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5.17.4.2-2 ACTAS

517.4.2-265 Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion scbre 1a entrega y recepcion de o
* Acia de informe de gestion Papel asuntos y recursos publicos del Estado colombiano.. estableciendo l1a responsabilidad de los]

funcionanos publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia.
gestién de recursos financieros. humanos y administralivos a quienes los sustituyan
legaimente en sus funciones al momento de separaise de sus cargos o finalizar 1
administracién

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccién de 13|
memoria historica institucional a partir de la gestion tealizada por os servidores publicos en)
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez. contribuye a la investigacion|
milifar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finatizado su tramite con el cierrg
de la vigencia fiscal

La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayucant(a
Genera! a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultd
y preservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte onginal

Noimativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712}
de 2014 y demas normativa concordante
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5.174.2-2-713 Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor =+ = ° 2 43 X X Docurientos que contienen informacién sobre las “reuniones del estado mayor gue asisten
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (er

las unidades del escalén batalidn se denomina plana mayor)” (MFC 1.0) Subserid]
documental de conservacion total, que evidencia 1a trazabilidad de ias decisiones tomadasg
por ios inlegrantes de la reunion, con el fin de garantizar el corecto funcionamiento
desarrollo de las capacidades de fa unidad.

* Planilla de finnas de los asistentes Papel

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ei ciefres
de la vigencia fiscal

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento. e! cual serd conservado siempre en su soporte onginal

Normmativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campaia del
Ejército ‘Comandante, Organizaciéon y Operaciones del Estado Mayor' MCE 60
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013
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5.17.4.2-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 4 2 8 X | X |Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para e

« Ficha técnica Papél control, seguimiento y optimizacion del uso de la maguinaria y equipos con los que cuenty

5 el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.

* Hoja de vida Pape!

* Planilia de mantenimiento Papet Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aqueiios historiales quef

* Certificado de calibracion Papet cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria v/o equipos especializados en|

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

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la baja de! activo, teniendo en
cuenta el volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo quef
ingresen al archivo central como transferencia primaria.

La microfifmacién de los documentos en soposte papel, se llevard a cabo por la Ayudanti
General 2 través del area de Gestion Documental, esto como medio de segundad. consultag
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ongina

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método ¢
picado (maquina trituradora). proceso gque lo realizara la Ayudantia a traves del area dg
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comite Instituctonal de Gestion
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios
documentales

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019
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5.17.4.2-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X'|Los histonales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
* Factura de compra Papel automotor que posee una entidad. por lo cual su contenido informativo permite ef estudio def
5 e i la histora institucional.
* Centificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
* Certificado de inscripeion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionard el 100% de aquellos historiales que]
* Sequro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados. toda vez Guel
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de informacion en temas historicos. socioculturales y cientificos qued
. permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrollo de una region, y a sy
Reporie:de.comparendos Papel vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la admimstracion de un parguel
* Reporte de incidentes Papel automotor que requirié una atencion técnico-mecanica especializada
* Reporte de mantenimiento Papel
* Acta de entrega Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/of
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales ¢o
vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Hoja de vida del vehiculo Papel
* Documentos de propiedad Papet La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por 1a Ayudantia
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultd
* Boleta de abordo Papel y preservacion de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.
* Acta de adjudicacién o remate Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el metodo dg
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel picado (maquina trituradora), proceso Gue lo realizara la Ayudantia a través del area ¢
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion ¥
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios
documentales
5.17.4.2-45 INFORMES
517424526 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que refiejan la gestion y el cumplimiento def
* Informe de gestion Papel 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 subsere s¢}
eliminara, ya que la informacién contenida solo evidencia una parte de la gestion total de 1o
entidad, la cual es consolidada en la subserie "Informes de gestion institucional” de I
Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion ded
Ejército Nactonal.
Eil tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal,
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como)
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.17.4.2-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
5174.247-1 Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar 2 8 X Agiupacion documental por medio de ia cual se evidencian los registros del personal def
* Libro de control acta de posesién de personal militar Papel oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con €
escatafon de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Hislorias laborales en I
Direccion de Personal.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina tituradora).|
el cuat se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area ce Gestion Documentat |
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como)
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales
517.4.2-47-5 Instrumentos de Control de Aseo de Armamento 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del
- Libro y/o planilia de aseo de armamento Papel armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subsene de eliminacion, ya que sy

informacion es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento ce ig
unidad.

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

£l proceso de eliminacion se realizard utifizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se lievara 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 Desempeiio, defando comoy
evidencia el acta de eliminacion y los invenlarios documentaies.
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Agiupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacion del matenial de
intendencia que se entrega al personal miiitar de la institucion. ‘Subserie de eliminacién, a}
no poseer valores secundarios ya que su informacion es rectipefable en ios almacenes
Sistema Logistico SILOG

5174.2476 |Instrumentos de Control de Asignacién de Material de Intendencia 2 8 X
‘|* Libro y/o planilia de asignacion de intendencia Papel

E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maguina 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 comay
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Nomativa; Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo ¢g
Bienes del Ministeno de Defensa Nacional del 2018

Documentos que permiten controlar 1a recepcién y distribucion de fas comunicacioney
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asf como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subsene dqj
eliminacion. ya que, una vez verificada la comecta gestion de las comunicaciones
transcurrido el tiempo de retencion establecido, estos documentos no presentan vator|
administrativo, legal o informativo.

517.4.247-13 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X
* Planillas de control de comunicaciones oficiales Papel

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

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como)
evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales
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5.17.4 2-47-37 _{Instrumentios d2 Control de Parte Diario de Armamento 2 g Esta subserie estd conformada por los documentos que evidencian el control diariv del
* Libro parte de armamento Papel g armamento asignado a la unidad. Una vez finalice e! tiempo de retencion en el archivy
central. se eliminara ya que su informacion se consolicda en los aimacenes y en el Sistemd]
Administracion de Procesos (SAP)
El tiernpo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscat

El proceso de ehminacion se realizara utifizando e método de picado (maguina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia Generai a través del drea de Gestion Documental |
funa vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando coma
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales. 1
517.4.247-38 _|Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 Subserie que evidencia el contro! de las soiicitudes de pasajes y viaticos olorgados a un
Solicitud expedicion de pasajes y Vialicos Papet funcionario de la unidad o dependencia dei Ejército Nacional. en el gjercicio y cumplimientos
, Panel de sus funciones, el cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta
Mision de trabajo ap subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en la subserie ‘Libro
* Informe de mision de trabajo Papel Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registiog

* Pasabordo o registro de abordaje Papel contables y financieros del Ejército Nacional.

* Certificado de viaticos autonzado Papel

£l 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 llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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517.42-4745 |instrumentos de Control de Vacaciones ) ki 2 8 X Esta subserie evidencia et registro y control de! ingreso y salida de vacaciones del personal

“Libro yio planilla de control de vacaciones Papel de la dependencia o tinidad. Unavez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, sg
eliminara esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucion dej
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base dej
datos de la Direccion de Personal - DIPER.
£l tiempo de retencion se aplica a partir del ciere de 1a vigencia fiscal
€1 proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través dei area de Gestion Documental,|
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comol
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentaies

5.17.4.2-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes y
* Libro de control de combustible y lubricantes Papel mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion. ya que suj
} i . informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

* Libro de control diario de combustible Papel

* Planilla de mantenimiento de transportes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

* Situacién material de transporte Papel

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 det Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manual de Procedimientosy
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
del 2018.
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5.17.4.24762

Instrumentos de Control Reserva de Vac. para Soldados Prof

X

* Libro controf reserva de vacaciones

Papel

P

Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva de vacaciones
de estancias de alimentacion de soldados profesionales de las diferentes unidades def
Ej#rcito Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrado entres
el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y ta Agencia Logistica de las Fuerzag
Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion, se elimina 1oda vez que la informacion
es recuperable en e Contato Interadministrativo de la  Direccidn  do
Adquisiciones del Ejército.

E! 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);
€l cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestién Documentat,
una vez se tenga el aval det Comité Instituciona! de Gestion y Desempefio, dejando comol
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.17.4.2-48

INVENTARIOS

5.17.4.2-48-1

Inventarios Fiscales de Bienes

* Certificacion de bienes muebles

* Inventario fiscal de bienes

* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios
* Acta de revista de bienes

Papel
Papet
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia el control de fos bienes adquindos en la institucion.
Subserie de efiminacion, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios|
generales de Ia Direccion Contable y Tesorer(a det Comando Financiero y Presupuestal

E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el meétodo de picado (maquina tnturadora),
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 Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Nomativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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5.17.4.2-56 ORDENES ) ;

5.17.4.2-56-4 Ordenes del Dia - 2 28" X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan Io9]
< Orden del dia Papel servicios de régimen interno para las fechas alli incicadas, las normas inherentes a iy

A P administracion del personal y equipo y las érdenes permanentes o de estricto cumplimientoy

Memorando apel que hayan sido ordenados por el Comandanie del Batallén o Compania. Subserie dej

* Solicitud de felicitacion Papel conservacion total, ya que su informacion registra los derechos y deberes de los funcionarios]

* Solicitudes al comando (Permisos) Papel de cada seccion, en atencién alas responsabilidades administrativas y disciplinarias. lo cual

permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en |a unidad
Los perfodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de ios 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: 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 del Militar Colombiano y s¢
expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y def
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articuio 19. Informacion exceptuaday
por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo def
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.

5.17.4.2-57 PLANES
5.17.4.257-75 |Planes de M: imi de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones o
desarrollar por 1a unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipoj

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Pape! ! % X it

con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas.
* Cronograma Papel
* Solicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de I3
* Acta de reunién Papel actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten)
* Informe de cumplimiento al plan Papel evidenciar 1a hoja de ruta del sistema de mantenimiento y Ias técnicas empleadas en o]

equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando)
asi a la reconstruccion de fa memoria histérica institucional

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

La microfiimacion 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, consultg]
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.
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5.17.42-57-99 |Planes de Prevencion, Preparacion y Resp 2 18 - X Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion. mitigacion, prepaiacion |,

* Plan de emergencia y contingencia Papel EE respg%«a y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de controlas factores y amenazasy
2 D de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el

Mapa de riesgos Papel impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes. durante y despues de 1
* Solicitud reunidn Papel emergencia, ademas de ta recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acla de reunion Papel
- Acta de capacitacion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de

manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar ia integridad]

* informe de cumplimiento al plan Papel v

fisica y mentai det personal militar y civil que labora en cada una de {as instalaciones de (as
unidades de la institucion. y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajol
armonico con los organismos de socofro con fa premisa de obtener y mantenet altos niveleq
de efectividad. eficiencia y eficacia en los diferentes frentes

Subserie de conservacién total, ya que su informacion es fuente primana pard
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia, asl como las técnicas empleadas para a actuacion y manejo dg
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacion misional

Son documentos que tienen relaciéon con los Derechos Humanos, Derecho Internacionall
Humanitario y con la misionaticad dei Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica def
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militare]
permanentes constituidas por el Ejército, 1a 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 los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantig
General a través del area de Gestién Documental. esto como medio de segundad. consulta
y preservacion dei documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio dell
cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestion del riesqo def
desaslres de las entidades publicas y privadas”
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Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo ~ SG- 2 L a8 ‘X X Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador y (os Gbjetivod]
517.4.2-57-115 |SST ot <7 ) propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores. reClisos -
* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en)
* Acla de reunicn Papel los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Degreio 10?2 de 2015y dema_s normas]
3 . P concordantes. Se conservara totaimente ya que su informacion integra las actividades en|
Acta de capacitacion » apel salud necesarias para garantizar la integridad y seguridad del personal. aportando asi
* Informe de diagnostico de condiciones Papel estudios antropolégicos. médicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de zonag
* informe de cumplimiento al plan Papel endemicas. tratamientos empleados para las enfermedades y demas insumos para i
ciencia médica militar.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan
La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudant(ay
General a través del drea de Geslion Documental, esto como medio de seguridad. consuita
y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporie original
5.17.4.2-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de lo§]
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel planes y politicas de instruccién, entrenamiento y reentrenamiento designados por 1
«f de activid P Direccion de Instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacioni
anxgrama ea(f ! apel total, ya que su informacién aporta a la historia educativa militar, en funcion de o
Soicitud de reunion Papel componentes que inlegran la instruccién en materia doctrinania, y las actividades
* Acta de reunién 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.
-p - .
MEDS fisica (Plafiiks) Papel Los periodos de retencion se aplican a partir de ia entrada en vigencia de una nueva version
* Informe de cumplimiento del plan Papel del plan.
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacionaf
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de}
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militaresy
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segundad. consulta
y preservacion del documento. el 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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5.17.4.2-57-127 |Planes de Trabajoy Acmpaﬁamiéngo dal Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento &
* Plan de trabajo y acompafamiento det proceso Papel las dependencias y/o umdades: a través de actividades de contiof, con €l fin de verificar
. . garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimienios. Se conservard
Remision del plan Papel totalmente, ya que su informacién posee valores histoncos, reflejando fa evolucion de lo
“ Acta de reunion Papel métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército. proporsionando una
* Acta de capacitacion Papel vision histdrica de fa gestion institucional.
* Informe de cumpiimiento al pian Papel
El tiempo de retencidén comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nuevd
version del pian.
La microfiimacion de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documential. esto como medio de segundad. consulia
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.
5.17.4.2-62 REGISTROS
517.4.2-62-11 _ |Registros de Apoyo a Operaciones Militares Terrestres Unificadas 2 28 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre e apoyo de las operaciones
* Orden de operaciones Papel terrestres unificadas a través de 13 ejecucion simultdnea de las acciones ofensivas,
. B defensivas, de estabilidad y de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civii - ADAC. En
Anexo de organizacién para el combate Papel cumplimiento a lo establecido en la constitucion politica de Colombia en la cual determinag
* Anexo de fuegos Papel que las fuerzas militares conducen operaciones gue tendran como finalidad la soberania. iaf
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papet independencia, la integridad del termitorio nacional y del orden constitucional
* Radiograma de inicio de |a operacion Papel _ :
- Radiograma érmino de la operacién Papel Subserie de conservqcrér_t total, ya que su informacion aporta a la reconstruccién de 1o
memona histérica institucional, contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciond
en materia social, politica. econdmica y cultural. A su vez. es una fuente para establecer e
: impacto de las actividades realizadas en una comunidad o region en especifico, que puede]
verse beneficiada en su dindmica diaria. Asimismo, contribuye a la investigacion en materig]
cientifica ya que retne elementos técnicos. equipos y personal capacitado, que s
convierten en insumos para el estudio de as ciencias mifitares.
Los documentos referenciados no son una "lista taxativa” sino un estandar Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan
minimo. Los demas documentos que se generen en el desarrollo de 1a operacion
deben inaresarse al expediente en su estricto orden de produccion. Son documentos que lienen refacion con tos Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica dej
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares)
permanentes constituidas por el Ejército, ta Armada y la Fuerza Aérea
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“|La microfimacion de fos documentos en soporte papel. se Hlevara a cabo por fa Ayudantial -
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulls
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 3-09
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 y del Derecho dg
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan ofras disposiciones” y Decreto 1070 dej
2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

517.4.2-62-19  |Registros de Asignacion de Arm t 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control dei ammamento asignaddl
a la unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacién tiene caracter probatorio
para el personal al que se le asigna material de fuegos. el cual, al ser empleado pardy
actividades internas de las unidades o el desarrollo de operaciones, es un insumo para laj
trazabilidad de las actuaciones militares individuales y colectivas, permitiendo asi 1
construccion de la memoria historica institucional.

* Registro de asignacion de armamento Papel

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

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho internacional
Humanitanio y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en ia Constitucion Politica def
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Amada y la Fuerza Aérea

La microfiimacion 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 onginal.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo dg
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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517.4 26249 |Registros de Estancias de Alimentacion de Umdad Centralizada 2 18 X Agtupacion docurmental que evidencia el contiol y seguimiento al abastecimiento de las

* Delegacion de alimentacion Papel estancias de alimentacion al personal ge soldados y algmram de cada unidad. er

“Noiedies 06 Soidatos—Navesol Papel cumpl[mlenlg del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacion documental, ya queg

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

“ Acta de revision de la nomina Pape Personal - DIPER y el Conlato Interadministiativo de la Direccion de Adquisiciones def

* Informe de novedades partida alimentacién soldados Pape! Ejército

* Acta cruce de cuenta Papel i . ) . ' . ]

Y A— Papel ﬁic.xaemeO de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia
* Libros auxliares Pape!

* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel Ei proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina tnturadora),

- Cotizacion dei mes Papel el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,

- Consolidado viveres secos Papel una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejanco comg)

- evidencia el acta de eliminacion y 10s inventarios documentales.

* Planilla de abastecimientos Papel
* Planilia entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de pelotén Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Planifla devolucion de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Pape!
* Parte diano de alimentacion Papel
* Factura de cobro eslancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacién 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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2 8 X X Sub;se«_te do_ciun_en,lal que evidencia los registros de los eventos o visilas protocolariay

5.17.4.262-51 _ |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias - -

< Album historico & Papel realizadas en la'unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central,|
- Libro histérico Pa se conservard totalmente como fuente para la investigacién de las ciencias militares y 1
Istarne pek reconstruccion de la memoria histérica institucional.

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

La microfiimacion de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantig
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuliy]
y preservacion del documento, el cual serad conservado siempre en su soporte original.
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5.17.4.262-100

Registros de Servicios de Régimen Interno

2

28

X X

* Libro de control minuta de servicios

Papel

Agrupacion documental en fa que se registran de manera cronoibgica los servicios def
régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones,
Brigadas. Bataliones y Compailias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total ]
que registra el régimen interno en ias unidades, las cuales hacen referencia a log
lineamientos generales que figen a una unidad o dependencia militar y lienen comol
proposito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener la discipiina cont
respecto a multiples factores de cumplimiento abligatorio (como horarios, servicios. normasy
de seguridad, entre oiros), con e! fin de reqular los aspectos administratives que sef
desarrollan en la unidad

Este libro es un documerto 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 drdenesl
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

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

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia
Genera! a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segundad. consulta
y preservacion de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal

Normativa: Reglamento de EJC 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. 3-2G-1, Ley|
1862 de 2017 “por la cual se estabiecen las normas de conducta del Militar Colombiano y sef
expide el Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional™, Articulo 19. informacién exceptuadal
por dafto a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por 1a cual se expide ef Cédigo de}
Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Administrativo™

517.4.2-62-108

Registros Diasio de Operaciones

* Registro diano de operaciones

Papel

Documentos en los cuales se registran las actividades diarias asignadas a fa unidad en el
cumplimiento de cada operacion militar.

Se conservard tolalmente, ya que su informacion aporia a la reconstruccion de la memoria
histérica institucional, a partir del apoyo a las operaciones militares unificadas
contribuyendo al legade que ef Ejército Nacional proporciona en materia social. potitica,
economica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el impacto de las actividades]
realizadas en una comunidad o regidon en especifico, que puede verse beneficiada en sy
dinamica diana. Asimismo. contribuye a la investigacion en materia cientifica ya que retne
elementos técnicos. equipos y personal capacitado. que se convierten en insumos para el
estudio de Ias ciencias militares
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El tiempo de fetencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacion con ios Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militarey]
permanentes constituidas por el Ejército, ta Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion 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, consulty)
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal

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

CT: conservacion total

E: eliminacion

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