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5.17.3.1-2 ACTAS

5.17.3.1-2-65 |Actas de Informe de Gestion

8

* Acta de informe de gestion

Papel

Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega vy recepcion de los]
asuntos y recursos piblicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de
los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia]
gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar 1a
administracion.

Subserie documental que posee vaiores secundarios. ya que aporta a la reconstruccion de|
la memoria histérica institucional a partir de la gestion reaiizada por los servidores publicos
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la
investigacion militar sobre el desemperio de {as unidades y sus funcionarios.

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

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

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

5.17.31-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

43

* Acta de reunion del estado mayor o piana mayor
* Planilia de firmas de los asistentes

Papel
Papel

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones de! estado mayor que asisten,
al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en
las unidades del escalon batalion se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie]
documental de conservacion lotal. que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas
por los integrantes de la reunidn. con el fin de garantizar el correcto funcionamiento yj
desarrollo de las capacidades de ia unidad.

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

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

Ncrmativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campania de!
Ejército 'Comandante, Organizacién y Operaciones dei Estado Mayor MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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5.17.3.1-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
* Ficha técnica Papel control, seguimiento y optimizacion det uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta|
* Hoja de vida Papel el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
. ; . Papel
Planillla de mantefrlm«gr}to ape Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales quej
*.Certificado de calibracion Papel

cumptan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en|
construccion, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten|
identificar un impacto sociocuitural en una region especifica que permiten el estudio de {a
memoria histérica institucional, y a su vez, aquelios que sean fuente para {a investigacion
de la ciencia mecanica. eléctrica y electrénica a partir de su funcionalidad y técnicas|
empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.

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

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

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

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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517.3.1-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian fa gestion del parque|

[ Factura de compra Papel automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel de la historia institucional.
I .de msg'lpaon ante.sl RUNT Pape! Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que,
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que|
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de informacion en temas historicos, socioculturales y cientificos que]

1* Reporte de comparendos Papel permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarroilo de una region, y a su
* Reporte de incidentes Papel vez, conocer cuales eran las acciones de 1a entidad en la administracion de un parque
* Reporte de mantenimiento Papel automotor que requirié una atencion técnico-mecanica especializada.
* Acta de entrega Papel . B . . o
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel Lgs nempos‘ de rete.ncson empiezan a contar a partir del actal fie adjudicacion 9 remale y/ol
Mg R ) baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de ios historiales de

Hoja'de vida del vehiculo Papel : vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.

* Documentos de propiedad Papel
* Orden de marcha - Salida de la guamicién Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
* Boleta de abordo Pape! General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita]

1* Acta de adjudicacion o remate Papel y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de|
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy
Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios
documentales.
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5.17.3.1-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.17.3.141-1 Historias de Semovientes Caninos 2 13 X1 X Agrupacion documental que contiene informacion sobre la reproduccion, asignacion,
* Certificado de pedigree Papel distribucion y baja administrativa del !os senpvientes caninos d?r_'“? de (a; Iabores-que
<A Panel cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo la
cta detraspaso ape supervision de a Direccion de-Caninos del Centro Nacional Contra AEl'y Minas (CENAM),
* Acta de asignacion Papel para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en fa accion contra los
* Dipfoma que certifique al guia Papel artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualitativa del 5%, teniendo en
* Foto del binomio canino Papel cuenta criterios relevantes como 1a participacion de aquellos semovientes destacados en la
. . . determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen
Foto del ejemplar canino Papel "
documental asi:
* Foto de lectura de microchip Papel
* Historia clinica Papel Especialidad % de Selecciéon CT
* Camé de vacunacion y desparasitacion Papel Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
“ Tarieta de filiacion Papel Deteccion de Sustancias Narcoticas 5%
. ) P Seguridad de Instalaciones 5%
Formato control de peso Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Hoja de vida del canino Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entr Papel Rastro e Intervencion 5%
il 9,
* Resultados operacionales Papel Agilidad 5%
* Orden adminis_t'rativa de fos servicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En
* Acta de adopcion Papel cuanto al volumen documental, si la muestra obtenida es infefior al poroentaje establecido,
* Acta de compromiso de adopcion Papel se debe asegurar |a seleccion de al menos un expediente.
* Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopcion, defuncion o Pavel
ape La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia

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

Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando el método de|
picado (maquina trituradora), el 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 de|
Gestion y Desemperio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
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 517.31-45

INFORMES

5.17.3.1-45-26

Informes de Gestion

* Informe de gestion

Papel

La subserie esta conformada por documentos que refiejan ia gestion y el cumplimiento de
las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en el
articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
eliminara, pues ia informacién contenida solo evidencia una parte de la gestion total de |a|
entidad, la cual es consolidada en la subserie Informes de gestion institucional de I3
Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV).

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

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

5.17.3.1-45-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

* Informe periodico de personal

Papel

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

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

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

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 de evaluacion
y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.
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5.17.3.1-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.17.3.1-47-1 |Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

2

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

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

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

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

5.17.3.1-47-5 |instrumentos de-Control de Aseo de Armamento

* Libro y/o planilia-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
informacion es recuperable en el informe de cumplimiento de! plan de mantenimiento de (a
unidad.

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

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

5.17.3.1-47-6 |instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

* Libro yfo planilla de asignacion de intendencia

Papel

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

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

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

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
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5.17.3.1-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

8

“ Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

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

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

€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 area de Gestion
Documental. una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno.
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales. |

5.17.3.1-47-23

Instrumentos de Control de Distribucion de Material

* Solicitud de material
* Planilla de distribucion de material

Papel
Papel

Documentos que evidencian el control y registro de la distribucion de materiales de aseo Y|
papeleria a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion. por no poseer|
valores secundarios, ya que su informacion es recuperable en los comprobantes de
egresos de almacén de la unidad centralizadora de la BICAR.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el métode de picado {maquina
trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga e! aval del Comité institucional de Gestion y Desemperio,|
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.17.3.1-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Ar 1

* Libro parte de atmamento

Pape!

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario del
armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivol
central, se eliminara ya que su informacion se consolida en ios almacenes y en el Sistem3|
Administracion de Procesos (SAP).

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picade (magquinal
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.17.3.1-47-38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2

13

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos 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 subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en (3|
subserie 'Libro Mayor’ de la Direccion Contable y Tesoreria - BDICOT, donde se consofidan
fos registros contables y financieros del Ejército Nacional.

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquinal
trituradora), el cual se llevara a cabo por {a Ayudantia General a través del area de Gestién
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instituciona! de Gestion y Desempefio.
dejando como evidencia el acta de eliminacién y fos inventarios documentales.

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el contro! diario del
armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se recomienda su eliminacion. ya que su informacion es compilada en los|
inventarios generales del almacen.

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

Una vez culmine su tiempo de retencion, se eliminaran utilizando el método de picado
(maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio,
dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

5.17.3.1-47-42 |Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

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

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes tales)
como suministro de medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccion, 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 13
informacion es recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades
centralizadoras.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquinaj
trituradora), el cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Gestion)
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.17.3.1-47-45 |iInstrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones de! personal

* Libro y/o planilla de control de vacaciones Papel de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central,
se eliminara esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucion de
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de|
datos de la Direccion de Personal - DIPER.
El tiempo de retencion se apiica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {magquina
trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempenio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y ios inventarios documentales.

5.17.3.1-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control del combustibie, grasas, lubricantes ]|

* Libro de control de combustible y lubricantes Papel mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que|

* Libro de control diario de combustible Papel su informacion es recuperable en fos almacenes - Sistema Logistico SILOG.

. . o Papel

Planilla demantenimiento de (rnsportes ape El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Situacion material de transporte Papel

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

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos|
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
del 2018
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- ; Documentos que contienen informacion que evidencia el control-de reserva de vacaciones
517.3.147-62 Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Soldados Profesionales 2 8 X de estancias de alimentacion de soldados profesionales de las diferentes unidades del
“ Libro control reserva de vacaciones Papel Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre|
el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de fas Fuerzas|
Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion, se elimina toda vez que ia
informacion es recuperable en el Contrato Interadministrativo de la Direccion de|
Adquisiciones del Ejército.
El tiempo-de retencion se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.
€l proceso de eliminacion se realizara utlizando el método de picado (maquina)
{trituradora). el 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 de Gestion y Desemperio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
5.17.3.1-48 INVENTARIOS
5.17.3.1-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia ef control de los bienes adquiridos en la institucion.
“Certificacion de bienes muebles Papel Subserie de eliminacion. toda vez que su informacion se consolida en los inventarios
* Inventario fiscal de bienes Papel generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel
* Acta de revista de bienes Papel El tiempo de retencidn se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.

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

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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517.3.1-56 |ORDENES
517.3.1-56-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por fa ayudantia de la unidad, en donde se consignan
“Orden del dia Papel R los servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, ias normas inherentes a |a|
“Memorardo Papel administracion del personal y equipo y las ordenes permanenies o de estricto cumplimiento
« Solicitud de felicitacion Papel que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compania. Subserie de
* Solicitudes at comando (Permisos) Papel conservacion total, ya que su informacion registra los derechos y deberes de los

funcionarios de cada seccion. en atencion a las responsabilidades administrativas y|
disciplinanas, o 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 la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consultal
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, Ley
1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta de! Militar Colombiano y,
se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de!
Derecho de Acceso a la informacion Publica Nacional®. Articulo 19. Informacion|
exceptuada por dafo a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de fo Contencioso Administrativo”. !
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5.17.3.1-57 PLANES

5.17.3.1-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacion documental de conservacion total. con valores para la investigacion, {a ciencia
* Plan de bioseguridad de semovientes Papel 1y ta c.ulltgra, su nrwformacaon ev|.dent.:|‘a la ;?rgvenuon y dlsmmus:lon de fac(.ores dej

transmision de patdgenos, contaminacion y multiples enfermedades infectocontagiosas de

“Eronograma Papel orden zoonotico, con el fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que esta expuesto el

* Informe de cumplimiento al plan Papel personal encargado de la manipulacion y atencion de los semovientes {caninos y equinos),

para su desempefio eficiente en el cumplimiento al plan de bioseguridad que compone los]
siguientes esquemas: frevistas sanitanias. limpieza y desinfeccion, control de parasitos
externos, roedores e insectos, vacunacion y desparasitacion, manejo de aguas,
descontaminacion y mantenimiento y redes hidraulicas (aguas negras). También. es|
posible evidenciar la deteccion y recuperacion de enfermedades tratadas, haciendo énfasis|
en los casos especiales, sirviendo como referencia a los tratamientos veterinarios Y|
descubrimientos tecnoldgicos.

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

General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.17.3.1-67-75 |Planes de M to de Maquinaria y Equipo 2 8 X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e :nslruc@m&s al
“Pland tenimiento o inari : Papel desarroliar por ia unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria
amee mantenimlento'de:magLananay equipo P equipo con el que cuenta la entidad. por medio de acciones correctivas. preventivas Y
* Cronograma Papel periédicas. Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo y|
* Solicitud de mantenimiento Pape! correctivo en las instalaciones de las unidades de la fuerza, con el fin de mejorar la calidad
1+ Acta de reunion Papel de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.
* Informe de cumplimiento al pian Papel

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia. !a historia y la cultura, a pariir de laj
actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten
evidenciar ia hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en fos
equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional,
aportando asi a |a reconstruccion de la memoria historica institucionat.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.17.3.1-57-99 {Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion.
*Plan de emergendia y contingencia Papel resp‘uesta y rehab'nmaaon ante uqa emergencia, con el_ﬁn de controlar fzj\c?ones y amena;as
M dei Papel de riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
A a?é e nesgfts P impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de 13|

Soiicitud reunién Papel emergencia, ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.

* Acta de reunion Papel
* Acta de capacitacion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de]
* informe de cumplimiento al plan Papel manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad

fisica y mental del personal militar y civil gue labora en cada una de las instalaciones de las
unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajol
arménico con los organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener aftos
niveles de efectividad. eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Palitical
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y 1a Fuerza Aérea.

£l 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 la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuital
y 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 medio del
cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestion del riesgo de|
desastres de las entidades publicas y privadas”.
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5.17.3.1-57-110 |Planes de Sequridad Militar 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el “analisis y diagnostico de amenazas, riesgos Y|
* Plan de seguridad militar Papel vulnefqbilidade§4relacionadqs con la seguridad de personas, segu.ridad fisica, seguridad,
“ o s de la informacion y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar]
Solicitud de reunion Papel ; < r § ; <
' e Papel medidas activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37
-Acta de reumo_n . ope ‘Proteccion’. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para
Acta de capacitacion Papel realizar estudios de las ciencias militares. focalizados en el area de inteligencia y
* Informe de cumplimiento al plan Papet

contrainteligencia militar. a partir del registro de las actividades de seguridad militar que
previenen e intervienen las amenazas interas o externas que pueda tener una unidad,
garantizando la integridad, credibilidad y confiabilidad de {a informacion.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de unaj
nueva version del plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en ia Constitucion Political
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y fa Fuerza Aérea.

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
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’ y MCE 2-22.1.
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5.17.3.1-57-123 |Planes de Trabajo de instruccién y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documental que evidenciaas acciones realizadas para el cumplimento de los
*Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel ] plianesA Y politicas dg 'mslrucoton, gntrenamvenlo y regntrenamnenm_desngnados por 'Ia
. Direccion de Instruccion, Entrenamiento 'y Reentrenamiento. Subserie de conservacion
Cronograma de actividades Papel {total, ya que su informacion aporta a la historia educativa militar, en funcién de los
* Solicitud de reunion Papel {componentes que integran la instruccion en materia doctrinaria, y las actividades
* Acta de reunion Papel {fundamentadas en las necesidades misionales de las unidades del Ejército Nacional, las|
* Acta de capacitacion Papel cuales permiten establecer parametros de estrategia y entrenamiento militar.
* Prueba fisica (Planilla) Papel {Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
* Informe de cumplimiento del plan Papel |version del plan.

Son -documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
‘Humanitario 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.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

.General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita;

y preservacion del documento, €l cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
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. SR Db SOPORTE O
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO sl elaw] s
GESTION CENTRAL
5.17.3.1-58 PROCESOS
5.173.4.58.1 |Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X { x Agrupacion documental.en 1a .que se; conservan los documentos generados de manera|
e cronologica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de|
* Informe, queja. andnimo o cualquier otro medio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafo de bienes de propiedad o al servicio del|
* Auto Inhibitorio Papel Ministerio d.e Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica,
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel Ei tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su framite y vigencia con
* Descargos Papel la constancia ejecutoria.
* Practica de pruebas Papel
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vez culmine su .hempo de retencion, se seIeCC}Oﬁaraﬁ el 100% de aquell9s
« Auto d " Papel expedientes que determinen “fallo de responsabilidad administrativa®, estos se conservaran
te/derarchiva 2pe totalmente, ya que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencial
* Auto de cierre de investigacion Papel juridica militar.
* Traslado alegatos de conclusion Papel
* Alegatos de conclusion Papel P_or otro IaQO. !os que culminan con falio 'archivesg" se eliminaran u\ilizandq el méFodo de|
“Fallod » FsiEAe Panel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara 1a Ayudantia a través del area de
atiode primera m?] nca pe Gestion Documental, una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion
* Recurso de apelacion Papel Desempeno, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Auto resuelve recurso Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia)
. " 5.5 General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consultal
* Orden administrativa de los servicios - O.AS. Papel

* Constancia de ejecutoria

Papel

y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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GESTION CENTRAL -
5.17.3.1-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X |Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronologica
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel en fos af:(os procesalgs .coorqipadosl qt(]e} se ‘adelantan en el procedimiento disciplinan‘q de|
e S conformidad con el Cadigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
Auitd Inhititorio Papel el comportamiento de ética, disciplina, condicion, principios, valores y virtudes
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el militar]
{* Auto de citacion audiencia Papel debe observar en el ejercicio de su carmera, condicion esencial para la existencia de lal
* Descargos Papel institucion.
"Alllo derarchivo Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a fa Constitucion y su manifestacion|
* Auto de terminacion dei procedimiento Papel individual en el cumplimiento de las rdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel de 1a lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del subalerno que|
* Alegatos de conclusion Papel las ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a fos Papel normas y rdenes que consagra el deber profesional.
sujetos procesales) o . L ) )
* Notificaciones Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por|
. la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos
* Recurso de apelacion Papel que busquen garantizar la buena marcha de la administracién y la proteccion de los
* Fallo de segunda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel intereses del Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel

El iempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con
{a 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 hagan alusion al
Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos. se conservaran totalmente.

Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese”, se eliminaran utilizando el método de|
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara fa Ayudantia a traves del area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
‘Desempenio, dejando como evidencia el Acta de Efiminacion.

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

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de|
conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”.
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GESTION CENTRAL
5.17.3.1-62 REGISTROS

5.17.3.1-62-19 |Registros de Asignacion de Armamento 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento
* Registro de asignacién de armamento Papel asignado a la unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene caracter

probatorio para el personai al que se le asigha material de fuegos, el cual. al ser empleado;
para actividades internas de las unidades o el desarrollo de operaciones, es un INsuMio|
para la trazabilidad de las actuaciones militares individuales y colectivas. permitiendo asi {a]

| construccion de la memoria historica institucional.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en 1a Constitucion Pdlitica;
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares}
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

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

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos v Financieros para e Manejo de|
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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GESTION CENTRAL 2

5.17.3.1-62-49 {Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 18 | Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las
* Delegacion de alimentacion Papel estanc_ia; de a!imentaciérf al per§9na| lde soldadqs y alf.m?nos' 'de cada unidad, en
- Novedades de soldados - Novesol Papel er\lemlentg del contrato interadministrativo. Subsgne de el’xmlnacu?r’\ dmumeqtal, ya que

su informacion es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de la Direccion de

“ Acta de revision de la némina Papel Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del
* Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel Ejército.
* Acta cruce de cuenta Papel . » . - . . .
« istificacion de saldos Papel ﬁE; :;mpo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Libros auxiliares Papel
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel El proceso de eliminacion se realizara utlizando el meétodo de picado (maquina
* Cotizacion del mes Papel trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General através del area de Gestion
+Consido s secos B e e g, s
* Planilla de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de peloton Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacion menu Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
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. PROCE| TO
copieo FORMATO ARCHIVO ARCHIVO e 1 e i s DIMIEN
GESTION CENTRAL
5.17.3.1-62-51 |Registros de Eventas y Visitas Protocolarias - 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias|
* Album histérico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo)
central, se conservara totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias
* Libro historico Papel

militares y la reconstruccion de la memoria historica institucional.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigendia.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

General a través del area de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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DISPOSICION FINAL

. - ‘ SOPORTE
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
I FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ctlelml| s
GESTION CENTRAL 2 e
517.3.1-62-80 |Regi de Oper: Militares Terrestres Unificadas 2 28 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el-desarrollo de las operaciones
]+"Orden de operaciones Papel lenestr'&s unificadas .2.1 través de la ejecucion simuitanea de Ia§ acdppes ofensivas,|
, . Panel defensivas, de estabilidad y de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil - ADAC. En
Anexo de organizacion para el combate ap Jcumplimiento a fo establecido en la constitucion politica de Colombia enfa cual determina
* Anexo de inteligencia Papel que las fuerzas militares conducen operaciones que tendran como finalidad la soberania, la
* Anexo de operaciones Papel independencia, {a integridad del territorio nacional y del orden constitucional.
* Anexo de fuegos Papel ] i 3 »
+ Anexo de proteccion (Seguridad de | . ) Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta a fa reconstruccion de la
X0 de pre eC?IO_H (Segu ‘a. allas:opefasionss RE memoria histérica institucional, contribuyendo al iegado que el Ejército Nacional
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel {proporciona en materia social. politica, econémica y cultural. A su vez, es una fuente para|
* Anexo de ingenieros militares Papel . establecer el impacto de las actividades realizadas en una comunidad o region en
* Anexo.de comunicaciones Papel | gspecfﬁmr 'que puede verse b'eﬁneﬁoiada en su dinamica diarief. Agimismo,.con(ribuye alaj
« Anexo.de asunios publicos Papel mvest!gaczon en maten? cienti ca ya que relne elem.enlOS tecn.;cosl, equipos y personal
capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.
* Anexo de accion integral Papel
* Anexo de gestion del conocimiento Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
* Informe de inspeccion general {Control interno o secciones terceras) Papel
* Coordinaciones interagenciales Papel Son dogurpemos que ﬁgﬂen relacion cq? ‘95 Derechos Humanos, Derecho Infernacis?nat
* Radi R . Papel Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica
lograma.deinicio.ceia OPm?‘on ape de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|
* Evaluacion progreso de la operacion Papel permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y 1a Fuerza Aérea.
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacion de enfermos, heridos o muertos Papel
* Informe de patrullaje Papel La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
5 ” General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
* Informe de situacion de tropa INSITOP Papel T : 5 g
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Recortes de prensa alusivos a la operaci6n y resultados Papel
* Registros de los libros del comandante, del oficial de operaciones, diario de Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”,
operaciones, comunicaciones y del criptégrafo, donde estan registrados los eventos Papel MFRE 3-90 “Ofensivas y Defensivas”, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-
especiales como combates, los resultados operacionales obtenidos, apoyos aéreos 05 Operaciones Especiales”, MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0|
recibidos, entre otros “Proceso de -Operaciones”, MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida", MCE 6-0 “"Comandante,
* Radiograma término de la operacion Papel organizacion y operaciones del Estado Mayor”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia yj

deben ingresarse al expediente en su estricto orden de produccion.

Losd referenciados no son una "lista taxativa” sino un estandar
Los demas d tos que se generen en el desarrollo de la operacion

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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P SOPORTEQ
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5 CcT E M S
GESTION CENTRAL
5.17.3.1-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno ; 2 28 X .4 Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios de
+ Libro de control minuta de servicios Papel régimen intemo, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General,

Divisiones, Brigadas, Batallones y Companias del Ejército Nacional. Subserie dej
conservacion total, que registra ei régimen interno en las unidades, las cuaies hacen
referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y|
tienen como proposito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener 13
disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios,
servicios. normas de seguridad. entre otros). con el fin de reguiar los aspecios|
administrativos que se desarroltan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las ordenes
semanales y del dia. sin embargo, dado que no se registran por cada una de las drdenes|
sino de forma general. se conservan como una subserie documental independiente.

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

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

Normativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley|
1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y|
se expide el Codigo Disciplinario Militar®, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y de!
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion
exceptuada por daro a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”™.
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) GESTION CENTRAL
5.17.3.1-62-108 |Registros Diario de Operaciones 2 28 X Documentos en los cuales se registran las actividades diarias asignadas a la unidad en el
* Registro diario de operaciones Papel cumplimiento de cada operacion militar.
1 Se conservara totaimente, ya que su informacion aporta a la reconstruccion de fa memoriaj
. histérica institucional, a partir del desarrollo de las operaciones sobre la frontera con i fin

de garantizar la soberania y la integridad territorial, contribuyendo al legado que el Ejército]
Nacional proporciona en materia social, politica, econdmica y cultural. A su vez, es una|
fuente para establecer el impacto de las actividades realizadas en una comunidad o region
en especifico, que puede verse beneficiada en su-dinamica diaria. Asimismo, contribuye aj
la investigacion en materia cientifica ya que retine elementos técnicos, equipos y personal
capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.

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

Son ‘documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con fa misionalidad del Ejército Nacional, dados en ia Constitucion Politicaj
‘de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por €l Ejército, la Amada y fa Fuerza Aérea.

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

Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”.
MFRE 3-90 “Ofensivas y Defensivas”, MFRE 3-07 "Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-
05 Operaciones Especiales”, MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0!
“Proceso de Operaciones”, MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante,
organizacion y operaciones del Estado Mayor”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia
del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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