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518 86-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
51886-1-1 |Acciones de Tutela 2 ] X X Agrupacion documenial que contiene informacion per la cual un ciudadano, se dinge a
* Demanda Papel § un Juez de la Republica, con la finalidad de la proteccién de un derecho fundamental
" Auto admisorio de la demanda Pagel que siente winerado o amenazado, los originaies de las acfuaciones se encuentran en
“ Noificacidn Papel el archivo del juzgado que conoce la accidn
- Contestacion de la demanda Papal
" Sentencia Papet Estas lutelas se enfocan en las capacidades que epecula el Batallon con el fin de
* Recursos Papel |proporcionar los medios de mando, control y seguridad al comando de la brigada ¥
* Auto obedézrase y cumplase Papel |proveer el apoyo logistico de servicios administratives a la unidad operativa menor
* Reporie Rama Judic:al Paped 1Subsene de conservacidn toial, por ser fuenle primaria para la hstoria politica. toda vez;
* Auto de inicio de incidente de desacalo Papel que evidencia et ejercicio del Estado Sccizl de Derecho y los mecanismos de defensal
* Incidente de desacato Papel de los derechas fundamentales Ademis, permite evdenciar cdmo s& promueven los
* Respuesta al incldente de cesacatlo FPapei principios democraticos y las libertades constitucionaies desde e ejercicio colidiano def
* Auto que decide &l incidente de desacato Papel fa chedadania frente a |as entidades.
* Intervencisn an grado juristiccional de consulta Papel
* Dedisitn del grado jurisdiccionai de consulta Papel El liernpo de retencidn comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con
E Ia decision del grado jurisdicciona! de consulta
La microfilmacion de los documerdos en soporie papel se llevara a cabo por i3
Ayudantia General a ravés del area ¢e Gestion Documental, esto como medio dey
seguridad, consulla y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en
sU soporie ofnginal.
518886-2 ACTAS
518 86-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 3 X X Agrupacién docuemental que registza ivlormacidn sobre |2 entrega y recepcion de los]
" Acla de mforme de gestion Paped 2sunios y recursos publicos del Estado colombiane, establecendo la responsabilidad de

los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de sy
competencia, gestion de recursas financieros, humanos y administratives a guienes los
susliluyan legalmente en sus funciones al momento de Separarse de SUs Cargos of
finalizar la adminisiracion,

Subserie documental que posee valores secundanos. ya que aporta a la reconstruccion|
de la memoria histdnca institucional a partir de |a gestion realizada por los servidores|
plublicos en cumplimiento de sus funcones y cargos asignados, a su vez, contribuye a 13
investigacion militar sobre el gesempado de las unidades y sus funcionarios

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su lramite con el
cierre de |a vigenaa fiscal.

La microfilmacién de los documentos en saperte papel se llevard 3 cabo por 13
Ayudantia General a ravés del &rea de Gestion Documental, esto como medio d

seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre e:
SU soporte onginal.

Normativa de referencia Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 y demas)
normativa concordanie.
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51886-2-73 {Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

2 43

X

X

Documentos gue contienen infermacion scbre 1as ‘reuniones del esiado mayor que

* Acta de reunidn del eslado mayor o plana mayor
* Planilta de firmas de los asistentes

Papel
Papel

asisten al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y adminisirativos de la}
unidad {en las unidades del ion batalion se denomina plana mayor)” {(MFC 1.0},
Subserie documental de conservacion total, que ewvidencia la trazabilidad de las)
decisiones tomadas por los integrantes de la reunidn, con el fin de garantizar ef correcto)

|Eliempo de Han ienza a

{Aydantia General a lravés del area de Gestidn Documental, este como medio del

JEjgrcito ‘Comandante, Organizacién y Operaciones del Estado Mayor' MCE 60

fure ¥y lio de las capacidades de la unidad.

una vez haya finalizado su trdmite con el

cierre de la vigencia fiscal.
La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por i3

seguridad, consulla y presenvacion del documento, el cual serd conservado siempre enf
su soporte original.

Mormativa: Manuai de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del]

Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 yLey 1621 de 2013,

5188.6-14 |COMPROBANTES DE ALMACEN

Agrupacion documental mediante |a cual se refleja el proceso de retiro definfivo de un

51886141 |Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén

* Concepto técnico de los bienes

* Relacion de bienes a dar de baja

T Autorizacién de baja de bienes

* Acta de comilé

" Resolucidn para dar de baja los bienes

* Comprobante de baja de bienes de almaceén

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

bien, tante fisicamente, como de los regisiros contables e inventarics gue forman parte
del patrimonio de la entidad. Esta subserie no posee valores secundarnos, debido a que
la informacién se encuentra conlenida en olras series y subseries documentales, tales)
como los invenlarios generales de la Direccidn Contabie y Tesoreria (DICOT]), y actasy
expedidas por el comité de inventarios

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

£l proceso de eliminacidn se realizard ulilizando e mélodo de picado (maqunal
rituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea dej
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién
Desempefio, dejando comeo evidencia el acla de eliminacién y los inventarios)
documentales.
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51886-14.2 |Comprobantes de Egreso de Bienes de Almaceén 2 8 X Documenios en los cuales se evidencia el retiro de un bien del aimacén. acompanado
“Solicitud de egreso de bien de @imacén Fapel de la expedicion de |a salida de atmaceén, que es el documento legal mediante el cual se)
* Registro de salida Papel identifica clara y detalladamente 1a salida fisica yreal del bien, cesando de esla manera,
* Comprobante de egresodealmarén Papel y mediante requisito probatorio. 1a responsabilidad por cuslodia, administracion ¥

|conservacién, por parte del almacenista y quedande en poder del funcionaric
destinatario, La subserie pierde los valres pamarios loda vez que l2 informacion
atienda las actuaciones administrativas v se aclualizan peridgdicaments, razdn por la cual
se elininard, debido & que la informacitn se encuentra contenlda en otras series
subseries documentales, tales como los inventarios generales de |a Direccion Conlable
y Tesoreria (DICOT), y actas erpedidas por el comité de inventanos.

E! iempo de (elencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con 24
cierre de la wgencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizard utibzande ef méiodo de picado (mMagquing
trituradora), ei cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a traveés del area de
Gestién Documental, una vez se f2nga ef aval del Comitd Institucional de Gestidn v
Desempefio, dejande como ewdencia el acta de eliminacion y los mventarios)
documentales.

51886143 |Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 & b4 Agrupacidn documental que acredila la entraga real del bien al almaceén de la unidad yf
Eoliciiud oo ingreso de Ios bienes al almacén Papel soporta los registros contables. La subserie pierde los valores primanos y no olfece]
 Comumcacion de solicitud dei concepto Papel valores secundarios, toda vez que |2 informacion atiende las acluaciones administrativas)
* Conceplo del bien Papel y se aclualizan persddicamente, razon por 1a cual se eliminara. debido a gque 13
* Informe de inconsislencias enconiradas Papel infarmacion se encuentra conlenida en olras series y subseries documentales, lales
* Recibe a satisfaccion Papel comg los inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT). y aclas]
s hela de techo Papel expedidas por el comilé de inventarios.

* Comprobanie de ingreso de bienes a almacén Papel

El tiempo de relencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la wgencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizard utlizando e mélodo de picado (maquinal
Trituradora), e cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a traves del areca def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Inslitucional de Gestion )
Desempefio, dejando como evidencia el acla de eliminacion y los inventarios
documentales.
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51886-19 JCONTRATOS
5.1866-19-2 |Contratos de Arrendamiento porFinca Raiz 2 18 X X Agrupacion documental que registra el conirato de arrendamiento para el cubrimiento de;
* Solicilud del Interesado Papel una necesidad de la tropa, a partir de un senvicio basico y fundamental que se requiera)
= Documento de identidad Papel suplir al interior de las unidades.
" Rut actualizado (DIAN) Papel
*Lertificado de existencia yrepresentacion legal Papel Subserle de consenvacidn total, ya que su informacibn evidencia la razabilidad de los]
* Cerlificado de antecedentes discipinarios (Procuraduria) Papel recursos publicos por parte de la institucion, en materia de bienes inmuebles que sean
* Cedificado fiscal (Conltraloria) Papel usados en las unidades para proporc senicios alt a las capacidades
* Cerlificado judicial {Policia nacional) Papel misionales, que puedan supli des de ¥ ol laboral del
* Estudio de sequridad del drea-de contrainteligencia Papel \personal.
= Estudio de conveniencia y oporfunidad Papel
* Estudio lopografico Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia def
* Estudio de mercado Papel Ia pitiza o garantia.
* Minuta del contrato Papel
* Poliza de cumplimiento de garantia unica ylo responsabilidad civil extraconiractual Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a caba por la]
* Acta de aprobacion de |a pdliza de cumplimiento ylo garantia Papel Ayudantia General a ravés del area de Gestion Documental, esto como medio ad
= Acla de liquidacion del contrato Papel {seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre enf
su soporte original,
|Normativa: Directiva permanenie N® 00234 del 2017 "Gestion finca raiz, geomatica y)
ltopoaratia” v Ley 80 de 1993 articulo 53
5188625 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se conservan fos documentos por los cuales un)
* Derecho de peticidn Papel ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante |os]
* Respuesta derecho de peticion Fapel particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones plbiicas, para obtener

respuestas pronlas y oporfunas en atencion al articulo 23 de la Conslitucion. Manuall
[para el ejercicio de las acclones constitucionales, Bogotd: Editorial Universidad dell
Rosario, 2007, P. 16,

Se administran fos derechos de peticidn de cardcler general, y los defechos de peticiord
de cardcter particutar se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacron tatal que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir def}
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucion. las cuales]
esvidencian el compromiso del Ejércilo MNacional con la garantia de los derechos de af
|ciudadania, constituyende asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil]
y rnilitar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporle papel, se llevara a cabo por laf
Ayudaniia General a tavés del drea de Gestion Documental, esto como medio dej

seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en|
su soporte onginal,

Mormativa: Articuta 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de
la Ley 1955 de 2019.
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51866-33 |HISTORIALES DE MAQUINARIA ¥ EQUIPOS 2 ;] 3 X] X
" Ficha técnica Fapel = 1Agrupacion documental que evdencia las actividades administrativas reaiizadas para el
~ Hoja de vida Papel confral, sequimento y optimizacidn del uso de fa maguinaria y equipes con ios que
" Planilla de manterimiento Papel cuenta el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
* Certificado de calibrackn Papet

{seguridad, consulla y preservaciin del documento, £ cual serd consenvado siempre en

Cumplido en tiempo de retencidn se seleccionard el 100% de aguelios histonales que
cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinzna yo equipos especializados en
construccion, desminado y antiexplosivos que por su conienido informativo permiterd
idenfificar un impacto sociocuttural en una region especifica que permiten e estudio def
la memoria histonca institucional, y @ su vez. agquellos gue sean fuente para 13
imvestigacion dela ciencia mecanica. eléctrica y alectrénica a partir da su funcionalidad)
¥ técnicas empleadas dentro del mantenimiento ejeculado.

Los liempos de relencion empiezan 4 coniar a padir de 1a baja del activo, leniendo eny
lcuenta el volumen de produccion total de los historigles de maguinaria y equipo guel
imgresen ai archivo cenlrsl como transferencia primaria.

La microfiimacion de ios documentos en soporte papel, se levard a cabo por |3
Ayudantia Genera! a raves del &rea de Gestiom Documental, eslo como medio de

sU soporte originat.

Los documentos aue no son objetos de seleccidn se eliminardn utilizando & método Cey
picado (magquina Irituradora), proceso que ko reahizara Iz Ayudantia a traves del area de
Gestidn Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Geslidh v
Descmpefio, dejando como evidencia e Acta de Elminacion y fos inventanos
documeniales.

Nomativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019,
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5.18.8.6-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 B Lt 2

* Factura de compra Fapel

* Certificacion individual de aduana para vehicules automotores Papel

* Cedtificado de inscripcion ante el RUNT Papel

* Seguro Obligatorio - SOAT Papal

* Certificado de fa revision técnico-mecanica v de emisiones conlaminantes Papel

* Reporte de comparendos Papel

* Reporte de incidentes Papel

* Reporne de mantenimienta Papel

* fcta de entrega Paped

* Autorizacidn para conducir vehiculos militares Papel

* Hoja de vida del vehiculo Papel

* Documentos de propiedad Papel

* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papet

* Boleta de abordo Papel

* Acta de adjudicacidn o remate Papel

* Orden administrativa de senvicios - 0. A S Papad

lcumplan con el sigulente criterio: Historiales de vehiculos especializados, loda vez quey
|pueden ser una fuenie de informacion en temas hisidricos, socioculturales y cientificos)

{y/o baja de! activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales,

|Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
isequridad, consulla y preservacion del documento, ef cual serd consefvado siempre en

{Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y

Los historiales de wehlculos son documentos que evdencian la gestion dal parque]
automotor que posee una entidad, por o cual su contenido infprmativo permite el estudiol
de 4a historia mstitucional,
Cumplido &n tiempo de retencidn se seleccionara ef 100% de aguellos historiales quej
que permilen establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrolio de una
reqidn, y a su vez, conocer cuates eran fas acciones de la entidad en la administracion
de un parque automotor que FequUirt una atencitn lecnico-mecanica espectatizada.

Los fiempos de retencién empiezan a contar a partir def acta de adjudicacién o remate;
de vehiculos que ingresen al archive central como transferencia primaria

La microfil idn de los de 5 en soporte papel, se llevard a cabo por IJ

su soporte original. -

Loz documentos que no son objelos de seleccidn se eliminaran utilizando el mélodo del
plcado (magquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area dey

Desempefio, dejande como evidencla el Acta de Eliminacion y los invenlarios)
documentales.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: =) do &4

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

[DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE AS.PC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGUNDA Bl!islbhl - DIVO2 - PRIMERA BRIGADA - BRO1

CACIGUE TUNDAMA™ TIPO A - BASO1 _

CODIGO: 51886

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

] SOPORTE O
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES EORMATO —RRCAVG ] IV [ ARCANO ar g e . PROCEDIMIENTO
GESTION 1 CENTRAL
5188641 |HISTORIAS DE SEMOVIENTES
518B641-1 |Historlas de Semovientes Caninos 2 13 X X |Agrupacion documental que contiene informacion sobre la reproduccién. asignacihon
* Centificado de pedigree Papel distribucion y baja administraliva de los semowventes caninos dentro de las labores que
* Acla de traspaso Papel cumplen los Centros de Reproduccion Canina {CEREC) del Epéreite Nacional, bajo I3
* Acla de asignacion Papet supervision de la Direccion de Caninos del Centro Nacional Contra AEI y Minas
* Diploma que certifique al gula Papei (CENAM), para fontalecer las capacidades de los Grupes Antiexplosivos en la accion
* Foto del binomio caning Papel contra los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualilativa del 5%
* Foto del ejemplar canino Papel teniendo en cuenta crilefios relevantes comao la parlicipacin de aguelles semo t
* Folo de lactura de microchip Papel destacados en la daterminacion del bempo de servicio de acuerdo con su especialidad y
* Histona clinica Papel tvolumen documental asi:
~Camé de vacunacion y desparastacion Papel
* Tarjeta de filiacion Papel Especialidad % de Seleccion CT
* Formalo control de peso Papel Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
" Hoja de vida del canino Papel Deteccién de Sustancias Narcolicas 5%
* Registro de Irabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamient Papel Seguridad de nstalaciones 5%
* Resultados operacionales Papel Desminado Humanilario con Medio Canino 5%
* Orden administraliva de los senicios Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
" Acta de adopcion Papel Rasiro e Intervencion 5%
* Acla de compromiso de adopoion Papal Agllidad 5%,
* Acto administrativo gue establece 12 baja administrativa por. adopcion, defuncion o enfermedad Papel

El tiempo de relencion se aplica a partir del aclo que eslablece la baja agministrativa. En
cuarto al wolumen documental. si fa muestra oblenida es infenor al porcentajel

establecydo, se debe asag la seleccion de al menos un expediente.

La microfilmacion de los documentos en sopofle papel. se llevard a cabo por i3
Awrdantia General a kavés del area de Gestion Documental, eslo como medio dej
seguridad, consulla y preservacion del documenio. el cual serd conservado siempre eny
s soparte original

Los documentios que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizande el mélodo dej
picade (maquina trituradoraj. 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 dej
Gestidn y Desempefio. delando come evdencia el acta de eliminacion y 1os inventarios|
documentales
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18.8.645

INFORMES

5.18.86-45-26

Informes de Gestién

2 3

¥ .

La subserie estd conformada por docl tos que reflejan la gestion y ef cumplimientol

* Informe de gestion

Papel

de tas funciones asignadas a la dependencia_ €l tiempo de retencion esta sustentado en|
el articulo 52 de |a Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subsene]
se eliminara, ya que la informacion conlenida solo evidencia una parte de 1a gestion tolal)
de la entidad, 12 cual es consolidada en la subserie “informes de gestion institucional” de}
ia Direccién de Seguimiento y Evaluacion {DISEV) del Dep nto de Pl i ded]
Ejéroito Nacional,

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de {3 vigencia fiscal

|El proceso de eliminacitn se realizara utlizando el método de picado (mag
rituradora), & cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Geston Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Oesempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inveniarios|
documentales.

5.18.8.6-45-67

Informes del Estado Diario del Almacén

Es ol informe mediante ef cual se reflejan los movimientos dianes de entradas y salida)

* informe de estado diario del aimacén

Papel

de bienes, por grupo de elemenios, de acuerdo con la desagregacion conlable:
documento que se constituye en el nico sopofte para confrontar las cifras de fos]
|eslados contaties de los aimacenes, asl como la propiedad, plania y equipo en senvicio,|
La subserie no ofrece valores secundarios, loda vez que la informacion aliende las]
{actuaciones administrativas y se actualizan peribdicamente. por lo tanto, una ved
cumplido el iempo de retencidn en el archivo central se procedera a la eliminacion dej
su soporte fisico,

El tiempo de retencion comieniza a contarse con el cieme de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacidn se realizard utlizando el método de picado (mag
trituradora), el cual se llevard 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 ewdencia el acta de eliminacion y los inwentarios
documentates.
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5.18.8.6-45-82 |Informes Periddicos de Personal - INPER

2

CENIRAL
3

" Informe periddico de personal

Papel

Subserie documental gue registta los movimientos del personal orgdnico de 155
unidades vy dependencias del Ejército Naciona!, ya sea pof traslado o comisién para el
cumplimiente de misiones especificas, defallando la informacién concemiente af
proceso de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central, esta subserie sera eliminada, dado que la info o a pasajes v
vidticos puede ser consultada en las ndminas de la Direccion de Per:unal - DIPER

£) fiempo de relencién comienza a contarse una vez haya finalizado su lramile con ef
cierre de |a vigencia fiscal.

Ei proceso de efiminacion se realizard uliizando e mélodo de picado (maguina
truradora). €l cual se llevard a cabo p |3 Aydantia General a raves del drea de

|Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geslidn v

Oesempefio, dejandc como evidencia el adla de eli n y los i i0s]
documentales,

Nomiativa: En ¢ Decrelo 1794 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se astablecen los
paramelros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de
evaluacién y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas
Militares.

5188.6-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL

51886-47-1 |Instrumentos de Control Actas de Posesian de Personal Milltar

* Libro de controf acla de posesion de personal militar

Papel

Agrupacion documental por medio de fa cual se evidencian los registros del personal de
oficales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Subserle documental de eliminacion, ya que su informacion es
recuperable en el acla de posesidn que eposa en 1a subsene. Histonas laboales en 13
Direccion de Personal

El tiempa de refencion se aplica a partir del ciefre de la vigencia fiscal

El procese de elminacidn se realizara ulilizando e meélods de picado (Magquinal
Irituradora), @ cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea deg
Gestion Documental, una wez se tenga el aval del Comite Institucional de Gestion ¥
Desermnpefio, dejando como evidencia el acla de eliminacidon y los inventarnios
documentales
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5.18.8.6 4
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SOPORTEQ
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION
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PROCEDIMIENTO

[ ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

cT

M

s

2

CENTRAL
B

Agrupacin docy que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento deil

| Si8B64TS |Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

" Libro yio planilla de aseo de armamento

Papel

armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que suj
informacién es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento def
fa unidad,

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

El proceso de ehminacion se realizara ullizando el de picado {mag
{trituradora), el cual se llevard a cabo por (a Ayudantia General a través del drea def
|Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio, dejande como evidencia el acla de eliminacion y los inventarios)
documentales.

5.18.86-47-6 {Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

Agrupacion documental gue evidencia el registro y control de la asignacion del material

* Libro ylo planilla de asignacién de intendencia

Papel

de intendencia que se enlrega al personal militar de la institucion. Subsere dej
{eliminacidn, al no poseer valores secundarios ya que su informacién es recuperable en
los almacenes - Sistema Logistico SILOG..

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

El proceso de eliminacidn se realizard utilizando el método de picado (méaquina)
rituradora). ef cual se flevara a cabo por |a Ayudantia General a traves del area dey
Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comilé Institucional de Gestidn y
Desempefio, dejando como ewdencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales,

Nommativa: Manual de Procedimi inistrativos y Fi
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018,

para el Manejo de|

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribuckén de las comunicaciones

518.86-47-13 ’lnslmmamoa de Control de Comunlcaciones Oficlales
* Planillas de confrol de comunicaciones oficiales

Papel

|oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
seguimiento a los liempos de respuesta de las iones recibidas. Subserie de
eliminacion, ya que, una vez werificada la correcla gestion de las comunicaciones yi
transcumido & tiempo de retencion establecido, eslos documentos no presentan valor]
| administrativo. legal o informaiivo.

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

Irituradora). el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area d
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
{Desempedio, dejando como ewdencia &l acta de eliminacidn y los invenianos
documentales

El proceso de eliminacidn se realizard utilizando e método de picado {maquina
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5.1886-47-23 |Instrumentos de Control de Dtstribucﬁ.m de Material

2

BRCHIVO
| _CENTRAL

cT E M s

PROCEDIMIENTO

a

Documentos que evidencian el control v registro de ia distribucion de matenales de ased

" Solicilud de material
" Planilla de disirnibucion de malerial

Papel
Papel

y papeleria a las diferentes secciones de la unidad, Subsene de eliminacion. por Noy
poseer valores secundanos. ya que su informacion es recuperable en los comprobantes)
de egresos de almacen de 12 unidad centializadora del BASO1.

El tigmpo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

El proceso de elminacidn se realizard ulilizando el mélodo de picado (maquinal
{triuradora). el cual se Hevard a cabo por la Ayucantia General a través del drea de
Geslion Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio. dejando como ewvidenciz el acta de eliminacion y los imentarios)
documentales.

518.66-47-37 linstrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

Ezta subserie esta conformada por jos documentos que ewdencian gf control diario del

° Libro pane de armamenio

Papei

armamenls asignado 2 la unidad Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo
cenfral, se eliminard ya que su informacion se co ida en los alr y en el
Sistema Administracion de Procesos (SAP).

El tiempo de retencion se aplica a partir del ciefre 02 |a vigenoia fiscal.

1€l proceso de eliminacion se realizard utfizando e mélodo de picado (Magui
ritvradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a lraveés del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gesfién ¥
Desempefio, dejando como ewidencia el acla de eliminacion y 05 inveniancs)
documentales

Subserie que evidencia el conrdl oe las soliciiudes de pasajes y viaticos olorgados a uny

518.86-47-38 [Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos
* Solicitud expedicion de jes yviati

= Mision de trabajo

= informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Cenlificado de viaficos autonzado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

funcionario de la umidad o dependencia del Ejército Nacional, en el eerclao
cumplimiento de sus funciones. el cual deberd soportarse con el respectivo informe dej
gestion. Esta subserte s de ebminacion. ya que su informacion es recuperable en I3
|subserie ‘Libre Mayor de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se;
o los registros contabkes y financeros del Ejercito Nacional.

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

E! proceso de eliminacion se realizard utdizardo el mélodo de picado {maquinal
trituradora), e cual se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a traves del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Inslilucional de Gestion
Desempefic. dejande como evidencia el acle de eliminacidn y 105 inventarios)
documentales
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—ARCANG
GESTION. |

S 18 86.47-40 |Instrumentas de tontrol de Regisiro de Planillas Devolucion de Allmentos

2

ARCHIVO
| CENTRAL

cT

s

[

Documenios que confienen infarmacién gue evidencia e control de la devolucion doy

Tibro ragisira de planilias de devolucion de anmenios

Papel

‘{diterentes unidades del Ejército Macional, en cumplimiento al cbjeto del contratc

alimenlos de estancias de alimentacién al personal de soldados y alumnos de las)

linteradministrativo celebrado entre el Ministeno de Defensa Nacional - Ejército Nacionall
|¥ 12 Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplidos los tiempos de
lretencién, se elimina toda vez que la informacion es recuperable en ia subseris
“comprobantes contables de egreso” de la Central Administrativa y Contable - CENAC.

€1 tiempo de relencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fliscal,

El proceso de eliminacion se reslizard ullizando el meétodo de picado (maquinag
wriwradora), & cual se fevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gesion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Istitucionat de Geslidn
Desempefio, dejando como evidencia e acta de eliminacion y los inventariosy
{documentates.

5.18.8.6-47-42 |Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

{Subserie documental en ia gue se regisira e confrol realizado z los s i tates]

* Planifa control de sostenimiento y consuma
* Planifia de control de inalerial veterinario
" Plamiiia de fdrmulas despachadas

Paped
Papel
Papel

como suministro de 3 ;ion, limpieza y feccion, y dema
acciones que garantizan su culdado y bienestar, Estos documentos pierden sus valoresy
|primarios y serdn eliminados una vez cumplan con los tiempos de relencion, ya que i
linformacién es recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades)
centralizadoras,

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

{El proceso de eliminacién se realizard utlizando el método de picade (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Aywedantia General a3 taves del area def
Geslion Documental. una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestidn
Desempefio, dejando como evdencia el acta de eliminacion y  los)
inventarios documentates,

5.18.8.6-47-45 |instrumentos de Control de Vacacicnes

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del

* Libro ylo planilta de control de vacaciones

Papel

personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el liempo de retencion en ef|
archivo central, se eliminard esta subserie, ya que su informacidn es recuperable en I3
resolucion de vacaciones, orden semanal de la unidad, edraclo de hoja de vida def]
funcionario y base de datos de la Direccion de Personal - DIPER.

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

£l proceso de eliminacién se realizard utiizando el mélodo de plcado (magquinal
trituradora), el cual se Hevard a cabo por la Ayudantia General a fravés del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio, dejando como ovidencla el acta de eliminacién y los inventarios
{documeniales.
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518.8.6-47-48 |Instrumentos de Control Entrada y Salida Material Decomisado

2

ARCHIVO
| CENTRAL

cT E M s

PROCEDIMIENTO

8

|Subserie documental que registra el material incautado y almacenado en los deposito:

* Libro control entrada y salida matenal decomisado

Papel

=
|Gestidn Documental, una vez se tenga el aval del Comité Inslitucional de Geslidn ﬂ
|Desempefio. dejande como evidencia el acta de eliminacion y los inventanos
|dotumentales.

de la luerza. en cumplimiento con las direcrrices otorgadas por el Departamento de]
Logistica en tormo al matenal de armas que ingresen a la unidad y se encuentren en
procesos de investigacion. Esla agrupacidn no posee valores secundarios ya que suf
informacidn es recuperable en las aclas de entrega del materlal incaulado que Se
reiacionan en Ios comprobantes de ingreso y egreso del almacen

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

El progeso de eliminacion se realizard uldizando el mélodo de picado (maqumal
trituradora). el cual se Hevara a cabo por la Ayudantia General a través del area d

5.18.8.6-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

Agrupacian documental que evidencia el contiod del combustible, grasas, |ubricantes

* Libro de control de combustinle v lubricantes
* Litro de control diario de combustible

~ Pianilla ¢e mantenimiento de lransportes

* Siluacion material de transporte

Papedt
Papel
Papel
Papel

mar de o los asignados a 1a unidad. Subserie de eliminacion, ya que
su infarmacitn es recuperable en fos almacenes - Sistema Legistico SILOG

El liempo de retencion 5& aplica a parir dal cierre de |a vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maguinai
frituradora), &f cual se fevard a cabo por la Ayedantia Generat a fraves del area dej
Geskdn Documental, una vez se lenga el aval del Comité institucional ge Geston )
Desempefio, dejando como evidencia el acla de eliminacion y los inventanocs
decumentales,

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientios)
Administralivas y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa
Macional del 2018

51B86-60 |Instrumentos de Control Registro de Planillas de Abastecimientos

Documentos que evidencian el registro conseculivo de la planilla de la partda dej

* Libra de conlrol registro de planilas de abaslecimientos

Papel

alimenlacidn de abastecimiento de las unidades cenltralizadas, con el fin de controlar e
envic de las mismas al conwralista, em cumphmiento al objeto dei contralo
interadminisirative celebraco entre el Ministeno de Defensa Nacional - Ejército Nacionall
¥ la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares Una vez cumplido los liempos de;
lretencicn, se elmina toda wez que la nformacion es recuperable en el Contratoy
Interadministrativo de la Direccidn de Adguisiciones del Ejército.

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

El proceso de eliminacion se realizard ulizando & mélodo de picado (maquing]
rituradora}, €l cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través oel area de
Geslion Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios)
documentales.
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

conIGo SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES 3;:’:?;’ ARCHIVO ARCHIVO o = PROCEDIMIENTO
3 . " CENTRAL o 3
5186656 |ORDENES
518 B6-564 {Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudaniia de la unidad, en donde se consignan]
* Orden del dia Papet los servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes 3
" Memorando Papsi la administracidn del personal y equipo y las drdenes permanentes o de estriclo)
* Solicitud e felicitacion Papel cumplimientc que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compafifa.
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel Subserie de conservatién tolal, ya que su informacién regisra ios derechos y deberesy
de ios funcionarios de cada seccitn, en atencién a las resp: dlidades admini
ydisciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de fa actuacion en la unidad
Los perfodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal
La miciofiimacién de los documentos en soporle papsl, se lievard a cabo por la
Ayudantia General a vaves del area de Gestion Documental, esto como medio dej
seguridad, consulia y presenvacién del documento, el cual sera consenvado siempre en
s sopoite onginal.
Nomativa: Reglamento de £JC 3.22.1 aprobado mediante Resclucion 1692 de 2009,
Ley 1B62 de 2017 "por la cual se establecen las nommas de conducta del Militar
Colombiano y se expide el Cadigo Disciplinerio Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de
Transparencia ydel Derecho de Acceso a 1a informacion Pablica Nacienal®, Articuia 19,
Informacitn exceptuada por dafio a fos inlereses piblicos, y Ley 1437 de 2011 "Por iaf
cual se expide e Codigo de Procedimiento Administrativo y  de o
Contencioso Administrativo”
5188657 |PLANES
518.86-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 ] X X Agrupacitn documental de conservacion lolal, con valores para la investigacion, I3
* Plan de bioseguridad de semovientes Papel |ciencia y1a cuitura, su informacion evidencia la prevencion y disminucidn de factores del
* Cronograma Papel ransmicidn de patbgencs, contaminacion y multiples enferr des infectcoontagl
* Informe de cumplimientc al pian Papel de orden zoondbco, con el fin de minmizar el riesgo de contaminacion al que eslél

expuesto el pessonal encargado de ta manipulacién y atencitn de los semovienies)
(caninos y equinos), para su desempefio eficiente en el cumplimiento al plan def
bioseguridad que compone los siguientes esquemas: revislas sanitanas, limpieza

desinfeccion, conlrol de parasilos oxtemnos, roedofes @ msectos, vacunacion a
desparasitacién, manejo de aguas, desconlaminacion y mantgnimiento y rede:

hidrauticas (aguas negras). También, es posible evidenciar la deteccitn y recuperacién
de enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los casos especiales, sirvendo comol

ferencia a los trat nlos velerinarios y descubrimientos tecnologicos.
Los tiempos de retencion emplezan a contar a partir de una nueva version del plan

La migre on de |os docl tos en soporle papel. se llevara a cabo por laf
Ayudantia General a ravés del area de Gestion Documenial, esto como medio def
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre enf
su soporte original,
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Subsene que ewdencia las acciones realizadas para la planeacion e insirucciones

& SOPORTE O
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATG RRCHIVO ARCHIVO g L e T
GESTION | CENTRAL

518.8657-15 |Planes de Mantenimiento de Magquinarka y Equip 2 8 X X
* Plan de mar ienfo de mag ¥ equipo Papel
* Cronograma Papel
* Solicitud de mantenimiento Papel
* Acla de reunién Papel
* Informe de cumplimiento al plan Papel

|evidenciar la hoja de ruta ded sistemna de manlemmiento y las lecmicas empleadas en los)

desarrollar por 1a unidad para asegurar el comecto funcionamiento de la maguinana
equipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones corectivas, preventivas
periadicas. Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo v
comective en las instalaciones de fas unidades de la fuerza. con el fin de mejorar l2
cabidad de vida de 13s tropas en el teatro de las operaciones.

Subsene de conservacién total que aporia a la ciencia, la historia y la cullura, a pariir de
1a acluacién y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales parmiten

equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional,

v o asi alarec citn de la memona histérica mshtucional

Los periodos de relencién se aplican a partir de 1a entrada en vigencia de una nueva
wversion del plan.

La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por lal
Ayudantia General a ravés del area de Gestion Documental, esto como medio dej
sequridad, consulla y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original.
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~ informe de cumplimiento al plan

cODIGO SERIES/SUBSERIES/ITIPOS DOCUMENTALES 5:;:::%“ ARCHIVO ARCHVO o = 3 PROCEDIMIENTO
GESTION_ | CENTRA! i

5.18.86-5/-99 [Planes de Prevencion Preparacién y Respuestas ante Emergencias 2 18 X Agrupacién © documantal que confiene las acciones de prevencion, mitigacion |
* Plan de emergencia y contingencia Papel preparacién, respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin dz controlar]
~ Mapa de riesgos Fapel {factores y amenazas de iesgo, prevenir , brindar resp electiva en casof
* Solicitud reunién Papel de siniestros, reducir el impaclo negativo en las personas, instalaciones y equipos,
* Acta de reunidén Fapst anes, durante y después de |a emergendia. ademds de la recuperacion raplda de zonas|
= Acla de capacitacién Papel afecladas, E

Papei

€5tos documentos presentan a fios funcionarios 'as destrezas y condiciones para actuar]

de rapida y caot frente a una emergencia, con el fin de presenar laj
integridad fisica y mental de! personal militar i civil que fabora en cada una de lag
ir jonps de la= unidades de (3 instilucion, y mitigar los efectos de cualguier

emergencia y el {rabajo armonico con los organismos de sccormo con la premisa def
{obtener y mantener alios niveles de efectividad, eficiencia v eficacia en los diferentes
frentes.

Subserie de consenacién tolal, ya que su Informacion es fuenle primaria para
{investigaciones sobre la proteccion y cuidado de fos trabajadores en los diferentes
{momentos de la historia, asi como las lgcnicas empleadas para la actuacion y manejc
de recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante {a actuacion
Imisional

Son documentas que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho Infemacional
JHumanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional. dacos en la Consfitucion
{Politica de Colombia en su Articuto 217 La Nacion tendra para su defensa unas
Fuerzas Militares permanentes constituidas por e Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

1El tiempo de retencion comienza a conlarse con la éntrada en vigencia de una nueva
versidn del plan.

La microfimacion de los documentos en saporie papel. se llevard a cabo por la
Awdanlla General a fravés del diea de Gestion Documental, esto como medio dej
{seguridad, consulta y preservacion dal documenio, el cual serd conseéfvado siempre en

su soporie oniginal.

|Mormativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medic
del cual se adoplan directrices generales para la elzboracion del plan de gestion de
riesgo de desasires de fas entidades plblicas y privadas®,
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cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

[ ARCHING | ARGCHIVO

5.18.86-57-110 |Planes de Sequridad Militar

<t € L s

PROCEDIMIENTC

GE&z!ﬁ:H._.__LEBI.EaL
¢ 43

X X

Agrupacion documental gue evidencia el “analisis y diagndsico e amenazas, Nesgos v

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunidn

~ Acta de reunion

* Acla de capacitacion

* informe de cumphmiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

vuinerabilidades relacionados con la sequridad de personas, segundad lisica, segunda
de la nformacidn y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomenda
medidas activas ylo pasivas conira posibles acciones de una amenaza®™ MFRE 3-3
‘Proteccion’, Subserie de conservacion (oial, ya que su informacidn €s un INsumo par.
reaiizar estudios de |as ciencias miiltares. focaiizados en el drea de inteligencia
contrainteligencia militar, a partir del registro de las actiidades de seguridad militar gu
previenen ¢ intenvienen las amenazas intemas o exernas que pueda lener una unigad
garantizando la integridad, credibilidad y confiabifidad de la informacion

Los Tiempos de relencién empiezan a coniar a padir de la entrada en wigenoia de una
nieva varsion dal plan.

Son documentios que lienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho internacional
Humanitario v con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Conslilucions
Folitica de Colombia en su Aticulo 217, La Macién tendrad parz su defensa unasj
Fuerzas Midlarss permanentes constiuidas por el Ejércio, la Armada y la Fuerza Agrea.

La microfilmacion de los documentos en sopofie papei. se llevara a cabo por iz
Ayudantia General a lravés del drea de Gestion Documental, esio como medio del
seguridad, consulla y preservacion del documento, el cual serd censcrvado siempre en
su soporte original.

Normativa® Ley 1712 de 2014 “Ley de Transp y del D ha de Acceso a ig
Informacion Pablica Naclonal y se diclan obras disposiciones™, Ley 1621 de 2013
Decreto 1070 de 2015 Anfcwio 2.2.3.6.1. Resena Legal. procedimiento segundad)
militar V.1 202 Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 'Proteccion
¥y MCE 2-22.1

5.18 86-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento def Proceso

Subserie que ewvidencia las acciones realizades durante el seguimienio W

~ Plan de trabajo y acompanamiento del proceso
* Remision del plan

" Acta de reunidn

" Acla de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

|acompafiamiento a las dependencias ylo unidades, a través de activdades de control]

‘|dentro del Ejé:cito, proporcionando una visidn histdrica de |a gestion institucional.

|sequridad, consulla y presenaciin del documento. el cual sera conservado siempre enf

con el fin de wenficar y garantizar la correcta ejecucidn de los procesos
procedimientos. Se conservard totalmente, ya gque su informacion posee valores)
histéricos, reflejando la evolucion de los métodos y estrategias de control y seguimientol

€l tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueval
version del plan

La microfilmacién de los documenlos en soporte papel, se levara a cabo por laf
Ayudantia General a tavés del area de Gestién Documental, esto como medio de

su soporte oniginal.
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SOPORTEQ

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

copiGo SERIESISUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHVG ARCHIVO S I PROCEDIMIENTO
GESTION | cENTRAL 3
5188658 |PROCESOS s - Po—

51886-58-1 |Pr Admini Ivos de Resp bilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X X __{Agrupacién documental en [a que se-consenan los documentos generados de maneral
* Inferme, queja, anenimo © cualquier otro medio Papel cronologica de los aclos procesales coordinados, que 'se adelantan en el proceso de
~ Auto Inhibitorio Papel responsabllidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o 3t serviciog
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel del Mi y de D M I. sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerzal
" Auto de aperiura de investigacion Papel Pibiica. de conformidad con i3 Ley 1476 de 2011,
~ Descargos Papel
* Practica de pruebas FPapel El tempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su tramite y wigencial
™ Auto de cesacion del procedimiento Papel con la constancia ejecutona.

* Auto de archivo Papel

~ Auto de clerre de investigacidn Papel Una vez culmine su tiempo de relencion, se seleccionaran el 100% de agquelios)
" Traslado alegatos de conclusion Papel expedientes que determinen ‘faflo de resp i admini ", estos se
* Alegatns de conclusidn Papel conservaran totalmente, ya que conslituyen una fuente primaria para la investigacidn dey
" Fallo de primera instancia Papel ia diencia juridica militar.

* Recurso de apelacion Papel

® Buto resuelie recurso Papel Por aotro lado, fos que culminan con falio "archivese” se eliminaran ulllizandgo & mélodo
* Falto-¢e segunda instancia (Cuandg se interpone recurso de apelacién) ‘Papel de picado (maquina trituradora), p que o i ia Ay a través del drea
* Orden admmistrativa de los senvicios - 0. AS. Papel de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn v
* Constancia de gjecutoria Papel |Desempefio dejando coma evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por i3]
Ayudantia General a fravés del area de Gestion Documental, eslo como medio de]
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre ent
sS4 sopore eriginal,
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[DEPENDENCIA [ UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE A'S.P.C. No.1 "CACIQUE TUNDAMA™ TIPO A - BASO1 i CODIGO: 5.18.8.8
) SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIESISUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCAIVO s s g . PROCEDIMIENTG
l__ GESTION CENTRAL .
18.8.6-58-33 |Procesos Disclplinarios 2 1B X X |Agrupacién documental gque conserva los documentos generados de manerd

- informe. queeja, andnimo o cualguier offo medio (E]. Compuisa de copias U olros) Papel cronolégica en los aclos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento
* Auto Inhibitono Papel disciplinario, de conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las]
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Fapel que se garantizan el comportamiento de élica, disciplina, condicidn, principios, valores yi
* Aulo de citackdn audiencia Papel virtudes caracteqisticos de las Fuerzas Miltares, asi como 1as normas de conducta que
* Descargos Papet el mifitar debe observar en el ejercicic o su carrera, condicion esencizl para laj
* Aulo de archivo Papel existencia de la inshlucidn.
 Auto de terminacion def procedimienta Paped
" Auto de cierre de investigacion y traskado Papel Tiene su expresion colectra en el acatamiento a fa Constitucidn y su manifs it
* Alegatos de conclusion Papel indivdual en el cumplimiento de las Ordenes recibidas, contrarresta los eleclos)
* Falio de primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujelos Papel disolventes de a lucha, crea infima cohesitn y pemmite al superior exigir y obtener def
* Notificaciones Papel suballems gue las érdenes sean ejgculadas con exactitud y sin vacilacion, leniendo
* Recurso de apslacion Papel como referentes las normas y érdenes que consagra el deber profesional,
* Fallo de segunda instancia {Cuando se inlerpone fecurso de apeiacion) Papel
* Constancia de ejecutoria Papet Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas)

por la entidad, con el fin de reguia y 2 los funch 0 8 unos
compartamientos $icos que busauen garantizar 1a buena marcha de la adminisiracian ¢
1a proleccion de los intercses del Estado.

El tempo de retencién comenzara a contarse una vez terminadoe su tramite y vigencial
con Iz constancia gjecutona

Una vez culmine su tiempo de relencidn, se seleccionaran el 100% de aquelios
expedienes fallados de forma condenatoria por faltas graves © gravisimas,
contempladas en & articuio 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan
alusién al Derecho International Humanitario y Dercchos Humanos, se conservaran
totatmente

Por otro lade. los gue culminan con tallo “archivese”. se eliminaran utilizando el método
de picado {maguina tritluradora). proceso que lo realizard la Ayudantia a través del real
de Geston Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geslion v
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por 13
Awdantia General 2 través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulia y presenvacidn del documenlo, el cual seré conservaco siempre en
su soporte onginal

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por 1a cual se establecen las normas de
conducta del Militar Celombiano y se expide e Codigo Disciplinanio Militar
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ARCHIVO ARCHIVO
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cT E ™ 3

PROCEDIMIENTO

5.18.8.662
5.18.8.6-62-19

REGISTROS

Registros de Asignacion de Armamento

2 18

X X

Agrupacién documental que permite evdenciar el registro y control del armament

* Registro de asignacion de armamento

Papsl

asignado a la unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiened
caracter probalono pava el personal af que se le signa malerial de fuegos. e cual, alf
ser empleado para actividades intermas de las unidades o &l desarrclio o2 operadones,
€5 un insumo para la razabilidad de las acluaciones militares individuales y colectivas |
permitiendo asi la construccidn de la memana histérica institucional.

£l tiempo de retencitn se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

Son documientas que Henen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Inlemacionall
Humanitario y con fa misionalidad dei Ejército Nacional, dados en la Constilucién]
Pdlitica de Colombia en su Articulo 217, La Macion tendrd para su defensa unas
Fuerzas Miltares permanentes consfituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevars a cabo por laf
Ayudantia General a Iravés del 4rea de Gestion Documental, esto como medio dej
seguridad, consulta y presenacion del documento, el cual serd conservado sietmpre en|

U soporte original.

Mormativa: Manual de Procedimientos Admmistrativos y Finanderos para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Dafensa Nacional.

5.18.86-62-51

Registros de Eventos y Visitas Protocolarias

Subsene documental que evidencia los registros de los 0 visilas protoc

* Album histdrico
" Libro histdrico

Fapel
Papsl

realizadas en [a unidad militar. Una vez cumpla su tempo de retencién en el archivo)
central, se conservars totalmente como fuente para la investigacdn de las ciencias
mititares y |a reconslruccion de la memoria histdnca institucional

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

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por 13
Ayudantia General a travéds del drea de Gestion Documental, esto come medio de
sequridad. cansulta y preservacin del documenio. el cual sera conservado siempre en
su soporte ongmal
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5.18.8 6-62-100 |Reglstros de Servicios de Reégimen Intermo - 2 J 28 X X
* Libro de control minuta de senvicios Papel-- - - - g Agrupacitn documentat en la que se regisiran de manera cronalogica los senvicios de
* ok ) E T {régimen interno. dispuestes en (a-orden del dia wio semanal del Cuartel General,
Divisiones, Brigadas, Bataliones  y. Cempaiias del Ejército MNacional. Subserie dej
{conservaciin total. que registia el régimen intemo en las unidades, las cuales hacen
|referencia aos fineamiemios generales gue rigen a una unidad o dependencia militar i
{tienen como propdsilo garantizar |5 convivencia, establecer las funciohes v mantener 13
disciglina con respecto a moitiples factores de cumplimiento obligatorio (como horaries
servicios. nommas de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos
adminisiratives que se desarollan en k2 unidad.
Este libro es un documenio anem en el que se registran activdades de las drdenes|
: |=emanales y ¢ef dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las]
ordenes sino de forma general, se conservan comc una subserie documentall
{independiente.
La micrefiimacidn de los documentos en sopore papel, se llevard a cabo por 13
g Ayudantiz General a trawvés del drea de Gestign Documental, esio como medio de
sequridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre eny
N SU Sopone onginal.
MNormativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucidn 1652 de 2009 |
Reglamento de Régimen Interno del Cuariel General del Comando del Bércile RGE 6+
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada £JC. 3-29-1
Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen ias normas de conduclz del Militan
{Colombiane v se expide el Cédigo Disaplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley di
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Infarmacién Poblica Nacional™, Atticulo 191
informaridn excepluada por dafio a tos intereses pablicos, y Ley 1437 de 2011 "Por 125
cual se expide el Cédigo de FProcedimienlo Administralive y de I
Contencioso Administrativa™
5188 6-62-106 iﬁgls‘tms del Suministro de Estanclas de Alimentacion de Unidades Centralizadoras 2 . 18 . X Agrupacidn documental que ewdencia el conirol y seguimientz al ab imiento de las]
* Delegacion de alimentacion Papel estancias de alir ion al p | de soldados y alumnos ¢e cada unidad. en
* Informe de novedades partida alimentacion soldados Fapel . cumplimiento del contrato interadminisirative. Subserie de eliminacion documental, yal
* Acta de cruce de cuentas : . . ! Papel L 4 que su informacidn es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de fal
* Justificagion de saldos : : Papel : . Direccién de Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccion dej
* Informe de supenision al contrato A x Papel : Adquisiciones del Ejércilo.
* Cotizacidn del mes . ' Papel .
* Libro de conirol de consolidados de viveres secos ' . Papel 3 El iempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su lramite con el
* Orden del dia . ) . Papel cierre de la vigencia hiscal.
* Solicitud orden de pago Papal 1
* Planilla entrega dineros para viveres frescos . - Papel ’ RE. El proceso de eliminacién se realizarad utlizando el método de picado (maguina)
* Factura suministro comida caliente i Papel g trituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a ravés del area dej
* Menl de alimentacion : Papel dy Gestion Documental, ura vez se tenga el aval del Comilé Institucional de Gestién f
" Solicitud de cotizacion . Papei ; Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inveniarios)
* Respuesta solicitud cotizacion’ Papel documentales.
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i cesTion | centear | €T ik 80 ;
5.18.8.6-65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA $
5.18.86-65-2 {Rguerlmiems de Entes Judiciales 2 2 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con laj
* Requernimiento judicial Papel adminisiracion de justicla en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y 13
* Respuesta al requerimiento judicial Papel Ley 1437 de 2011, Subserie de conservacién total, ya que su informacion es un insumof

para la ciencia juridica y la reconstiuccion de la memoria historica institucional.
AEH tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
con la respuesta a requerimiento

La microfilmactén de los documenios en soporte papel. se llevard & cabo por I3
Awudantia General a fravés del area de Gestion Documental, esto como medio def
seguridad, consulla y preservacién del documento, el cual sers consenvado siempre enf
Su sopone crginal,

CONVENCIONES

CT: consesvacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio t&cnico (microfilmacian, digitalizacién y fotografia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Coronel JUAN JAVIER ORTIZ SANCHEZ
Ayuctante General

Mayor PEDRO PABLO MELGAREJO PINZON
Oficial de Gesfign Documental

Bogota 0.C.. abril del 2025
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518 8.6-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
51886-1-1 |Acclones de Tutela - T 2 [ X X Agrupacion documental que contiene infofmacion por la cuai un ciudadano, se dinge
* Demanda 4 Papel un Juez de la Repibhca, con la finalidad de la proteccidn de un derecho fundamental}
* Auto admisonic de la demanda - Papel que siente winerado o amenazado; los originales de las acluaciones se encuentran en
* Notificacion Pape| | archivo del juzgado que conoce la accitn,
* Contestacion de la demanda Papet
* Senlencia Faped : Estas luelas se enfocan en las capacidades gue ejecula el Balalidn con el fin def
* Recursos Pape! proporcionar los medios de mando, control y seguridad ai comando de a2 brigada )
~ Aulo obedézcase y cumpiase Papel proveer el apovoe logistico de servicros administrativos a la unidad operativa mernodd
* Repone Rama Jugicia! Papel Subsene de conservacion fotal, por ser fuente primaria para la histona politica, toda vez
" Auto ge iniclo de incigenie ce desacato E Papel’ que ev:dencia € ejercicio dei Estade Social de Derecho y los mecanismos de defensa
* Incidénte de desacato Papel de jos derechos undamentales. Ademas, permite evidenciar como s@ promueven los)
* Respuesta al Incidenie de desacato Papel q- principios democralicos y fas liberades consbiucionales desde el ejercicio cotidizno de
" Aulo que decide el incidenie de desacato 3 + Papel - fa ciudadania frente 3 las entidades.
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel
* Dedisitin del grado jurisdiceional de consulta Papal : El tiempo de retencidn comiznza a conlarse una vez se finalice su tramite y vigencia cony
Ia decision del grado junsdicCional de consulla.
La microfiimacién de los documentos en soporle paps! se levard 2 cabo por la)
Ayudantia General a través del area de Geslion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual serz consenado siempre en
U sepone anginal,
5188 6.2 ACTAS
516 66-2.65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X x| Agrupacian documental que registra informacion sobre la enirega y recepeidn de los
* Acta de informe de gestion Pape! ALUNGS ¥ recursos publicos del Estado colombiane, estabi do la respc i de

les funclonarios piblicos para presentar un informe sobre los asunios de syl
competencia. gestidn de recursos financieres. humanos y administratives & guienes o5
susiituyan legaimente en sus funciones al momenio de separarse de sus cargos o
finalizar la administracian,

Subsene documental que posee valores secundanos, ya que aporia a la reconstruccion)
de la memoria historica instiluoonal a partir de (3 gestion realizada por los servdores
publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados, a su vez, contribuye a laj
investigacion militar sobre el desemperio de las unidades y sus funcionarics

{El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de ia vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por 3]
Awdaniia Genera! a trawés del drea de Gestion Documental. eslo como medio del
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en)
su soporte originat,

MNormativa de referencia; Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019y &
nofmativa concordante.
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518.86-2.73 |Actas de Reunidn de Estado Mayor o Plana Mayoer ™ 3 2 43 X X Documentod que contienen infermacion sobre las “reuniones del estado mayor quel
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor oy Papel asisien al comandante en los aspectos operacionales. logisticos y administratios de la
* Planilia de firnas de los asistentes St Papel unidad (en 1as unidades del escalén batalldn se denomina plana mayor)” (MFC 1.0)
{Subserie dotumental de conservacion total, gque ewvdencia la (razabilidad de las
decisiones tomadas por fos integrantes de fa reunion, con ef lin de garantizar el comecio
funcionamiento y desarrollo de las capacidades de 1a unidad.

El tiempo de 36 comi a una vez haya finalizade su tramite con ef
{cierre de Ia vigengia fiscal,

La microfilmacion de los documenios en soporte papel, se llevard a cabo por 12
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, eslo como medio dj
sequridad, consulta y presenacion del documento. el cual serd conservado siempre &

su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-60 - Resenvado, Manual de Campafia def
Ejércite ‘Comandante, Organizacién y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6.0
Restringido, Agoste 2022, Ley 1712 de 2044 y Ley 1621 de 2013.

5.1886-14 {COMPROBANTES DE ALMACEN Agrupacidn documental mediante {a cual se refieja ol proceso de retiro definifivo de ung
51886-14-1 {Comprobantes de Bala de Blenes de Almacén 2 a x bien, tanto fisicamente. como de [os regisros conables & inventarios que forman pariel
* Concepto técrco de Ios bienss Papel del patrimaonio de la entidad. Esta subserie no posee valores sct_:unda:ios. debido a quej
* Relacion de bienes a dar de baja Papel la informacion s encuentra conlenida en olras senes y subseries documentales, talesy
* Autorizacién de baja de bienes Papel como los inventarios Igmer_ales de la Direccion -Contable y Tesoreria (DICOT]), y aclas;
* Acta de comile Papel lexpedidas por el comité de inventasios

* Resolucidn para dar de baja los bienes Papet
* Comprobante de baja de bienes de almacen Papet

£l fiempo de retencion comienza a contarse una vez hays finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utilizando &l m&tode de picado (magquinal
rrituradora), &l cual se Hevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental, una vez se fenga el aval del Comité institucional de Gestion y]
Desempefo, dejando como evidencia el acla de eliminacién y los inventanos)
documentales
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51886-14-2 |Comprobantes de Egreso de Blenes de Almacén 2 8 X Documentos en ios cuales se evidenc_ia el retiro de un bien del almacélj. acompafiadoy
- Solicilud de egres de bien 0 AIMacen Papel de la expedicion de ia salida de almacén, que es e documento legal mediante el cual sef
* Registro de salida ‘Papel identifica clara y datallad. te |a salida flisica ',r.rFaﬂ del bien, cesando de gs}a ma‘mra
* Comprebante de egreso de almacén Papel y mediante requisito probatorio. la responsabilidad por admunuslrm_cbn . |
lconservacion, por parte del almacenista y gquedando en poder del funcicnario
destinalaric. La subserie plerde los valores primarios toda vez que la informacion)
atiende las actuaciones administralivas y se actualizan periddicamente, razon por la cual
se eliminard, debido a que la informacion se encuentra contenida en olras senes yf
subseries documentales, tales como los invenlarios generales de la Direccién Contable)
|y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas por el comilé de inventarios.
£l fiempo de relencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite con el
clerre de la vigentia fiscal.
Elp o de inacion se fizara utilizando e método de picado [Maquing
wituradora), el cual se levaré a cabo por la Ayudantia General a través del area d
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventafi
documentales,
51B8.8.6-14-3 |Comprobantes de Ingreso de Blenes de Almacén 2 8 X |Agrupacion documental que acredita la entrada real del bien al almacén de 1a unidad ¥
" Sclicitud de ingreso de (oS bienes al aimacen Fapel soporta los registros conlables. La subserie paerd.e los valores primarios y o oﬂ'rew
* Comunicacidn de solicitud del conceplo Papel valores sewnuarm_ tuﬁa vez que la informacion atiende las ?mfxacmnes administrativas|
* Conceplo del bien Papel y se aciualizan peribdicamente, razon por la cual se eliminara, debido a que Iaj
* Informe de inconsisiencias encontradas Papel mk)rmac@n se encuentra contenida en oll“a_.s sefies y subseries f:_loc:.lmml&!ﬁ. lales)
+ Recibo a salisfaccion Papel COMo _los mvamarios_gener_ales uella Direccidn Contable y Tesoreria (DICOT), y actas)
* Acta da recibo Papel erpedidas por el comilé de invenlarios.
* Comprobante de ingreso de bienes a almacén Papel

{E1 proceso de eliminacion se realizara utiizando el mélode de picado (maguinal

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de 12 vigencia fiscal

trituradora). el cual se fevara a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comite Inslitucional de Gestion y|
Dezempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y |05 Inventarios|
documentales.
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coniGo SERIESISUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES 5::::: Qo —RRCHIVO ARCHVO = lclwl & PROCEDIMIENTO
: GESTION |
5.188.6-19 _ |CONTRATOS e
5.18.856-19-2 |Contratos de Arrendamiento por Finca Raiz s 2 18 X X Agrupacion documental que registra el conlrato de arrendamiento para el cubnimiento dej
¢ |* Solicitud del interesado Papel una necesidad de 1a fropa, a partir de un sendcio bdsico y fundamental que se requieral
* Documento de identidad Papel suplir al iriterior de i35 unidades.
* Rut actuatizado (DIAN) Papel
* Centificado de exslencia yrepresentacion legal Papet Subserie de conservacion total, ya que su informacién evidencia la trazabilidad de los|
* Cedificado de antecedentes disciplinarios {Procuraduria) Papet recursos publicos por parte deda i i6n. en materia de bienes i bles que sean)|
* Certificado friscal (Contraloria) Papel usades en las unidades para proporcionar servicios aitemos a las capacidades)
* Cerdificado judicial {Poficia nacional) Papel misionales, que puedan suplir necesidades de bienestar y ambiente laboral del
= Estudio de sequridad del srez de-contrainteligencia Papel personal.
* Estudio de conveniencia y oporunidad Papel
* Estudio topograficn Papel Los tiempos de elencion smpiezan a contar a partir de |a knalizacién de la vigencia dej
= Estudio.de mercado Papel ja pdliza o garantia,
* Minuta del contrato Papel
* Paliza de cumplimiento de garantia dnica o responsabilidad civl extracontractuat Paps=l La microfiimacton de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por 12
* Acta de aprobacion de la pdliza de cumplimiento yfo garantia Papel {Aydantia General a tavés del drea de Gostion Documental, esto como madio dej
* Acta de liquidacion cel contrato Papei seguridad, consulta y preservacion del documents, el cual ser consenvado siempre en
su sepore ofiginal,
Normativa: Direcliva permanente N* 00234 del 2017 "Gestidn finca raiz, gecmatica yf
5188623 JDERECHOS DE PETICION 2 8 X X JAgrupacion documental en la que se conservan 10s documentos por los cuales unf
= Derecho de petician Papel ciudadano presenta solicitudes verbales o escrilas, anle las autoridades o anle (o]
* Respuesta derecho de peticion Papel particulares que prestan servicios publicos o sjercen funciones plblicas, para oblened

{evidencian el compromiso del Ejércilo Nacional con {a garanltia de log derechos de faj

sequridad, consulta y preservacién dei documento, el cual sera conservado siempre en

respuestas prontas y oportunas en atencitn al articulo 23 de la ‘Constitucion. Manuaf}
para el gjercicio de fas acciones conslitucionales. Bogota: Editgrial Universidad de(}
Rosario, 2007.#. 16.

Se administran los derechos de pelicién de cardcler general, y los derechos de p
de carécter particular se incorporan al expedienie del proceso respectivo,

Serie de conservacion total que aporta a fa ciencia, la historia y la cullura, a partir def
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de (a institucion, las cuales|

cludadania, constituyendo asl una fuente para la investigacién de la ciencia juridica civil
y militar

Los tiempos de retencion se cusntan a partir del cierre de la vigencia fiscal,

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por 3
Ayudaniia General a trawés del &rea de Gesfion Documental, eslo como medic dej

su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 dej
la Ley 1955 de 2019.
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518.86-33  |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS B 2 8 X X
* Ficha técnica Papet Agrupacién documenial que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
~ Hoja de vida Papel control, seguimiento y optimizacién del uso de la maguinaria ¥ equipos con los quel
* Planilla de mantenimiento Papel cuenta el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad,
" Certificado de calibracidn Papel

Cumplido en tiempo de retencidn se seleccionara el 100% de aguellos historiales quel
cumplan con el siguiente criterio cualitativo; & yio equipos especiali eny
construccidn, desminado y antiexplosivos que por su contenido informative permiten

|Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comil¢ instiucional de Gestion y

|documentales.

ificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudio dej
la memaria hislérica institucional, y @ su wvez. aquellos que sean fuenie para lal
investigacion de la ciencia mecanica, eléclrica y electrdnica a partir de su funcionalidad]
v lécnicas empleadas denfro del mantenimienio ejecutado.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a panir de |a baja del activo, teniendo en
cuenta el volumen de produccion tolal de los historiales de magquinaria y equipo que
ingresen al archivo central como transferencia primana.

La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por |
Awdantia General a través del area de Gestdn Documental, eslo come medio d
sequridad, consulla y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre el
su soporte original,

Los documentos gue no son objetos de seleccion se eliminaran utitizando el método d
picado (magquina irituradora), proceso gue lo realizard la Ayudantia a través del area dej

Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventanosi

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019
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Los histeriales de wehiculos son documentos que evidencian la geslion del parquey

COMGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES S'?g:::.f: [ ARCHIVO ARCHIVO ot E " s
GESTION | CENTRAL
5.188.6-35  |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X
* Factura de compra Papel
* Certificacion individual de aduana para vehicuios automotores Papel
* Certificado de mscrpcion ante el RUNT Papel
* Sequro Obfigatorio - SOAT Papel
* Certificado de 1a revisitn lecico-mecanica v de emisiones contaminanies Papel
* Reporte de comparendos ‘Papel
* Reporte de incidentes Papeal
= Reporte de manlenimiento Papel
* Acta de entrega Fapsl
= Autorizacion para conducit vehiculos militares Papal
* Hoja de vida del vehiculo Papel
= Documentos de propiedad Papel
= Orden de marcha - Salida de la guamicidn Pape|
* Boleta de abordo Papel
* Acta de adjudicacion o remate Papel
= Orgen administrativa de senicos - O A S Fapel

{Ayudantia General a traves del area de Gestidn Documental, esto como medio dej

autemotor que posee una entidad, por o cual su contenido informativo permite el estudiol
de |3 histaria institucional .

Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de agueilos histofiales qued
cumplan con el siguiente cnteno: Historiales de vehlculos especializades, toda vez qued
pueden ser una fuente de informacidn en tlemas histéricos, socioculturales y cientificos
que permiten establecer los impaclos de dichos vehiculos en &l desarroilo de una-
ragion, ¥ @ SU vez, conocer cudles eran 1as acciones de fa enti en |a admi

de un parque automotor Que requirié una atencion 1Ecnico-mecanica especializada.

Los liempos de relencién empiezan a contar 3 partir det acla de adjudicacion o remate
yfo baja del active. leniends en cuenta el volumen de produccion total de los historiales
de vehiculas que ingresen al archivo central como transterencia primaria

La microfilmacion de los documentos en soporle papel. se llevara a cabo por tal

seguridad, consulia y preservacidn del documento, ef cual serd consenvado siempre en
su soporte origlnal.

Los documientos que no Son objetos de seleccitn se eliminaran utilizando el metodo de

Jdocumentales.

{ na kit ), proceso que fo realizard ta Ayudantia @ Iravés del area dej
Gesﬁon Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios)
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SFO::::EQO ARCHIVO BRCHIVO prem = P s PROCEDIMIENTO
GESTION § CENTRAL :
5188641 |HISTORIAS DE SEMOVIENTES
51886-41-1 [Historias de Semovientes Caninos 2 13 X X lAgrupacitn documenial que contiene informacion sobre la reproduccion, asignacion
* Certificado de pedigres Papel distribucién v baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las |abores qué
® Acta de fraspaso Fapel cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo iaj
* Acta de asignacion Papel supervision de la Direccion de Caninos del Centro Nacional Contra AEl y Minas|
* Diploma que ceftifiqus al gula Papel (CENAM). para fortalecer las capacidades dc los Grupos Antiexplosivos en la accion
* Foto del binomio canino Papel contra los ariefactos explosivos v minas. Se sugiere una sefeccion cualitativa del 5%
" Foto del ejempiar canino Papel teniendo en cuenta crilerios relevantes como la participacion de aguelics semowvientes|
" Folo de lectura de micrachip Papel destacados enla determinacion del iempo de senvicio de acuerdo con su especiakidad i
~ Historia ciinica Fapzl volumen documental asi
* Camé de vacunacion y desparasiacion Papel
* Tarjela de fliacion Papel Especialidad % de Seleccion CT
= Formato contrad de peso - Papel Deteccidn de Sustancias Explosivas a%
" Hoja de vida del caning Papel Deteccion de Sustancias Marcolicas 5%
~ Registro de trabajos diaries (Elemplares que s& encuentren #n puesto de mando o entrenamient Papel Sequridad de Instalaciones 5%
* Resullados operacicnales Papel Desminado Mumanilario con Medio Canino 5%
- Orden administrativa de los senvicios Papei Busqueda y Rescate Caning 5%
* Acta de adopcidn Papel Rastro e intervencion 5%
* Acta de compromiso de adopcon Papel Agilidad 5%
* Acto administrativo gue establece la baja administrativa por adopeion, defuncidn o enfermedad Papel

El iempo de retencion se aplica a partir det acto que establece ia baja administrativa. Erg
cuarto al volumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje
establecido, se debe asegurar Ia seleccidn de al menos un expediente.

La microfilmacion- de fos documenios en sopodie papel. se llevard a caboe por i
Awidantia General a wravés del drea de Gestion Doctumental, esto como medio do
seguridad, consulta y presenacion del documento. el cual serd conservado siempre enj
su soporte onginal

Los documentos que no sean cbjelo de seleccion, se efiminaran utilizando el méleco de|
picado (maquina tnturadora). el cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a Iraves
del area de Gestidn Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional dej
Geston y Desemperio. dejande como ewdenca el acla de eliminacién vy los imveniarios
documentaies.
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cOnGoO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTEC
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
; CENTRAL

cT

€

S

PROCEDIMIENTO

5.18.8.6-45

5.18.8.6-45-26

INFORMES

Informes de Gestion

2 3

La subserie esta conformada por documentos gue reflejan la gestion v el cumplimiento;

* Informe de gashidn

Papel

2 X -

de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en
el articulo 52 de Ia Ley 1437 de 2011 y articute 37 de la Ley 1952 de 2019. Esla subsen
se eliminara, va que 1a informacion contenida solo videncia una parte de la gestion tmﬂ
de la entidad, la cual es consolidada en fa subserie “Informes de gestion institucional” d
ia Direccitn de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Depanamento de Planeacidn del
Ejercito Nacional,

El tiempo de retencion se aplica a partir de cierre de |a vigencia hiscal

El proceso de elfiminacion se realizard utlizando & método de picado (magquing
trifuradiora), of cual se fevara a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comit¢ hstiluGional de Gestidn
Desempefo. dejando como evidencia el acta de eliminacion y ios inventarios)
documentales

5.18.8.6-4567

Informes del Estado Diarlo del Almacén

Es el informe mediante el cual se reflejan los movirmientos diaros de entradas y salida)

* Informe de estado diario del almacén

Papel

4

lestados contables de kos almacenes, asi como 3 propiedad, planta y equipo en semicio.

de bienes, por grupo de elemenios, de acuerdo con la desagregacion comdable
documento que se constituye en e dnico soporte para confrontar las cifras de los|

La subserie no offece valores secundarioz, toda vez que la informacién atiende las!
acluaciones administrativas y se actualizan penddicamente. por o fanto, una veq
cumplido el tiempo de relencién en el archivo central se procedera a la eliminacion dej
su soporte fisico,

Ef tiempo de retencion comienza a contarse con el clerre de |la wgencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizard ulfizando el meétodo de picade (maguing
frituradora). e cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a traves del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn ’?
Desempefio. dejando como ewdencia el acla de eliminacidn y los nveniarios
documentales.
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CcODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

[ ARCHIVO ARCHIVO

5.18.8.6-45-82 |Informes Periddicos de Personal - INPER

ct | e |m| s

PROCEDIMIENTO

2 3

* Informe periddico de persenal

Papel

unidades y dependencias del Ejércite Nacional, ya sea por traslado o comisibn para e
cumplimiento de misiones especlficas, detallando la informacion concerniente a
proceso de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central, esta subserie serd eliminada, dado que la informacion refativa a pasajes y|
visticos puede ser consultada en las ndminas de la Direccion de Personal - DIPER

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando e método de picado (mag
rituradora), e cual se lMevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea d
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instiicional de Geslién
Desempefio, dejando como ewidencia el acla ¢e ehminacién y los inventarios|
documentales. &

MWormativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicidn 016 del 2018, se establecen lo
parametros para el diigencramiento y tramite de los documentos del proceso
evaluacidn y clasificacion del personal de Oficiales y Subaficiales de las Fuerzas]
Militares

5188647 |INSTRUMENTOS DE CONTROL

518.86-47-1 |Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupacisn documental por medio de 1a cual se evidencian los registros del personal dej

* Libro de control acla de posesion de personal militar

Papel

oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con e
escalafon de cargos. Subsere documental de eliminacion. ya que su informacion es
recuperable en el acla de posesidn que reposa en la subserie: Histonas laborales en I
Direccion de Personal

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

El proceso de ehminacion se realizara utlizando el método de picado (maquinal
ritvradora). e cual se fevard a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de el on y los i ios|
documentales.

|Subseria documental que registra los movimienlos del personal organico de las)
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<ODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTEQ
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

[ ARCHIVO ARCHIVO
CENTRAL

€T El M s

PROCEDIMIENTO

5.18.86-47-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

2 8

* Libro yio planilla de aseo de armamento

Papel

%"

{armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacidn, ya que su

ia unidad.

|Oesempefio. dejando como evidencia &l acla de eliminacion y los inventarios,

Agrupacion documental que evidencia el registro y controf del aseo y marnen'rmineﬂ-m del ;

informacion es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de‘

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

El proceso de eliminacion se realizard ulifizando e meétodo de picado (magqui
wituradora), el cual se flevara a cabo por 1a Ayudantia General 2 través del drea ded
Gestion Oocumental, una vez se lenga &l aval del Comite Institucional de Gestion

documentales.

518.8.6-47-6

In de Control de A on dé Materlal de |

o )

* Libro yio planilla de asignacion de intendencia

Papel

Agrupacién documental gue svidencia el regisiro y conlrol de |a asignacan del
de i ia que se enfrega al p militar de la instilucion. Subserie def
eliminacidn, al no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en}
los al - Si Logistico SLOG.

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

El proceso de eliminacion se realizara utlizando el mélodo de picade {magumal
trituradora), e cual se flevard a cabo por ia Ayudanlia General a Uravés del drea dej
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn 4]
Desempefio, dejando como ewidencia el acta de eliminacitn y los invemarios]
documentaies.

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

5.18.8.6-47-13

| de Control de € icaclones Oficlales

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

|administrativo. legal o informativo.

Documentos que permiten controlar la recepcion y distnbucion de las comunicaciones)
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comumicaciones recibidas. Subserie deg
eliminacion. ya que, una vez werificada la correcta gestion de las comunicaciones
transcumdo el tiempo de retencion establecido, estos documentos no prasentan valor

El tiempo de ratencion se aplica a partir del cisrre de la vigencia fiscal,

El proceso de eliminacidn se realizard ullizando el método de picado (maquina
trituradora), e cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comilé institucional de Gestion y
Desempefic. dejando como evidencia el acla de ion y los i oS
documentales.
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CODIGO SERIES/ISUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

" ARCHIVD
_GESTION |

51886-47-23 |Instrumentos de Control de Distribucién de Material

2

ARCHIVO

PROCEDIMIENTO
cT L] s

| CENTRAL
a

X Documentos que evidencian el control y registro de la distribucion de maleriales de aseq

* Solicitud de material
" Planilla de distribucion de material

Papel
Pape!

y papeleria a las diferentes secciones de la unidad, Subserie de elimmacion, por noj
poseer valores secundarios, ya que su informacion es recuperable en fos comp
de egfesos de aimacén de la unidad centralizadora del BASOT.

El iempo de retencidn se aplica a parir dal clerre de |a vigencia fiscal

El proceso de efiminacion se realizard utilizando el método de picado (magquing
wituradora), f cual se Revara a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefo, dejando como ewdencia el acta de eliminacion y los Tiarios)
{documeniales

518.86-47-37 |I de Control de Parte Diario de Armamento

X Esla subserie estd conformada por los dox Ins que ewvidencian & control diario del

" Libro parte de armamento

Papel

Jarmamento asignado a la unidad Una vez finalice el tiempo de retencidn en el archive
central. se eliminard ya gue su informacion se consolida en los almacenes y en &
Sistema Administracion de Procesos (SAF)

El tiempo de retencidn se aplica a parur del clerre de la vigencia fiscal.

El proceso de elminacidn se realizard utilizando el método de picade (magq
trituradora), el cual se Hevard a cabo por la Ayudantia General a ravés dei drea dej
|Gestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucionat de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acla de eliminacion y los inventarios]
documentales

518.86-47-38 |instrumentas de Control de Pasajes y Viaticos

X Subsene que evidencia e! control de las soliciludes de pasajes y viaticos olorgados a unl

* Soiicitud expedicidn de pasajes y vidlicos
* Misién de trabajo

* Informe de mision de lrabajo

* Pasabordo o registro de abordae

* Certificado de viaticos aulorizado

Papel
Papal
Papel
Papel
Papel

[funcionaric de la unidad o dependenca del Ejército Nacional. en el gjercicio y
cumplimiento de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe del
gestion. Esla subserie es de eliminacion. ya que su informacion es recuperable en 13
subserie ‘Libro Mayor' de la Direccidn Contable y Tesoreria - DICOT, donde se
consoldan los regisiros contables y financieros del Ejéreito Nacional

El tiempo de refercidn se aplica a panir del ciefre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacin se realizara utilizando ef mélodo de picado (maquinal
rituradora), e cual se Hevard a cabo por |la Ayudantia General a trawés del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio. dejando como ewdencia el acta de eliminacion y los inveniarios)
documentales
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) SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO o SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO [ ARCHIVD ARCHIVO ct | e m s
GESTION | CENIRAL
egl 2 B X Dot que co i ibn que evidencia el control de la devolucion dej
760 1egisiio g6 planiias de gevolucion ae anmenios Papel alimentos de estancias de alimentacién al personal de soldades y alumnos de las]
: als diferentes unidades de! Ejército Macional, en cumplimiento al objelo del contrato
interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional
y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplidos los tiempos dey
retencién, se elimina toda vez que la informacion es recuperable en la subsered
“comprobanies contables de egreso” de 1a Central Administrativa y Contable - CENAC.

PROCEDIMIENTO

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

El proceso de eliminacion se realizard utfizando el mélodo de picado (maquinaj
trituradora), el cual se Hevara a cabo por la Ayudantia General a través del area dej
(Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité institucional de Geslion
Desempefio, dejando como -evidencia el acla de eliminacion y los inventarios|
documentales,

2 8 X ] Subserie documental en la que se registra el control realizado 2 los semowvientes lales|
Papel como i de d tos, aimentacion, limpieza y infeccion, v
Papel acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valoresy
Papel Aprimarics y seran eliminados una vez cumplan con los tiempos de retenciin. ya que i
informacion es recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades]
cenlralizadoras.,

5.18.8.6-47-42_|instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria
* Pianilla controi de sostenimiento y consumo

* Planilla ge control de material veterinario
* Pianilla de formulas despachadas

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

Ak

|El proceso de eliminacidn se reafizara ullizando el de picado (mag
trituradora), e cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area dej
IGestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Inslitucional de Gestion v
Desempefio, dejando como ewdencia el acta de eliminacion y los)
inventarios decumentales.

8 X Esla subsene evidencia ef registo y control del ingreso y salida de vacaciones del
personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de refencion en el
archivo central, se efiminard esta subserie, ya que su informacidn es recuperable en 13
resolucion de vacaciones, orden semanal de la unidad, exracto de hoja de wida del
funcionario y base de datos de la Direccion de Personal - DIPER.

518864745 |in de Control de Vacaciones 2
* Libro yio ptanifla de control de vacaciones Papel

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

1Bl proceso de eliminacién se realizard uliizando e mélodo de picado (mag
rituradora), e cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a traves del area de
Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité institucional de Gestion

Desempefio. dejandoc como evidencia el acta de inacion y los i -U:I
|documentales.
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cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

{ ARCHIVO |
GESTION |

5.18.8.6-47-48 |Instrumentos de Control Entrada y Salida Material Decomisado

2

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

[ ARCHIVO
L CENTRAL

CT | E| M s

PROCEDIMIENTO

|Subserie documental que registra el material incautado v almacenado en los depbsitos]

* Libro control entrada y salida matenal decomisado

Papel

de la tuerza, en cumplimiento con las direclrices otorgadas por &l Departamento de
Logistica en lorno al malerial de armas que ingresen a la unidad y se encuentren e
procesos de investigacion. Esla agrupacidn no posee valores secundanios ya que sul
informacion es recuperable en [as acias de enlrega del materlal incautado que sef
refacionan en los comprobantes de ingieso y egreso del almacén.

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

El proceso de eliminacion se realizara utlizando el método de picade (maguinaj
rituradera), ef cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de|
Geston Documenial, una vez se tenga el aval del Comiid Institucional de Gestion
Desampelto, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los inventanos
documentales.

518.66-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehicutos

Agrupacitn documental que evidencia ef coniro! def combusiible. grasas, fubricantes

* Libro de control de combustible v lubncantes
" Libro de contro! diario de combusiible

~ Pianilla de mantenimiento de lransportes

* Siwacion malterial de transponte

Fapet
Papet
Pape!
Pape!

manient de los vehlculos asignades a la unidad,. Subserie de eliminacion. ya que
su informacién es recuperable en los aimacenes - Sistema Logistico SLOG.

E1 iempo de retencidn s aplica a panir del ciorre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacidn se realizard utiizando el método de picado (magquing
trituradora), €f cual se llevard a cabe por la Ayedantia General a través del ares de
Gestiin Documental, una vez se tenga el aval dei Comité Institucional de Gestidn ¥y
Desempenio. dejando como evidencia el acla de eliminacion y jos inventarios
documentales.

‘|Mermativa; Directiva de Planeamiente Logistico 050 de 2021, Manuat de Procedimientos
Adminisiralivos y Financleros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa
Nacional del 2018

5188660 | de Control Reg de Planillas de Abastecimlentos

Documentos que evicencian € registro consecutivo de la planila de la partida de)

* Libro de control regisiro de planillas de abastecimienios

Papeal

alimentacién de abastecimiento de las unidades centralizadas, con el fin de conirofar ef
ervio de las mismas al conwatista en cumplimienlo al objelo del conirato
interadmintstrativo cetebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional
y la Agencia Legistica oe las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los liempos dej
retencion, se elimina loda vez que la informacidn es recuperable en el Contralo
Interadministrativo de ia Direccion de Adquisiciones del Ejército

E1 tiermpo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizara vidizando e mélodo de picado (maguina
frituradora), e cual se llevard 3 cabo por la Ayudantia General a traves del drea def
Gestidn Documental, una vez se kenga el aval del Comité Institucional de Gestidn
Desempefio, dejando como evidencia el acia de eliminacion y los inventarios)
documentales.
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_GESTION { CENTRAL s

2 28 X X Agrupacién documental elaborada por 1a ayudantia e la unidad, en donde se consignan =
= Orden del dia Papel + fos servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes af 4
" Memorando Papel la administracion del personal y equipo y las ordenes permanentes o de esUicigl
* Solicitud ge felicitacion Papel cumplimiento que hayan sido ofdenados por el Comandante del Batalitn o Compafiia]
* Spliciludes al comando (Permisos) Papel {Subserie de conservacion total, ya que su informacion registra los derechos y deberes

de fos funclonarios de cada seccitn, en atencidn a las resp admini

y disciplinarias, 1o cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.

5188656 |ORDENES
5.18.86-56-4 ]Ordenes del Dia

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

La micrafilmacién e los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por I
|Ayudantia General a través del area de Gesticn Documental, esto como medio dej
sequridad, consulla y preservacion dei documento, el cual serd consenvado sigmpre en
st soporte orighnal.

{Normativa: Reglamente de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucidn 1692 de 2009,
Ley 1862 de 2017 “por la cual se eslablecen las nommas de conducta del Militarf
Colgmbiano y s expide e Cadige Oisciplinaric Mifitar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de]
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional’, Articulo 19,
informacion exceptuada por dafio a los intereses plidficos, y Ley 1437 de 2011 "Por 1]
cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrative y e ol
Contencioso Adminisrative”

9.1886-57 |PLANES

518 86-57-24 Planes de Bioseguridad de Semovlen!es 2 8 X X Agrupacién documental de conservacion lolal, con valores para la investigacion, la
* Plan de biosequridad de fi Papel ciencia yla cultura, su informacion evidencia la p én y disminucion de f; de}
" Cronograma Papel transmisidn de patbdgenos, contaminacién y maltiples enfer des infecte

* Informe de cumplimienio al plan Papel de orden zoondtico, con el fin de minimizar el nesgo de conlaminacidn al que
lexpuesto el personal encargado de fa manq:lulaclon y alencidn de los semovientes
l{caninos y equinos), para su d p i en el cumplimiento al plan dej
|bioseguridad que comp jos sigu quemas: reMslas sanitanas, limpieza yi
desinfeccion, control de parasitos exiernos, roedores € WNSEClos, Vacunacion
desparasitacion. manejo de aguas, descomfaminacién y mantenimienio y redes
hidraulicas (aguas negras). Tamblén, es posibie evidenciar |a deteccitn y recuperacion
de enfermedades iratadas, do énfasis en los casos especiales. siniendo como
el alostr i velerinarios y descubnmientos tecnoldgicos.

Los liempos de retencion empiezan a contar a partic de una nueva version del plan.

La micr de los do o5 @n soporte papel, se levard a cabo por 13
Ayusdantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio dej
seguridad, consulta y preservacidn del documenlo, el cual serd conservado siempre enj

£U soporte oniginal
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518.8.6-57-75 |Planes de M niento de Mag y Equipo 2 8 X A Subserle que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones aj
* Plan de manlenimiento de maquinana y equipo Papel desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maguinaria yf
* Cronograma Papel equipe con el que cuenta la entidad. por mecio de acciones comectivas, preveniivas yf
* Soficitud de mantenimiento Papel pericdicas. Estos documentos nacen con & fin de efectuar el mantenimiento preventivo yi
* Acta de reunion Papel comective en ias instal es de las unid de |a fuerza, con el fin de mejorar Iaf
* Informe de cumplimiento al plan Papel |calidad de vida de as tropas en el tealro de |as operaciones

| Subserie de conservacion total gque aporta a la cenda. 1a histona y la cullura. a parntir def

la actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten)
evidenciar |a hoja de ruta del sislema de mantenimiento y las tecnicas empleadas en los|
equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Maconal|
aportando asi a la reconstruccion de la memena histdfica instituconal

Los periodos de retencion se aplican a partir de la enfrada en vgencia de una nueva)
version del plan.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por I3
Ayudantia General a través del area de Geston Documental, esto como medio del
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual sera consernvado siempre en
su soporte original.
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5.18.8.6 -

|DEPENDENCIA | UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE AS.P.C. No.1 "CACIQUE TUNDAMA" TIPO A < BAST1 CODIGO:
. SOPORTEQ TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | AREHIVO ARV | o7 T e lm ] s PROCEDIMIENTO
o T _GESTION | CENIRAL :
518.8.6-57-99 |Planes de Prevencién, Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X Agrupacién documental gue contiene las acciones de prevencion, mitigacion,
* Plan de emergencia y contingencia Papel 1 preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de conlrolar)
* Mapa de riesgos Papel jfactores y amenazas de rlesgo, prevenir desasires, brindar respuesia efectiva en casoj
*~ Solicitud reunidn Papel de sinieslros, reducir el impacto negativo en I3s personas, instalaciones y equipos,
* Acta de reunion Papel antes, durante y después de la emergencia. ademas de la recuperacidn rapida de 2onasg
* Acta de capaditacion Papel {afectadas.
* Informe de cumplimiento al plan Papei

1€Estos documentos presentan a los funcionaries las destrezas y condiciones para actuar]
de manera rapida y coordinada frente a una emergencia. con @ fin de presenar I3
integridad fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de |ag
Instalaciones de las unidades de la institucidn, y miligar fos efeclos de cualquier
{emergencia y el trabajo armonico con los organismos de socorro con la premisa def
Lob‘tmer y maniener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes]
frentes.,

Subserie de conservacion tolal, ya que su informacién es fuente primaria para
investigaciones sobre |a proteccion y cuidado de los trabaj en los diferent
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para |a actuacitn y manejof
de recursos duranie emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacion
misional.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacion al
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constilucionf
Politica de Colombla en su Articulo 217, La Nacidén lendrd para su defensa unas)
Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Adrea

|El tempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueval
version del plan.

La microfilmacitn de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por I3
Ayudantia General a traves del area e Gestion Documental, esio como medio de
seguridad, consulla y preservacion del documento, el cual sera consenade siempre en|
su soporie original.

iNormativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por mediol
del cual se adoplan directrices g para la elaboracion del plan de gestion delf
|riesgo ce de las enli publicas y privadas®.




MINISTER|O DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version: 0

Pagina: 3 8 o & H
Cédigo: FO-SECEI-CEAYG-1520

Fecha de emislon: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGUNDA DIVISION - DIVO2 - PRIMERA BRIGADA - BRO1

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE AS.P.C. No.1 “CACIQUE TUNDAMA" TIPO A - BASQ1

CODIGO: 5.18.8%

coniGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION
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[ ARCHIVGO ARCHIVO

5.18.8.6-57-110 |Planes de Sequridad wilGr

cT E| M s

PROCEDIMIENTO

2 . 43

X X

1Agrupacion documental que evidencia ef “analisis y diagndstico de amenazas, riesgos ¥

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunion

~ Acta de reunidn -

* Acta de capacitacion

" Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papei

1 Proteccion’, Subserie de conservacién tolal, ya que su informacion es un insumo para

wuinerabilidades relacionados con la seguridad ¢e personas, seguridad fisica, seguridad]
de la mformackdn y seguridad de infragsiructura critica, direccionada a recomendarn]
medidas activas yio pasivas conlra posibles acciones de una amenaza® MFRE 3-37]

realizar estudios de las ciencias milltares, focalizados en e 4rea de inteligencia ]
contraintefigencia militar, a partir del registro de las actividaces de seguridad militar que|
previenen e intervienen las amenazas inlermas o exernas que pueda lener una unidad |
garantizando la integridad, credibilidad y confiabilidad de iz informacion.

Los tiempes de ign
nueva version del plan.

a contar a partir ge la enfrada en vigencia de unal

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Conslitucion
Politica de Colombiz en su Articulo 217. La MNacidn tendra para su defensa unas]
Fuerzas Militares permanentes consfituidas por el Ejércilo. 1a Armada y la Fuerza Adrea.

La microfimacién de los documenios en sopofie papel, se llevard 3 cabo por 1al
Ayudantia General a ravés del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consuita v presenvaciin del documento, el cual sera conservado siempre end
su soporie onainal.

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

5.18.8.6-57-127 |Planes de Trabajo y f :nto del Proceso

F )

que  evi ia las acciones realizadas duranle e seguimienlo

s

~ Plan de trabajo y acompafiamiento del procese
= Remision del plan

" Acta de reunion

" Acta de capacitacién

= Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel

Pape!
Papel

{acompafiamiento a las dependencias ylo unidades, a través de actividades de control
con el fin de werificar y garantizar la comects ejecucion de Ips procesos
procedimientos. Se conservard tolaimente, ya que su informacion posee valores)
histtricas. reflefando la avolucidn de los mé ¥ gias de control y seguimiento}
dentro del Ejéreito, proporcionando una wsidn histdrica de la gestién institucional.

{El tiempo de relencidn comienza a conlarse con la entrada en vigencia de una nuevai
version def plan.

La microfiimacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por Iaj
|Ayudantia General a ravés del frea de Gestion Documental, esto como medio dej
seguridad, consulla y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre enj
su soporte oniginal.
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5.18.8.6-58 |PROCESQS

5.18.8.6-58-1 |Procesos Administratives de R bilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X X |Agrupacion documental en 1a que se conservan los documentos generagos de manerag
* Informe, quefa, anonimo o cualquier ofro medio Papal y cronologica de los aclos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
* Auto Inhibitorio Papel {responsabitidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servici
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel del Ministerio de Defensa MNacional, sus entidades adseritas o vinculadas a la Fue
* Auto de apertura de investigacién Papel {Fiiblica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011,
* Descargos Papel
* Practica de pruebas Papel {E1 tempo de retencidn comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencial

1* Auto de cesacién del procedimiento Papel con fa conslancia ejeculoria

* Auto de archivo Papel
* Auto de cieme de investigacion Papel Una vez culmine su liempo de retencidn, se seleccionardn el 100% de aquellos
" Trasiado alegatos de conclusion Papel expedient que determinen “fallo de responsabilidad administrativa®, eslos sef
= Alegatos de conciusion Fapel {conservaran totalmente, ya que constituyen una fuente primarta para |a investigacion de|
" Fallo de primera instancia Papel la clencia juridica militar,
* Recurso de apelacidn Papel
* Auto resuelve recurso Papel Por olro lacko, los que culminan con fallo “archivese® se eliminaran utilizando el mélodd
* Fallo.ce segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel de picado {méaquina trituradora). proceso que lo fealizard |a Ayudantia a través del area]
= Orden admmnistrativa de los servicios - 0.AS. Papel de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion yf
* Constancia de ejecutoria Papel Desempefio, defando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfllmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por (3
Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio d
seguridad, consulla y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre enf
su soporte onginal.
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PROCEDIMIENTO

coDIGO . SERIESISUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES sl o ) o o
518.66-56-33 |Procesas Disciplinarios = 2 18 X X
* Informe, queja; anonimo o cualguier otro medio (Ej. Compulsa de copias u olros) Papel
* Auto Inhibitori Papel
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel
* Auto de citacion audiencia Papel
* Descargos Papel
* Auto de archivo Papel =
" Aulo de terminacion del procedimiento Pape! 2
* Aulo de cierre de investigacion y traslado ‘Papel
* Alegatos de conclusién Papel
* Fallo de primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel
* Notificaciones ' ' Papel
* Recurso de apelacion Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Constancia de gjecutoria Papei

lAgrupacion documental gque conserva los documentos generados de manera

|expedientes ‘sllados de forma condenaloria por faltas graves < gravisimas)

cronolégica en los actos procesales coerdinados que se adelantan en el proc
disciplinario, de conformidad con el Coaign Miktar Disciplinano Ley 1852 ge 2017, en las]
que se garantizan el compor iento de é&lica, disciplina, condicién, principios. valores yl
wirtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las nonmas de conducta que
el militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para |a
ewstencia de la institucion,

Tiene su expresion colectiva en el ac ala G ion y su if i
individual en el cumplimiento de Ias ordenes recibidas, conlrarresta los efeclos)
disolventes de la lucha. crea Intima cohesién v permile al superior exigir y obtener defl
subaltemo que las drdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendc]
como referentes las normas y érdenes que consagra el deber profesional.

Los procesos disciplinanios son fuente para la investigacion de las acciones 1
por la enlidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos
compe ientos élicos que busquen garantizar [a buena marcha de la administracion T

la proteccion de los intereses del Estado.

El iempo de relencidn comenzard 3 contarse una vez lerminade su ramite y vig
con la constancia ejeculodia.

Una vez culmine su tempo de relencidn, se seleccionaran el 100% de aquellos]

contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan|
alusion ai Derecho Internacional Humarnitario y Derechos Humanos, se conservaran
fotaimente.

Par ofro lade, los que culminan con fallo “archivese™, se eliminaran utilizando el mélodo
de picado (maquina Irituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a raves del dree]
de Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Geslidn
Desempefio, dejande como evidencia el Acta de Eliminacidn.

La microfilmacién de los documentos en sopone papel, se llevara a cabo por ig
Ayudantfa General a través del area de Gestion Documental, esto como medio del
seguridad, consulta y preservacion del documento, &l cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Normativa. Ley 1862 de 2017 (agoslo 04) “por la cual se establecen las normas de|
conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD - o
[AYUDANTIA GENERAL [Focm de emiston: 2020-06-30

Pagina: de O
Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

|UNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGUNDA DIVISION - DIV02 - PRIMERA BRIGADA - BRO1

€ODIGO: 51885 e e

[DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE AS.P.C. No.1 "CACIQUE TUNDAMA" TIPO A - BASO1

CODIGO : SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O

FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

[~ ARCHIVO ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

cT £ M s

PROCEDIMIENTO

5.186662 | REGISTR;.)S

5.18.8.6-62-19 |Registros de Asignacién de Armamento

2 18

X X

* Regisiro de asignacidn de atmamento

Papel -

Agrupacion documental que p idenciar el registro y control del
asignado a la unidad. Su.bseﬂn de conservacion total, ya que su informacion Ibenel
caracler probatorio para el personal al que se le asigna material de fuegos, el cual, all
ser empleado para actividades internas de las unidades o el desarrollo de operaciones ;
&% un insumo para |a razabilidad de las actuaciones militares individuales y colectivas
permitiendo asi la construccion de la memoria histérica institucional.

El tiem po de retencion se aplica a partir def clerre de la vigencia fiscal,

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intermacionall
Humarnitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dades en la Consfitucion)
Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendrd para su defensa unas]
Fuerzas Militares permanenies constituidas por el €jército, la Armada y la Fuerza Atrea

La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se llevara 3 cabo por laf
Ayudantia General a traves del area de Gestién Documental, esto como medio def
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre eny

sU soporne original.

Mormativa: Manusl de Pre dimi ms y Financieros para el Manejo dej

Bienes del Ministerio de Defensa Nacional

51886-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias

Subserie do tal que evi los regi de los evenios o visitas protocolarias)

* Album histérico
* Libro histérico

Papel
Papel

JE| tiempo de retencitn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el

realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivol
central, se conservara lotalmente como luente para la igacitn de las
militares y ia reconstruccion de ia memoria historica institucional

clerre de fa vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por i3]
Ayudantia General @ traves del area de Gestion Documental, esto como medio dej
saguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera consenvado siempre eny

su soporte original.
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5.18 8 6-62-100 {Registros de Servicios de Régimen interna 2 ; 28 X X
* Libro de control minula de servicios Papel Agrupacitn documental en la que se registran de manera cronolbgica los servicios dej
2 f {régimen interno, dispuestes en la orden de! dia” y/o semanal del Cuartel General]
Divisiones, Brigadas, Balzllones y Compafias del  Ejércilo Macional. Subserie de
conservacion lotal, que registra el régimen inlemo en fas unidades, las cuales hacer
Ireferencia a los fineamientos generales gque rigen a una unidad o dependencia mildar y
{tienen como propésilo garantizar la comvivencia, establecer las funciones y mantener laj
disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatofio (como horarics.
. Servicrns, noAmas de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspect
administrativos que se desarrollan en |a unidad.
Este |ibro es un documenta anesn en el que se regstran aclividades de las drdenes]
semanales y del dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las
drdenes sino de forma general, se consefvan como una subserie documental
independiente,
.
La microfilmacion de los documentos en soporle papeld se llevara a cabo por 13)
Ayudantia General a ravés del area de Gestion Documental, eslto como medio de
seguridad, consulta y preservacitn del documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte original.
Normativa: Reglamenio de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 64
60.1 de 2022, Reglamento de Regimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1
Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducla del Militan
Colombiano y se expide ef Codigo Disciplinaric Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Pdblica Nacional®, Articulo 19,
Informacién excepluada por dafio a los inlereses pdblicos, y Ley 1437 de 2011 “Por i3
cual se expide el Codigo de Proc ignto  Admini i y de |o
Contencioso Administrativo”
5.18.8 6-62-106 Registros del Suministro de Estanclas de Alimentaclon de Unidades Centralizadoras 2 18 X Agrupacion documental que evidencia ef contro! y seguirniento al abastecimiento de las|
" Delegacion de alimentacion Papel eslancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en|
* Informe de novedades partida alimentacidn soldados Papel cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacion documental, ya
= Acta de cruce de cuentas Papel que su informacién es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de 13
* Justificacion de saldos Pape! Direccion de Personal - DIPER y el Conlrato Interadministrativo de |la Direccién def
* Informe de supervision al contralo Papel Adquisiciones del Ejército.
* Colizacion del mes Papel
* Libro de conlrol de consolidados de viveres secos Papel E| iempo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su Iramite con el
* Orden del dia Papel cierre de |a vigencia fiscal.
* Solicitud orden de pago Papel
* Planilla entrega dineros para viveres frescos Paped |El proceso de eliminacitn se realizard ulilizando e método de picado (maquinaj
* Faclura suministro comida cakente Papel wituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del Area def
* Many de alimentacion Papel Gestion Documental, una vez se terga el aval de! Comité institucicnal de Gestidn
* Sohcitud de cotizacidn Papel Desempefio. dejando como evidencia el acta de elimi on y los o5
* Respuesta solicitud calizaclén Papel documentales,
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES 3:::3:00 —ARCAVG | ARCAVO | or 1 e 1w 1 s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL .
5.18.8.6-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA d -
51B.86-652 |Requerimientos de Entes Judiclales -2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
* Requerimiento judicial Papel administracidn de justicia en cumplimiento de lo consagrado enta Ley 1564 de 2012 y 13
* Respuesia al requenmiento judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion fotal, ya que su informacion es un insumao)

para la ciencia jurideca y {a feconstruccion de fa memonia historica instiucional.

El tiempo da retencion comignza a contarse una vez haya finalizado su framite y vigencia)
con la respuesta a requerimiento.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por 13
Ayudant(a General a tavés del area de Gestidn Documental, esto como medio def
sequridad, consulta y preservacion del decumento, el cual serd conservado siempre en|
su soporte original,

CONVENCIONES

CT: conservacidn total

E: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES






