cual se eliminard, debido a que 13}
* Informe de inconsistencias encontradas Papel informacion se encuentra contenida en ofras series y subseries documentales, tales
- Recibo a satisfaccion Papel como los inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT), y actas
- Acta de recibo Papel expedidas por el comité de inventarios.
* Comprobante de ingreso de bienes a almacén Papel

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 realizard utilizando el método de picado (maquinal
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de]
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales
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517.26-19 |CONTRATOS

5.17.2.6-19-2_|Contratos de Arrendamiento por Finca Raiz , 2 18 X X Agrupacion documental que registra el conlrato de amenc ) para el cubrimiento dej
* Solicitud del interesado = = ~Papel una necesidad de la tropa; a partir de un servicio basico y fundamental que se requiera
* Documento de identidad . # - Papel suplir al interior de las unidades.
* Rut actualizado (DIAN) Papel
* Certificado de existencia y representacion legal Papel Subserie de conservacién total, ya que su informacion evidencia la trazabilidad de fos|
* Certificado de antecedentes disciptinarios (Procuraduria) Papel recursos publicos por parte de 1a inslitucion, en matena de bienes inmuebles que sean|
* Certificado fiscal (Contraloria) Papel usados en las unidades para proporcionar servicios aitemos a las capacidades)
* Certificado judicial (Policia nacional) Papel misionales, que puedan suplir necesidades de bienestar y ambiente laboral del personal.
* Estudio de seguridad del area de contrainteligencia Papel!
* Estudio de conveniencia y oportunidad Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de {a finalizacion de la vigencia de (9]
* Estudio topografico (Cuando aplique) Papel pdliza o garantia.
* Estudio de mercado Papel
* Minuta del contrato Papel La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por I3
* Poliza de cumplimiento de garantia Unica y/o responsabilidad civil extracontractual Papel Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio def
* Acta de aprobacion de fa péliza de cumplimiento v/o garantia Papel seguridad, consulta y preservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en|
= Acta de liquidacién del contrato Papel su soporte original.

Normativa: Directiva permanente N° 00234 del 2017 "Gestién finca raiz. geomatica y
topografia” y Ley 80 de 1993, articulo 55.

5.17.2.6-23 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un|
* Derecho de peticion Papel ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los|
* Respuesta derecho de peticion Papel particulares que 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 constitucionales. Bogota: Editorial Universidad dell
Rosario, 2007. P. 16.

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

Serie de conservacion total que aporta a la dencia, ia historia y la cultura, a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuales
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de I3
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil
militar.

1Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por Ig
Ayudantia General a través del area de Gestidon Documental, esto como medio d€]

{seguridad, consulta y preservacion det 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 articuto 140 dej
la Ley 1955 de 2019.
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5.17.2.6-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA ¥ EQUIPOS 2 fx=t 8 X X " 1
* Ficha técnica Papel Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para e
* Hoja de vida Papel control, seguimientc y optimizacion del uso de ia maguinaria y equipos con los que
* Planilla de mantenimiento Papel cuenta el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
* Certificado de calibracion Papel

Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de aquetios historiales que
cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maguinaria y/o equipos especiaiizados en|
construccion. desminado y antiexplosivos que por su conlenido informativo permitent
identificar un impacto sociocuitural en una region especifica que permiten el estudio de faj
memonia histérica institucional, y a su vez, aguellos que sean fuente pars 1a 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 de! activo, teniendo en
cuenta el volumen de produccién total de los historiales de maquinaria y equipo que;
ingresen al archivo central como transferencia primarnia.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ia
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio d#
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre enj
su soporte original

Los documientos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizande e método de;
picado (maquina tntusadora), proceso que fo realizara la Ayudantia a través del area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarnosl
documentales

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILTARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: 6 de 2 (
Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRIMERA DIVISION - DIVO1 - SEGUNDA BRIGADA - BRO2

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE A.S.P.C. No.2 "CACIQUE ALONSO XEQUE™

- BAS02

CODIGO: 5.17.2.6

SOPORTE O

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO - e ” o PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

517.2.6-35 |{HISTORIALES DE VEHICULOS T2 8 X X |Los historiales de vehiculos son ‘documento$” que~evidencian la gestion del parque)
* Factura de compra Papel automotor que posee una entidad. por lo cual su contenido informativo permite ef estudiof
* Certificacion individuat de aduana para vehiculos automotores Papel de la historia institucional. B
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel
* Sequro Obligatorio - SOAT Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aquellos historiaies que]
* Certificado de la revision técnico-mecanica v de emisiones contaminantes Pape! cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados. toda vez que]
* Reporte de comparendos Papel pueden ser una fuente de informacion en temas histéncos, socioculturales y cientificos|
* Reporte de incidentes Papel que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrolio de una region,
* Reporte de mantenimiento Papel y a su vez. conocer cuales eran las acciones de la entidad en la administracion de unf
* Acta de entrega Papel parque automotor que requirié una atencion técnico-mecanica especiaiizada
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel
* Hoja de vida del vehiculo Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o rematej
* Documentos de propiedad Papel ylo baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los histoniales
* Orden de marcha - Salida de la guarniciéon Papel de vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Boleta de abordo Pape!
* Acta de adjudicacion o remate Papet La microfimacion de fos documentos en soporte papel. se llevara a cabo por 13
* Orden administrativa de servicios - O. A S Papel Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio dej

segufidad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Los documentos gue no son objetos de seleccién se eliminaran utilizando el método dej
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a traveés del area de
Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios|
documentales
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5.17.2.6-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.17.2.6-41-1 1Historias de Semovientas Caninos 2 13 X X __|Agrupacion documental que contiene informacion sobre la reproduccién, asignacion,
* Certificado de pedigree Papel distribucion y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las labores quej
* Acta de traspaso Papel cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo (9]
* Acta de asignacion Pape! supervision de la Direccion de Caninos det Centro Nacional Contra AEl y Niinas;
* Diploma que certifique al gula Papel (CENAM), para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexpiosivos en fa accion|
* Foto de! binomio canino Papel contra los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualitativa del 5%,
* Foto del ejemplar canino Papel teniendo en cuenta criterios relevantes como la participacion de aquellos semowventes;
* Fato de lectura de microchip Pape! destacados en la determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad
* Historia clinica Papel volumen documental asi:
* Tarjeta de filiacion Papel
* Hoja de vida del canino Papel Especialidad % de Seieccion CT
* Resuftados operacionales Papel Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
= Orden administrativa de ios servicios Papel Deteccion de Sustancias Narcéticas 5%
* Acta de adopcion Papel Seguridad de Instalaciones 5%
* Acta de compromiso de adopcion Papel Desminado Humanitano con Medio Canino 5%
- Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopcian, defuncion o entermedad (Cuando Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
Rastro e Intervencion 5%
Agilidad 5%

E! tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. Enj
cuanto al volumen documental, si la muesitra obtenida es inferior al porcentaje]
establecido. se debe asegurar la seleccion de al menos un expediente

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 13
Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio def
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre enj
su soporte original

Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando el metodo de;
picado (maquina trituradora), ef cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a traves)
del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional dej
Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios)
documentales.
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5.17.2.6-45 |INFORMES
5.17.2.6-45-26_{Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que refiejan la gestion y el cumplimiento)
* Informe de gestién Papel de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en|

el articulo 52 de {a Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Estg
subserie se eliminara, pues la informacion contenida solo evidencia una parte de ]
gestion total de la entidad, fa cual es consolidada en la subserie Informes de gestion
institucional de faDireccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV)

El tiempo de retencion se aplica a partir det cierre de 1a vigencia fiscal

€1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el -método de picado (maquinaj
trituradora), el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area dg
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion

Desempefio, dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios]
documentales.
5.17.2.6-4567 |Informes del Estado Diario del Almacén 2 3 X Es el informe mediante el cual se reflejan los movimientos diarios de entradas y salfida dej

* Informe de estado diario det almacén Papel bienes, por grupo de elementos, de acuerdo con la desagregacion contable: documento]
que se constituye en el Gnico soporte para confrontar las cifras de fos estados contables|
de los almacenes, asi como la propiedad, planta y equipo en servicio. La subserie noj
offece valores secundarios, toda vez que la informacion atiende las actuaciones)
administrativas y se actualizan periodicamente, por to tanto. una vez cumplido el tiempo
de retencion en el archivo central se procedera a la eliminacion de su soporte fisico

El tiempo de retencion comienza a contarse con el ciefre de 1a vigencia fiscal.

€l 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 drea def
Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

5.17.2.645-82 |Informes Periddicos de Personal - INPER 2 3 X Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades]

* Informe periédico de personal Papel y dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el
cumplimiento de misiones especificas. detallando fa informacion concerniente al proceso
de pasajes y viaticos. Una vez cumplido et tiempo de retencion en el archivo central, sty
subserie sera eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes y vidticos puede ser]
consultada en las nominas de la Direccion de Personal - DIPER

El tiempo de retencién 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 (maguing
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios)
documentaies.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000. Disposicion 016 del 2018, se establecen los|
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso dej
evaluacion y dlasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas)
Militares.
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ARCHIVO
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cT € Ml S

PROCEDIMIENTO

5.17.2.6-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.17.2.6-47-1

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 los registros del personal def
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias 0 unidades de acuerdo con el
escalaféon de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesién que reposa en la subserie: Historias faborales en g
Direccion de Personal

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

El proceso de eliminacion se realizard utifizando el método de picado (maquinal
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea dej
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion yj
Desempeno. dejando como evidencia e acta de eliminacion y los inventarios;
documentales.

5.17.2.6-47-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papel

|Agrupacidn documental Gue evidencia e! registro y control del aseo y mantenimiento dell

armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que suyj
informacion es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de;
la unidad.

El tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de Ia vigencia fiscal

€i proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquinal
tituradora), el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del area dej
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales

5.17.2.6-47-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

* Libro y/o planilia de asignacion de intendencia

Papel

{Bienes del Ministeric de Defensa Nactonal del 2018

Agrupacién 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 - Sistema Logistico SILOG

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquinal
trituradora), el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestion Documentai. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion V]
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo d¢j
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5.17.2.647-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

8

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar {a recepcion y distribucion de las comunicaciones|
oficiales por parte de los. funcionarios responsables de esta actividad, asi como ef
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie def
eliminacion, ya que, una vez verficada la comecta gestion de las comunicaciones

transcumido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan valof]
administrativo, legat o informativo.

El tiempo de retencion se apfica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizard ulilizando el método de picado (maquinal
trituradora), el cual se llevard 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 el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

5.17.2.647-23

Instrumentos de Control de Distribucion de Material

* Solicitud de material
* Pianilia de distribucion de materiat

Papel
Papel

Documentos que evidencian el contro! y registro de la distribucién de materiales de aseo)
y papeleria a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de efiminacion, por noj
poseer valores secundarios, ya que su informacion es recuperable en los comprobantes)
de egresos de almacén.

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

El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina)
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 Gestion
Desempefio, dejando como evidencia e acta de eliminacion y fos inventarios|
documentales.

5.17.2.647-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

* Libro parte de aftmmamento

Papel

Esta subserie estd 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 no posee valores secundarios.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa 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 drea de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion yj
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidén y los inventarios
documentales.




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

JAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: ({ de 2721
Codigo: FO-SECEJ-LCEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRIMERA DIVISION - DIVO1 - SEGUNDA BRIGADA - BR02

DEPENDENCIA | UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE A.S.P.C. No.2 "CACIQUE ALONSO XEQUE"

- BAS02

CODIGO: 5.17.2.6

CODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

ARCHIVO
CENTRAL

<T E M S

PROCEDIMIENTO

517.2647-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

GESTION
2

13

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Misién de irsbajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaie

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel -
Papel-
Papel
Papel

'El proceso de eliminacidon se realizara utilizando e método de picado (maquingl

Subserie que evidencia el control de las solicitudies de pasajes y vidticos otorgados a un
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional. en el ejercicio Y|
cumplimiento de sus funciones. el cual debera soportarse con el respectivo informe de
gestion. Esta subsene es de eliminacién, ya que su informacién es recuperable en 13
subserie Libro Mayor de la Drreccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde s¢]
consolidan los registros contables y financieros del Ejército Nacional.

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

trturadora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de¢f
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios]
documentales.

5.17.26-4740

Instr de Control de Registro de Planillas Devolucion de Alimentos

“Tibro registro de planilias de devolucion de alimentos

Papel

|documentales.

Documentos que contienen informacidn que evidencia el control de a devolucion de
alimentos de estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de las
diferentes unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto del contiato;
interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional! - Ejército Nacional

la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplidos los tiempos de;
relencion, se elimina toda vez que la informacion es recuperable en la subseng
“comprobantes contables de egreso” de la Central Administrativa y Contable - CENAC

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

El proceso de eliminacion se realizard utiizando e método de picado (maguinal
trituradora). el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a traves del area dej
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefic, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inveniarios|

517264742

Instrumentos de Control de Remanta y Veterinaria

* Planilla control de sostenimiento y consumo
* Planilla de controt de material velerinano
* Planilla de formulas despachadas

Papel
Pape!
Papel

centralizadoras.

Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes tales
como suministro de medicamentos, alimentacién, limpieza y desinfeccidn. y demas,
acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores|
primarios y seran eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencion. ya que laj
informacién es recuperable en la subserie ‘'comprobantes de egreso’ de ias unidades|

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado {maguinal
tituradora). €l cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucicnal de Gestion yj
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los|
inventarios documentales.
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5.17.2.6-4745

Instrumentos de Control de Vacaciones

2

8

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro 'y control del ingreso y salida de vacaciones def
personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el
archivo central, se eliminara esta.sabserie, ya que su informacion es recuperable en 13
resolucion de vacaciones. orden-semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del]
funcionario y base de datos de la Direccién de Personal - DIPER.

€l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquing]
trituradora), el cual se llevara 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 eliminacion y flos inventarios]
documentales.

5.17.26-4748

Instrumentos de Control Entrada y Salida Material Decomisado

* Libro control entrada y salida material decomisado

Pape!

‘Subserie documental que registra el material incautado y ‘almacenado en los depositos
de la fuerza, en cumplimiento con fas directrices otorgadas por el Departamento de
Logfstica en torno al material de armas que ingresen a la unidad y se encuentren en|
procesos de investigacion. €sta agrupacién no posee valores secundarios ya que syl
informacion es recuperable en las actas de entrega del materal incautado que se
relacionan en los comprobantes de ingreso y egreso del almacén.

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

€l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquing)
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area ddf
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.

5.17.2.6-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

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

* Planilia de mantenimiento de transportes

* Situacion material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupaciéon documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes ¥
mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya quej
su informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

€l proceso de eliminacion se realizara utilizando el metodo de picado (maquing]
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion i
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos;
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministeric de Def
Nacional del 2018
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517264760 |Instrumentos de Control Registro de Planiflas de Abastecimientos 2 8 X Documentos que evidencian el registro consecutivo de la planilla de la partida dej

* Libro de control registro de planilias de abastecimientos Papel alimentacion de abastecimiento de las unidades centratizadas. con el fin de controlar eff
envio de las mismas al contratista, en cumplimiento al objeto del contrato]
interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional
fa Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los tiempos de
retencion, se elimina toda vez que la informacion es recuperable en el Contrato]
Interadministrativo de la Direccidon de Adquisiciones del Ejército
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 (maquinal
trturadora), el cual se flevara 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 el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales.

5.17.2.6-56 ORDENES
5.17.26-56-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan!

*Orden del dia Papel los servicios de régimen intemo para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a 3

* Memorando Papel administracion del personal y equipo y las ordenes permanentes o de estrictg

* Solicitud de feficitacion Papei cumplimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallén o Compaitia

* Solicitudes al comando (Permisos) Papel Subserie de conservacion total. ya que su informacion registra los derechos y deberes def

los fundionarios de cada seccion, en atencion a las responsabilidades administrativas y]
disciplinanas, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.

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

La microfilmacion de los documenios en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resoiucion 1692 de 2009
Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las nommas de conducta de! Militar]
Colombiano y se expide el Codigo Disciptinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley d¢
Transpatencia y del Derecho de Acceso a 12 Informacion Publica Nacional”, Articulo 19
Informacion exceptuada por daiio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por Iaj
cual se expide e Cddigo de Procedimiento Administraivo y de o
Contencioso Administrativo”
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5.17.2.6-57 PLANES
5.17.2.6-57-24 ]Planes de Biosequridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacion documental de conservacion total, con valores para la investigacion, 2}

* Plan de biosegundad de semovientes Papel ciencia y la cultura, su informacién evidencia la prevencion y disminucion de factores deg =

* Cronograma Papel transmisién de patdgenos, contaminacién y multiples enfermedades infectocontagiosasy .

* Informe de cumplimiento al plan Papel de orden zoonodtico, con el fin de minimizar el nesgo de contaminacion al que esta
expuesto el personal encargado de la manipulacion y atencion de los semovientes
(caninos y equinos), para su desempefio eficiente en el cumplimiento al plan def
bioseguridad que compone los siguientes esquemas: revistas sanitarias, limpieza
desinfeccion, control de parasitos externos, roedores e insectos, vacunacion Yy
desparasitacién, manejo de aguas, descontaminacién y mantenimiento y redes]
hidraulicas (aguas negras). También, es posible evidenciar la deteccién y recuperacion]
de enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los casos especiales, sirviendo comof
referencia a los tratamientos veterinarios y descubrimientos tecnologicos.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por (2]
Ayudantla General a través del area de Gestion Documental, esto como medio dej
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en|
su soporte original.

517 26-5/-715 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a3

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria

* Cronograma Papel equipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas. preventivas

* Solicitud de mantenimiento Papel periddicas. Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo

* Acta de reunion Papel correctivo en las instalaciones de las unidades de la fuerza, con el fin de mejorar la

* Informe de cumplimiento al plan Papel calidad de vida de las tropas en el teatro de las operaciones

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de
la actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten
evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y ias técnicas empleadas en (0s)
equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional,
aportando asi a 1a reconstruccion de la memoria histérica institucional.

Los perfodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueval
version del plan

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por g
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio def
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en
su soporte original.
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5.17.2.6-57-99 |Pianes de Pr ion. Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X Agrupacion documental que contiene las acclones de prevencion. mitigacion,
* Plan de emergencia y contingencia Papel preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de controtar]
* Mapa de nesgos Papel {factores y amenazas de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso def
* Solicitud reunion Papel siniestros. reducir el impacto negativo en ias personas, insialaciones y equipos, antes.
* Acta de reunion Papel durante y después de la emergencia, ademas de la recuperacién répida de zonas|
* Acta de capacitacion Pape! afectadas.
* Informe de cumplimiento al plan Papel

Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuaf
de manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con ei fin de preservar |aj
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 armoénico con los organismos de socorro con la premisa de
obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes]
frentes

Subserie de conservacién total. ya que su informacion es fuente pnmana parg]
investigaciones sobre fa proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes|
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo dej
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacion|
misional

Son documentos que lienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Intemaciona
Humanitano y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en fa Constitucion Politica
de 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.

El iempo de retenciéon comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nuevaj
version del plan

La microfimacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por |3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio del
seguridad, consulla v preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medioj
del cual se adoptan directrices generales para fa elaboracion del plan de gestion del
riesgo de desastres de |as entidades publicas y privadas”
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5.17.2.6-57-110 | Planes de Sequridad Militar By 2 43 X Agrupacion documental que evidencia el “analisis y diagndstico de amenazas. riesgos
* Plan de seguridad militar Papel vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica, seguridad|
* Solicitud de reunién * Papel - de la informacion y seguridad de infraestructura critica. direccionada a recomendar
* Acta de reunion Papel medidas activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37
* Acta de capacitacion Papel ‘Proteccion’. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo parg
* Informe de cumplimiento al plan Papel realizar estudios de las ciencias militares, focalizados en el area de inteligencia yj
contrainteligencia militar, a partir def registro de las actividades de seguridad militar que
previenen e intervienen las amenazas intemas o externas que pueda tener una unidad,
garantizando la integridad, credibilidad y confiabilidad de la informacion.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a-partir de la entrada en vigencia de ung]
nueva version del plan
Son documentos que tienen relacion con fos Derechos Humanos, Derecho Intemacionall
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Political
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas
Militares permanentes constituidas por el‘Ejército, la Ammada y la Fuerza Aérea.
4La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por iaj
Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, esto como medio dej
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original. .
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a laf
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013,
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad|
militar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’
yMCE 2-22.1.
5.17.2.6-57-127 {Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento
* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Papel acompafiamiento a las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control,
* Remisién del plan Papel con el fin de verificar y garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos
* Acta de reunién Papel Se conservara totalmente, ya que su informacion posee valores historicos, refiejando i
* Acta de capacitacion Papel ewolucidon de los métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército,
* Informe de cumplimiento al plan Pape! proporcionando una visién histérica de la gestion institucional.

su soporte original.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por |3}
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consufta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
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$17.2.6-58 |PROCESQOS

5.17.2.6-58-1 |Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X X |Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de maneraj
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio sl ; Papel cronologica de los actos procesales coordinados que se adefantan en el proceso d¢f
* Auto Inhibitorio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al serviciof
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel del Ministerio de Defensa Nacional. sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerzgj
* Auto de apertura de investigacion Papel! Publica. de conformidad con la Ley 1476 de 2011
* Descargos Pape!
* Practica de pruebas Papei €1 tiempo de retencion comenzara a conlarse una vez terminado su tramite y vigencia)
* Auto de cesacion del procedimiento Papel con la constancia gjecutona.
* Auto de archivo Papel
* Auto de cierre de mvestigacion Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de agueilos]
* Traslado alegatos de conclusion Papei expedientes que determinen fallo de responsabilidad adminisirativa”, estos sef
* Alegatos de conclusion Papel conservaran totalmente, ya que constituyen una fuente primaria para 13 investigacion dej
* Fallo de pimera instancia Papel la ciencia juridica miiitar .
* Recurso de apelacion Papel
“ Auto resuelve recurso Papel Por otro lado, los que culminan con falio "archivese” se eliminaran utilizando el meétodo]
* Fallo de sequnda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel de picado (maquina tituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a traves dei dre3
* Orden administrativa de fos servicios - O A'S Papel de Gestién Documental, una vez se tenga ef aval del Comité institucional de Gesiion y
* Constancia de ejecutoria Papel Desempefto. dejando como evidencia el Acla de Eliminacion

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por 3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio def
segundad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre eny
su soporte original
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5.17.2.6-58-33 |Pr Disciplinarios 2 18 - X X__|Agrupacion documental que conserva fos documentos generados de manera gonoiogicag - -
* Informe, queja, an6nimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel en los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario,
* Auto {nhibitorio Papel de conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que s¢f
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel garantizan el comportamiento de ética, disciplina, condicién. principios. valores y virtudes|
* Auto de citacion audiencia Papel caracteristicos de las Fuerzas Militares. asi como las nommas de conducta que el militar]
* Descargos Papel debe abservar en el ejercicio de su carrera, condicién esencial para la existencia de ia}
* Auto de archivo Papel institucion.
* Auto de terminacién del procedimiento Papel
* Auto de cierre de investigacion y trasiado Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacion|
* Alegatas de conclusion Papel individual en el cumplimiento de ias ordenes recibidas, contrarresta ios efectos)
* Falio de primera instancia (Comunicaciones o0 avisos de ley v notificaciones a los sujetos procesales) Papel disolventes de la lucha, crea intima cohesién y pemmite al superior exigir y obtener del
* Notificaciones Papel subaltemo que las ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion. teniendo
* Recurso de apelacion Papel como referentes las normas y érdenes que consagra el deber profesional.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Constancia de ejecutoria Papet Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de ias acciones realizadas;

por 1a entidad, con el fin de regular y someler a los funcionarios a unos comportamientos
éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccion dej
los intereses del Estado

E! tiempo de retencién comenzara a contarse una vez teminado su tramite y vigenciaj
con la constancia ejecutoria

Una wvez 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 Ia Ley 1862 de 2017. y los procesos que hagan alusion al
Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos, se consefvaran totalmente

Por otro fado. los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando €l métodol
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 Institucional de Gestion ]
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevarda a cabo por I3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en|
su soporte original

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas dej
conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”.
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5.17.26-62 |REGISTROS

5.17.2.662-19 |Registros de Asignacion de Armamento

2

18

* Registro de-asignacion de armamento

Papel

Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento;
asignado a la unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tienel
caracter probatorio para el personal al que se le asigna material de fuegos, el cual, al sef]
empleado para actividades intemas de las unidades o el desarrolic de operaciones. es un|
insumo para la trazabilidad de las actuaciones militares individuales v colectivas.
pennitiendo asi 1a construccién de la memona histérica institucional

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

Una vez finalizados sus tiempos de retencion se debe aplicar un procesc de seleccion
cualitativo asi: aquellos expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves of
gravisimas, contemplacas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, a su vez, se
conservaran los procesos que hagan alusion al Derecho intemacional Humanitario ¥
Derechos Humanos

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 13
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio def
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de;
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional

5.17.26-62-51 |Reaistros de Eventos y Visitas Protocolarias

* Album histérico
“ Libro historico

Papel
Papel

Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias]
realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivoj
central, se conservara totaimente como fuente para la investigacion de 1as ciencias|
militares y la reconstruccion de la memona histérica institucionat

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo per g
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio ¢&
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre enj
su soporte original
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5.17.2.6-62-100 | Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X

* Libro de control minuta de servicios Papel Agrupacion documental en la que se registran de manera cronologica fos servicios de
régimen intemo, dispuestos en fa orden def dia y/o semanal del Cuartel General,
Divisiones, Brigadas, Batallones y Compafias del Ejército Nacional. Subsere def
conservacion total, que registra et régimen intemo en fas unidades, fas cuales hacen|

f cia a los i ientos generales que rigen a una unidad o dependendcia militar
tienen como proposito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener (a
disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio {como horarios,
servicios, normas de seguridad, entre otros). con el fin de regular los aspectos]
administrativos que se desarrollan en la unidad
Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las drdenes
semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las ordenes
sino de forma general. se conservan como una subserie documental independiente.
La microfimacion de los documentos en soporte papel. se Hevard a cabo por ig
Ayudantia ‘General a través del area de Gestion Documental, esto como medio dej
seguridad, consulta 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 del Comando del Ejército RGE 64
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1,
Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las nomas de conducta del Milita
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar, Ley 1712 de 2014 “Ley def
Transparencia y del Derecho de Acceso a fa Informacion Publica Nacional®, Articulo 19
Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por I3
cual se expide el Coédigo de Procedimiento Administraivo y de |9
Contencioso Administrativo™.
5.17.2.6-62-106 |Registros del Suministro de Estancias de Alimentacion de Unidades Centralizadoras 2 i X Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento alf abastecimiento de las]

“Delegacion de alimentacion Papel estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad. en

* Informe de novedades partida alimentacién soldados Papel cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacién documental, ya

* Acta de cruce de cuentas Papel que su informacion es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de (g

* Justificacion de saldos Papel Direccion de Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccion def

* Informe de supervision al contrato Papel Adquisiciones del Ejército

* Cotizacion def mes Papel

* Libro de control de consolidados de viveres secos Papel Los tiempos de retencion se aplican a partir dei cieme de la vigencia.

* Orden del dia Papel

* Solicitud orden de pago Papel €1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina

* Planilla entrega dineros para viveres frescos Papel trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area def

* Factura suministro comida caliente Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion yj

* Menu de alimentacion Papel Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios

* Solicitud de cotizacion Papel documentales.

* Respuesta solicitud cotizacion Papel
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5.17.2.6-65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
5.17.2.6-65-2 |Requerimi de Entes .Judicial 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con 13
* Requerimiento judiciat C Papel e administracién de justicia en cumplimiento de{o consagrado en fa Ley 1564 de 2012 y i3
* Respuesta al requerimiento judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total. ya que su informacion es un insumoj

para la ciencia jurfdica y fa reconstruccion de fa memona historica institucional.

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

La microfilmacion de ftos documentos en soporte papel. se llevara a cabo por g
{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.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion. digitalizacion v fotoarafia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril del 2025






