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o GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO
CTIE | M!S

43622 {ACTAS

436.2:2.65 frtas de Inforine de Gestion i - ‘ . - g = * g 1 x x | ;,( iGn dowr'nema! Gque fegﬁs;ra m‘formar‘:idn sobie l2 entrege y recepcidn dg

H , y tecursos publicos del Esiado colombano, estableciende ia

*Acta de informe de gestion . . Papel . ¢ e . respensebiidad de los funcionarics publicos para presentar un mforme sobre los

! - s | asunios de su competencia, gestién de recurses #nancieros, humanos v,

2 N ! lagministratives a gutenes fos sustituyan iega¥menie en sus funcanes al tnomerdo:
lde separarse de sus cargos o finakzat ta administracion

. Subserie documental que posee valores secundanos. va Gue apora 3 ia
reconstruccion de Ia memoria histdrica mstitucional a panir de la gestion realizada)
' por los servidoras pabdlicos en cumplimiento de sus funciones y CaQEs asignados. 3,
sus vez, comribuye a la invesiigecion militar sobre el desempefio de ies unidades v,
sus funcionarios |

£l tiempo de retencitn comienza a contaise una vez haya finallzado su tramite con
el clere de la vigencia fiscsl

La microfi w0n de los doc o5 en sopeorie papel, se levard a cabo per la
Aviudanrtia General a través de! aree de Gestion Documental, estc como medio def
lsequridad, consulta y preservacion del documento, of cua! serd CoNservado siempre:
en si soporte onigiral.

Nomativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1852 de 2019.
Ley 1712 de 2014 v demas normativa concordante.

4362273 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor . : ; e ‘2 43 ¢ X X Documentos que contienen informacién schbre las “reuniones del 851400 Mayor que,
asisten al nte en los espectos operacionales, iogistices y acninisiratizos:
3 de la unidad {en {as unidades del escaldn batalion se denomina piana mayor)™
* Planilia de fumas de los asistentes Papai (MFC 1.0). Subserie documental ce conservacion total. que ewvidencia is

i i de les ctecisiones fomadas por ios integrantes de B reunion. con et fin
de garantizar =l odrecto funcionamiento y desarrolic de las capacidades de !
unicac.

* Acta de reunion del estado mayor o plana mavor Papel

El tempn de retencion comienza a contarse una vez hava finalizaso su trdmte cony
ot clerre de Ia vigencia fiscal

l.a microfiimacién ge los documentos en soporte papsi. se itlevara a cabe por fa)
Ayucartia General a ttavés del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulla v preservacdn det documento. 2t cual sera consaivado siempre
lon su soporte originel.

Normative Mapual de Estedo Mayor EJC 3-50 - Reservado, fenusl de Campana
del Ejército ‘Comandante. Organizacion y Operaciones gel Estado Maver MCE 6-0
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 yiey 1621 de 2013
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4362-33 1HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 d X X Agrupacion dowmemql que evk:ter»»c’a.‘as actividedes administrgtwas :s{alizadas{
St [ el controt, nto y oplimizacion del uso deda maqumaria y equipos con
* Fiche técnica Papel los que cuenta el Ejército Nacional pera e cumplimiento de su misionatidad.
* Hoja de vida Papel . . . : . 18 .
ICumplido en tiempo de tetencion se seleccionaréd el 100% de aquellos historiates?
* Planifla de mantenimiento Papel que <cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinara y/o equipos
« Certificado de calibracion Papel | gspectalfzados -ef\ cor_!s{m?z?;m, de§mmado ¥ af\trezplcsnvos que por_ §u crm:erfl }
informalive permiten entificar un impacto socioculiural en una regidn especifica)
que permiten el estudio de la memoria histérica institucional, y a su vez. aquelios
{que sean fuente para la investigacion de 15 ciencia mecénica, eléctrica v electrdnica
la partir de su funcionalidad y técnicas empleadas dentro del mantenimiento)
ejecutado.
Los tk de retencién a contar a partir de ta baja del activo, teniendo:
en cuenta ef volumen de produccion iotal de ios historiales de maquinaria y equipa
lque ingresen al erchivo central como transferencia primarnia.
La microfiimacién de los documentos en scporie pepel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulia y preservacion del documento, el cual serd conservado siemore]
len su soporte original.
Los documentos que nc son objetos de seleccidon se efiminaran wtilizendo el
método de picado {maquina trituradora), proceso que lo realizard 18 Ayudantia a
lravés del drea de Gestisn Documental, una vez se tenga el aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acia de
Efiminacion y tos inventarios documentales.
Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
436235 HISTORIALES OE VEHICULOS 2 8 X x |Los historiales de vehicuios sc?n documentos que evidencian la gesuc“m det pa»rque
= torotor Gue posee una entidad. por lo cual su contenido informativo permite el
* Factura de compra Papel estudio de la historia institucional. ]
+ Certificacion individual de aduana para vehiculos automotiores Papel . X
L [Cumplido en tiempo de setencion se seleccionaré el 100% de aquelios historiales
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel que cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados. toda
+ Seguro Obligatorio - SOAT Papel vez que _oueden ser una fuenie de mformac:qn en iemas hgléncos‘ sociocutiuralest
y cientificos que permiten eslabiecer los impaclos de dichos vehiculos en el
* Centificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel desarrolio de une regidn, y a su vez, canocer cudles eran las acciones de la entidad
- Reporie de comparendos Papel en la édmxmstfacpn de un parque automolor que requifid una atencidn técnico-
mecénica especializada.
* Reporte de incidenles Papet
L, - Los tiempos de relencidn empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o
i Pape!
Repafedesnanisrimenty P remate y/o baj del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccidn toial de
* Acta de entrega Papel ios -historiales de vehiculos que ingresen a! archivo central como i i
{* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel RAMAE,
* Hoja de vida del vehiculo Papei La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevard @ cabo por la
- Documentos de propiedad Papel Ayudantia Generzl a través del drea de Gestitn Documental, esto corso miedio de,
prop seguridad, consulia y preservecion del documento, el cua! seré conservade siempre
* Orden de marcha - Salida de la guamnicion Pape! len su soporte original.
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" Boleta de abordo Papel Los documenios que noO son ohjetos de seleccidn se elmmardn utilizando et
* Acta de adjudicacion o iemate ‘Papsl método de picado (maguina mturadora), proceso gue lo realizard la Avudantie a
5 — . través del drea de Gesuon Documental, una vez se tengz el aval del Comiie!
Orden administrativa de servicios - 0.A. 8 Papel Hnsiitucional de Gesiidn y Dasempefio deiandc como ewidenciz el Acta de;
Elminacon y los inveniaios documentaies.
436241 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
4.3.6.2-41-1 {Historias de Semovientes Caninos - 2 13 X X JAgrupacion  documental que contene formacion sobre la  reproduccidn.,
“Cenificado de pedigree - “Papt! asignacion, y baja de tos caninos deatro cej
“ncta de traspaso vPepel les labores que cumpien fos Centros de Reproguccion Canina (CEREC) del Ejercito
X . A Nacionai, bajo ia supeivision de ia Direccion de Canmos del Centro Naciona! Contra
* Acta ce asignacion Papel AE! vy Mmas (CENAM) para lfortalecer ias capacidades de les Grupes
* Diploma que certitique al gule Papel Anliexplosivos e fa accidn conira jos artefactes explosives y niinas. Se sugiere una
* Foto det binomis canino Papet seleccidn cugltaiive del 5%, teniendo em cuenta critenos relevantes como la)
* Foto de! ejemplar caninn Papet narticpacién de aquellos semovienles deslacanns en ‘@ determinacidn del tiemno
S - Foto de lectura de microchip - Papel de senvicta de 2cuerdo con su espeaialidad y voiumen documental asi
IHistonatelinica . Papel Especiaidad % de Selecacn CT
* Came de vacunacion y desparasitacion Popal Deteccién de Sustancias Explosivas 5%
*Tareta de filiacion Papet Deteccion de Sustancias Narcoticas 5%
* Farmato contro! de peso Papel Seguridad de Instaiaciones £%
* Hoja de wide del canino Pape! Desminado Humanitano con Medio Caniro 5%,
* Reqistro de trabajos dianos (Ejemplares que se encueniren en puesto de Mando o entrenar Papel Busqueda y Rescete Canino
S Rastm e Intervencion
* Resuflndos operacionales Papel Agilised
* Orden administraliva de los servicios Pape!
* Acta de adopcon Papel £1 tiempo de retencion se aplica & partic del aclo que establece & baja
* Acta de compromiso de adopcidn Papel agminsirativa. £n cuanio al volumen documental, si la muaesirs oblenida as inferor
* Acto admmnistrativo que establece fa baja administrativa por: adopcion. defuncion o = al porceniaje establecido, se debe asegurar !a seleccidn de al menos un
Papet 5
enfermedad expediente
La micrchimacadn de tos dacumenios en soporte papel, se llevara a cano por 1a
Ayucantia Generai a través del area de Gestion Documents!, esio como medic de
Isegurdad. consulia y preservacion del gocumento, el csal sera conservado siempre
en su soporte onginal.
4.362-45 {NFORMES
436 2-4526 jinformes de Gestion 2 3 X La subserie esté conformade por documentos que reflean la gestion y el
% e cumphimienio de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencidn
* Inferme de gestien Papet . esta sustentado en et articulo 52 de 1a Ley 14237 de 2011 y articulo 37 de la Ley
1952 de 2019. Esta se el 3. va qQue g i contenida scio,
& evidencia una parte de 12 gesion total de 1a entidad la cuzi es consolideds en la
. sudsene “Iinformes de gestion insttucicnal” de W Dweccitn de Seguimientc v
- £ 1on {DISE V) de! Departamenic de Planecacion ge! Ejgraiio Naciona!
£l tempo de relencion se aplica a partr del clerre de ta vigencia fiscal
- Fi procesn de ehminacidn se reaizard uthizando el meétodo ge picado imaguna
inturadora), el cual se llavard a cebo pot la Avudantia Genera! 3 través del &r2a de
Gesiion Documentai. una vez se ienga el aval de! Comité Instivicionai de Gesiién y,
Desempefio, dejando como ewvidencia €l acta de efinunacin v 1os inveniznos
documentales.
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4.36.2-45-82 ‘informes Pericdicos de Personat - INPER

2

X

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico ‘de las

3* Informe periddico de personat

Papet

undades v dep ias del Ejército Nacional, ya sea pof trastado o comision para
el cumplimiento de misiones especificas, detaflando ia informacién concemienie a
proceso de pasajes v vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en ell
archive central, esta subserie serd efiminada. dado que fa informacién trelativa a
pasajes y vidticos puede ser consullada en fas néminas de la Direccidn de Personal|
- DIPER.

£{ #iempo de retencién comienza a coniarse una vez haya finatizado su tramiie con
el cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacidn se tealizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo pot la Ayudantia Generat & través del 4rea de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestién y]

IDesempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
|documentales.

Normaliva: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicién 016 del 2018. se establecen
los pardmetros para ef ditigenciamiento y trdmite de fos documentos det proceso de|
evaluacién y clasificacion del personat de Oficiales y Suboficiales de ias Fueras
Militares. j

436247 INSTRUMENTOS DE CONTROL

436.247-1 |Instrumentos de-Control Actas de.Posesion de Personal Militar

|Agrupacién documental por medio de la cual se evidendan los registros del

[ | de ofici y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de|

+{.ibro de control acta de posesion de personal militar

Papel

acuerdo con el escalafén de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que
su infonmacién es recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie:
Historias laborales en fa Direccién de Personal. ]

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de {a vigencia fiscal,

El proceso de efiminacion se realizara utifizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del 2res de;
Geslion Documenlal, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestién
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacitn y los inventarios
documentales.

4.36.2-47-5 jlnstrumentos de Control de Aseo de Armameato

IAgrupacion  documental que evidencia el registro y control del aseo v

* Libro y/o planiila de aseo de armamento

Peapel

mantenimiento del armamento de primer nivel, asignado a la unided. Subserie de
leliminacion, ya que su informacion es recuperable en el informe de cumplmientol
del plan de mantenimiento de fa unidad.

£1 vempo de retencitn se aplica a partr del cierre de fa vigencia fiscal.

Eil proceso de eliminacion se reglizard utilizando el método de picado (maguina
t dora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantla General a través del érea de

Gestion Documental, una vez se tenga el avai del Comité Institucional de Gestién v
Desempefio, dejando como evidendia el acla de efiminacion y los inventar:
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4362476

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de intendencia_

2

6

Agrupacion documenta! que ewidencia el registro y controf de la asignacién dely
Imatenal de infendenc2 que se entrega al personal militar de 1z institucion. Subsenej

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

lde eiminacidn, al no poseer valores secundarios ya que su informacion es
recuperable en ios almacenes - Sistema Logistco SILOG.

£l iempo de retencicn se aplica a pani del cierre de la vigencia fiscal.

{E! proceso de eliminacidn se teakzard utiizando el método de pwzdo (méquira
trituredora), ei cual se fievara 2 cabo por ia Ayudantia General a traves del dtea de|
Gestion Documantal, una vez se tenga el aval de! Comité Instituciona! de Gestidn
Desempefio, dejando como evidencia el acta de elmmnacion y jos inventanoes
documentales.

Marual de Procedimuentos Administrativos y Financieros pare ef Manejo]
de Rienas de! Ministetio de Defensa Nacional del 2018.

43624713

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Cocumentos gque permden controlar le recepckdn y  distrbuctdn de  les

" Planifias de contro! de comunicaciones oficiales

Papel

icomunicaciones oficiales por parie de tos funcionanos responsables de esta
actividad. asi como &l imiento 2 los tiemp de resp de I3s
comunicaciones fecibidas. Subsene de ekminacion, ya que. una vez venfada la.
cortecta geshon de fas comuynicaciones y transcurndo el tiempc de retencidn
lestablecéio. eslos documentos no ol tan valor admini vo, lega! o
informativo.

£t tiempo de retencion se aplica a partir del clerre de la vigencia fiscat.

E£] procesc de eliminacion se reakzard utilizando el métodc de picado imaquina
finturadora). el cual se likvara a cabo oot ia Ayudantia General a tavés del srea de
Gesudn Documental una vez se tenga el aval det Comité instituaonal de Gestion y:
Desempedo, dejando como evidencia el acta de eliminacion y ios inventarics

43.6247-30

linstrtumentos de Controt de Fondo interno

IAgrupacitn documential que evigencia el control de los fondos internos ce ios)

* Libro y/o pianilia de cruce de tondo mtemno

Papel

rubros del presupuesio general de la nacion, ios cuales scn constiuidos por,
recaudos sin si&uacion de foncdos. oblenidos por distintas fuentes de gresos.
Subserie de eliminacion, ya que su informarcin es recuperable an 2 serie Estados
Financieios Unidadaes Ejecutoras Del Presupuesto' de la Dreccion Contabke v
Tesoreriz (DICOT) det Comando Financierc v Presupuestal, 1azén por la cual no
posee valores secundanos.

S§ tiempo de retenctdn se aplica a partic del cerre de |a vigencia fiscal

£! proceso de eliminacon se realizard utlizando el matodo de picade (méguina
irituradora), el cual se lievara a cabo por ta Ayudantia General a traves del area de
Gestion Documeniel. una vez se lenge el avai del Comité Institucional de Gestion y.
Desempefo, dejando como evidencia el acta de elimmacion y les inventerios
documentales.
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4.3.6.2-47-37

Hnstrumentos de-Control de Parte Diario de Armamento

2

8

X

Esta subserie esta conformada. por 10§ documentos que evidencian el contro! diafio
del 1to asignado 4 la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el

* Libro parte de armamento

Papel

archivo ceatral, se efiminard .ya que' su informacion se consolida en los almacenes y,
en el Sistema Admenistracion de Procesos (SAP). : .

E] tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de (2 vigencia fiscal.

€] proceso de eliminacidn se realizara utilizando e métedo de picado (maguinal
trituradora), el cual se llevara a cabo por ia Ayudantia Generai a traves del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion yj -
Desemperio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios
documentales.

4.3.6.2-47-38

Instrumentos de-Controt-de Pasajes y Vidticos

Subserie que evidencia el control de ias solicitudes de pasages y viaticos ctorgados;
a un fi io de la unidad ¢ dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y

* Solicitud expedicion de pasajes y vidticos
* Misién de trabajo

* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Mo de sus funciones. el cual deberd soportarse con et respectivo informe

de gestion. Esta subserie es de eliminacion. ya que su informacién es recuperable}
len la subserie ‘Libro Mayor’ de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde se
consoldan tos registros contables y financieros del Ejército Nacional.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (tnaquing
tnturadora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General.a través del drea de
Gestion Documental. una vez se ienga el aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, dejando como_ evidencia &l acta de eliminacién y fos inventarios
documentales.

4.3.6.247-42

Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes
lales como i de mediK. 1tos, ali ion, fimpieza y desinfeccion, y

* Planilla controt de sostenimiento y consumo
- Planilla de control de material veterinano

* Pianilia de formulas despachadas

Papel
Papel

Papet

ldemas acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden
sus valores primarios y seran eliminados una vez cumplan con los tiempos de
retencion, ya que 1a informacion es rect ble en la sub
legreso’ de las unidades centralizadoras.

‘camp de.

£1 tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de 1a vigendia fiscal.

Ei proceso de ehminacion se realizara uillizando el método de picado {méquina
irituradora). el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General e través del drea de
Gesion Documental. una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y
Deser'meﬂo., dejando como - evidencia e acta. de eliminacién .y los!
invenianos documentales
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43624745 |Instrumentos de Controf de Vacaciones ) B 2 g - X Esta subsene evidenca el reg(s"q y control del }ngr.eso v salida de vacartones dei

5 - -~ - = personal de fa dependencia ¢ unad. Una vez finalice 2| tiempc de retencidn en ef}

archuve central. se eliminasd esia subsetie, ye que su informacion es recuperabie’

en la resolutidn ¢e vacaaiones. orden semanagl de la unidad, extracto ce hojs de
da dei funcionaio y base de datos de la Direccion de Personel - DIPER.

* Libro y/o planifla de control de s}ecaciones : Papel

£1 hempe de retencion se aplica a partir del cerre de la vigendia tiscal

£t piocesa de eifminacidn se realizara utilzando el método de prado (MAaguina
lifituradora ). ei cual se ikevard a cabo por ka Ayudaniia General a tiavas del ares def
Gestdn Documental. una vez se tenga e! aval del Comité Institucionei da Gestién
(Desampaio, dejandc como evidencia o acia de eliminacion v ios invenianos
documentales

Agrupacién documenial que evidentia ei control de! combustible. grasas,
#ibricantes v mantenimenios de los vehiculos asignados a ta unidad. Subsene de
lelmmnacidn ya que su nlormacion es recuperable en los almacenes - Sistema
Logisice SILOG

L
@
x

4362-47-54 {Instruméntos de Control Partidas Fisczies de Vehiculos i )
. * Libro de control de combustble v iubricantes - " Papel
* Libro de controi diaric de combustibie Papel
* Flanilla de mantenimiente de transportes Papei %
* Situacién maternal de transporie - : Papel £ uempc de retencion se aphica a partir def cierme de Ia vigencia fiscal.

1 proceso de elrmnacion se reakizard ullizando ei método-de picado (maquing
1rturadotal, el cual se devard u cabo por fa Ayudantia General a (raves del drea de,
Gestgn Documental. una vez se tenga ¢ aval del Comité insitucional de Geshon v.
Desempefc. dejande como ewidencla el acta de efiminacion y los nventanos
documentales

Normativa Drectiva de Pleneamiento Logistico 050 de 2021, Menual de;
Procadinientos Administralivos y Financieros para el Manepo de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

Documentas gue contienen mionmacion que evidancia el conirol de reserva def
vacaciones de oslancias de alimentacdn de soidados orofesionales de s
iiferenies des del Ejército Nacwonal, en cumpiimiento al objeto del contralo
ileradminsirativo celebrado entre el Hinisterio de Defensa Naciona! - Ejércitol
Nacional y la Agencie Logistica de las Fuerzes Milderes. Una vez cumplido ios
Hempas de retencien, se elimina toda vez gue [a informacitn es recuperable en e
contrato hiteradministrativo de ia Direccion de Adgquiskciones del Epitciio.

43624762 linstrumentos de Control Reserva de Vacaci para Soldadas Profesional s 2 - B X

* Libro control reserva de vacaciones o ® Paon

£ vempo e retencion se aplica a partir del cierre de la vigencie liscai.

ot i e % ‘ El procesc ¢e elminacion se reafizard uilizando ol metndo de picado (maguna

= - ' dora), el cual se llevera 2 cabo por by Ayudantia Geneial & iaveés del area de
son Documental. una vez se tenga et avatl ge! Comité tnstitucicnat de Gestion y
Desempefic, dejando como evidencia el acta de aWminacion y ios inventanos
idocumentales
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4.36.2-48 INVENTARIOS

436.2-48-1 |Inventarios Fiscales de Bienes

2 : 8

[Agrupacdn documental que evidencia el control de los bienes adquiidos en la:

* Certificacion de bienes muebles

* Inventario fiscal de bienes

* Acta de entrega ylo asignacion de bienes y servicios
* Acta de revisia de bienes

Papel
Papel
Papel
Papei

institucidn. Subsere de elmmnacion, toda vez gue su informacion se consolida en
los inventatios . generales de fa Direccion Contable y Tesoretia del Comando
Financiero y Presupuestal.

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

E1 proceso de eliminacién se reakzarg ulitizando el método de picado (maquing
inturadora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Doourrfen:a!. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ¥,
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios
documentales.

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.

4.36.2-56 JORDENES

4.36.2-56-4 }Ordenes del Dia

(Agrupecién documental elaborada por la ayudantia de ta unidad, en donde se|

*Orden del dia

* Memorando

* Solicitud de felicitacion

1* Solicitudes al comando (Permisos)

Papel
Pape!
Papel
Papel

consignan 10s servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, ias
normas mherentes a la administracion del personal y equipo y las ¢rdenes|
pem\anémes‘ o de esliicto cumplimiento que hayan sido ordenados por el
Comandante del Batallén o Compariia. Subserie de conservacidn total. ya que su
informacion fegsstra los derechos y deberes de los funcionarios de cada seccion, en

latencion a'las respol ili ac y di o cual p
evidenciar una irazabilidad de la actuacion en {a unidad.

1 os periodos de retencion se aplican a parlir de! cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la.
Ayudantia Géneral a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de|
seguridad, consulta y preservacion def documento, el cual seré conservado siempre,
en su soporte onginal.

Nomativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de
2009, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta def
Miiter Colombiano y se expide el Cédige Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014
“Ley de Transparencia y def Derecho de Acceso a la informacién Piblica Nacional™.
Articulo 19. tnformacion excepluada por dafio a los intereses pudlicos, y Ley 1437
de 2011 "Poria cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de io
Contencioso Admmisirativo™.

4.36.2-57 PLANES

4.3.6.2-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes

Agrupacion documental de conservacion total, con valores para la investigacion. fa

* Plan de bioseguridad de semovientes
* Cronograma
* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Pape!

ciencia y ta cuftura, su informacién evidencis la prevencion y disminucion dej
{factores de iransmusion de patégenos. inacién y matt f dad
infectocontagiosas de orden zoondtico, con el fin de minimizar el resgo de
contaminacion al que esta expuesio el personal encargado de la manipulacion y
atencién de los semovientes (caninos y equinos), para su desempefio eficiente en
el cumplimienio al plan de biosegurnidad que compone los siguientes
revistas sanitarias, limpieza y desinfeccién, control de pardsitos extemos, roedoses
e insectos, vacunacidn y desparasitacion. manejo de aguas, descontaminacion y
mantenumiento y redes hidrauticas (aguas negras}). También, es posible evidenciar
la deteccion y r cion de enfern das, haci énfasis en los
casos especiales, swviendo como referencia a los traiamientos veterinarios y
descubrimientiss tecnologicos. )
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Los tempos Ge retenadn empezan & contar a parir de une nueva version def plan

La mucrofitmacion de los documenics en soporte papel, se flevard e cabo por tel
Ayudantis General a travas dal dree de Gestidn Documental, esto como medio de
seguridad, consulia y preservecion del documento, et cual serd conservado siemprel
en st soporte onginal,

4.3.6.2-57-75

Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipe

Subserne que evidencia las acciones realizadas para {2 pizneacdn e insinscciones &

* Pian de mentenimiento de maguinaria y equipo
- Cronograma

* Sobeitud de mantenimients

* Acta ge reunn

1" Informe de cumplimiento al plan

Papsel
' P}mei
Papel
Pagel
Papel

idesarroilar por 12 unidad para asegurar el correcto funcionemienio de ta maquinaria;
lv equipo coun el que cuenta ia enlidad., pot medio de acuones ooirectivas,
fsr y penddicas.

{Subsede de consernvacitn intal gue aporta a !a ciencia, la historia y la culiura, al
inatir de la actuacion v procedimieniaos que realiza ¢} personai det Ejerciio, los!
cuales permiten evidenciar la hoja ¢e ruta def sistema de mamtenimienic y 1as]
[iécnicas emplesdas en los egquipos. i2s cuales responden a las necesidades
risionales ge! Ejército Nacional, aporiandc asi a la secenstruccion de {8 memonia!
histénca mstitucional.

Los pericdos de reiencion se aplican a party de ie entrada en vigencia de una
nueva versién del plan

La microfiimacion de los decumenios en soporie papel. se lievar a cabo por ia
Ayudantia General a ravés del drea de Gestén Documental, esio conw medio de
segurigad. consulia y preservacién del documento. el cual serd consarnvedo siampre!
en su seporte onginal.

4.3.62-57-110

iPlanes de Seguridad Militar

IAgiupacin documental que evidencia el “analisis y diagndsticc de amenazas,

* Plan de seguridad miitar
* Schicdud de reunion

° Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* informe de cumplimiento at plen

Papel
Papel
Papel
Papel -
Pepet

iesgos y vulnerab des relacionados con ie seguridad de personas. seguridad)
fisica, seguridad de la informacién y segundad de infraestructura criiica |
direccionada a recomendar medidas actives vic pasivas contra posthies acclones)
de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccidn’ Subsere de canservacdn ictal, ya que)
su nformacidn es ur insumo para realizer estuCios de Ias ciencias militares,
Hocatizados e el area de intehgencie y contrainteligencie militar, a pariit det registro,
1de fes aciividades de segundad nuliar que previenen e mtervienen las amenezas
intlemes o exiemas que pueda tener ung unided. garantizando la integridad |
credthiidad y confiabdidad de ia informacion

Los tiempos de telenoidn empiezan a8 contst a pani de la entrade en vigenciz de
una nueva version del plan

Son documentos que tienen teiacion con los Derechos Humancs, Derecho
Intemacional Humaniiano y con fa misonalidad det Ejército Nacional, dados en (a
Constitucion Foiiica de Colombia en su Artioulo 247 La Nacidn tendrd para su
defensa unas Fuorzas Militares permanentes constituidas por «f Ejercito. ia Armade
v la Fuerza Adrea

La microfimacion de ios documentos en soporie papel, se Hewara a cebo por 13]
Ayudantia Generzi a traves del drea de Gesticn Documentai, este como medio de
seguridad, consulta ¥ preservacion del documenic, el cual serd consefvago siempred
en su soporte enginal 5
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Normafiva: Ley :‘1'7"»2”d'e 2014 "Ley de Transparencia y dei Derecho de Acceso a la
. {informacion.Pyblica Nacional vy se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013 |
Decrete 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento segutidad
militar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejrciio MFRE 3-37
‘Proteccién’ y MCE 2-22.1. E
4.3.62.57.121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambientat 2 8 X X Agrupecio‘n documental que evidencia las acciones realizadas para et cumpli }
- - de tos planes y poiflicas de gestién ambiental designados por el Departamento de
* Plan de trabajo de gestion ambiental Papel ingenieros Miilares {CEDE10), en cumplimiento @ la Ley 99 de 1993, Manual de;
* Acta de reunion Papel Gestion de Ambiental £JC-5-4-2 y demas normas complementanas.
“ Acta de capacitacion Papel Subserie de comservacion fotal, ya gue registra el cumptimiento al“manejo.
* Planitla de registro y control de recursos Papel planificacion y ordenaciin del territono y & uso sostenible de los recursos naturaiesy
. . de fa Nacién. en el cual se realizan acciones que garantizan el cuidado de fa
* Acta de disposicion final Papel hiodiversidad. Por esia razén, esta documentacion permite realizar estudios de
* Informe de cumplimiento al plan Papel impacto ambiental que aporian desde dos ejes: La historia ambiental nacional al
evidenciar ta necesiad de ta Tuerza de transformar las acciones y efectos de! ser]
humano sobre su entome, mejorando las practicas ambientales y el cumplimiento;
de la normatividad vigente, v a su vez, consolidar et Ejército Nacional como
institucion de coberura e impacto nacional que garantiza la proteccion del medio
ambiente a través de plenes y politicas ¢e gestion ambiental.
Los periodos de relencion se aplican a partir de la enirada en vigencia de una
nueva versidn del plan.
La microfilmacién de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por Ia
Ayudantfa General a través del drea de Gestion Documental, eslo como medio de
seguridad, consulta y preservacion def documento, el cual serd conservadg siempre
len su soporte original.
4.36.2-58 PROCESOS
41625833 |Procesos Discipfinarios 2 18 x | x IAgrupacién documental que conserve los documentos generados de” manera
" - — 4 = cronologica en fos acios procesales coordinados que se adelantan en el
Informe. queja, andnimo o cuatquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel iento discip .de conformidad con el Codigo Militer Disciptinario Ley
* Auto Inhibitono Pepel 1362 de 2017, en las gue se’ garanuzan el comportamiento de ética, discipiina,
* Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel condicion, principios. valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi]
o como las normas de conducia que el militar debe observar en ol mercmo de su.
* Auto de citacion audiencia Papel carrera, condicion esencial pare ls existencia de la institucion.
* Descamgos Papel
* Auto de archivo Papel Tiene su expresidn coleciiva en el 2 ento a la Consiftucién y su manif 16N
* Auto de terminacién del procedimiento Papel ndividual en ef cumphmiento de las ordenes recibidas, contrarresta los efectos
- Auto de ciemre de investigacion y traslado Papel disolventes de ia lucha, crea intima cohesion y permite al supc'njzl exigir y obtener]
del subalterno que las sean ejecutzdas con y sin vacilacion,
* Alegatos de conclusion Papel teniendo como referentes las normas y 6rdenes que consagra el deber profesional
* Fallo de primera mstancia (Comunicaciones ¢ avisos de ley y notificaciones a ios sujetos Papel
procesales) Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las ‘acciones
* Notficaciones Papel realizadas por iz entidad. con el fin de regular y someter a los funcionatios a unos
* Recurso de apelacién Papel componanentos éticos que busquen garantizar la buena marcha de Ia
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacién) Pape! acminisiracion y la protecaidn de los intereses det Estado.
Constancleide electiionia Pape El iempo de retencion comenzaré a contarse una vez terminado su iramite y
vigencia con la constancia ejecutona
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Una vez culmine su iiempd de refencidn, se seleccionaran e 100% de agueiins
expedientes tfaliados de forma condenatona por faltas graves o gravisimas
contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 ¢e 2017. y los procescs que
hagan alusion al Derecho Intemacional Humanitanc v Derechos Humanos, se
conservaran toialmente

Por ofro tado, los gue cuiminan con fallo “archivese”, se elimmnarén utifizandc ef
méledo de picade (maguine iriuradora), procesc que fo realizara la Ayudantis a
través del ares de Cestion Documentel. una vez se tenga el aval de! Comiig
Institucional de Geslion y Desempefo, dejando como evidencia @l Acla de
Eimmacdn.

e La nucrofiimacion de los documentos en soporte papel, se flevard 8 caboc por 1
Avudantia Generel a través del area de Gestion Documental, 2sto como medic de
segundad, consulta y preservacion del decumento, el cual serd consevado siempre
ers su soporte onginal.

Nermehva ey 1662 de 2017 (agosto 04) “por la cual se estatiecen las noimas de
congucta del Miitar Colombiano v se expide el Codigo Disciplinario Miifiar™

436262

REGISTROS

436.262-18

1 de Asi on de Ar

)

Agrupecion dorumenta! que permie evidenciar el registro y cantrol del armamenta

" Reaistrc de asignacién de armamento

Pape!

asignado & [2 unidad. Subserie de conservacion total. ya que su informacén tiene
caracter probatonio para £ personal gl que se le asigna maierial de fuegos. < cuai,
al ser empieedo para actvidades intemas dGe las unidades o &l desanolis ca
operaciones. €s un asumo para la trazablidad de las actusciones miitares:
individuales v colectivas. permitiendo asi fa construccion de ia memonia histérica
institucional

£} nampo de retencion se aplica a partir el cierre de la vigencia fiscai.

Son documertos que tenen relacion con los Derechos Humanos. Derecho
inlernacional 10 ¥y con la del Ejército Nacicnal, dados en ia
Constiiucidn Politica de Colembia en su Articula 217 La Nacion tendrz pars su
ldetense unas Fuerzes Militares permanentes constituidas por &1 Ejéraito, ta Armade
y la Fuema Adrae

La nucrofitmacion de ios documentos en soporte papei, se flevarg a <abo par ia
Avunantia Sen a raves del area Oe Gestion Documental, esio como medio de
seguridad. cansulta v preservacidn del documento, el cual seféd conserveto semnrel
en su soporie onginal

Normatva: Manual de Procedimiontos Administralvos y Financieros pata ef Maneio]
e Bienes gel Minisieno de Defensa Nacional.
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4.36.262-33 |Registros de'Cursos de Instruccion y-Entrenamiento 2 8 X X Ag'unacnsn documenta! por medio de la cual se registran cronoldgicamente los
* Plan de instruccion y entrenamiento Pape! det o de ios pr de instruccion. entrenamiento .
“Plan de leccién de instruccion Papel reentrenamiento, con el fin de fortalecer y estandarizar las habilidades tacticas;
+ Remisié i Pagel técnicas. fisicas y humanisiicas propias def militar. Subserie de conservacidn tetal.
RTmiS! n”?r??"a' acursg ape que evidencia s trayectoria instructiva gue ha tenido el personal militar, a partir de
| informe de inicio de curso Papet la ensefianza de compelencias mifitares. A su vez. es una fuente documen!a! que
* Acla de voluntariedad Papel pemiie i gar v er indicadores y istk de vida y & fio del
* Acta de reunion Papel individuo a partii de las actividades y formacion para llevar & cabo las operaciones.
* Cuadro de situacidn de curso - CUSICUR Papel militares y el cumptimiento de la misionatidad del E;éram Nacional.
* Horarios de instruccion ‘Papel
- Orden d i Papel tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finatizado su tmm;tﬁ (‘on
endevien apel ol cierre de la vigencia fiscal. B
* Prueba fisica inicial (Planilia) Papel . o oE
* Prueba fisica final (Planilia) Papel Son documentos que tienen reiacién con fos Derechos Humanos, Derecho;
* Sabana de naotas Papel Internacional Humanitaric y con lg misionatidad de! E;éﬂ:ﬂo Nacional, dados en la
1° Registro contro! de asistencia de alumnos ‘Papel Constitucion Politica de Colombia en su Articuic 217. La Nacion tendra para suf
* Informe de situacién de instuccion y reentrenamiento - INSIRE Papel ;T;e:j:r‘z’;‘f:::”as H P consiituidas por el Ejército, ia Amada
* tnforme de situacion de instruccidn y entrenamiento - INSIE Papel o
1 informe retacion distintivos Papet La microfiimacion de tos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
* Informe de témino de curse Papel IAvudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de;
seguridad, consulia y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre]
len su soporte original.
Normativa: Disposicién 004 de 2016, Manual de Procedimientos acadéniicos y
disciphnarios, el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017
4.3.62-6249 |Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 18 X IAgrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de
« Delegacion de atimentacion Papel las estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad,
L en cumplimiento del contrato interadministrativo, Subserie de eliminacion
Novedades de soldados - Novesol Papel docurnental, ya que su informecion es recuperable en el plan de. estancias de
* Acta de revison de la nomina Papel alimentacion de la Direccion de Personal - DIPER y el Contralo nteradministrativo
« Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel de ta Direccidn de Adquisiciones del Ejército.
~fctagucedecuenia Papel £! tiempo de retencidn comienza a coniarse una vez haye finalizado su tramie y
* Justificacién de saldos Papel vigencia fiscal.
* Libros auxiliares Papel 5 2 2N
[ L . 5 El proceso de eliminacion se reakizara ulitizando €i método de picado (méguina
* Ord edi t 1 de alimentaciér tas un Papel
508 pEIGO SNISITY degstandias e aliEiack ia.ol dades anel trituradora). et cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Cotizacién det mes Papet Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestién y
* Consolidado viveres secos Papel Desempeic, dejando como evidencia el acla de eliminacién y los inventarios
* Planilia de abastecimientos Papel documentales
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planifia formalizacion comandante de pelotén Papel
* Solicitud autorizacién pago devolucion de alimentos Papel
“ Planilla devolucidn de alimentacidn soldados y alumnos Papet
< Orden del dia donde se autorza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papei
* Parte diario de alimentacion Papel
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* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacion mend Papel
* Ment de almentacion Papel
* Solicitud de cotizecion productos para mejoras yio elmuerzo. cena especial Papel
* Respuesta sohiaitud couzacion Papet
* Plan de inversion gastos especiales ¢e alimentacion Papel
¥ Registros de Visitas P tas P 8 X x Subsene documenial que evidencia los regisircs de los eventos o visias)
485216200 et LA ek - protocoierias tealizadas en 12 unidad mifitar. Une ver cumple su tempo ce
* Album tisiénico Papel . retencién en ei archiva central, se conservar ictelmente com fuecte para lal
< Litwo histénco Papel mvestigacion de fas cenclas miitares y 1a reconstiuccion de fa memona histonica
4 nstucional
E{ empo de retencion cominza a confarse una vez haya finabzado su tramite cun,
el clermre de la vigencia fiscat
1 2 micrefilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevard a caho gor l2
iAvudantia Geneial a través del grea de Gestion Documental, esio ccmo medio ge
! seguridad, consulla v preservacién del documento, ei cual serd conservado siempie)
X en su soporte onginal.
4.3.6.2-62-100 |Registros de Serviclos de Régimen Interno *- 2 28 X X Agrupacdn documenial en 18 que se registian de manera cronoldgica 1os seiviios
Papei de regmen mnterno. dispuestos en la orden def dia y/c semenal del Cuariel General,

* Libro de contro! mitute de semvicios

O . Brigadas. y Compailias del Ejérato Naciona!l. Subsene de
conservacion toial, que registra el régimen intemc en las upidades. las cuaies
hacen referencia 2 los ientos generales gque ngen a una umidad Q)

idependencia militar y tienen como propdsito garantizar ia convivencia, establecer
las funciones y mantener la discipina con respacto a multiples faclores de
cumplimento obligatorio (como horanos, servicios. nermas de segundad. ene
otros). con el fin de regular los aspectos administrativos que se deserrolian en la
unidad.

Este ibro es un documento anexo en el que se registran actividades de ias oraenes.

{semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de ias

j¢rdenes sinc de forma general. se conservan cOmo una subsene documenta!
mdepenciente

Ei uempc de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigenaa fiscat

La mucrofimacon de los documentos en soporie papel. se llevara a8 cabo pot la
Avudantia General a través del drea de Gestion Documental. esio comn medio de
securidad. consults y preservacion det documento, e! cuai se1é consevado siempre
en su sopofte onginal.

Normatva. Reglsmento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de
2008. Reglamernto de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando det
Ejeraite RGE 6-60 1 de 2022. Reglamenio de Régimen interno para Comandos de
Brigada EJC 3-29-1. Ley 1862 de 2017 "por la cual se eslablecen las normas de
conducta del Militar Colombianu y se expide el Cadigo Oisciolinano Militas” Lev
1712 de 2014 “Ley de Transparencia v dei Derecho de Acceso a ia Informacion
Publica Nacional™. Articulo 18. Infoimacidn exceptuada por dadic a los
pUblicos, ¥ Ley 1437 de 2011 “Por 13 cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administralivo y de lo Coniencioso Administrativo™
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CONVENCIONES

CT: conservacion fotat
E: eliminacion

S: seleccion

M: reproduccion por medio técnico (microfitmacién, digitalizacion y fotografia)
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- SOPORTE O .
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4362465 REQUERIMIENTOS OE JUSTICIA N ]
4362652 |Requerimi de Entos 2 8 X X /Agrupacion Gocumental qué contiene mformacion sobre ef deber de colaborar con|
ke la administracion de justicia en cumplimi de o cor 0 en la Ley 1564 de|
*Requetimiento judicial Papel 2012 y ia Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion toial, ya-que su informacién
- Respuesta al requerimiento judicial Papel es gn {nsumo para {a ciencia juridica y 1a reconstruccidn de fa memoria historica
nstitucional.
£l tempo de retencién con:wienza a contarse una vez haya finafizado su trémiie y
vigencia con la respuesta a requernimienic.
La microfilmacion de tos documenios en soporte papel. se llevaia a cabo por la;
lAyudantia General a través del drea de Gestion Documental. esio como medio de|
sequridad, consulla y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre
en su soporte original. %
./
FIRMAS RESPONSABLES

PIELGAREJQ PINZON
R Documental

Bogota 0.C., abi# det 2025






