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TIEMPOS DE RETENCION

SOPORTE O
T 3 PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL
5.18.8.8-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.18.8.8-1-1 Acciones de Tutela 2 8 Agrupauér documental que contiene informacion por la cual un ciudadane, se dirge a un Juez de Ia;
~ Demanda Papet ica, con ta finalidad de la p de un derecho fun que stente vulnerado of
* Auto admisofio de la demanda Papel ::;;azedo‘ los originales de las actuaciones se encuentran en et archivo del juzgado que conoce |2
* Notificacién Papel g
* Contestacion ce la demanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta e} Batalldn en la conduccion de operaciones)
* Sentencia Papet an oS, i y viales. Sub de conservacion total, por ser fuerte primarial
* Recursas Papel para la hnslmls politica, loda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los,
v Kot Gbads P — Papet mecanismos de defensa de los ¥ fund: ! Ad . permite evil como se|
vpBaghzcasey cumplass e promueven los principios democraticos y las libertades i desde el ejercicio cotidianc
* Reporte Rama Judicial Papel de la ci frenta a las
“ Auto de (nicio de incidente de desacato Papel
* Incidente de desacalo Papet El tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su trdmite y vigencia con la decisiony
L del grado jutisdiccional de consulia.
* Respuesta i incidente de desacato Pape!
* Auto que decide el incidente de desscato Pape! La microfitmacion de los documentos en saporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
* Intervencién en grado jutisdiccional de consulta Papel través del 4rea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consuila y preservacion del)
* Decisitn el grado jurisdiccional de consulta - Papel documento, el cual sera conservado siempre en su soporle original
5.18.8.8-2 ACTAS
5.18.8.8-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 Agrupacidon documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos
e bilidad
“Acta de informe de gestion Papel recursos publicos del Estado la p de los funcionarios|

publicos para presentar un informe sobre jos asuntos de su compstencia, gastién de recursos]

0s. humanos y administrativos a quienes los sustituyan fegalmente en sus funciones al|
momento de separarse de sus cargos o finalizer |a administracién,

Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta & la reconstruccion de lal
memoria histérica institucional a partir de la gestion reafizada por los servidores publicos en
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez. contribuye a la investigacion militar]
sobre el de las y sus ios.

El fiempo de relencibn comienza a contarse una vez haya finslizado su tramite con el cierre de la|
vigancia fiscal

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaréd a cabo por la Ayudantia General a]
lravés del area de Gestidn Documental, esto como medio de segutidad, consulta y preservacion dal

, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia; Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de 2014
demas normativa concordante.
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5.18.8.8-2-73 |Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

X

* Acta da reunion del estado mayor o plana mayor
* Planila de firnas de fos asistentes

Papel
Papel

Documentos que contienen informacion sobre fas “reuniones del estado mayor que asisten al
comandante en los jonates, | icos y ini ivos de la unidad (en las unidades
del escaléon batallon se denomma plana mayor)“ (MFC 1.0). Subserie documaental de conservacién
total. que evidencia la it de las por tos integ de 1a reunién, con el
fin de garantizar el correcto funcionamisnto y desarrolio de las capacidades de la unidad.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de 13
vigencia fiscal.

La microfils ) de los ok tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a.
través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del
documantio, el cual seré conservado siempre en su soports original.

Normativa: Manual de Es!ado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejército]
"Ci dant i del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido. Agosto 2022 §
Ley 1712 de 2014 yley 1621 de 2013

5.188.8-23 |DERECHOS DE PETICION

Agrupacién documen!a! en ia que se conservan los documentos par fos cuales un ciudadano

* Derecho de peticidn
* Respuesta derecha de peticion

Papel
Pape!

rbales o escrilas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan|
servccios pubticos o ejercen funciones piblicas. para obtener respuestas prontas y oportunas en|
atencién al articulo 23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales.
Bogota: Editorial Universidad det Rosario. 2007, P. 18.

Sa ndmlmstran los derechos de peticion de carscter genesal y los derechos de peticion de caracter|
particular se i P al del proceso resp:

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia. la historia y la cultura, a partir del cumplimiento a
las di ick legates les dentro de la institucion, las cuales evi ian el promiso det
Ejército Nacional con la garantia de los d de la ci d asl una fuente para
la investigacion de la ciencia juridica civil y militar.

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

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General
ravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual seré conservado sismpre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. de acuerdo con el articulo 140 de la Ley 1955,
de 2019
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5.18.8.8-33  [HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacion d val que evi las activi inistrativas r das para el controf,
~ Ficha tecnica Papel seguimiento y optimizacidn del uso de la maquinana y equipos con fos que cuenta el Ejército
para el ¢t imi de su misionalidad
* Hoja de vida Pape!
* Planilia de mantenimiento Papsi Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara ef 100% de aquelios historiales que cumplan con el
* Centificado de calibracion Papel siguiente oriterio cualitative: Maquinaria y/o equipos especializados en construccién, desminado v}
antiexplosivos que por su infe ti iten i un impacto sociocultural en unal
region especifica que permiten el estudio de la memoria histdrica instituci .y asuvez, ]
que sean fuents para la investigacion de la ciencia mecénica, eléctrica y elecironica a partir de su
funcionali y t6enicas. das dentro del imiento ej
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja del activo, teniendo en cuenta el]
volumen de produccion tolal de los historiales de magquinaria y equipo que ingresen a! archivo central
comao transferencia primana.
La microfi 106 de los o en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General g|
tavés del drea de Gestion Documentat, esta como medio de seguridad. consulla y preservacion def
documento. e} cual serd conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no son objetos de seleccidon se eliminardn utilizendo el método de picado
(maquina trituradora). procesc que lo reatizara la Ayudantia a través del area de Gestion
Documental. una vez se tanga el avat det Comitd Institucional de Gestion y Desempefic, dejando)
como evidencia el Acta de Elimi ylosi i0s doct
Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
5.18.8.8-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque automotor que
* Factura de-compra Papet posees una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de Ia historia institucional.
* Certificacién individual de aduana para vehlculos automotores Pape! Cumplido en tiempo de ion se e 4 el 100% de i 5 que con el
* Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel i criteno: H i de vehicul ial toda vez que pueden ser una fuente de
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel informacian en temas h - Hurstes.y ci que os:
. i a5 isibn 18 ani d . {antinant Papel de dichos vehiculos en el desarrolio de una regién. y a su vez. conocer cugles eran las accicnes de la
Certifizadodea revisidntécnico-mecanica y de emisionesiconiaminanies L entidad en la administracién de un parque automotor que requirié una atencion técnico-mecanica
* Reporte de comparendos Papel especializada.
* Reporte de incidentes Papel
* Reporte da mantenimiento Papa Los tiempos de relencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate y/o baja det
., activo, teniendo en cuenia e volumen de produccidn lotal de los historiales de vehiculas que
Acta de entrega Papel. ingresen at archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacién para condudir vehiculos militares Papsei ]
* Hoja de vida del vehiculo Papel La microfi 60 de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
- Do - Papet través de! area de Gestion Documental, esto como medio de segwidad, consulta y preservacion del
cumentos de prop = ’ d , el cual sera conservado siempre en su sopotte oniginat.
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papal
* Boleta de abordo Pape! Los documentos que no son objetos de salaccion se eliminaran utilizando el método de picado
* Acta de adjudicacion o remate Papel (maquina frituradoraj. proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de Gestion
o . ! t Comité institucional {
P S —— Pape! Documental. una vez se tenga el aval def Comité instituciona! de Gestién y Desempeno. dejando)

COmO evi ia el Acta de Elimi ony los 108 do I
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5.18.8.8-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.18.8.841-1 |Historias de Semovientes Caninos 2 13 X Agrupacion documental que & inf ion sabre la rep i i ion, distribucion y
* Certificado de pedigree Papel baja ini iva de fos ientes caninos dentro de las labores que cumplen los Centros de|
« fela s Fasaash Pape! Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nadional. bajo la supervisién de ia Direccién de Caninos;
L K B ) del Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM). para fortalecer las capacidades de tos Grupos
Acta de asignacion Papel Aniiexplosivos en 1a accion contta los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion
* Diploma que certifique al guia Papel cuslitativa de! 5%. teniendo en cuenta criterios relevantes como la participacién de aquell
* Foto de! binomio canino Papel i en la determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad ]
i oo del GjaRipiar Canie Papel volumen documental asi:
“ Folo de lecture de micrachip Papet Especiafidad % de Seleccién CT
* Historia clinica Papet D idn de ias Explosi 5%
. i o D ién de Z & 5%
Carné de vacunacion y desparasitacion Papel
By acinaciomy assp o pe{ Sequridad de Instalaciones 5%
Tarjeta de fifiacion ap Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Formate contro! de peso Papel Busgueda y Rescate Canino 5%
* Hoja de vida del canino Papel Rasto e intervencién 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en pussto de mando o enfrenamien Papel Agilidad 5%
* Resultados operecionales Papel El tiempo de retencion se aplica 2 padtir del acto que establece la baja administrativa. En cuanto al
* Orden administrativa de los servicios Papel {volumen documental, si 1a tra obtenida es inferior al p j ido, se debe aseg fay
* Acta de adopcion Papel seleccion de al menos un expediente.
et do c?mprorv isa-daadapcion . - " . Fapgt La microfiimacion de los documentos en soperte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General aj
Acto administrativo que la baja por: . o Papet través de! rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
|enfermedad documento, el cual saré conservade sismpre en su soporte original.
Los documentos que no sean objeto de seleccién, se eli an utifi el método de picado
(maquina trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion|
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desemperio. dejando)
como evidencia el acta de eliminacion y los i 0s d
5.18.8.845 INFORMES
5.18.8.8-45-26 |informes de Gestion 2 3 X La subserle asta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las
~informe de gestion Papel i ala dep €l liempo de retencidn esté sustentado en el articulo 52 de lal

Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard. pues la
informacién contenida solo evidencia una parte de la gestién total de la entided, la cual es

id en ia subseri f de gestion institucional de la Direccion de Seguimiento y|
Evaluacion (DISEV).

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

Eip de seliminacion s2 i il el método de picado (maquina trituradora). e cual se|
levars @ cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una vez se tenga)
el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando coma evidencia el acta de|
efiminaddn y los inventarios documentates.
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5.18.8.8-45-82

informes Periodicos de Personal - INPER

2

3

X

* Informe periddico de personal

Pape

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades ]
depsndencias del Ejército Nacional. ya sea por traslado o iS00 para el pli de misit
especificas, detallando la informacion concemients al proceso de pasajes y vidicos. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie seré eliminada, dado que {a
informacion relativa 8 pasajes y vidticos puede ser consultada en las néminas de ta Diteccidn dey
Personal - DIPER.

£l fiempo de reiencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cietre do la
vigencia fiscal

£ proceso de efiminacion se realizar4 utilizando el método de picado {maquina trituradora). ef cual se;
flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se tenga]
el aval del Comit¢ Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acts de;
elimnacion y los inventarios documentales.

Normativa: £n el Decteto 1759 dat 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los paramelros,
para ol diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y dasificacién del]
personal de Oficiales y Subcfidales de las Fuerzas Militares.

5.18.8.8-47

JINSTRUMENTOS DE CONTROL

5.18.8.8-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Mititar

* Libro de control acta de posesion de personal mililar

Papel

Agrupacion documental por medio de Ja cual se evidencian los registros del personal de oficiales
suboficisles asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalafén de cargos |

- {que reposa enla

d | de f , ya que Su informacidn es recup te en el acta de

ie: Historias enla Di on de Personal.

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

E1 proceso de efiminacién se realizara utilizando el méiodo de picado {(maquina irituredora), e! cual se
levara a cabs por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tengal
el aval dsl Comité Institucional de Gestion y Desempeno. dejande coma evidencis el acta de
eliminacion y los inventarios documentales.

5.18.8.8-47-5

fnstrumentos de Control de Aseo de Armamento

Agrupacién documental que evidencia el registro y control dal aseo y mantenimiento del armamento)

‘ Libro yfo planilla de aseo de armamento

Papel

de primer nivel. asignado a la unidad. Subserie de eliminacién. ya que su informacidn es recuperable;
en el informe de cumplimiento del ptan de mantenimiento de la unidad.

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

Ef de eliminacion se izard utilizando e! método de picado (maquina trituradora). el cual se|
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenge;
el aval dei Comité Institucional de Gestion y Dasempeno, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentaies.
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SOPORTE O FINAL
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GESTION CENTRAL CTjEM]S
ial de i 2 8 X Agrupacion | que evi ia el registro y control de la asignacidn del material de
intendencia que se entrege al personal militar de la institucion. Subserie de eliminacion, al no poseer|
valores‘secundarios ya que su informacion es P en los - Sistema L i
SILOG." T

coDIGO SERIES/SUBSERIES/MIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

5.1B.8.8-47-6 {instr de Control de Asignacion de
* Libro yio planitla de asignacion de intendencia Papel

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

El procesa de eliminacion se realizara utili el método de picado {maquina trituradora), & cual se|

llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Geslion Documental, una vez se tenga)

el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
imi ylosi i tales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para ef Manejo de Bienes del
io de Defensa Nacional del 2018,

-8 X Documentas que permiten controlar la recepcién y distribucion de fas comunicac oficiales par;

* Planillas de controf de comunicaciones oficiales Papel parte de los > FeSpOr do esta actividad, asi como el & los fempos do

de fas comur das. de , ya que, una vez verificada la

correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencién establecido. estos)
no pi valor inistrativo, legal o i i

5.18.8.8-47-13 |instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2

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

Ei proceso de eliminacién se izard utili do el método de picado (maquina trituradora), el cual se
Hevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental. una vez se tenga)
ef aval del Comitd Insfitucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de
eliminacién y los inventarios documentales.

2 8 X Esta subsarie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario del armamento|
asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retancion en el archivo central, se eliminaré ya
que su inf ion se tida en los aim y en e! Sistema Administracion de Procesos|
(SAP).

5.18.8.8-47-37 |Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento
* Libra parte de armamento Papel

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

El proceso de eli i6n se i utilizando el método de picado {magquina trituradora). ef cual se
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se tenga
of aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de
eliminacién y los inventarios documentales.

5.18.8.8-47-38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos aunf
o e - e de la unidad o dependencia del Ejército Nacional. en ef ejercicio y cumplimiento de sus funciones, el
* f d 4 Papel o % N . g :
S‘_mc’ ud emodfctan o pasajes y vidticos s cual debera soporiarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacion. ya que
* Mision de trabajo Papel su informacién es recuperable en la subserie ‘Libro Mayor' de la Directién Contabie y Tesoreria -
* Informe de misién de trabajo Papel DICOT. donde se consolidan los registros contables y financieros det Ejército Nacional.

|* Pasabordo o registro de abordaje Papel i v i ) i .
) o . €1 tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de |a vigendia fiscal.
* Certificado de viticos autorizado Papel
El proceso de inacion se i il ) el método de picado (maquina trituradora), e cual s
flevara 8 cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestion Docurnental. una vez se tenga
el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefo, dejando como evidencia el acta de
teliminacién y los inventarios documentales.
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5.18.8.8-47-42 |Instrumentos de Control de Remionta y Veterinaria 2 8 X Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes tales como,
* Planitie control de sostenimiento y consumo Papel isiro de m BnL08, ¥ ¢ .y demas acciones que
. . garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y serdn)
Planilla de contro! de material veterinario Papel eliminadas una vez cumplan con los tiempos de in. ya que la i6n es recuperabie en)
* Pianilla de férmulas despachadas Papel la subserie ‘comprobantes de egresa’ de las unidades centratizedoras.
El tiempo da relencion se aplice a partir del cierre de Ia vigendia fiscal.
€1 proceso de eliminaddn se realizara utilizando el métode de picado (maguina trituradora), 8l cual se
ftavara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Geshéon Documental, una vez se tenga
el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evilencia el acta de
feliminadén y tos inventarios documentales.
5.18.8.8-47-45 |Instrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X [Esta subserie evidencia &l registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de la
" Lib7o.710 BaniE 08 Contie| 6 varatanes Papel dependencia o unidad. Una vez finafice el tiempo de retencidn en el archivo central, se eliminara estal
s subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucién de vacaciones. orden semanal de |3}
unidad, exiracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de fa Direccién de Personal - DIPER.
£l tiampo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquing irituradora), ef cual se
flevara s cabo por la Ayudsntia General a través dal area de Gestion Documental, una vez se tengal
el aval dol Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia e! acta de
eliminacidn y los inventarios documentales.
5.18.8.8-47-54 |instrumentos de Controf Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacicn documental que evidencia el control del bustible, grasas, lubri y|
. . - manienimi de los vehiculo: i a ta unidad. Subserie de eliminacién, ya que su
- Pape! byl
Libro de control de combustible y lubricanies ol o i 6 TR EUDBIAIS 61 165 . Sistema Logistico SILOG.
* Libro de contro! diario de combustible Papel
* Planilta de mantenimiento de transportes Papet Eltiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
* Situacion materie! de transporte Papet

Elp de eliminacion se realizara €l método de picado (maquina trituradora), &l cual se|
flevara a cabo por 1a Ayudantla General a través del srea de Gestlion Documentsl, una vez se tenga|
&l aval del Comiié Institucional de Gestion y Desemperio. dejande coma evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manual da P
Administrativos y Financieros para e Manejo de Bienss de! Ministerio de Dafensa Nacional del 2018.
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5.18.8.8--62

Instrumentos de Control Reserva de Vi i para

Pr

2

8

X

D qus i i i6n que evidencia el contro! de reserva de vacaciones de

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

de alil i6n de soldads de las diferentes unidades de! Ejército Nacional,
en cumplimiento al objeto de! contrato interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa
Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los|
tiempos de retencién, se elimina tods vez que la informacion es recuperable en el Contrato

de la Direccion de A isici del Ejército.
€1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Eip de eliminacion se izaré utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se|

flevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental. una vez se tenga
ol aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como avidencia el acta de

i6n y los i doc!

5.18.8.8-47-65

Instrumentos de Control Salida y Entrada de Vehiculos

Documentos que evidencian el registro de la entrada y salida de los vehiculos por la guardia de las

> Libro control salida v entrada de vehiculos

Papel

unidades militarss, as! mismo detarminan los recorridos y tiempos del equipo automotor. Subserie de
eliminacién, ya que su ion se i en la unidad centrelizadora del|
presupussto, en ef historial del vehicuk correspondiente. y en el sistama SAP.

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

Ef proceso de eliminacién se reafizarg utili el méiodo de picado (maquina trituradora), ef cual se|
fievara a cabo por la Ayudantia General a través dal drea de Gestion Documental. una vez se tenga
ol aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeno. dejando coma evidencia el acta de
stiminacién y los inventarios documentales.

5.18.8.8-48

INVENTARIOS

5.18.8.8-48-1

inventarios Fiscales de Bienes

grupacion. & que evi ia el control de los bienes adquiridos en ia institucién. Subserie

* Certificacion de bienes muebles

* Inventario fiscal de bienes

* Acta de entrega yio asignacién de bienes y servicios
* Acta de revista de bienes

Pape!
Papel
Papel
Papet

de sliminacién, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios generales de la Direccién,
Contable y Tesoreria del C i i y |

€1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierte de la vigenaia fiscal.

El proceso de eliminacion se restizara utifizando el método de picado (magquina trituradora). ef cual se
Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestion Documental. una vez se tenga
of aval del Comité Institucional de Gestibn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
letiminacién y los inveniarios documentates.

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
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5.18.8.8-56 ORDENES
5.18.8.8-56-4 |Ordenes dei Dia 2 - 28 X X Agrupacion d | elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan 10s servicios|
* Orden del dia Papel de régimen interno pare las fechas elli indicadas. las nomas inherentes a la administracion del|
. personal y equipo y las 6rdenes per o de estricto plimi: que hayan sido ordenados
Memorando Papel por el Comandante de! Batallon o Compania. Subserie de conservacion tolal, ya que su informadién
* Solicitud de felicitacion Papel registra los derechos y deberes do los funciongrios de cada seccion, en atencion a las
- Soficitudes al comando (Permisos) Papel resy) ini y disciplinarias, o cual permite evidenciar una trazabilidad de lal
actuacién en la unidad
Los perfodns de retencion se aplican a partir del cierre de ceda vigencis fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia Generai a
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y praservacion del
documento. el cual serd conservado siempre en sy soporte original.
Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009. Ley 1862 de:
2017 ‘por ia cuadl se establacen las normas de conducta det Militar Colornbiano y se expide el Cédigo)]
Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a Ia|
Informacién Pablica Necional”, Ariculo 18. Informacion exceptuada por dano a los intereses
® publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de|
o Contencioso Administrativo™,
518.8.8-57 |PLANES
5.18.8.8-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacion documenta! de conservacion total, con valores para la investigacion, la ciencia y la
cultura, su informacion evidencia la prevencidon y disminucidon de factores de transmision de;
* Plan de bioseguridad de semovientes Pape! paiégencs, inacion y maitiples enfer infectoc i de orden zoondtico, con e
o fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que esta expuesto el personal encargado de lg
Cronograma Papel manipudacién y atencion de los semovientes (caninos y equinos), para su desempeno eficiente en el
* Informe de cumplimiento a! plan Pape! pli o al plan de bi idad que P los sigui : revistas sanitarias,
timpieza y desinfeccién, control de pardsitos externos, roedores € insectos. vacunacién vy
desparasitacién, manejo de aguas. d inacion y imi y redes hidréuli {aguas!
negras). También, es posible ovi tar la ion y rea ion de enfe dades tratadas,
haciendo énfasis en los casos especiales, sirviendo como ref io a los @ i0s y|

descubrimientos lecnolégicos.
Los tiempos de retencitn empiezan 3 contar a partir de una nueva version del pian.
La microfimacion de los documenios en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia General a|

través del ren de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion dej
dncumento, e} cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.18.8.8-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acai alizadas para ta p i6n @ instrucciones a por la
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Pape! umc.jad para asegurar el .co!recto funcior de la qui y equipo con el que cuenta la
enlidad. por medio de acciones cotrectivas, preventivas y periddicas.
* Cronograma Papel
* Solicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacion total que aporia a la ciendia. [a historia y ta cultura, a partir de la actuacion
* Acta de reunion Papel y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar la hoja de ruta)
i imil técnica: [{ ipos.
T —— plimiento al plan Papel del sis?!eme de mar y Ia:s i en os equipos. las cualgs responden 3 1345
) r del Ejéreito . apo o asi a la de la
histérica institucionat.
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documanto. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.18.8.8-57-99 |Planes de P ion, Preparacion y Resp ante 2 18 X X Agrupacion documental que contiens tas acd de p ion, mitigacion. pr ion, 1 t
- : " : g ilitaci ia, | fin de controlar factores y amenazas de riesgo, prevenir|
Plan de continy a Paj y vankiuna 9 con e M "
3 ' evr\ergeﬂcna ¥ contingenci pel dasastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto negativo en las
Mapa de riesgos Papel personas, instalaciones y equipos. antes, durante y después de la emergencia, ademas de la
* Solicitud reunién Papel recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunién Papet
g e Estos documentos presenan 3 los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera
Actaide: capacl(aaér‘\ Rapel rapida y coordinada frenle a una con el fin de p |a integridad fisica y mental det
* informe de cumplimiento al plan Papel personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades de ta institucién, y

mitigar los efectos de cualquier emergencia y ef trabajo arménico con los organismos de socorro con
la premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes
frentes.

Subsarie de conservacion lotal, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones sobre
ta proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos da le historia, asi como las
técnicas empleadas para la actuacidon y manejo de recursos durante emergencias. garantizando las

durante la ach d

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

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

La microfimacién de los documentas en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Generat a
través del drea de Gestion Documental. esto come medio de seguridad, consulta y preservacion det
documerto, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cual se|
adoptan directrices generales para ia etaboracion del plan de gestion del riesgo de desastres de las
entidades plblicas y privadas”.
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Subserie que i nf 6N sobre las ividades de op de inteligencia, utilizando]
5.18.8.8-57-103 |Planes de Recoleccion de informacion de Intetigencia o Contraintetigenci 2 43 X x medios humanos o técnicos para 1a r S , analisis y difusién de informacion |
s ~ - ~ - con el objetivo de proteger los derechos humanos. preveni y combatir amenazas internas o
\p de o contri da Electrénico (.PdfiA) el régi cansiitucional y legal. la seguridad y la dafensa nacional, enmarcadas en planes
* Plan de recoleccion de informacion Electrénica (.PAl’A) - de recaleccion de informacion que obedecen a requerimientos previos de inteligencia i
* Anoxa de inteligencia o contrainteligencia Electronico (.Pdi!A) i
" Informe drdenes.y solicitudes Elec:r?gfcc(.PdfyA) Se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decretol
* Orden de operaciones ; Electrénico (PdIFA) . Reglamertario 857 de 2014 compilado en et Decreto 1070 de 2017, que establece los limites y fines)
* Misién de trabajo de inteligencia o contrainteligencia Electronico (.PdffA) da las actividades de inteligencia y contrainteligencia, los principios que las rigen, los mecanismos de;
control y supervisidon, la regulacion de las bases de datos. la proteccidn de los agentes, 13;
coordinacion y i6n entre les org: y los deberes de colaboracion de las entidades;

publicas y privadas, entre otras disposiciones. Asimismo. los grados de dlasificacion de laj
informadién aplicardn las categorias de secreto. ultrasecreto. restringido y confidencial. conforme 3
las normas anteriormente mencionadas. Subserie de conservacion total. ya que su informacién|
posee valores historicos y cientificos para la institucion

Ei tiempo de retencién comienza a contarse ung vez haya finalizado su tramite y vigencia con la
expedicion de un nuevo pian de campana.

Los niveles de ificacion de 1a inf para esta ie seran inf ion piblica reservadal
e informacién publica clasificada. cenforme a la normatividad vigente.

Son documentos que enen rafacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario)
y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de Colombia en sy
Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fusrzas Mil constituidas por|
el Ejército, ia Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservara sn su soporte original, y por parte del 4rea de gestién documental de la ayudantial
general, articuledo con el plan de segundad de la informacion y de proservacién a largo plazo. sej
determinard un formatn de preservacion documental. segin el entorno en el que se produjo el
documento etectronice.

Para las transferencias elecironicas, se tendré en cuenta el prog: de gestion y plan|
de preservacion a largo plazo dei Ejército Nadional.

Normative: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion)
Publice Nacional y se dictan ctras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y Decreto|
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.18.8.8-57-110

Planes de Seguridad Militar

2

43

X

A d | que i ia el "analisis y diagnéstico de amenazas, riesgos vyl

" Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunidn

* Acta de reunion

" Acta de capacitacidn

* Informe de cumplimiento al ptan

Papel
Papet
Papel
Pape!
Papel

vuinerabilidades relacionados con fa seguridad de idad fisica, idad de fa
informacién y segundad de infraestructura critica, di jonada a r activas y/ol
D contra i de una " MFRE 3-37 Proteccién’. Subserie de|

conservacion fotal, ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de las ciencias|
militares, focalizados en el érea de inteligencia y contraintetigencia militar, a partir del registro de las|

de idad militar que previ ¢ intervienen las amenazas intemas 0 extemnas que,
pueda tener una unidad, garantizando la integridad, credibilidad y confiabdidad de la irformadion.

Los tiempos de retencidn empiszan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva version
dal plan.

Son documentos que tienen relacion con tos Derechos H Derecho | fonal H

y con la misi i del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su|
Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por’
el Ejéreito, ta Armada y Is Fuerza Aérea.

La microfil 6n de los d en soporte papel, se llevara a cabo par la Ayudeantia General a
través del ares de Gestién Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
[documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

|[Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia v del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional y se dictan ofras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Articulo)
2.2.36.1. Reserva legal procedimiento seguridad militar V.1 202, Manual Fundamental de|
Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Prateccién’ y MCE 2-22.1.

5.18.8.8-57-115

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo ~ SG-SST

A 160 d I que las obligaci del dor y los objeti prop an

ia de p ién de la idad y salud de los ' es, fgcursas y dicién de it
con el fin de mejorar las medidas control y prevencién de riesgos en los puestos de trabajo. en

* Plan de trabajo anual del sisterna de seguridad y salud en el trabajo
" Acta de reunién

* Acta de capacitacion

~ Informe de diagnostico de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Papei
Papel
Papei
Papel
Papel

con el Decreio 1072 de 2015 y demés normas concordantes. Se conservara i

ya que su informacion integra las activi en salud ias para garantizar la integridad y
seguridad det personal, aportando asi a estud polégicos, dicos y sanitarios, & partir de los|
datos int de zones émi fead
insumos para la ciencia médica militar.

para las r y demds

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién|
del plan

La mi 6n de los los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion dal
, el cual sera conservado siempre en su sopofte original.
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5.18.8.8-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafnamiento det Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafamientc a las
S e g A 9 q 5
~ Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Papel depenfienefas y.f) unidades, 2 través de QCHV|da§e§ de control. con el fin de verificar y garantizar lg
s ) cofecta ejecucidn de los procesos y procedimientos. Se conservard totaimente. ya gue sul
Remision del plan Papel {informacién posee valores histbricos, reflgjando la evolucion de los métodos y estrategias de controf
* Acta de reunion Papei v seguimiento dentro det Ejército, pro ¢ una vision histdrica de la gestion institucional.
* Acta de capacitacion Papel
. N i El tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del]
tnforme de cumplimiento al plan Papei pla
La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia General aj
ravés del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion dell
documento, el cual sara conservado siempra en su soparte onginal.
5.18.8.8-58 |PROCESOS
Agrupacion documental en la que se conservan tos documentos generados de manera cronolégical
5.18.88-56-1 [P A istrativos de Resp: por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 x de los actos procesales coordinados que se adelantan en e proceso de r it
sliva por pérdida o dafio de bienes de propiedad ¢ al servicio del Ministerio de Defensa
* Informe. queja. andnimo o cualquier otro medio Papel Nacionel. sus adscritas o vinculadas a fa Fuerza Publica, de conformidad con ia Ley 1476
* Auto Inhibitorio Papel de 2011
* A ici i i i Papel
mde inicio de averiguacién previa ape €l tiempo de relencién comenzara @ contarse una vez terminado su trémite y vigencia con la
* Auto de apertura de investigacion Papel constancia ejecutoria.
* Descargos Papel
* Préctica de pruebas Papel Una vez culmine su empo de retencién. se seleccionarén el 100% de aquelios expedientes que
3 i % gt BT L 4
» Ayt e cesavion del procedimishio Pape! .ermlnen fallo de re.spon'sabmdsd »admwv“stf.-vmve . @s5i0s 5o ct':rjservarlan totalmente. ya que|
{constituyen una fuente primaria para la investigacidn de ia ciencia juridica militar,
* Auto de archivo Papal
* Auto de cierre de investigacion Papel Por otro lado, los que culminan con fello “archivese™ se eliminaran utifizando el método de picado
* Traslado alegatos de conctusién Papel (méaquina irturadora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de Gestion
P — - e Documental, una vez se lenga el aval del Comité institucional de Gestidn y Desempefio, dejando
egatos de conclust apel coma evidencia el Acta de Eliminacion.
* Faiflo de primera instancia Papel
* Recurso de apelacion Papel La microfilmacién de las documentos en scporle papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
* Auto resuelve recurco Papei z:/és del érela de| Ges'lién Docun;:m.al. esto como modi:) de s_oqallmded consulta y preservacion dell
" Falio de segunda nstancia (Cuando se interpone recursc de apelacion) Pape! CUIIEIND; BLCHR SOr-CoNsEVIdo/SOmpre o St soponiargngiz.
* Orden administrativa de los servicios - Q.A.S. Papei

* Constancia de ejeculoria

Papel
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5.18.8.8-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupacidn documental que conserva los documentos generados de manera cronoldgica en los|
* informe, qusja, andnimo o cualqier otro medio (Ej. Compuisa de copias u otros) Pape! sctos procesales coordinados que se en el pre | de igad.oon
» o el Cédigo Militar Disciplinatio Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de
Auto Inhibitorio Papel o ;s 1 - o L 4
s " . . i ética, disciplina, condicién, principios. valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militarss, asi
Auto de ap de a Papel como las normas de conducta Gue el militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicidn
* Auto de citacion audiencia Papel esencial para la existenda de la institucion.
* Descargos Papel v
* Auto de archivo Papet Tiens su expresi iva an el i ala C itucion y su i indi en el
* Auto de terminacion del pracedimienio Papel ‘_ de.las érdene§ recx?:gas. contrarresta los efectos disolventes de la lucha. crea intima
5 , < b cohesidn y permite al superior exigir y obiener del subaltemo que las érdenes sean ejecutadas con
Auto de cierre de investigacion y traslado Papel B 5 5 & B 5
exactitud y sin vacitacion, teniendo como referentes las normas y drdenes que consagra el deber
* Alegatos de conclusion Papel orofesional.
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Pape! .
procesales) Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion ds las por fa entidad,
* Notificaciones Papet con e} fin de regular y someter a los funci i0s @ unos. ¢ éticos que busquen
* Recurso de apelacién Papel garantizar 1a buena marcha de la administracion y la proteccion de los intereses del Estado.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Pape! .
» : €1 tiempo de retencion comenzard a contarse una vez lerminado su trdmite y vigencia con la
* Constandia de ejecutoria Papel

constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion, se ol 100% de rtes fallados
de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley,
1862 de 2017, y los procesos que hegen alusién ai Derecho Internacional Humanitario y Derechos
Humanos, se conservaran totalmente.

Por otro fado, los que culminan con fallo “archivese”, se eliminarén utilizando el método de picado]

|(maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantie a través del 4rea de Gestion

Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geslién y Desempefio, dejando;
como evidencia el Acta de Eliminacion,

La microfilmacion de los documertos en soporte papel, se llevara a cabe por la Ayudantia General g
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporta ornginal.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducta del
Mititar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.
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5.18.8.8-62 REGISTROS
5.18.8.8-62-19 |Regi de Asignacién de A 2 18 X X Agrupacidn di | que permite el registro y control del armmamento asignado a la|
2 7 - e y unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiens cardcter probatorio para el
Registro de asignacion de armamento Pape! - 5 L B : (
personal al que se le asigna metenal de fuegos, el cual, al ser empieado para actividades intemas dej
las unidades o el d o de i es un insumo para la tr il de las
militares  indivi y c ives.  permiti asi la construccion de la memoria historice
institucional.
£l tiempo de refencién se aplica a partir del cierre de Ia vigencia fiscal.
Son documentos que tienen relacién con los Derechos Hi Derecho i H
v con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Politica de Colombia en su
Adticulo 217, La Nadion tendrd pare su defensa unas Fuerzas Mili permanentes ituidas por|
i Ejército, ta Armada y la Fuerza Aérea.
La microfitmacion de les documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General al
través del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del]
docurento, el cual seré conservado siempre en su soporte onginal.
N : Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de SBienes def
Mmisterio de Defensa Nacional
5.18.8.8-62-46 |Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Miitar 2 18 X X Agrupacién dos ol que evidendia el registro y control de entrega de ibretas y conductas a los
* Libro y/o planilla de entrega de libratas y conductss Papel soldados cuando terminan el servicio militar. Subserie de conservacion total, ya que su informacién

es un insumo para construir esiadisticas sociales enfocadas ai volumen de cudadanos que prestan y|
definen su sifuacion militar, los cusles a su vez, permiten identificar una muestra para ef caso puntuat
del Ejército Nacional: por otro lada. es un insumo para patrones de de ios
soldados dentro de la insti . los cuales pi i i de mejora dentro de i)
fuerza.

€1 tiempo de retsncidn se aplica a partir ded ciarre de |3 vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por le Ayudantia Ganera! a
través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual sara conservado siempre en su soporte original.
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N R 5 . im ! ab imi de las ias de|
5.18.8.8-62-48 |R E de Unidad Centratizad: 2 18 X grup: que el control y seg al
ol de de e Unida rerace I al p de dos y alumnos de cada unidad, en cumplimiento de! contrato
* Delegacion de alimentacion Pape! [ ivo. ie de eliminacion dt I. ya que su informacion es ble en el
 Novedades de soldados - Novesol Papel! plan de estancias de alimentacién de [a Direccién de Personal - DIPER y el Contrato
* Acta de revision de la némina Papel deta D deAd del Ejército.
“informe de partida ali g dad Papel €1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia fiscal.
* Acta cruce de cuenta Papel - “ g
~ Justificacién de saldos Pape! €l proceso de eliminacion se el método de picado (maquina trituradora), el cual se
* Libros auxiliares Papel llevaré a cabo por la Ayudar.ma General a través def érea de Gefﬂon Dowmenta!. una.vez se tenga
. . el aval del Comité Instituciona! de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta dej
* Orden de pedido istro de ias de aotras L d Papel i i y los i 4 vales.
* Cotizacion del mes Papel
* Consolidado viveres secos Papel
* Planilla de abastecimienios Paps!
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papei
* Informe inversion dinero para viveres frescos Pape!
* Planilia formatlizacion comandante de peloton Papel
* Solicitud izacion pago ibn de ali Papel
* Planilla devolucion de i tdedos y al Pape!
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden de! dia SIATH Pape!
* Parte diario de alimentacién Pape}
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunidn concertacién meni Pape!
* Menil de atimentacion Papel
g de cotizaci para mejoras ylo almuerzo. cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Pape!
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacién Papei
5.18.8.8-62-51 |Regi de y Visitas F 2 8 X X d que ia los regl de los eventos o visitas protocolarias realizadas en
¥ Abundi6aoo Papal 1a unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservarg
- totalmente como fuente para la investigacion de las cencias militares y la reconstruccidn de laj
* Libro histérico Papel

mamona histérica instilucional. .

Los periodos de retancion se aplican a partic det cierre de la vigencia.

La microfi 60 de los \los en soporte papel, se llevard a cabo por Ia Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.188.8-62-80 |Regi de O & it T Unificad 2 28 X X Agtupacion documental que contiene informacion sobre el d lio da las
- - - a través de 1a sf id de las acci ofensivas, defensivas. de estabilidad y]
Orden do operaciones Pape! de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil - ADAC. En cumplimiento a 1o establecido en lal
* Anexo de organizacién para el combate . Papel constitucién politica de Colombia en la2 cua! determina que fas fuerzes militares conducen
* Anexa de inteligencia ’ Papel operaciones que tendrén como finalidad la sobetanis, la independenda, la integridad del territorio
* Anexo de operaciones Papel nacional y de! orden constitucional.
* Anexo de fuegos Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta a la reconstruccion de la memonia
* Anexo de proteccién (Seguridad de las operaciones) Papei histérica fnstitucional, a partir de las operaciones que se realizan en
* Anexo de sostenimianto (Loglstica) Pape! y vigles, contribuyenda al legado que el Ejército Nacional proporciona en materia socaal pollnce
* &nexo de ingenieros militares Pape! econdmica y cultural. A vsu vez, ss una fuente para establecer ef |mpac!.ob de las actividades
. o ; realizadas en una comunidad o regién en especifico, que puede verse beneficiada en su dindmica)
Anexo de comunicaciones Papel diaria. Asimismo. conlribuye a la investigacién en materia centifica ya que reine elementos técnicos.|
* Anexo de asuntos publicos Pape! Quip vy p | , que se convierten en insumos para el estudio de las dencas}
* Anexo de accion integrat Papel militares.
. . . P
ATiBNG1S GetionUALCONAC o . apel Los tiempos ds retencion empiezan a contar a partir de una nueva version de! plan.
* Informe de inspeccién general (Control interno o secciones terceras) Papel
* Coordinaciones interagenciales Papel Son documentos que tienen relacion con tos Derechos Humanos, Derecho intemecional Humanitariof
* Radiograma de inicio de la operacién Papel y con la misionalidad del Ejército Nacional, dades en la Constitucion Politica de Colombta en sy
gyl dola 2 P Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fusrzas Milif p por|
' e apel el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacion de enfermos, heridos o mueitos Pape!
" Intorme de patruliaje Pepel La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Genersi a|
* Informe de situacién de tropa INSITOP Papel través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del|
documenio, e! cual serd conservado siempre en orte original.
* Recortes de prensa alusivos a !a operacion y resultados Papel G U SoR! angin
s o . d iva: C itucon Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 "Operaciones™. MFRE 3-80
Regvsvlros'de los lidbylos .dei comamrze, del;oﬁes! ?eazperlamones,!:uano de_oiperacxones. Gand 'Olensrvas y Defensivas”. MFRE 3.07 "Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones|
comur ! y del criptograto. ee:[ r\idrogxsr os o: evenl ;;:pecmzs cc;mo ap Especiales™. MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0 “Procesc de Operaciones”,
408 ghlenlaos; SppyosacIees I8 o Sprepios MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida™, MCE 6-0 "Comandante. organizacion y operaciones del Estadol
Mayor”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pabli
* Radiograma término de la operacién Papel 4 Y "l " Y "

Los documentos referenciados no son una “lista iva" sino un & ini Los
demas documentos que se generen en el desarrollo de la operacion deben ingresarse at
di en su estricto orden de prod iQ

Nacional v se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 da 2015. Adiculo]
2.2.3.8.1. Reserva Legal.
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5.18.8.8-62-100

Registros de Servicios de Régimen Interno

2

28

X

|Agrupacion documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de régimen|

* Libro de control minuta de servicios

Papel

interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal de! Cuartel General, Divisiones, Brigadas,
Bat y Comp: de! Ejército jonal. Subserie’ de conservacion total, que registra i
régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos generates que rigen|
a una unidad 0 dependancia militar y tienen como proposito garantizar 13 convivenda, establecer las|

1% la di con a factores de cumplimiento obligatoric
{como horarios, setvidos, normas de seguridad. entre otros), con el fin de regular fos aspectos]

ativos que se en la unidad.

Este libro es un documento anexa en el que se registran actividades de las 4rdenes semanales y del
dia, sin embargo, dado Gue no se registran par cada una de las érdenes sino de forma general, se|
conservan camo una i i i

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

La microfil ion de los atos en soporte papel. se llevara a cabo por ta Ayudantia General a
través de! drea de Gestién Dacumental. esto como medio de seguridad. consulla y preservacion def|
documento. el cual seré conservado siempre en su soports original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Reglamento
de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022. Reglamento
de Régi Interno para Ci de Brigada EJC. 3-29-1. Ley 1862 de 2017 “por la cual se|
establecen las normas de del Militar C i y s8 expide el Codigo Di i
Militar®, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparendia y del Derecho de Acceso s la Informacion Publica)
Nacionaf", Articulo 19. Informacion exceptuada por dano a los intereses pablicos, y Ley 1437 de 2011
“Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativoe® |

5.18.8.8-62-108

Registros Diario de Operaciones

28

Documentos en los cuales se regi las i diarias L a la unidad en e

* Registra diario de operaciones

Pape!

de cada op militar.

Se conservara | ya que su i on apora a la reconstruccién de la ia b
institucional, 8 partir de las operaciones que se realizan en sectores petroleros, energéticos y viales,
contribuyendo al legado que el Ejéraito Nacional proporciona en materia social, politica, econémica y
culiural. A su vez. es una fuente para establecer el impacto de las actividades realizadas en una
comunidad o regién en especilico, que puede verse beneficiada en su dindmica diaria. Asimismo,
contribuye a la investigacién en materia dentifica ya que reline elementos técnicos, equipos vy
personal i que se en para el estudio de las ciencias mililares.

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

Son documentos Gue tienen relacion con los Derechos Humenos, Derecho Internacional Humanitario
y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su
Asticuto 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por]
el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

Le microfi ion de los en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia Generat a
través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

N: i Constitucion Pailtica de Colombia, Atticulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”, MFRE 3-80]

"Ofensivas y Defensivas’. MFRE 3.07 “Operaciones de Estabilidad’, MFRE. 3-05 Operaciones|
Especiales®. MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiates. MFRE 5-0 "Proceso de Operaciones”,
MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida". MCE 6-0 "Comandante, organizacion y operaciones del Estado
Mayor™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparendia y del Derecha de Acceso a la Informacion Pablica
Nacional y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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i L ds conservacitn total. ya que su informacion es un insumo para la ciencia juridica y fa reconstruccién|
* Respuesta al requerimiento judicial Papel de l2 memoria histica institucional.
£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia con la|
respusosta a requerimiento,
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