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5.17.3.4-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES

5.17.3.4-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un Juez de ia
< Demanda Papel Republica, con la finalidad de la proteccion de un derecho fundamentai que siente vulnerado of
« Auto admisorio de la demanda Papel amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en el archive dei juzgado gue conoce la

accion.

* Notificacion Papel
* Contestacion de la demanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Batallon en apoyo a las operaciones.
* Sentencia Papel Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para la histornia polflica, toda vez que evidencia el
* Recursos i - Papel ejercicio del Estado Social de Derecho y ios mecanismos de defensa de los derechos fizndamentales
* Auto obedézcase y cimplase Papel Ademds. permite evidenciar como se promueven los principios democrédticos y las libertades
* Reporle Rama Judicia! Papel constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades.
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel
- Incidente de desacato Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con la decision del]
* Respuesta al incidente de desacatc Papel grado jurisdiccionat de consulta.
* Auto que decide el incidente de desacato Papel La microfilmacién de los documentos en scporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel través del Area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consutta y preservacion deil
* Decision del grado jurisdiccional de consuita Papet

documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

5.17.3.4-2 ACTAS
5.17.3.4-265 Actas de informe de Gestion 2 8 X X Agrupacién documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de 10s asuntos y recursos
* Acta de informe de gestion Papel publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilided de los funcionarios publicos para
presentar un informe sobre los asuntos de su competencia. gestion de recursos financieros, humanos y;
administrativos a quienes fos sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus
cargos o finalizar ia administracton.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de la memoria|
histérica institucional a partir de la gestiéon realizada por los servidores publicos en cumplimiento de sus|
funciones v cargos asignados: a su vez. contribuye a la investigacion militar sobre el desempefio de las
unidades y sus funcionarios.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de la vigencia|
fiscal.

La microfiimacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General 3
través del érea de Gestion Documental, estc como medio de sequridad. consuita y preservacion de
documento. el cual seré canservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 y demas normativa
concordante.
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5.17.3.4-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

X

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisten al comandante;
en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en {as unidades del escaldn|
batallén se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental de conservacion totat, que evidencia;
la trazabilidad de las decisiones tomadas por los integrantes de la reunién, con el fin de garantizar el
correcto funcionamiento y desarrollo de las capacidades de la unidad.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard @ cabo por la Ayudantia General 2
través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor £JC 3-50 - Reservado, Manual de Campana del Ejército]
‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022, Ley
1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

5.17.3.4-23

DERECHOS DE PETICION

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbalés o escritas. ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos
o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la
Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticién de cardcter general, y los derechos de peticién de carécter|
particutar se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia. la 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 la ciudadania, constituyendo asi una fuente para la
investigacion de la ciencia juridica civil y militar.

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

£l proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestién Documental, una vez se tenga el aval|
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los
inventarios documentales.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard 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: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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517.34-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacién documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
* Ficha técnica Papel seguimiento y optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta el Ejército Nacional
* Hoja de vida Papel para el cumplimientc de su misionalidad.
* i i Papel " . s .
Plan?lla s manteljlmlen(o o Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aquelios historiales que cumplan con el
Certificado de calibracion Papel siguiente criterio cualitative: Maquinaria y/o equipos especializados en construccion. desminado yj
antiexplosivos que por su contenido informative permiten identificar un impacto sociocuitural en una regién
especifica que permiten el estudio de la memoria histdrica institucional. y a su vez. aquellos que sean|
fuente para la investigacidn de la ciencia mecanica. eléctnca y electrénica a partir de su funcionalidad vy,
técnicas empleadas dentro del mantenimients ejecutado.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja de! activo, teniendo en cuenta ef volumen|
de produccidn total de los historiales de maquinaria y equipo que ingresen ai archive central comol
transferencia primaria.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién de
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original
Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminardn utilizando el método de picado (méguina)
tnturadora), proceso gue Io realizard la Ayudantia a través del area de Gestién Documental, una vez se]
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de|
Elminacion v los inventarios documentales.
Normativa: Directiva Permanente N°. 800130 de 2019
5.17.3.4-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque automotor que posee
* Factura de compra Papel una entidad. por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la histonia institucional
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automolores Papel i .
“Gertficads.da 5 1 IRDSNT Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumplan con el
ertiiica °v ems‘cnpm nante € siguiente criterio; Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de
Seguro Obligatorio - SOAT . Papel informacion en temas histéricos. sociocuiturales v cientificos que permiten establecer los impactos de|
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel dichos vehiculos en el desarrollo de una regién, y a su vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad
* Reporte de comparendos Papel en la administracion de un parque automotor que requirié una atencion técnico-mecanica especializada.
* Reporte de incidentes Papel
* Reporte de mantenimiento Papet Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate yio baja del activo]
* Acta d'e entrega Papel teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales de vehiculos que ingresen al archivol
" central como transferencia prmaria.
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel
* Hoja de vida del vehiculo ' Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General a
* Documentos de propiedad Papel través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacién del
* Orden de maicha - Sa}xda de la guamicion Papet documento. ei cual serd conservado siempre en su soporte onginal
* Boleta'de abordo Papet
* Acta de adjudicacién o remate Papel Los documentos que no son objetos de sefeccion se eliminaran utilizando el método de picado (maquina)
* Orden‘administrativa de servicios - O. A. S Papei trituradoraj, proceso qu‘e.(o reqhzara 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)
Eliminacién y los inventarios documentales.
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5.17.3.4-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES Agrupacion documental que contiene informacion sobre la reproduccion, asignacion, distribucién y baja
5.17.3.4-41-1 {Mistorias de Semovientes Caninos 2 13 X administrativa de los semovientes caninos dentro de las labores que cumplen los Centros de
“Certificado de pedigree Papel Reproducciéon Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo la supervisién de fa D_ireccibn de Caninos de!
« Acta de Gaspaso Papel Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM), para fortalecer las capacidades de los Grupos
Antiexplosivos en fa accién contra los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una ion cualitaty
* Acta de asignacion Papel del 5%, teniendo en cuenta criterios relevantes como la participacion de aguelios semovientes destacados|
* Diploma que certifique al gufa Papel en la determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen documental asi:
* Foto del binomio canino Papel
* Foto del ejemplar canino Papel Especialidad % de Seleccion CT
* Foto de fectura de microchip Papel Deteccién de Sustancias Explosivas 5%
* pistora ctihica Papel Deteccién de Sustancias Narcéticas 5%
b X ) S Seguridad de Instalaciones 5%
Carné de vacunacion y desparasitacion Papel Disiinads HiknanREno Con MBI Cantio 5%
* Tarjeta de filiacion Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Formato controf de peso Papel Rastro e Intervencion 5%
* Hoja de vida del canino Papel Agilidad 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamiento) Papel
* Resultados operacionales Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En cuanto alf
* Orden administrativa de los servicios Papel volumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje blecido, se debe g la
+ Acta de adopcion Papel seleccién de al menos un expediente.
* Acta de compromiso de adopcién Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a
* Acto administrativo que blece fa baja i iva por: adopcion, defuncion o enfermedad Papel través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion dell
documento, el cual serd 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 través del drea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el
acta de efiminacion y los inventarios documentales.
5.17.3.445 INFORMES
5.17.3.4-45-26 Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de fas funciones)
* Informe de gestién Papel asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esté 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 la informacion contenida solo
evidencia una parte de la gestidn total de la entidad, la cual es consolidada en la subserie Informes de
gestién institucional de la Direccion de Seguimiento y Evaluacién (DISEV).
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méquina tnturadora), 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 y Desempeno, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los
inventarios documentales.
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5.17.3.4-45-82

informes Periodicos de Personal - INPER

2

3

X

* Informe periddico de personal

Papel

Subserie documentat que registra los movimientos del personal organico de las unidades vy dependencias,
del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de misiones especfficas,
detallando la informacion concemiente al proceso de pasajes y wvidticos. Una vez cumplido e! tiempo de
retencion en el archivo central, esta subserne serd eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes vj
viaticos puede ser consultada en las nominas de la Direccién de Persona! - DIPER.

Ei tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con et cierre de la vigencia)
fiscal

£l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina tnturadora). el cual se]
ilevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se tenga el avall
del Comité Institucionai de Gestién y Desempefo. dejando como evidencia el acta de eliminacién y ios
Inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 de! 2018, se eslablecen fos parametros para el
diligenciamiento y tramite de los documentos del procesc de evaluacion y ciasificacion del personal de
Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares

5.17.3.4-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Agrupacidon documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de oficiales vyl

5.17.3.4-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de posesion de personai militar

Papet

uboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalaion de cargos. Subserte|
documenta! de eliminacidn, ya que su informacién es recuperable en el acta de posesion que reposa en |a|
subserie: Historias iaborales en la Direccién de Personal.

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

€1 proceso de eliminacion se realizaréd utilizando el método de picade (méquina tnturadora). el cual se
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el avall
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y 0s;
inventarios documentates.

51734475

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

* Libre y/o pianilla de aseo de armamento

Papel

Agrupacidn documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del armamento de
ptimer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion. ya que su informacién es recuperable en e
informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de la unidad.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). e! cual se
levard a cabo por ls Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga ¢l aval
del Comité institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los]
inventarios documentales.
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5.17.3.4-47-6

instrumentos de Control de As: ion de Material de Intendencia

2

8

X

* Libro y/o planilla de asignacién de intendencia

Papel

Agrupacién documental que evidencia el registro y control de la asignacion del matenal de intendencia que
se entrega al personal militar de la institucién. Subserie de efiminacion, al no poseer valores secundarios;
ya que su informacién es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

£l proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trturadora), el cual se
Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el ava
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los|
inventanos documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del;
Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

5.17.3.4-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

|* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de fas comunicaciones oficiales por parte]
de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el sequimiento a los tiempos de respuesta de|
las comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que, una vez verificada la correcta gestién de
{as comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan
valor administrativo, legal o informativo

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

€l proceso de eliminacién se realizara utilizando el métedo de picado (maquina trituradora), el cual se|
llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestién Documental, una vez se tenga el avall
del Comité Institucional de Gestion y Desempefo.. dejando como evidencia el acla de eliminacion y los,
inventarios documentales.

5.17.3.4-47-15

Instrumentos de Control de Contingentes

* Libro y/o planilia de contingentes

Papel

Agrupacién documental que evidencia el registro del personal de soidados que prestan el servicio militar|
en la unidad. Subserie de eliminacion por no poseer valores secundarios, ya que su informacion es|
recuperable en la subs Informes E: icos de Reclut o e Incorporacion por Distrito Militar, que
a su vez se consolidan en la subserie inf E: isticos de Rec to e Incorporacion de ia|
Direccion de Reclutamiento (DIREC).

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia

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 de Gestion Documental, una vez se tenga ef ava
del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inventarios documentales.

5.17.3.4-47-23

Instrumentos de Control de Distribucion de Material

* Solicitud de material
* Planilla de distribucién 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 eliminacién, por no poseer valores secundarios, ya que sul
informacion es recuperable en fos comprobantes de egresos de almacén de la unidad centralizadora del
BAACA2.

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

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual sej
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el avalj
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inventarios documentales.
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5.17.3.4-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diarto de Armamento

2

8

X

* Libro parte de armamento

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 retencién 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 la vigencia fiscal,

E! proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el ava
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacién y {0s|
inventanos documentales.

5.17.3.4-47-38

[instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

* Solicitud expedicidn de pasajes y vidticos
*“Mision de trabajo

* Informe de misidn de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viéticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que evidencia el control de ias solicitudes de pasajes y vidticos ototgados a un funcionaric de la
unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimientc de sus tunciones. el cual]
debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacion. ya que suj
informacién es recuperable en la subserie 'Libro Mayor' de la Direccidon Contable y Tesorerla - DICOT,
donde se consolidan los fegistros contables y financieros del Ejército Nacional.

€1 iempo de retencién se aplica a partir del cierre de ta vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), e! cual se|
lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidén Documental, una vez se tenga el ava
del Comité Institucicnal de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acia de eliminacion y los
inventarios documentales.

5.17.3.4-4742

Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

* Planilla control de sostenimiento y consumo
* Planilla de contral de material veterinario
* Planilla de férmulas despachadas

Papel
Papel
Papel

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

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

E! proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina tnturadora), el cual se
lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el avalj
del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inventanos documentales.

5.17.3.4-47-45

instrumentos de Control de Vacaciones

* Libso y/o planilia de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del persona! de la
dependencia ¢ unidad. Una vez finafice el tiempo de retencidn en el archivo central, se eliminaré esta
subserie, ya que su informacidn 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 Direccién de Personal - DIPER.

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

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), et cual se
ltevara a cabo por ia Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval
del Comité Institucional de Gestlién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y tos)
inventarios documentales.
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5.17.3.4-47-30

{Instrumentos de Control de Fondo Interno

2

8

X

* Libro y/o planilla de cruce de fondo interno

Papel

Agrupacion documental que evidencia el control de los fondos internos de los rubros del presupuestol
general de la nacién, los cuales son constituidos por recaudos sin situaciéon de fondos, obtenidos por!
distintas fuentes de ingresos. Subserie de eliminacién, ya que su informacion es recuperable en la sene
Estados Financieros Unidades Ejecutoras Del Presupuesto’ de la Direccion Contable y Tesorerfa (DICOT
del Comando Financiero y Presupuestal, razén por la cual no posee valores secundarios.

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

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (mdquina trituradora), el cual se|
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se lenga el aval
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y losy
inventarios documentales.

5.17.3.4-47-54

Instrumentos de Contro! Partidas Fiscales de Vehiculos

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

* Planilla de mantenimiento de transportes .

* Situacién matenal de transporte

Papel
Papel
Papel
Papet

Agrupacién documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes y mantenimientos dej
los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su informacién es recuperable en los}
almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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 drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval
del Comité Institucional de Gestién y 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 Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

5.17.3.4-47-62

Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Soldados Profesionales

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

Documentos que contienen informacién que evidencia el control de reserva de vacaciones de estancias de|
alimentacion de soldados profesionales de las diferentes unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento]
al objeta del contrato interadministrativo celebrado entre el Ministero de Defensa Nacional - Ejército]
Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencidn, se|
elimina toda vez que la informacion es recuperable en el Contrato Interadministrativo de la Direccién de|
Adaquisiciones del Ejército.

El tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigendia 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 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inventarios documentales.
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5.17.3.448 INVENTARIOS

5.17.3.4-48-1 inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacidn documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucidon. Subserie de
* Certificacién de bienes muebles Papel eliminacién, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios generales de la Direccion)
* Inventario fiscal de bienes Papel Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papet . i . .
* Acta de revista de bienes Papel El iempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacién se reafizard utilizando ef método de picado (maquina trturadora), el cual se|
llevara a cabo por la Ayudantla General a través de! drea de Gestién Documenta!, una vez se lenga of ava!
dei Comité Institucicnal de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y les|
inventanos documentaies.

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Detensa Nacional.

5.17.3.4-56 ORDENES

5.17.3.4-564 Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupactdn documental elaborada por ia ayudantia de la unidad. en donde se consignan los servicios de|
* - régimen intemo para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a la administracion del personal vl
Orden del dia Pape!
* Memorando Papel equipo y las ordenes permanentes ¢ de estricto cumplimiento que hayan sido ordenados por el
+ Slicitud de felicitacio Papil Comandante del Batalién y Comparia. Subserie de conservacion total, ya que su informacién registra los
ez e felichacion P derechos vy deberes de los funcionarios de cada seccion, en atencién a las responsabilidades)
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel

administrativas y disciplinarias, io cual permite evidenciar una frazabilidad de la actuacién en la unidad, a
su vez, a partir del esquema de mando con el que cuenta el Batalién. se facilita el comando y maniobra de
las unidades.

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

La microfilmacién de ios documentos en sopofte papel, se llevaréa a cabo por la Avudantia General ay
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
- documento, ei cual serd 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 nommas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Coédigo|
Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses pubiicos, y Ley 1437 de|
2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”
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5.17.3.4-57 PLANES
5.17.3.4-57-24  {Planes de 8loseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacién documental de conservacion total, con valores para la investigacion, la ciencia y la cultura, su
“Plan de bioseguridad de semovientes Papel informacién evidencia la prevencion y disminucion de factores de transmision de patégenos,
* Cronograma Papel coi ién y multiy enf dades infectocontag de orden otico, con el fin de minimizar el
* Informe de cumplimiento al plan Papel riesgo de contaminacion al que esta expuesto el personal encargado de la manipulacién y atencion de los
semovientes (caninos y equinos), para su desempefio eficiente en el cumplimiento al plan de bioseguridad
que compone fos siguientes esquemas: revistas sanitanas, limpieza y desinfeccién, control de parasitos
externos, roedores e insectos. vacunacién 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 tecnol6gicos.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan,
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.17.3.4-57-75 Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia fas acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a desarrollar por |a
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Pape! unidad para asegurar el comecto funcionamiento de la maquinaria y equipo con el que cuenta la entidad,
* Cronograma Papel por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas.
* Sclicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacioén total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de la actuacion vy,
“ Acta de reunién Papel procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar la hoja de ruta del
* Informe de cumplimiento al plan Papel sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, las cuales responden a las

necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando asi a la reconstruccion de la memoria histérica
institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del plan.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a

través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.17.3.4-57-99 Planes de Prevencion, Preparacion y ante Emergencias 2 18 X X Agrupacidon documental que conliene las acciones de prevencién. mitigacién, preparacién, respuesta Y]
* Plan de emergendia y contingencia Papel rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de controlar factores y amenazas de riesgo, prevenir|
* Mapa de riesqos Papel desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto negativo en tas personas,
* Solicitud reunién Papel instalaciones y equipos. antes, durante y después de la emergencia. ademas de la recuperacion rapida de
* Acta de reunion Papet zonas afectadas
* Acta de capacitacion Papei
* Informe de cumplimiento al plan Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera répida

y coordinada trente a una emergencia, con el fin de preservar la integndad fisica vy menta! del personal
militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades de la institucion, y mitigar los,
efectos de cualquier emergencia y el trabajc armonico con los organismos de sOCOrro con ia premisa de
obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacion total, ya que su informacidn es fuente primaria para investigaciones sobre (2]
proteccidn y cuidada de ios trabajadores en los diferentes momentos de la historia. asi como las técnicas)
empleadas para la actuacion y manejo de recursos durante emergencias. garantizando fas capacidades]
durante la actuacién misional.

Son documentos que tienen relacidn con tos Derechos Humanos, Derecho Intemacional Humanitario yj
con la misionalidad dei Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica 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.

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

La microfilmacion de jos documentos en soporie papel. se llevard e cabo por la Ayudantia General &
través del &rea de Gestion Documental, eslo como medio de seguridad, consulta 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 elaboracién del plan de gestion del riesgo de desastres de las entidades
publicas y privadas”
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5.17.3.4-57-110 |Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el “analisis y diagndstico de amenazas, riesgos y vuinerabilidade:
* Plan de seguridad militar Papel relaci con fa idad de p seguridad fisica, seguridad de la informacion y seguridad de
* Solicitud de reunién Papel infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas activas y/o pasivas contra posibles acciones de
|* Acta de reunién Papel una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccion’. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un|
|* Acta de capacitacién Papel insumo para realizar estudios de las ciencias militares. focalizados en el area de inteligencia vy,
* Informe de cumplimiento al plan Papel contrainteligencia militar, a partir del registro de tas actividades de seguridad militar que previenen e
intervienen las amenazas internas o externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad,
|credibilidad y confiabilidad de la informacion.
Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del
plan.
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y|
con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217.
La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército. ta
Armada y la Fuerza Aérea.
JLa microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a|
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacién 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 Informacién 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 def Ejército
MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
5.17.3.4-57-115 _|Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST 2 18 X X Agrupacién documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos propuestos en)
* Plan de trabajo anual del sistema de sequridad v salud en el trabajo Papel materia de protecci6n de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos y rendicién de cuentas con elj
* Acta de reunién Papel fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en los puestos de trabajo. en cumplimiento con|
* Acta de capacitacion Papel el Decreto 1072 de 2015 y deméds normas concordantes. Se conservard totalmente ya que su informacién
* Informe de diagnéstico de condiciones Papel integra las actividades en salud necesarias para garantizar la integridad y sequridad del personal,
* Informe de cumplimiento al ptan Papel aportando asi a estudios antropologicos, meédicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados - de|

zonas endémicas, tratamientos empleados para las enfermedades y demds insumos para la ciencia)
médica militar.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantla General a
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.17.3.4-57-121 _|Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los planes Y|
* Plan de trabajo de gestion ambiental Papet politicas de gestion ambiental designados por el Deparlamento de Ingenieros Militares (CEDE10), en|
bl reunin Papel cumplimiento ‘a la Ley 99 de 1993, Manua!l de Gestién de Ambiental EJC-5-4-2 y demds normas
complementarias.
* Acta de capacitacion Papel
* Planilla de registro y control de recursos Papel Subserie de conservacion total, ya que registra el cumptimiento al maneio, pianificacién v ordenacién del
* Acta de disposicion final Papel ternitorio y e uso sostenible de los recursos naturales de la Nacidn, en el cual se realizan acciones que|
* Informe de cumplimiento al plan Papel garantizan el cuidado de Ia biodiversidad. Por esta razon, esta documentacién permite realizar estudios de
impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia ambiental nacionat al evidenciar la necesidad,
de la tuerza de transformar las acciones v efectos del ser humano sobre su entorno, mejorando las|
précticas ambientales y el cumplimiento de la normatividad vigente; y 2 su vez, consolidar el Ejército]
Nacional como institucion de cobertura e impacto nacional que garantiza !a proteccién del medio ambiente;
a traves de planes vy polfticas de gestion ambiental.
Los periodos de retencién se aplican a partir de fa entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se flevard a cabo por la Ayudantia General 3l
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original. 1
5.17.3.4-57-127 _|Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia !as acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento a las]
i
* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Papel dependencias y/o unidades, a través de achw.dades de control, con el fin de verificar y garantizar 12|
» correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservard totaimente, ya que su informacién
Remision dei pian Papel posee valores histéricos, refiejando la evolucion de los métodos y estrategias de control y seguimiento
* Acta de reunién Papel dentro de! Ejército, proporcionando una visién histérica de la gestién institucional.
* Acta de capacitaciéon Papel
* Informe de cumplimiento al plan Papel El tiempo de retencion comienza a contarse con fa entrada en vigencia de una nueva version del plan

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General 3
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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TIEMPOS DE RETENCION | DIoPOSICION
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GESTION CENTRAL
5.17.3.4-58 PROCESOS 2 18 X | X |Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera cronotégica de los
5.17.3.4-58-1 Procesos Admin: ivos de p dad por Pérdida o Dafio de Bienes actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de responsabilidad administrativa por]
* Informe, queja, anonimo o cualquier otro medio Papet pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional. sus entidades;
* Aift tahibitorio Papel adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
Auto de inicio de averiguacion previa Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la constancia
* Auto de apertura de investigacion Papel ejecutoria.
*‘Descargos Papel
* Practica de pruebas Papel Una vez culmine su tiempo de retencién. se seleccionaran el 100% de agueflos expedientes que
* Auto de cesacion del procedimienio Papel determinen “falio de responsabilidad administrativa’, estos se conservaran totaimente, ya que constituyen
* Auto de archivo Papel una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
Auto de cierre de nnveshgeméf\ Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando el método de picado (maquinal
Traslado alegatos de conclusion Papel trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del 4rea de Gestidn Documental, una vez se
* Alegatos de conclusion Papel tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de|
* Fallo de primera instancia Papel Eliminacion.
* Recurso de apelacion Papel
* Auto resuelve recurso Papel La microfilmacion de los documentos en soporle papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel ;raves detl ar?a d(le Geasuon Docudomeﬁ!al, esto como mnemo‘d'e !segundad. consulta y preservacién del]
. e ;
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel locumento. el cual serd conservado siempre en su soporte ofigina
* Constancia de ejecutoria Papel
5.17.3.4-58-33 Procesos Disciplinarios 2 18 X | X [Agrupacién documentai que conserva los documentos generados de manera cronologica en los actos
* Informe, queja. anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel prf)‘cesales coord{nados que se adelantan en el procedrmlemoid|sC|phnano. de cgnformda? 'con gl Qéqxgo
Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de ética, disciplina,
* Auto Inhibitoric Papel condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares. asi como las normas de
* Auto de apertura de indagacion disciplinatia Papel conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicién esencial para la existencial
* Auto de citacion audiencia Papel de la institucion
* Descargos Papel
* Auto de archivo Papel Tiene su expresién colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacién individual en el
* Auto de terminacion del procedimiento Papel cumplimiento de las ordenes recibidas, contramesta ios efectos disclventes de la lucha, crea intima)
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel cohesion y permite al superior exigir y obtener del subalterno que las Grdenes sean ejecutadas con
* Alegatos de conclusién Papel exactitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las normas y drdenes que consagra el deber]
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales) Pape! profesional.
* Notificaciones Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la entidad, con|
“ Recurso de apelacion Papel el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la|
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel buena marcha de la administracién y la proteccion de los intereses det Estado
* Constancia de ejecutona Papel

El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su framite y vigencia con la constancia
ejecutoria.
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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, sej
consefvaran totaimente

Por otro fado, los que culminan con falio “archivese”, se eliminaran utiizando el método de picado
(maquina trituradora), proceso que lo realizard ta Ayudantia a través del drea de Gestién Documental, una
vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de;
Eliminacién.

La microfiimacidn de fos documentos en soporte papel, se llevard a caoo por la Ayudantia General a
través dei area de Gestion Documentai, esto como medio de seguridad. consuita y preservacion dell
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar]
Colombiano v se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.

5.17.3.4-62

REGISTROS

5.17.3.4-62-19

Registros de Asignacion de Armamento

* Registro de asignacién de armamento

Papet

Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asignado a la unidad.
Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene cardcter probatoric para el personal al que se;
le asigna material de fuegos, e! cual, ai ser empleado para aclividades internas de fas unidades o e
desarrollo de operaciones, es un insumo para la trazabilidad de las actuaciones militares individuales y|
colectivas, permitiendo asi la construccién de la memoria histérica institucional

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

Una vez finalizados sus tiempos de retencién se debe aplicar un proceso de seleccion cualitativo asi:
aquellos expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el
articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, a su vez, se conservaran los protescs que hagan alusion all
Derecho Intemacional Humanitario y Derechos Humanos

La microfiimaciéon de los documentos en soporte papei. se llevard a cabo por la Ayudantia General &
través del &rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes dell
Ministerio de Defensa Nacionai
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5.17.3.4-62-39 Registros de Definicion de Situacion Militar 2 18 X Agrupacion documental en fa que se conservan cronologicamente los registros de los ciudadanos que se|
“Documento de identidad Papel encuentran prestando el servicio militar y son asignados a las diferentes unidades de la institucién.
* Hoja de datos biograficos Papel X . . o ’ .
* Informe desempeio periodico Papel Una ygz ﬁnahzaqo s‘uv uemp_o de retencién se seleccionard una muestr‘a cuahtgtn@ .del _5% de registros de
- Atletodentes judiciales Papél definicién de situacion militar que hayan presentado temas de sanidad. disciplinarios y aquelios que)
) I K P tengan reconocimiento como mejor soldado del contingente, como parte de la memoria hist6rica
Informativo por lesiones Papel institucional de ia unidad. En relacién con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al
* Certificaciones obtenidas durante el servicio Papel porcentaje, se debe garantizar la seleccién como minimo de un expediente.
* Orden administrativa de personal por la cual se retira del servicio Papel
Los tiempos de retencién se aplican a partir de la expedicidon del acto administrativo que establece su;
licenciamiento.
La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a|
través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte originaf.
Los registros que no son objeto de seleccién se efiminaran, utilizando el método de picado {(maquina
trituradora), proceso que o realizara la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental. una|
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de|
Eliminacién.
5.17.3.4-6246 Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Militar 2 18 X X Agrupacién documental que evidencia el registro y control de entrega de fibretas y conductas a los
* Libro y/o planilla de entrega de libretas y conductas Papel soldados cuando terminan el servicio militar. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un

insumo para construir estadisticas sociales enfocadas al volumen de ciudadanos que prestan y definen su
situacion militar, los cuales a su vez, permiten identificar una muestra para el caso puntual del Ejército)
Nacional; por otro lado, es un insumo para establecer patrones de comportamiento de los soldados dentro|
de la institucién, los cuales permiten constituir acciones de mejora dentro de la fuerza.

El tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a

través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta y preservacion del
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.17.3.4-62-49 Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 18 X : Subserie que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las estancias de alimentacion al
* Delegacion de alimentacion Papel personal de soldados y alumnos de cada unidad, en cumplimiento del contrato interadministraiivo. Su,
* Novedades de soldados - Novesol Papel informacion es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de la Direccién de Personal - DIPER v
* Ala do fevisioh delanomina pavel el Contrato Ir\te{admm«strahvo de la Direccion de Adquisiciones del Ejército, razén por la cual sel

X recomienda su eliminacion.

* Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel
* Acta cruce de cuenta i Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Justificacion de saldos Papel
* Libros auxiliares Papet La eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara Iaj
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel i Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité
* Colizacion del mes Papel Institucional de Gestion y Desempefo. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion
* Consolidado viveres secos Papel
* 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 devolucién de alimentacién 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 meni Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacton productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papet
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5.17.3.4-62-80 _ |Registros de Operaciones Militares Terrestres Unificadas 2 28 X X

* Orden de operaciones Papel Agrupacion documental que contiene informacién sobre el desarroflo de Ias operaciones (erres!res
* Anexo de organizacion para el combate Papel unificadas a través de la ejecucién simultédnea de las acciones i , de y de
* Anexo de inteligendia Papel Apoyo de la Defensa a 1a Autoridad Civil - ADAC. €n ¢ imi ) a Io blecido en la constitucion|

1. z politica de Colombia en la cual determina que las fuerzas militares conducen operaciones que tendran

Anexo de .operaciones Papel 5 2 5 3 < e :
como finglidad la soberania. la independencia, la integridad - del territorio nacional y del orden

* Anexo de fuegos Papel constitucional.
* Anexo de proteccién (Seguridad de fas operaciones) Papet
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacién aporta a la reconstruccion de la memoria histdrica
* Anexo de ingenieros militares Papel institucional, en apoyo a las operacicnes. contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona en|
* Anexo de comunicaciones Papel materia social, politica, econdmica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el impacto de fas|
* Anexo de asuntos piblicos Papel Jactividades realizadas en una comunidad o regién en especilico, que puede verse beneficiada en su
* Anexo de accién integral Papel dindmica diaria. Asimismo, ¢ ibuye a fa inw i6n en materia cientifica ya que redne elementos|

] . e técnicos. equipos y personal capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias|
* Anexo de gestién del conocimiento Papel e —
* Informe de inspeccién general {Control intemo o secciones terceras) Papel
* Coordinaciones ir Papel Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.
* Radiograma de inicio de {a operacién Papel
* Evaluacién progreso de la operacién Papel Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional Humanitario y]
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacion de enfermos, heridos o muertos Papel con fa misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 217.
* Informe de patruliaje Papel La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército. la
* Informe de situacion de tropa INSITOP Papel Armada y la Fuerza Aérea.
* Recorles de prensa alusivos a la operacion y resuttados Papel o . E .
* Registros de los fibros def comandante, del oficial de operaciones, diario de operaciones. La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievaré a cabo por la Ayudantia General a
comunicaciones y del criptégrafo, donde estan registrados los eventos especiales como combates, los Papel través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion de
resultados operacionales obtenidos. apovos aéreos recibidos. entre otros documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Radiograma término de la operacion Papel

Los documentos referenciados no son una “lista taxatlva” sino un estindar minimo. Los
demas documentos que se generen en el desarrolio de la operacion deben ingresarse al
{expediente en su estricto orden de produccion.

Normativa: Constitucion Polftica 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, organizacién y operaciones del Estado Mayor”, 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 y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.17.3.4-62-100 |Registros de Serviclos de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios de régimen intemo|
* Libro de control minuta de servicios Papel dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuanel General, Divisiones, Brigadas. Batationes Yy,

Companias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total. que registra el régimen intemo en las
unidades. las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad ¢ dependencia,
militar y tienen como propdsito garantizar la cenvivencia, establecer las funciones y mantener la discipiinal
con respecto a miltiples 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 anexc en el que se registran actividades de las 6rdenes semanales y de! dia.;
sin embargo. dado que no se registran por cada una de las drdenes sino de forma generai, se conservany
como una subserie documental independiente.

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

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevaréd a cabo por la Ayudantia General g
través dei area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion de
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Reglamento ce}
Régimen Interno del Cuartel General del Comando de! Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de|
Regimen Interno para Comandos de Bngada EJC. 3-29-1. Ley 1862 de 2017 "por ia cual se esiablecen las|
normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™. Ley 1712 de 2014
“Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a fa Informacién Publica Nacional”, Articuio 19.
Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cuai se expide e
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencicse Administrativo™.
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5.17.3.4-65-2 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
5.17.3.4-65 Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con fa administracidn de|
* Requerimiento judicial Papel justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subserie de|
* Respuesta al requerimiento judicial Papel conservacion total, ya que su informacion es un insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion de la
|memoria histérica institucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia con la respuestal
a requerimiento.
La fil idn de los doc en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General &
través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta y preservacion del
documento. el cual sera conservado siempre en sfSoporte original
_/l
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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