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41532 ACTAS
4.1.5.3-2-65 |Actas de Informe de Gestién 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacidén sobre la entrega y recepcion de los asuntos y recursos
“Acta de informe de gestion Papel publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los funcionarios publicos para presentar un|
informe sobre los asuntos de su competencia, gestién de recursos financieros, humanos y administrativos g|
quit los sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la
administracion.
Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de la memoria histérical
institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en cumplimiento de sus funciones vy
cargos asignados; a su vez, contribuye a fa investigacién militar sobre el desempefio de las unidades y sus|
funcionarios.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través dell
area de Gestién Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacién del documento, el cua
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 y demas|
normativa concordante.
4.1.53-35 |HISTORIALES DE VEHIiCULOS 2 8 X | x |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parque automotor gue posee una
* Factura de compra Papel entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
* Cetificacion mdlwdyal de:atuana;paravehiculos:automototes Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumplan con el siguiente|
* Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel criterio: Historiales de vehiculos especiglizados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas|
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel histéricos, socioculturales y cientificos que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en ef
* Certificado de la revision técnico-mecénica y de emisiones contaminantes Papel desarrollo de una region, y a su vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracién de un|
* Reporte de comparendos Papel parque automotor que requirié una atencion técnico-mecéanica especializada.
* Reporte de inmdenl‘es. Ragel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate y/o baja del activo,
* Reporte de mantenimiento Papel teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales de vehiculos que ingresen al archivo centra
* Acta de entrega Papel como transferencia primaria.
* Autorizacion para conducir vehiculos mifitares Pape!
* Hoja de vida del vehiculo Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del
5 d ) Papel area de Gestién Documentatl, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual
Documentos de propiedad P seré conservado siempre en su saporte original.
* Orden de marcha - Salida de la guarnicién Papel
* Boleta de abordo Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de picado (maquinal
* Acta de adjudicacién o remate & Papel trituradora). proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del érea de Gestion Documental, una vez se tenga el
+ Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefto, dejando como evidencia e! Acta de Eliminacién y los|
o inventarios documentales.
4.1.5.345 INFORMES
4.1.5.3-45-26 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones;
~Informe de gestion Papel asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esté sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y]
articulo 37 de ta Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, ya que la informacion contenida solo evidencia
una parte de la gestion total de la entidad. la cual es consolidada en la subserie "Informes de gestion
institucional” de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del-Departamento de Planeacion del Ejércitol
Nacionat.
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£1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utilizando ef métado de picado (maguina trituradora), el cual se flevard a
cabo por la Ayudantia General a través de! drea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité
Instituciona! de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios]

4.1.5.347

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.1.5.3-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaclones Oficiales

* Planillas yio libros de contro! de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcién y distribucion de fas comunicaciones oficiales por parte de los
funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimiento a los tiempos de frespuesta de las|
comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacién., ya que, una vez verificada la correcta gestién de las

CC icaciones y transcurrido el tiempo de retencion establecido, estos documentos no presentan valor]

. legal o il
El tiempo de retenci6n se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se llevara g
cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental. una vez se tenga el aval def Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.

4.1.5.3-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de cantrol de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y control det ingreso y salida de vacaciones del personal de la dependencia
o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central. se eliminaré esta 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 Direccién de Personal - DIPER.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (méquina trituradora), el cual se llevara a|

cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité|
Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios

4.1.5.3-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscates de Vehiculos

* Libro de contro! de combustible y lubricantes
* Libro de control diario de combustible

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacidn material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas, {ubricantes y mantenimientos de los
vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su informacién es recuperable en fos|
almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando ef método de picado (maquina trituradora), el cual se llevara 3|
cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité)
Institucional de Gestion y D fic, dejando como evi ia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimis Admini: ivos !
Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
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4.1.5.3-48 |INVENTARIOS
4.1.5.3-48-1 |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion. Subserie del
« Certificacién de bienes muebles Papel eliminacién, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios generales de la Direccién Contable )5
* Inventario fiscal de bienes Papel Tesoreria del C Financiero y P : :
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal,
* Acta de revista de bienes Papel
{E! proceso de eliminacion se realizaré utilizando ef método de picado (méquina trituradora), ef cual se lievard g
Jcabo por 1a Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité]
{institucional de Gestion y Desempeio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales. g
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
4,1,5.3-55 |ORDENES |
4.1.53-566 |Ordenes Semanales 2 8 X X Agrupacion documental que registra los servicios de régimen intemo y las normas inherentes a 13
« Orden semanal Papel administracién de! personal orgénico del Comando de la Brigada, la cual se elabora en forma semanal. Sej
conservara totalmente. ya que evidencia la gestién del personal y los servicios a cargo del centro recreacional,
* Memorando Papel . . £
razén por la cual contiene valores administrativos y fegales, los cuales son un insumo para la reconstruccion
* Solicitud de felicitacion Papel histérica institucional de las unidades.
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel
£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el cierre de 1a]
vigencia fiscal.
La microfilmacién de los 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 del documento, el cuall
serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Reglamento de Régimen)
Interno def Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Uniformes, insignias|
y Distinciones 4-20.1 de 2022, Ley 1862 de 2017 "por fa cual se establecen las normas de conducta del Militar]
{Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”.
4.1.5.3-57 PLANES
4.1.5.3-57-99 |Planes de Prevencion, Preparacion y Resp ante Emer i 2 18 X X Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacién, preparacion, respuesta yj
“Plan de emergencia y contingencia Papel ref ititacién ante una gendia, con el fin de controlar factores y amenazas de riesgo, prevenir desastres |
5 . brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto negativo en las personas, instalaciones |
Mapa.de desgos Papel equipos, antes, durante y después de la emergencia, ademas de la recuperacién rapida de zonas afectadas.
* Solicitud reunién Papel
* Acta de reunioén Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las deslrezas y condiciones para actuar de manera rapida y|
* Acta de capacitacién Pape! coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad fisica y mental del personal militar y|
* Informe de cumplimiento al plan Papel 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 arménico con los organismos de socorfo con la premisa de obtener v
mantener altos niveles de efectividad. eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.
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Subserie de conservacion total. ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones sobre la
proteccién 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|
la actuacién misional.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con |
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Poltica de Colombia en su Articulo 217. La Nacion]
tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerzal
Aérea.

El tiempo de retencidn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versién del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a traves def|
4rea de Gestion Documentat, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, el cua

sera conservado siempre en su soporte original.

? iva: Directiva E 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 riesgo de desastres de las entidades publicas y]
rivadas”.

4.1.5.3-57-115

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

* Acta de reunion

* Acta de capacitacién

* Informe de diagndstico de condiciones
* Informe de cumplimiento al plan

+ Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacién documental que evidencia fas obligaciones del empleador y los objetivos propuestos en materia de
proteccién de ia seguridad y salud de los trabajadores, recursos y rendicién de cuentas con el fin de mejorar las|
medidas control y prevencion de riesgos en los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de
2015 y demas normas concordantes. Se conservard totaimente ya que su informacién integra las actividades en|
salud necesarias psra garantizar la integridad y seguridad del personal, aportando asi a estudios|
antropolégicos, y itari a partir de los datos suminisirados de zonas ica: i S|
jos para las dades y deméas insumos para la ciencia médica militar.

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

La microfilmacién de los 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 preservacion del documento, el cuall
sera conservado siempre en su soporte original.

4.1.5.3-62

REGISTROS

4.1.5.3-62-100

Registros de Servicios de Régimen Interno

* Libro de control minuta de servicios

Papel

Agrupacién documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de régimen intemo,
dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones, Brigadas, Batallones y Compafiias;
del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total. que registra el régimen intemo en las unidades, las cuales|
hacen referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencis militar y tienen como
proposito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a muttiples
factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas de seguridad. entre otros). con el fin de|
regular los aspectos administrativos que se desarrollan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de fas érdenes semanales y del dia, sin
embargo. dado que no se registran por cada una de las drdenes sino de forma general, se conservan como una
subserie documental independiente.
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£l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del
4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, el cualj
seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Reglamento de Régimen]
Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Interno
para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta
del Militar Colombiano y se expide el Cddigo Disciplinario Militar®, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y|
del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los|
intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 JPor la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo|
Contencioso Administrativola

CONVENCIONES

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

S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C.. abrit del 2025






