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41522 |ACTAS . ]
4152265 |Actas de Informe de Gestién 2 8 | x X ] Agrupacidon documental que registra informacién sobre la entrega y recepcién de los
: - = asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de losj
Acta de informe de gestion Papel funcionarios publicos para presentar un informe sobre ios asuntos de su competencia
gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan|
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar laj
administracion.
Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccion de la|
{memoria histérica institucional a partir de la gestién realizada por los servidores publicos en
Jcumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion
militar sobre ef desempefio de las unidades y sus funcionarios.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre
de la vigencia fiscal.
La microfilmacién de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantiaj
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta|
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019. Ley 1712
de 2014 y demé&s nommativa concordante.
415214 |COMPROBANTES DE ALMACEN
4.152-14-1 |Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén ] 8 X Agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de retiro definitivo de un bien,
~ Concepto técnico de 10s bienes Papel tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del
. X X X patrimonio de la entidad. Esta subserie no posee valores secundarios, debido a que I3]
Relacién de bienes a dar de baja Papel informacion se encuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales comol
* Autorizacion de baja de bienes Papel los inventarios generales de la Direccién Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas|
* Acta de comité Papel por ¢l comité de inventarios.
* Resolucion para dar de baja fos bienes Papel
* Comprobante de baja de bienes de almacen Papel £ tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.
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{1 proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,
{una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comol

evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.1.5.2-14-2

Comprobantes de Egreso de Bienes-de Almacén

‘Documentos en los cuales se evidencia el retiro de un bien del almacén, acompafiado de ia]

* Solicitud de egreso de bien de almacén
* Registro de salida
“.Comprobante de egreso-de almacén

Papel
Papel
Papel

Jexpedicion de la salida.de almacén, que es el documento legal mediante el cual se identificaj

{parte del almacenista y quedando en poder del funcionario destinatario. La subserie pierde

|El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méaquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental,
juna vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando comoj

clara y detalladamente la salida fisica y real del bien, cesando de esta manera, y mediante;
requisito -probatorio, 1a responsabilidad por custodia, administracion y conservacion, por|

los valores primarios toda vez que la informacién atiende {as actuaciones adminisurativas y|
se actualizan periédicamente, razén por la cual se eliminard, debido a que la informacién se
encuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios
generales -de la Direccién Contable y Tesorerla {DICOT), y actas expedidas por el comité de
inventarios.

EI tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciesre
de la vigencia fiscal.

evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

4.1.5.2-14-3

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

* Solicitud de ingreso de los bienes al almacén
*Comunicacién de solicitud del concepto

* Concepto del bien

* Informe de inconsistencias encontradas

1* Recibo a satisfaccién
1* Acta de recibo

* Comprobante de ingreso de bienes a almacén

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

‘linventarios.

|evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

Agrupacion documental que acredita la entrada real del bien al almacén de {a unidad v|
soporta los registros contables. La subserie pierde los valores primarios y no ofrece valores]
secundarios, toda vez que la informacién atiende las actuaciones administrativas y sef
actualizan periédicamente, razén por la cual se eliminard, debido a que la informacion se
encuentra contenida en otras ‘series y subseries documentales, tales como los inventarios|
generales de la Direccién Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas por el comité de

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre|
de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando e método de picado (maquina trituradora),
el cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como]
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4.1.5.2-45-26

Informes de Gestiéon -

La subserie estd conformada por documentos que refiejan la gestién y el cumplimiento de|

{* Informe de gestion

Papel

larticulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie sell

{€1 proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora);

1una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como

ias funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién estd sustentado en el
eliminard, ya que la informacién contenida sclo evidencia una parte de {a gestion tota de 12
entidad, ta cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion institucional” de lal
Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacién del
Ejército Nacional.

£l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

el cual 'se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental,

evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.1.5.2-4567

Informes del Estado Diario del Almacén

Es el informe mediante et cual se refigjan los movimientos diarios de entradas y satida de

* informe de estado diario del almacén

Papel

bienes, por grupo de elementos, de acuerdo con la desagregacion contable; documento que;
{se constituye en el Unico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de ios]

|actualizan periédicamente, por fo tanto. una vez cumplido el tiempo de retencién en el

{El tiempo de retencion comienza a contarse con el cierre de la vigencia fiscal.

almacenes, asi como1a propiedad, planta y equipo en servicio. La subserie no ofrece valores
secundarios, tode vez que la informacion atiende las actuaciones administrativas y se

archivo central se procederé a la eliminacion de su soporte fisico.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental;
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como]
evidencia el acta de eliminacién y los inventarics documentales. |

4.1.5.2-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.1.52-47-13

Instrumentos de Control de C iones Ofici

{Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucién de las comunicaciones)

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

1oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como ef

seguimiento a {os tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie dej
eliminacién, ya que, una vez verificada la comecta gestién de ias comunicaciones y|
transcurido e tiempo de retencidn establecido, estos documentos no presentan valor|

administrativo, legal o informativo. ,
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{Et tiempo de Tetencién se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comol
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.1.5.2-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

Fsta subserie evidencia el registro y-control de! ingreso y salida de vacaciones del personal

* Libro yfo planilta de control de vacaciones

Papel

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

de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se|
eliminard esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucién de)
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de
datos de Iz Direccidn de Personal - DIPER.

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

4.1.5.2-48

INVENTARIOS

4.1.5.2-48-1

Inventarios Fiscales de Bienes

Agrupacion documental que evidencia el controf de los bienes adquiridos en la institucion.
Subserie de eliminacion, toda vez que su infomacién se consolida en los inventarios|

* Certificacion de bienes muebles

* Inventario fiscal de bienes

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

Papel
Papel
Papel
Papel

{El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora),

|evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

generales de {a Direccién Contable y Tesorerta del Comando Financiero y Presupuestal.

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

el cual se ilevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comol

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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4.1.52-56 |ORDENES ,
4152566 |Ordenes Semanales 2 8 X1 4 x Agrupacion documental que registra los servicios de régimen intemo y las nomas|
T Papel inherentes a la administracion del personal organico de la sede habitacional, ésta se elabora]
y 1en forma semanal. Se conservard totalmente, ya que evidencia la gestién det personal y fos}
Memorando ‘Papel ] {servicios a cargo de la unidad en cumplimiento de sus funciones, razén por la cual contiene]
* Soficitud de felictacion Papel | {valores administrativos y legales, los cuales son un insumo para la reconstruccion histérical
" Solicitudes al comando (Permisos) Papel institucional de fas unidades.
Et tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia]
Jcon el cierre de la vigencia fiscal.
) La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuital
{y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
JNormativa: Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1,
Reglamento de Régimen Intemo del Cuarte! General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
Jde 2022, Reglamento de Uniformes, Insignias y Distinciones 4-20.1 de 2022, Ley 1862 de|
12017 “por fa cual se establecen las normas de conducta def Militar Colombiano y se expide
‘|el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional®, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a
Jtos intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por a cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
4.1.52-57 |PLANES
4.15.2-57-99 |Planes de Prevencién, Preparacién y Respuestas ante Emergencias 2 18 x| 1x Agrupacién documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion,
~Plan de emergencia y contingendia Papel respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de controlar factores y amenazas
X : 1de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
|” Mapa de riesgos Papel impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de Ia
* Solicitud reunién Papel |emergencia, ademas de la recuperacion répida de zonas afectadas.
* Acta de reunién Papel
* Acta de capecitacion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar dej
1+ Informe de cumplimiento al plan Papel Imanera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad
{fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las|
{unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo;
= {armoénico con los organismos de socomo con la premisa de cbtener y mantener altos niveles)
de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.
Subserie de conservacion total. ya que su informacion es fuente primaria parai
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ARCHIVO
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: investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes]
{momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo de]
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante a actuacidn misional.

1Son -documentos que tienen relacién con dos Derechos Humanos, Derecho intemacional
Humanitario y con ta misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de]
JColombia en su Articuio 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares)
Jpermanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

1e tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se ilevaré a cabo por ta Ayudantial
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como.medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Nomnativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio-del
cual se adoptan directrices generales para la elaboracién del plan de gestion del tiesgo def
desastres de las entidades publicas y privadas”.

4.1.5.2-57-115

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

{Agrupacién documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos]
propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos yj

1* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo

* Acta de reunién
* Acta de capacitacion

1* Informe de diagndstico de condiciones

* Informe de cumplimiento al pfan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

rendicién de cuentas con el fin de mejorar fas medidas control y prevencién de riesgos en
los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demés normas|
concordantes. Se conservard totalmente ya que su informacion integra las actividades en
salud necesarias para garantizar la integridad y seguridad del personal, aportando asf a|
destudios antropol6gicos, médicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de zonas|
endémicas, tratamientos empleados para las enfermedades y demas insumos para lg]
ciencia médica militar. :

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

La microfilmacion de tos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacién det documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
o 4
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES BOPORTE REFENCION FINAL PROCEDIMIENTO
FORMATO F—s=o
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmls
] GESTION | CENTRAL
4.1.5.2-57-127 {Pianes de Trabajo y Acompaiiamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompainiamiento &
" % - Panel n fas dependencias y/o unidades, a través de actividades de contrdl, con el fin de verificar y|
Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso ap! garantizar la correcta ejecucién de los procesos y procedimientos. Se conservard
* Remision del plan Papel totalmente, ya que su informacion posee valores histéricos,- reflejando la evolucion de los|
» , Papel métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una
Acta de reunién i visién histérica de a gestion institucional.
* Acta de capacitacién Papel

* Informe de cumplimiento al plan Papel {E) tiempo de retencidn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva

version del plan.
La microfilmacién de fos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal

1y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
1/
FIRMAS RESPONSABLES

MELGAREJO PINZON
Oficibt § qytion Documental

Bogota D.C.. abril del 2025






