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42.4-2 ACTAS
4.2.4-2.61 Actas de Eliminacién de Materiat en Bianco 2 8 X X Subserie documental de conservacion total que evidencia el proceso de eliminacion de]
* Acta de reintegro de material en blanco Papel materiai en blanﬁ,o. el cual corresponde al material usafjo en. la impre§i6n de las !gqetas
* Resolucidn de reintegro de material &n blanco Papel militares en funcién a taLey 1861 .de 2017. asi como los fineamientos emitidos por el Ejetcitol
i " . . Naciona! para tat fin.
Acta de evaluacion de tos bienes a dar de baja Papel
- * Resolucion de baja de efiminacion de material en blanco Papel Los tiempos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
* Acta de eliminacion de material en blanco Papel
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esic como medio de seguridad. consulta vy|
presenvacion det documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
42.4-14 COMPROBANTES DE ALMACEN
4.2.4-141 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupacion documental mediante la cual se refieja el proceso de retiro definitivo de un bien.
* Concepto técnico de los bienes Papel tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte dell
* Relacion de bienes a dar de baja Papel ?aldmonic_a de la entidad. Esta subserie no posee valores secundarios, debido a que la
* Autorizacion de'baja delbiehds Papel llnformacjon se encuentra convlenidAa‘ en otras series y sub‘series documentales, iale§ como los|
> Acta de comits Papel inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas por el
iy . . comité de inventarios.
* Resolucion para dar de baja los bienes Papel
* Comprobante de baja de bienes de aimacén Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de|
la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el metodo de picado (maquina frituradora), el
cual se lievara a cabo por 12 Ayudantia General a ttavés del area de Gestion Documental. una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como|
levidencia el acta de eliminacion y los inveniarios docuinentales.
4.2.4-14-2 Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén 2 8 X Documentos en los cuales se evidencia el retiro de un bien del almacén. acompanado de 1a
* Solicitud de egreso de bien de almacén ‘Papel expedicion de la salida de almacén. que es el documento !egal mediante el cual se identifica
* Registro de salida Papel clara y detalladamente Ia salida fisica y real del bien, cesando de esta manera, y mediante|
i ¥ requisito probatorio. ta responsabitidad por custodia. administracion y conservacion, por parte
Comprobante de egreso de almacen . Papel del almacenista y quedando en poder del funcionasio destinatario. La subserie pierde los
valores primarios toda vez que la informacion atiende fas actuaciones administiativas y se
actualizan periddicamente, razon por la cual se eliminara, debido a que la informacion se
encuentra contenida en olras series y subseries documentales, tales como los inventarios
generales de la Bireccion Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas por el comité de
invenmrics.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de
la vigencia fiscal.
El praceso de eliminacion se realizara utilizando e! método de picado {maquina trituradora), el
cuai se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del 2rea de Gestion Documental. una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como
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4.2.4-14-3 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupacion documental que acredita la entrada real del bien al almacén de la unidad y soporta
* Solicitud de ingreso de los bienes al almacén Papel los registros contables. La subserie pierde los valores primarios y no ofrece valores
* Comunicacidn de soficitud del concepto Papel secu@arws. (oda vez que la' informacion auend4e !as .aauaz?lones admnnlﬁtralwasl Y se
. X actualizan periodicamente. razon por la cual se efiminara, debido a que la informacion se
Concepto def bien Papel 4 a 5 X . .
s R " N encuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios
Informe de inconsistencias encontradas Papel generales de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas por el comité de
* Recibo a satisfaccion Papel inventarios.
* Acta de recibo Papel
* Comprobante de ingreso de bienes a almacén Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de|
la vigencia fiscal.
E| proceso de eliminacion se realizara utilizando ef método de picado {maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefo, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
4.2.4-45 INFORMES
4.2.4-45-26  |Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las|
* Infonne de gestion Papel funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en el articulo
52 de latey 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara,
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 Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando ef método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Ges¥on y Desempefo. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.2.4.47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
4.2447-25 |Instrumentos de Control de Entrega de Camuflados 2 13 X [Subserie documental que evidencia la entrega de camufiados al personal militar. Una vez.
|* Libro de registro entrega de camuflados Papel finalice el tiempo de retencion en el archivo central. se eliminara toda vez que su informacion

es recuperable en la serie ‘Comprobantes de Almacén’ de la compaiiia de apoyo de sericios
para el reclutamiento.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando et método de picado {maquina trituradora), el
cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental, una|
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

/)

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion. digitalizacién y fotografia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES
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