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4361-2

ACTAS

4.3.6.1-2-65

Actas de Informe de Gestion

Agrupacién documental que registra informacion sobre ia entega v recepcion de los

* Acta de informe de gestion

Papal

asurtos y recursos publicos del Estado colc . esl iendo 13 respr bitidad de
los funcionatios publicos para presentar un informe sobre tos asuntos de su competencia,
gestion de recurses financieros, humanos y administralivos a quienes fus sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos ¢ finalizar {a!
ac ion.

iSubsene documental que posee valores secundarios, va que aporta a ia recunsiruccion de
la memoria histdrica mstiucional a pariir de ia gestion tealizada por 10s setvidores pUbicos)
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados. a su vez. conirbuye a fa
lirvestigacion militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionanos.

£i tiempo de retencidn comienza a conlarse una vez haya finatizade su vamite con el crerre:
de {a vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
Generai a iravés del drea de Gestion Dogumentai esto como medio de seguridad. consufia
y preservacion det documento, el cual serd conservacy siempre en su soporte ofignai.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017. Ley 1952 de 2015, Ley 1712
de 2014 y demds normstiva concordante.

4.3.6.1-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

43

Documentos que contienen infarmacidn sobre 1as "reuniones del estadc mayor que asisten

* Acta ae reunion del estado mayor o piana mayor
* Pianitta de firmas de los asistentes

Papel
Papei

al corandante en los aspecios operacionales, fogisticos y administatives de 1a unida< (en
ias uridades del escaldn batallon se denomina plana mayor)” (MFC 10). Subserie
{ de conservacion iotal, que evidencia la irazabitdad de las oecisiones tomadas
por los integrantes de la reunidn, con el fin de garantizar el correctc funcionamienic y
desaTolo de las capacidades de fa unidad.

Ei tiempo da retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su irémite con el clerre
de la vigencia fiscal.

iLa microfimacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por i3 Ayudantial
General e traves Jei area de Gestion Cocumental. esto como medio de segundad. sonsulia
y preservacion del documento. et cual serd conservado siempre 2n su soporte original.

Normativa: Manuat de €stado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manua! de Cempaha det
Ejércto "Comandante. Organizacion y Operaciones det Estado Mavor' MCE 6.0 -1
Restringido, Agoste 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013
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436133 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X X [Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
~ Ficha tecnica Papel control, seguimiento y optimizacion del uso de ia maquinaria y equipos con los que cuenta
* Hoja de vida Papel Jel Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
’Plar\'i“a de mntecv'limie_n‘m Papel {Cumplido en tiempo de retencion se -seleccionard el 100% de aguefios historiales que
* Certificado de calibracion Papel cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos espedalizados en

construccion; desminado y antiexplosives que por su co informativo permiten
identificar un impacto sociocuitural en una region especifica que permiten el estudio de {3
memoria histérica institucional, y a su vez, aquelios que sean fuente para la investigacion
de la ciencia mecénica, eléctrica y electronica a partir de su funcionalidad v técnicas
emgleadas dentro de! mantenimiento ejecutado.

{Los tiempos ‘de retencidn empiezan a contar a partir de la baja dei activo, teniendo en

cuenta el volumen de produccion ltotal de fos historiales de maquinaria y equipo que|

Jingresen al archivo central-como transferencia primaria.

La micrafimacién 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, consufta
y preservacion det documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son ohjetos de seleccién se efiminaran utilizando ef método de;
picado {maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a wavés det area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy,
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacidn y los inventarios
documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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436135 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion dei parGue
* Factura de compia Papel automotor gue posee una entidad, por lo cual su contenido informative perimiie ef estudiol
y e § ; de 13 historia instiucional. E
* Certificacion individuat de aduana para vehiculos autometores Papei i
Ceruficado de inscripcion ante el RUNT s/Papel Cumplido en tiempo de retencibn se seleccionara el 100% de aquelios hisicniates que
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con el siguients criterio: Histonales de venhiculos especializados toda vez que)
- Certificade de 1a revision tecnico-mecanica y de ermisiones contaminantes Pape! {pueden ser una fuente de informacion en iemas histéricos, sociocutturales y centificos Gue!
X X 2 pernuten establecer (os impacios de dichos vehiculos en el desarratio de una regn, v a su
* Repofie ge comparendos . Papel vez, conocer cudles eran las acciones de fa entidad en la administiacion de un parque
* Reporte de incidentes * Papet auiomotor que requirid una aiencion técnico-mecanica especialzada.
* Reporte de mantenimiento Pape!
* Acia 02 entrega Papel - Los tiempos de retencion empiezan a contar a pariir del acte de adjudicacion o remate ylo,
baja del actvo. teniendo en cuenta el volumen de produccion total de Ins histotiales de
. . 9 J e
Adlordaciin et oonder veticOis mmlares Papel vehiculos Gue ingresen al archive centrai como teangterencia prmana.
* Hoja de vida del vehiculo Papet
* Documentos de prapiedad - Papel 15 -mucrofimacion de tos documentos en soporie papel, se llevard 2 cato por ia Ayudantia
] * Orden de marcha - Salida de4a guamicion Papei General a raves del area de Gestion Documental, esto como medic de seguricad, consulta;
* Boleta de abordo Papel y preservacion del documento. el cua! serd conservado siempre en su sopoite original 1
* Act; judicacion t Papei
cta de adjud cac!on ° remafe i Los documentos que no son objetos de seleccion se aliminaran utiizando el metodo de
* Orden agministrativa de servicios - 0. A. S Papei

picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara ia Avudantia & taves del area de
Gestion Documental. una vez se lenga e aval dei Comité Institucional de Gestion vy,
Desempeiio, dejando como evidencia ¢t Acta de Eiimmacon y los inventarios
documentaies.
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TIERPOS DE ;
RETENCION ) DISPOSICION FINAL B )
CODIGO “SERIESISUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEQ PROCEDIMIENTO
FORMATO ARGHH!O_ ARCHIVO M
1GESTION [CENTRAL
4.36.141 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
4.36.1-41-1 Historias de Semovientes Caninos 2 13 X {Agrupacion documental que contiene informacion sobre la feproducdon, asignacion,

* Certificado de pedigree Papel 1distribucion y baja administrativa de tos semovientes caninos der_ltr(_) de -Ias_ |abores_-que
* Acta de traspaso Papel cumple_nv os Cen!ms dfa Bepmdugoién Canina (CER?C) del Ejército Na_c:onal. bajo la
b " p supervision de la Direccion de Caninos def Centro Naciona! Contra AE1 y Minas (CENAM),

Acta de asignacin Papel para fortalecer las .capacidades de los Grupos Antiexplosivas en 1a accién contra los
* Diploma que certifique al guia Papel artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccidn cualitativa dél 5%, teniendo en|
* Foto del binomio canino Papel cuenta criterios relevantes _oo'mp fa participacion de aquellos semovi destacados en la
* Folo del ejemplar canino Papel determinacion de! tiempo de -servicio de acuerdo con su especialidad y volumen
* Foto de lectura de microchip Papel documental asi:
* Historia dinica Papel {Especialidad % de Seleccion CT
* Carné de vacunacion y desparasitacion Papel Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
* Tarjeta de filiacion Papel Deteccion de Sustancias Narcéticas 5%
* Formato control de peso Papel |Seguridad de Instalaciones 5%
* Hoja de vida del canino Papel ﬁs“tj';‘? ’;‘-‘e’;‘:‘i‘::‘;"; 0'2'; Medio Canino g:f’
R e N ni %

Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o) Papel Ra:t!zro o Insl!en/enci on 5%
* Resuftados operacionales Papel Aglidad 5%
* Orden administrativa de los servicios Papel :
* Acta de adopcién Papel £l tiempo de retencidn se aplica a partir del acto que ¢ e fa baja ativa. £n
* Acta de compromiso de adopcién Papel cuanto al volumen doc I; sila i Ja es inferior al porcentaje establecido,
- Acto administrativo que Ia baja a por: adopcién, defuncion Fapel se debe asegurar la seleccion de al menos un expediente.
o enfermedad

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se ilevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consufta
y preservacion def documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando el método de|
picado {maquina trituradora). el cual se llevara a cabo por ta Ayudantia General a través
del 4rea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité institucional de
Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentaies.
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436.145 INFORMES
4361-4526 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que refiejan 1a gestion v @ cumplinvento de,
T | ifforme de gestion - Papel ] ) tas funciones asignadas a la dependencia. €1 lempo de retencion estd sustentado en el

articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y aniculo 37 de 1a Ley 1952 de 2019 Esla subserie se
efiminara, ya que fa informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total deta
entidad, ia cual es consolidada en b subserie “Informes de gestion misiducional” de la
Direccién de Seguimiento y Evaluacin (DISEV) det Departamento de Planeacidn del
Ejercito Naconal.

El tiempo de retencion se aplica a partit del cierre de ia vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utifizando el métodoe de picado (mégquina-imuradora),
el cua! se fievara a cabo por a2 Ayudantfa General a wravés del drea de Gestidn
{Documental. una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
{dejando como evidencia el acta de eliminacion v los inventanos documerniales.

436.7-4582 informes Periodicos de Personal - INPER 2 3 X Subserie decumental que registra fos movimientos del personal organica de tas unidades y
~informe pertodico de personal Papel dependencias del Ejército Nacionai. ya sea por tastado 0 comiston para et cumplimients de

- misiones especificas, detallando 12 informacion concerniente al procese de pasajes v
vidticos. Una vez cumplido &f tiempa de retencion en el archivo cenirel. esta subserie serg
eliminada, dado que la mformacion relativa a pasajes y vidlicos puede ser consuitada en
tas nominas de (a Direccién de Personal - DIPER. |

£1 iempo de retenadn comienza a contarse una vez haya finalizado su iramite con el cierre
-1de fa vigencia fiscal.

E1 proceso de eliminacion se realizard utiizando el método de picado (maquina irituradora),
el cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a través de! area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempenio,
dejando-como evidencia el acla de efiminacion y tos nventarios documentales

Normativa: En et Decreio 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen ios!
iparametros para el ditigenciamiento y Wamite de tos documentos del proceso de evaluacxén
y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Miitares




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

JAYUDANTIA GENERAL

TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

{Pagina: é de [q

icodigo: FO-SECESCEAYG-1520

{version: 0

JFecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

LLINIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - BRIGADA DE ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO - BRIER

DEPENDBENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.1 “JOSE JOAQUIN CAMACHO Y LAGCGDIGO: 436.1

CcODIGO

SERIESISUBSERIESIAPOS DOCUMENTALES

SOPGRTEOC
FORMATO

TIEMPOSDE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO'
'GESTION JCENTRAL

L

PROCEDIMIENTO

436147

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.6.1-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

1* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papet

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de
oficiales y suboficiales asignados a fas dependencias o unidades de 3cuerdo con el ]
escalafén de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya gue su informacion es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en ia
Direccion de Personal. ]

1 tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de !a vigenoia fiscal.
El proceso de eliminacion se reafizara utilizando el meétodo de picade (maquina frituradora),|

of cual se Hevard a cabo por fa Ayudantfa General a través del drea de Gestidn
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion v Desempefio,

jdejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

436.147-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

* Libro y/o planifla de aseo de armamento

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenmiento del

armamento de primer fivel, asignado a la unidad. Subserie de efiminacion. ya que su
informacion es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de (2
unidad.

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

E£1 proceso de efiminacitn se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidn
Documental. una vez sk tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion y Desermpefio,
dejando como evidencia e acta de eliminacion y los inventarios documentales.

436.147-6

instrumentos de Control de Asignacién de Material de intendencia

* Libro yfo planilla de asignacion de intendencia

Papel

Agrupacién documental que evidencia el registro y control de Ia asignacion del matenal de

{intendencia que se entrega al personal militar de la institucion. Subserie de efiminacion. al

no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes -
Sistema Logistico SILOG.

£1 tiempa de retencion se aplica a partir def cierre de a vigencia fiscal.

£1 proceso de eliminacion se realizara ulilizando ef método de picado (maquina trituradora),
el cual se flevara a cabo por la Ayudanlia General a iravés del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativas y Financieros para el Manejo de|
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018
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E
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436.1-47-13 {instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documentos que pesmiten controlar la recepadn y distribudion de las comunicaciones
< Planiias de control de comunicaciones oficales Papel oficiales por parte de los funcionarios fesponsables de esta actividad. ast como el
seguimiento a fos tiempos de respuesia de l2s comunicacones recibidas. Subsens def
efiminaciin, y2 que, una ver verificada 12 corfects gestion de s comunicaclones vy,
-xranswmdo el tiempo de retencitn eslabteckio, estos documentos ne presentan vator
& o, legal 0 mformativo.

E1 tlempo de retenckin se aplica a parir de! cierre de la vigericia fiscal

% B proceso de eliminacion se rezlizard utilizando el metodo de picado {maquina Grkuradora),
. el cual se hevara a cabo por 12 Ayudantia General a través del area de Geston
Documental, una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestidn v Desempefic,
dejando como evidencia el acla de elimnacién v l0s ventanos documentales

436.1-47-30 jinstrumentos de Controt de Fondo Interno ) : ) 2 't 8 - X Agrupacion documental que evidencia el control de los fondos intemos de los rubros ge!
= Libro yio planilla de cruce de fondo interno Papel . : presupuesto general de la nacion. los cuales son constituidos por recawdos sin stuacion-ce!
’ fondos, abtenidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de eliminacitn, va que Su
informecion es tecuperable en la serie Estados Fmancieros Unidedes Ejecutoras Del
Presuptiesto’ de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT) def Comando Financero y
Presupuestal, razén por 3 cual no posee valores secundarios.

El tiempo de retencion se aplica a partir det crerre de ta vigencia fiscal

€1 proceso de eliminacion se realizara utiizando et método de picadc {magquina trituradora),
el cual se Blevard a cahbo por fa Ayudantia General a través del &rea de Gestion
Documental, una vez se tenga e} aval del Comié Institucional de Gestion y Desempefo,
dejande como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentates

436.1-47-37 linstrumentos de Control de Parte Diario de Armamento - 2 8 X ~|Esta subsene estd conformada por 105 documentos que evidencian el conuol diano def
“Libro parte de amamento Papei & armamento asignado a ta unidad. Una vez finalice e! tiempe de retencion en ei archivo

- ceniral, se eliminard ya que su mformacion se consolida en i0s almacenes y en @ Sistema
Administracion de Procesos (SAP).

Ei iempo de retencidn se aplica a partir del cierre de ia vigencia fisca!

£ proceso de eminacion se realizara utlizando el métodoe de picads {(maquina inturadora).
el cual e llevard a cabo por l2 Ayudantia Genetal a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval det Corrité Insikucional de Geston y Desempefio.
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventaros docuimentales
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4.36.1-47-38

{Instrumentos de<Control de Pasajes y Viiticos

2

13

[Subserie que evidencia el control de fas sofictudes de pasajes y viaticos otorgados a un|

* Solicitud expedicién de pasajes y viaticos
“-Mision de trabajo

*Informe de mision:de rabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional. en €l ejercicio y cumplimiento
dde sus funciones, el cual debers soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta
subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en 1a subserie "Libro
{Mayor' de la Direcdén Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan los registros
[es y{inancieros del Ejército Nacional.

1€l tempo-de retencion se aplica a.partir de! cierre de la vigencia fiscal.

{E1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina tituradora),
fel cual se Hevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
{Documental, una vez se tenga el aval del Comité lnstmmonal de Gestion y Desempefio.
1dejando como evidencia el acta de eliminacion y los i 0s dc i

4.36.1-47-42

instrumentos de Controf de Remonta y Veterinaria

1Subserie documental en la que se registra el controf reahzado afos semowemes tales

* Planifla controf de sostenimiento y consumo
* Planilla de control de material veterinario
* Planilla de formutas despachadas

Papel
Papel
Papel

jcomo suministro de medicamentos, ali 36N, i y i .y demas]
Jacciones que garantizan su cuidado y b|enestar Estos documentos pnerden sus valores
primarios y seran elimi una vez 4 lan con ios tiempos de retencién. ya que la
informacion es recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso' de {as unidades
centralizadoras.

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

€1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se flevara a cabo por la Ayudantla General a través del 4drea de Gestion
'Documental, una vez se tenga el aval del Conité Institucional de Gestién y Desempefio,
dejando.como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentaies.

4.36.1-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

Tésta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal]

* Libro y/o ptanilla de control de vacaciones

Papel

Ide 12 dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central,
ise efiminard 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
1datos de la Direccion de Personal - DIPER.

jEl tiempo de retencion se aplica a partir del clerre de 1a vigencia fiscal.

*|El proceso de eliminacitn se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradoray),
lel cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
‘{Documental, una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestién y Desemperio,
dejando-como evidencia el acta de efiminacion y fos inventarios documentales
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43614754

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

2 8

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

* Planilia de marﬁenimemode transportes

* Situacion materia! de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

|Agrupacion documenial que evidencis el control de! combustible, grasas, tubricantes y|
Imantenimientos de los vehicuios asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, va que su

mformacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logfstico SILOG
£l tiempo de refencion se aptica 3 partir del cierre de Ia vigencia fiscai,

El proceso de ekiminacion se fealizard utilizande el método de picado {maquing tituradora),
el cual se fievard 3 cabo por 13 Ayudantta General a traves del &rez de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Insttucional de Gestidn y Desempefc,
dejando como evidencia &f acta de efiminacion y los inveniarios documeniates.

{Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos!

Administrativos y Financieros para ef Manej de Sienes det Ministerio de Defensa Nacional
de! 2018.

4.36.1-47-62

Instrumentos de Control Reserva de Vi i para Soldados Pr

* Libro control reserva de vacaciones

Papet

Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva de vacaciones:
de eslancias de alimentacidn de soldados profesionales de las diferentes unidades dei
Eército Nacional. en cumplimiento al objeto del contrato interadministiativo celebrado entse!
e! Ministeno de Defensa Nacional - Ejérdito Nacional y la Agencia Loglstica de las Fuerzas]
Mitares. Una vez cumglido los tiempos de retencién, se elimina toda vez que ia
informacion es recuperable en ¢ Contraio inferadministrativo de ta Direccion de
Adquisiciones dei Ejérciio

£l iempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el mélodo de picado {maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempeno,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y l0s inventarios documentales

4.36.148

INVENTARIOS

4.3.6.1-48-1

Inventarios Fiscales de Bienes

Agrupacion documental que evidenda ei control de {os bienes adquiridos en la institucion

* Certificacion de bienes muebles

* Inventario fiscal de bienes

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

Pape!
Papel
Papel
Papel

Subserie de eliminacion, toda vez que su informacidn se consohida en ks inveniarios:
generaies de ia Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuesial
£ tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscat

£1 proceso de eliminacion se reaiizara utilizando el método de picado {maguina trituradora’}
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del aea de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Conité Institucional de Gestion y Desempefo,
dejando como evidencia el acta de alimmacion y tos inventarios documentales

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
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4.36.1-56

ORDENES

4.3.6.1-564

Ordenes del Dia

28

Agrupacion documenial elaborada por la ayudantia de {a unidad. en donde se constgren

* Orden-del dia
* temorando

* Solicitud de felicitacion
* Soficitudes at comando {Permisos)

Papel
Pape]
Papel
Papel

los servicios de régimen interrio para las fechas alli indicadas. las normas inherentes a 13
administracion del persenal y equipo y tas drdenes permanentes o de estricto cumplimiento

Jque hayan sido -ordenados pot e! Comandante del Batafion o Compafia. Subserie de|

conservadon total, ya que su informacion registra los derechos y debnres de fos]
funcionarios de cada ‘secdith, en atencién a las respc es
disciptinarias, to cual permite evidenciar una trazabifidad de la actuacion en la unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partir del dierre de cada vigencia fiscal.

La microfimacion de ios documentos en soporte papel. se lievara a cabo por {a Ayudantia
|General a través del dreade Gestién Documental. estc como medio de seguridad, consultay
y-preservacion del documento, el cual serd conservado siempre er su soporte original.

N iva: R ito de EJC 3-22:1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley]
1862 de 2017 “por 12 cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano %
se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "L.ey de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Ariculo 18. fnformacon

|exceptuada por dafic a los intereses piiblicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el

Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo™

4.36.1-57

PLANES

436.1-57-24

Planes de Bi:

idad de S

* Cronograma

* Plan de bioseguridad de semovientes

* Informe de cumplimiento al ptan

Papel
Papel
Pape!

Agrupacion documental de conservacion total, con valores para la investigacion, ia ciencia
y la cultura, su informacion evidencia la prevencién y disminucion de faclores de

r én de patogenos, contaminacion y multiples enfermedades infectocontagicsas de
orden zoonbtico, con ei fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que estd expuesto ef
personal encargado de 12 manipulacion y atencion de los semovientes (canings y equinos).
para su desempefio eficiente en el cumplimiento al plan de biosegundad que compone (0]
siguientes esquemas: revistas sanitarias, limpieza y desinfeccion. control de parasitos!
externos, toedores e inseclos, vacunacion y desparasitacion, manejo de aguas,
descontaminacién y mantenimiento y redes hidraulicas (aguas negras). También. es
posible evidenciar {a deteccion y recuperacion de enfermedades tratadas, haciendo énfasis
en jos Tasos especiales, sirviendo como teferencia a los tratamientos veterinanos vy,
descubnmientos tecnolbgicos

Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de una nueva version del plan
La microfimacion de los documentos en soporie papef, se llevara a cabo pof fa Ayudantia

General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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4.36.1-57-75 [Planes de M: imi de Maq ia y Equipo 2 ] 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a
i P tenimiento de ia v equipo Papel desarrolar por la umidad para asegurar ef correclo funcionamiento de 13 maguinaria y
"ai G maneRimento dg maguinaria’y equip ) jequipo con el gue cuenta i3 entidad. por medio de acdones corfectivas, preventivas v
> Cronograma Papel periodicas b

* Solicitud de manienimiento Papet
* Acta de reunion Papet Subserie de conservacion total que aperta a ta ciencia, la historia v ls cuttura, & partir de la
* intorme de cumphniiento al ptan Pape! actuagion y procedimientos gue realiza el personal del Ejército, los cuates permiien!

evidenciar la hoja de rula dei sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en ics|
equipcs. las cuales responden a las necesidades misionales del Ejercito Naconal,
aportando asi a la reconstruccion de ta memoria historica institucional. 1
Los periodos te retencidn se apfican a partir de fa entrada en vigencia de una nuaval
version del pian.

La miciofimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través dei area de Geslion Documental. estc como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento. e! cual serd conservads siempre en 5u soporte onginai.
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436.1-57-110 |Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el “andlisis y diagnoslico de amenazas, riesgos Y
* Plan de seguridad roilitar Papel |vuinerabitidades relacionados con {a seguridad de personas, seguridad fisica, seguridad de
+ Solicitud d nion Papel la informacién y sequridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas}
. S r_eu : P activas y/o pasivas contra posibles acclones -de una amenaza® MFRE 3-37 ‘Proteccion’,
Acta de reunion Papel Subserie de conservacion tolal, ya que su informacion es un insumo para realizar estudios|
* Acta de capacitacion Papel de las ciencias militares, focalizados en el drea de inteligencia y contrainteligencia militar. a
* informe de cumplimiento ai plan Papel partir de! registro de fas actividades de seguridad militar que previenen e intervienen (as|

|informacion Pablica Naciona! y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decrete

{Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1

amenazas intemas o externas que pueda tener una unidad, garantizando fa integridad,
teredibilidad y confiabilidad de la informacion.

Los tiempos de retenclon empiezan a contar a partir de ia entrada en vigencia de una
nueva version def plan. 3

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad de! Ejército Nacional. dados en {a Constitucion Politica
de Colombia en su-Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Mifitares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consutta
y presefvacion de! documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

INormativa: Ley 1712 de 2014 ‘Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a (3

1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202,
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436.1-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia ias acciones realizadas para ef cumplimento de fos.
|* Ptan de trabajo de gestién ambiental Pape planes y politicas de gestion ambienta!l designados por el Departamento de tngenieros
* Acta d ion Papel Militares (CEDE 10), en cumpiimiento a fa Ley 29 de 1893, Manua! de Gestitn de Ambientall
d:0 Ut i rape EJC-5-4-2 y demas normas complementarias
* Acta de capacitacion Pape!

* Planilla de registro y controi de recursos Papet Subserie de conservacon toial, ya que registra el cumplimiento 3l manejo. planificacion y:
*'Acta de disposicion final Papel ] ordenacién dei iermitonio v € uso sostenile de ios recursos naturales de fa Nacion. en el

| informe de cumplimiento af plan : Pape! ’ cual se realizan acciones que garantizan ei cuidado de (a biodiversidad. Por esta ra26n,
s 2 - . esta documerntacion permite realizar estudios de impacio ambiental que aportan desde dos,
- - | ejes: La historia ambiental nacional al evidenciar la necesidad de ta fuerza de fansfonnar]
. fas acciones y efectcs ce! ser humano sobre su entorno, mejprando las pracicas

2mbientales y el cumpti 1o de ia ividad vigente; y @ su vez, consoldar ef Eircito]
Nacional como institucién de cobertura e impacto nacional que garantiza ia proteccion def
medio ambiente a ravés de planes y paliticas de gestion ambiental. |

Los pericdos de refencion se aplican a paitr de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por 1a Ayudantia
General a través del area de Gestion Documentai. esto como medio de seguridad, consutta
|y preservacion det documente, el cuat sera conservado siempre en su Soporte originat.
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435.1-58-33  |Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupacion documental que conserva los documenios generados de manera cronoiogica,
IN - " - — . | en {os actos procesales coordinados que se ad en €l proc iento disciplinario, de!
{nforme, queja, an6nimo-o cuaiquier otro medio {Ej. Compulsa de copias u otros) Papel conformidad con el Codigo Mifitar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
* Auto {nhibitorio Pape! el comportamiento de éfica. disciplina, condicion, principios, . valores y virtides]
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Pape! caracteristicos de las !j‘uer_z._as Miitares, asi como las normas de conqur,{a que el rnili!aa
* Auto de citacién audiendia Papel r:‘esl:i:j gp;mar en el ejercicio de su carrera, cqnduc»on esencial para le existencia de laj - -
‘1-"Descargos Papel ;
{* Auto de archivo Papel {Tiene su expresién colectiva en el acatamiento a fa Constitucion y su manifestacion
* Auto de terminacion del procedimiento Papel jindividual en el cumplimierto de las érdenes recibidas, conlrarresta los efectos disolventes
* Auto de ciefre de investigacion y trastado Papel ide 1a fucha. crea intima cohesion y pemnite al superior exigir y obtener -del subaltemo que|
-I* Alegatos de condlusion Papel las n-;b'rar!enzsmsean ejecutadas cor; exactitud y; S{n va:ciaaon. temendg como referentes as
*Fallo de primera instancia {Comunicaciones 0 avisos de ley y notificaciones a los Papel |normas y 0rdenes que consagra el deber profesional. :
B No‘ sificacion S5 Papel |Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por
. es . e {ia entidad. con ef fin de reguiar y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos
Recurso de apelacion Papel lque busquen garantizar fa buena marcha de fa administracion y 4a proteccion de fos
- Fallo de segunda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel |miereses del Estado
* Constancia de ejecutoria Papel £1 tiempo de fetencion comenzara a contarse una vez terminado su framite y vigencia con

{la constancia ejecutoria.

luna vez culmine su tiempo de retendidn. se seleccionardn el 100% de aquellos;

expedi fallados de forma condenatona por faltas graves o gravisimas, contempladas;
en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y fos procesos que hagan alusion ai Derecho
Hnternacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totaimente.

Por otro fado, los que cufminan con falio “archivese”. se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora). proceso que lo reafizara ia Ayudantia a través del area de!

{Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion v

Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Efiminacion.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por la Ayudantia

1General 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.

Normativa: Ley 1862 de 2017 tagosto 04) “por la cual se establecen fas normas de|
conducta de! Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™.
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SOPORTE O X
. copIGo. SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES rormato |arckvolarchmol 1 | | PROCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL
136162  |REGISTROS ‘
436.162-19  |Registros de Asignacion de Armamento 2 18 X X Agrupacidn decumental que permite evidenciar el registto y controi de! ammamentio
. * Registro de asianacion de armaments lastnado a3 la undad Subserie de conservacin tolat. ya que su informacion fiene caracter!

Papei

iprobatorio para ei personal al que se le asigna material de fuegos, =! cual. a! ser empleado
para aclividades internas de 13s unidades o € desamrailo de operscionss, €c un insumol
Ipara ia trazabilidad de las actuaciones mililares individuaies y cotectivas, permitiendo asf ia!
censintccion de ta nemonz histérica institucional.

1 tempo de retencidn se apkca a partir del cierve de la vigencia fiscal

Son documentos que lienen refacion con los Cerechos Humaneos, Derecho internacionall
Humenitaric y con fa misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitusion Poiftica}
de Colombia en su Articuto 217. La Naaén tendrd para su defensa unas Fueizas Mititares)
permanentes constituidas por el Ejércite, {2 Armada y la Fueiza Adrea.

La microfimacion de jos documentos er soporte papel. se llevara a cabo por i2 Avidantia
General a iaves del rea de Gestion Documenta!, este como medio de seguridad, consutta
y preservacion del documento. el cual sera conservado stempre en su sopotte ofiginat.

Normativa: Manual de Proce os
Bienes ge! Ministerio de Delensa Nacionai.

ativos y Financieros para & Manejo de
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4.3.6.1-62-33  IRegistros de Cursos de Instrucciény Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documental por medio de 1a cual se registran cronoldgicamente los

* Plan de instruccion y entrenamiento Papst ldocumentos del desarrolic de los” programas de instruccion. enfrenamiento
2 S 5 reentrenamiento. con el fin de forialecer y estandarizar las habilidades tacticas, técnicas,
. e P X 3
& P'an,d? leccibnaeiins i6n apel {fisicas y humanisticas propias del militar. Subserie de conservacion total, que evidencia 12|
Remision p‘?’s"’“a' QoS0 Papel jtrayectoria instructiva que ha tenido ef personal miitar, a partir de la ensefianza de
* Informe de inicio de curso Papel - competencias mifitares. A su vez, es una fuente documental que permite investigar y
* Acta de voluntariedad Papel establecer ndicadores y as de vida y-d pefo del individuo a partir de las
- Acta de reunion Papel actividades y formacion para lievar a caba las operaciones militares y el cumplimiento de 1a
*Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Papel nsionatisaic) Elercio Netcional
: Horarios de instruccitn Papel 1€ tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ef cierre)
Orden de vueto Papel de la vigencia fiscal.

* Prueba fisica inicial (Planilla) Papel
* Prueba fisica final (Planilla) Papel 1Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho internacionall
» Sabana de notas Papel it ftario y oon la misi dad del Ejército Nacional. dados en (a Constitucion Politica
R contrlds st urocs o ot A 211 ot e e s RS
* Informe de situacién de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel ) P EH i ¥ )
* informe de situacion de instruccion y entrenamiento - INSIE Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel. se ievara a cabo por fa Ayudantiaj
* informe refacion distintivos Papel General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta’
+ informe de término de curso Papel y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos ¥
disciplinarios, ef PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017,
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4.36.1-62-49 : Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada t2 18 X Agrupacion documental que evidencis el control y seguimiento al abastecimiento de las
Delegacion de aimentacion : Papel g estancias de alimeniacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en
! cumplimiento del contrato interadministrativo. Subsene de efiminadon documental, ya gue]
* Moy p P ¥ 3Ue|
‘No¢eaa§es‘dg soldados: r‘\iovesoi .Dape! su informacon es recuperable en el pian de estancias de alimentacion de 2 Direccdn de
Acta de revisitn de ta némina Papel Petsonat - DIPER y el Contrato interadministrativo de la Direcadn de Adguisicones del
* Informe de no partida alimentacion soldades Paped Eército.
* Acta cruce te cuenta Papel
- justificacion de saldos - Pape! £ tempo de retencion comeenza a contarse una vez haya finalizado su tamite y vigencia:
* Liros auxifiares Pape! fiscal. i
* Orgen de pedide suniﬁis(m de estancias de afmentacion a oiras unidades Papet £ proceso de eliminacion se realizara utilizando el mélodo de picado (aguina tritlradara)
o . - g tel cual se fievard a <ebo por 2 Ayudantia General 2 lravés del dre2 de Geshon
Cotizacion del mes Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité instiucicnal de Gestien y Desempefio }
* Consolidado viveres secos Papei dejandc como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documenizles
* Pianilla de abastecimientos Pape!
* Planilia entrega dinero para viveres fiescos Papel
" Informe inversion dinero para viveres frescos Papei
* Planilla formalizacion comandante de pelotén Pape!
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Pianilla devolugion de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papei
* Acto administrativo orden del ¢ia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estandias comedor de tropa Papet
* Acta reunion concertacion menu Pape!
“ Menu de alimentacion Papel
- Soficitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena espedial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Pape!

* Plan de inversion gastos-especiales de alimeniacion

Pape!
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4.3.6.1-62-51 jRegistros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X {Subserie documental que evidencia los registrcs@e os eventos 0 viskas protocoiariasy
« Album historico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpia su tiempo de retencion en ei archivp]
i 4ot jcentral, se conservara totaimente como fuente para fa i n de fas dend
Hhio:ney opel militares y ia reconstruccion de la memoria historica institucional.
£l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre,
de 1a vigencia fiscal.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por ia Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion de! documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
436.1-62-100 {Registros de Servicios de Régimen interno 2 28 X X Agrupacion documental en fa que se registran de manera cronoi6gica fos servicios de)
*Libro de control minuta de Servicios Papel gi intemo. >s en la orden del dia ylo semanal del Cuartel General.
Divisi Brigad: y Compa det Ejército Nacional. Subsede de

conservadion tolal, que registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen

‘General a través del area de Gestion Documental. esto-como medio de seguridad. consultal

{Reglamento de Régimen Intemo de! Cuarte! Genera! del Comando det Ejército RGE 6-60 1

2 los i gt que tigen a una unidad ¢ dependencia militar y
tienen como propdsito garantizar ia convivencia. establecer las funciones y mantener Iz
disciplina con respecto a miltiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios.
servicios. normas de segundad. enfre otros), con el fin de regular los aspectos
administrativos que se desarrollan-en fa unidad.

Este libro es un documenio anexo en el que se registran actividades de las &rdenes
semanates y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las 6rdenes
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por 12 Ayudantia|
y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009.
de 2022, Reglamento de Régimen Interna para Comandos de Brgada €JC. 3-29-1, Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y
se expide el Codigo Disciplinario Militar®, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a [a informacién Publica Nacional”. Articulo 19. Informacion

exceptuada por dafio a los intereses pubiicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide ef
Codigo de Procedimiento Administrativo y de to Contencioso Administrativo™.
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€: eliminacion

S: seleccion

CT: conservacion total
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TEMPOS DE :
RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTEQ
-CO0IGO SERIES/SUBSERIES/TIPOSDOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO. ARCHIVO i e “ " PROCEDIMIENTO
|GESTION |CENTRAL|
4.3.6.165 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA .. ]
4.36.1-652 Requerimientos de Entes Judicial 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
* Requerimiento judicial Papel admenistracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y ia
Ty s . 3 Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacién total, ya que su informacion es un insumo
5 P,
Respuesta al requerimientojudictal Papet Ipara la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.
£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
oon 1a respuesta a requerimiento. : s
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por fa Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consutia
y preservacion de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte originat.
/]
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

§MELGAREJO PINZON
Documental

Bogota 0.C, abril dal 2025






