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41512 ACTAS
41.5.1-2-65 |Actas de Informe de Geston Agrupacién documental que fegisira informacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos
" - 3 TeCuUrsos pu del Estado t iendo la o] i de fos f 10
Acta de informe de gestion apel publicos para presentar un informe sobre los asunics de su competencia, gestion de recursos
t 8 y admini: i e quienes los ftuyan leg: e en sus al
momento de separarss de sus cargos o finalizar la administracién.
Subseris documental que posee valores secundarios. ya que aporta a2 la reconstruccion de la
memoria histdrica instilucional 2 padir de la gestion realizada por los servidores publicos en)
cumplimiento de sus fundones y cargos asignados; a su vez, contribuye 2 la investigacion militar
sobre ef desemperio de lgs unidades y sus funcienarios.
€1 tiempo de relencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la
vigencia fiscal.
La microfil i6n de los dt en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General g
través del Area de Geslion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documenio, ol cual serd conservado siempre en su soporte onginal.
Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017. Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de 2014
y demas normative concordante. 1
4151-14 COMPROBANTES DE ALMACEN
4.15.1-14.1 |Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 a i i fa cual se refleja el proceso de retiro definitivo de un bien. 1amio
= < 2 S fi . como de lcs reg e 0s que forman pade del patimonio de la
Concepto técnico de los bienes ap snhidad. Esta subserie no poses valores secundarios, debido a que la informacion se encuentra,
* Retacién de bienes a dar de baje Papsi contenida en otras serigs y subsaries documentales, tales como los inventsrios generales de ia
* Autorizacion de baja de bienas Papel Direccion Contable y Tesoreria {DICOT). y actas expedidas por el comité de inventanos.
* Acta de comité Papel £1 tiempo de refencién comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de lal
* Resolucion para dar de baja los bienes Papel vigencia fiscal.
 Comprobante de baja de bienes de almacén Papel

£1 proceso de elininacion se realizaré utiizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se Revaré @ cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental. una vez se
tenga el aval dst Comité institucional de Gestion y Desempenio, dejando como evidencia el acta de|

ion y los i ios d ates.
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4.15.1-14-2 |Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén 2 8 X Documentos en los cuales se evidenda el retiro de un ‘bien def almacén, ecompanado de la
x » - icion ds la salida de que es el legal i et cual se i ifica clara yj
Solicitid de'egfestideiianide simaten Papel detalladamente la salida fisica y real del bien. cesando de esta manera, y mediante requisito
* Registro de salida Papet probatorio, la responsabilidad por .custodia, sdmnmstracnbn y conservacién, por parte del
* Comprobante de egreso de almaceén Papet *almacemsa y quedando en poder del i %] ie pierde ios valores
ios toda vez que la informacion atiende las i in: it y se actuali
periddicamente, razon por ta cual se eliminara, debido a que a mfonnacx(:n S8 encuentra contenidaf
en otras series y subseries documentales. tales como fos i les de la Di
Cantable y Tesoreria (DICOT), y ectas expedidas por el-comiié de mvemanos
El bempo de relencidn comienza a contarse una vez haya finalizade su tramite con el cierre de la)
vigencia fiscal.
El pr de eliminacién se i ili e método de picado {méquine trituradora), el cual
so llevard a cabo por la Ayudantia General a través de! drea de Gestion Documental, una vez se
lenge el aval de! Comité ituci de Gestion y D , dejando como evidencia e acta de|
ién y los i d
4.1.51-14-3 {|Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupauén documental que acredita fa entrada real def bien al almacén de ia unidad y soporta los
T Soficitud de ingroso de os bianes al almacen Papel La ie pierde os valores primarios y no ofrece valores secundarios. toda
s N 4n licitud del Bune vez que 1a i jon atiende las actuadi adm:mstrauvas y se aciualizan periddicamente,
. ¢ e o 4R razén pof a cual se eliminarg, debido a que 1a i se ida en ofras series y|
Concepto del bien Pape! |subseries documentates, tales coma fos inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria
* informe de inconsistencias encontradas Papel (DICOT), y actas expedidas por ol comité de inventarios,
* Recibo a satisfaccion Pape!
* Acta de recibo Papel El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de i3]
* Comprobante de ingreso de hienss a almacén Papel vigenciafiscal,
E1 proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado {maquina trituradora), el cuat
se llevara a cabo por {a Ayudantia General a través del drea de Gestion Documenta!l, una vez se
tenga el aval del Comiié Instiucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acla de|
efiminacién y los inventarios documentales.
4.1.5.145 INFORMES
4.45.1-45.26 |Informes de Gestion 2 X La ig esta por d tos que reflejan la gestion y el cumplimiento de les.
n = funciones asignadas a la dependencia. £1 tiempo de retencion estd sustentado en ef ariicuto 52 de)
Informe de gestion Papel la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se sliminard. ya que la
1 solo una parte de la gestién intal de la entidad, la cual es
C i en la ie de gestién institucional” de ta Direccion de Seguimiento |
Evaluacién {DISEV) det Departamento de Planeacién del Ejército Nacional.
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£ proceso de eliminacion se & utili el método de picado (maquina trituradora), e! cual
se llevard a cabo por ia Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefia, dejando como evidencia ef acta de
iminacién y kos i s doc )
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4.1.5.1-45-67

informes del Estado Diario del Almacen

2 E

Es el informe mediante el cual se reflejan los movimi dierios de y salida de bienes,

* Informe de estado diario del almacén

Papel

por grupo de elementos, de acuerdo con la d gacion contable, 0 que se it

en el Unico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de los almacanes. asi como|
ia propiedad, planta y squipo en servicio. La subserie no ofrece valores secundarics, tode vez qus|
ia informacién atence las s i y se actuali perid . por lo tanio,
una vez cumplido el tempo de ion en el archivo central se procedera a la eliminacion de suyj
'soporie fisico.

E1 tiempo de retencén comienza a contarse con el cierre de ia vigencia fiscal.

El proceso de sliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual
se llevard a cabo por la Ayudsantia General a iravés de! rea de Gestién Documental, una vez se|

tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencie e acta de|
i on ylos i i0s Go! i

4.1.5.1-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.1-47-13

instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Pape!

Documsntos que p it 12 ion y distribucidn de las icaci cficiales por|
parte de los fur i S bles de esta activid: a<i como el seguimiento 4 los tiempos de

ta de las i 1 Subserie de ion, ya que, una vez verificada la
cormecta gestidon de las comunicaciones y transcumdo el tiempo de retencidn establecido, estos
documentos no presentan valar administrativo, legal o informativo.

£1 tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de efiminacion s realizard utilizando el método de picade (maquina trituradora), el cuall

se llevara a cabo por la Ayudantia Genera! a travds del area de Gestion Documental. una vez se
lengn el aval dal Comité it ci de Gestitn y D pefio, dejando como evidencia el acta da

on y los ir

4.1.5.1-47-45

[Instrumentos de Control de Vacaciones

Esla subsena avidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de la

* Libro y/o pianilla de control de vacaciones

Papel

wia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminara
esra subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucion de vacaciones, orden semanal
de la unidad. extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de la Direccidn de Personal -
DIPER.

El tiempo de reiencion se aplica 8 partir def cierre de la vigencia fiscal.
£1 proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado {maquina trituradora), el cual

se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestion Dacumental, una vez se
!enga ol aval del Comité lnsumcumal de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de|

1y los naies.
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415148 {INVENTARIOS
41.5148-1 }inventarios Fiscales de Bienes 2 Agrupacién documen.al que evidencia el control de fos bienes adqumdos enla lnstltuclén Subserie
- — " de elimi . toda vez que su i ion se ida en los i les de lai
Certificacion de bienes muebies Papel Oipaa Contable yT {2 dei C do Fi ety P N
* Inventario fiscal de bienes Papei
* Acta de entrega y/o asignacién da bienes y servicios Papet El iempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
" Acta de revista de bienes Papet E! proceso de aliminacion se realizara utif et método de picado (maquina trituradera), el cual
1 se flevara a cabo por la Ayudantia Genenal a través del érea de Gestion Documental, una vez se
lenga el aval del Oomx!é tituci de Gestion y Ds dejando como evidencia af acta dg|
ylos i d 3
|Normativa: Manuat de Bienes del Ministetio de Defensa Nacional.
4.1.5.1-56 |ORDENES
4.1.5.1-56-6 {Ordenes Semanales 2 JAgrupacion documental que tegistra los servicios de régimen intemo y las normas inherentes & la
T 1 Papol administracién del p g de la sede itack . ésta se elabora en farma semanal. Se)
'alﬂen semang Pape conservaré totalmente, ya que evidencia 1a gestién dal personal y los servicios a cargo de 1a unidad)|
lemorendo apel en cumplimiento de sus funciones, razén por la cua! conher\e \'alores admwus‘rawos y legales, los
* Solicitud de feticitacién Papel cuales son un insumo para la tit de las
* Soficitudes al (Permisos) Papel

El liempo de retencidon comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el
cierre de fa vigencia fiscal.

La mit i6n de los dr tos en soporte papel, se llevaré a.cabo por la Ayudantia General a
través del grea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
d , ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

H de R interno para C dos de Brigada EJC. 3-29-1, Reglamento
de Régtmen intema del Cuane( General det Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamenio|
de Unil Insignias y Distingi 4.20.1 de 2022, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen

les normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinano Militar”, 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 publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la
cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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cesTion | centrat (STIE ™18
41.51-57 PLANES
4.1.5.1.57.99 |Planes de F ion, Prep: ion y ante Emergenci 2 ] 18 X 1 x Agrupacién documental Gue contiene las ecciones de prevencion, mitigacion. preparacion.
~Pian de emergencia y comtingenca Papei € y : i arm? una erg . cgn el fin de conlm_!ar {actores y amenazas de;
riesgo. prevenir desastres. brindar respuesta efectiva en caso de sinlestros, reducis el impacto
" Mapa de riesgos Papel negativo en las personas. instalaciones y equipos, entes, durante y después de la emergencia,
* Soficitud reunién ‘ Pape! de Ja recuperacién rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunion Pape! |
* Acta de capacitacion Papel Estos P a fas funcionarios las y ici para gctuar de manefa
* Informe de cumplimiento al plan Papel ) rapida y coordinada frente a una emergencm con e fin de preservar la integridad fisica y menta! del
{personal militar y civil que labora en cada una de las ir ! de las unid; de te in

v mitigar los efectos de cuglquier emergencia y el trabajo amnonico con los organismos de socomn)
con fa premisa de obltener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en ios;
diferentes frentes.

Subserie de conservacion lotal, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones sobre

1a proteccidn y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia. asi como las

tecrﬂws empleadas para la ac\uacuon y manejo de recursas durante emergencias, garantizendo las
durante la

Son documentos que tlenen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho Internaciona!!

io y con la misk de! Ejéccito Nacional. dados en la Conslitucion Politica de
Co‘omb«a en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares parmanentes
conslituidas por ! Ejército. la Anmada y {a Fuerza Aérea

El fiempo de retencidén comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del
ptan.

La ion de los en suporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
dozumento. el cual sera conservado siempre en su soparte onginal,

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por meadio del cual se
-2 ptan directrices g parala ion de! plan de gestién del riesgo de desastres de las
. - enlidedes publicas y privadas™.
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4.1.5.1-57-115 {Planes de Trabajo Anual del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo ~ SG-SST 2 18 X x| |Agrupacitn documenta! que evidencia fas obligaciones del y o5 abjetivos p en)
- i i : materia de p de la seguridad y salud de los yr de cuentas
* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel {con el fin de mejorar las medidas control y prevencidn de riesgos en los puestos de:trabajo, en|
* Acta de reunién Papel cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demés normas concordantes. Se conservard
* Acta de capacitacion Pape! tolalmente ya que sy i ion integra las activé en salud ias para g izar 1a
1* informe de diagnéstico de condiciones Papel ¥ seg del - , aportando asi @ estud g Y &
« trforme de ¢ limierto &l plan Papel partir de los dalos i de zonas L e para las
ume P P dades y demds i para la ciencia médica militar.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva versidn
del plan.
La microfi i6n de ios d en scporte papel, se Hevara a cabo por la Ayudantia General a
través del érea de Gestién Documenta!, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion det
documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.1.5.1-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X que i . ia las N li 2 ‘ durante et i to y Y i Ae‘ tas
T P . —ry P dep ylo a través de de control, con el fin de veriticar y.garantizar 1a
” gtan _alrabzlap yacompaRamientdel frocest pape‘ i ién de los y p irmi Se conservard fotalmente, ya que su|
emision del plan apsl informacién posase valorss historicos.
* Acta de reunién Papel
* Acta de capacitacion Papel Ef tiempo de retencién comienza a contarse con la enirada en vigenda de una nueva versién del
* Informe de cumplimiento al plan Pape! plan.
La mi idn de los en soporta papel. se Hevara a cabo por la Ayudantia General a
través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion det
documento, ef cual sera conservado slem7 en su soparte original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: eliminacion
M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)

§: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril def 2025






