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. 4.36.3-2 ACTAS

1353265 IActas de informe de Gestion

*-Acta de informe de gestion

Papel

{Subserie documental gue posee valores secundarios. ya que aports a ta lero’\s.mmmﬂ

Agrupacién cdocumental que fegistra mformacon sobre la entrege vy recepcién ge oS
asuntos v recursos pubiices del Estado colombiano, esiablecienco la responsabiidad
de fos funcionsrios publicos pare presentar un mforme scbre fos asuntos de su
competencia. gestién de fecursos finanoeros. humanos y adminisiraiivos a quienes los

ustiiuyan legeimente en sus funciones al momento de separarse de sus €arQos o
finzlizar la admmistracion.

de la memona histdnce inshivaonal a partir de ia gestion reelizada por 65 serv
pUblicos e cumphienic de sus funciones y cargos asignados; a su ve:z. con.nbuve* &
Ia vestigacién militar sobre el desempefo de las unidades y sus funcionarics.

El tempe de relercion comenza a contarse una vez haya finaiizado su rdmde con ei
cien e de f2 vigencia fiscat

La microfdmacion de los documertos en soporte papel, se lievars a caba nor 1a;
Ayucantia General a través del drea de Gestion Documental, estc como mesis de)
segundad. consulla y preservacion del documento, el cual seré conservade siwmpre en
su soporte anainal

Normativa de referencia’ Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2077. Ley 1952 de 2019. Loy
1712 de 2014 v demas normatve concordante.

4.36.3-2-73  |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

*Acta de reunién del estado mayor o plana mayor
* Planilia de fimus de los asistentes

Fapel
Papel

Documentos gue contienen informacidn sobre las “reunones del estado mayor quet
asisien al comandante en los aspecios operacionales, f0gisticos v administratives de ia
unidad (en ias umidadaes del escalon balaion se denomina plana maver)” (MFC 103
Subserie documenial de conservacion iotal, que evidencia la irazabiidad <e los)
decisiones tomadas po’ los imtegrantes de la reunidn, con el tin de garaniizar ef cotrecto
funcior yde de las s de {a unidad.

Ei izmpo de retencidn comienza a contarse una vez haya finatizado su irdmite con ef
ciarre de la vigencia fiscal

Lta mirofimacdén de los documentos en soporte paped. se flevara a cebo por g
Ayudantia General a través del dree de Gestion Documental, esto como medio dg
segundad, consulia y preservecién del gocumento, el cual sera conservado siempre en
su soporte nriginal

Normatva. Manual de Estedo Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manua! de Campaha del
Ejéreno G ion y Of s del Estade Mayor' MCE 60 -
Restnngido. Agosto 2022 Ley 1712 ae 2014 y Ley 1621 de 2013,

HISTORIALES OE MAGUINARIA Y EQUIPOS

% * Ficha técnica
* Hoja de vida
* Pienifia de tnanteniniento
* Certificado de cahibracion

Papel
Papel
Pepei -
Papel

Agrupacion documental cue evidencia ias actividades adiministrativas realizadas para of
control, seyunuents v optmizacion del uso de la maquinaria v equipos con ias que|
cuenta el Eiercitg Nacional para et cumplimienio de su mistonatidad.

Cumplido «n, emne de ratencibn se seleccionard a! 100% de aquetios mistoriales que
cumpian con el siguiente catero cualitatvo: Maquinaria y/o equipos especializados 20
construccion, desminadc y antiexplosives que par su conienido nformaiive parmiten
identficar un impacio socioostural en une regién especifica que permiten el estudio de
la memoria histanca institucional. ¥y a su vez. aquelios que sean fuenle pasg i
investigacidn de ia ciencia mecanica, eléctsica y electronica a partir de su funcionalidad)

y 1écnicas s dentro del o ejecutado.
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Los tiempos de relencidn empiezan a contar a partir de la'baja del activo, teniendo enf
cuenta el volumen de produccion total de los: historiales de magquinaria y equipo que
ingresen al archivo central como transferencia primaria.
f.a micr'u'ﬁtmacién Ge tos documentos en sbpone pepel, se Wevara a cabo por Ié
Ayudantia General a traves del area de Gestion Documental, esto como medio ¢&]
segunidad. consulia y preservacion del decumenio, el cual sera conservado siempre anj
su soporte original.
Los documentos que no son objetos de sefeccion se efiminaran uiilizando ef método def
picado {(maguina trituradora), proceso que 1o realizard la Ayudant(a a través del-drea de
Gestidn Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el Acla de Eliminacidn y los inventarios
documentales. “ s
! No : Directive P N®. 000130 de 2019
436.3-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X {Los histofizles de vehiculos son do tos gque evi ia gestion del pargue
“Factura de compra Papel automotor que posee una entidad, por fo cual su contenido informaiivo permite el
dio de la historia institucional.
*-Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papet
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en flempo de retencidn se seleccionard el 100% de aquellos historiales que
* Seguro Obligatorio - SOAT Pape! cumplan‘con el siguiente criterio: Histon de vehiculos especiali toda vez que
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de informacion en temas histéricos. sociocutturales y cientificos
T —— Papel que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desamollo de una
po o 2 e region. y a su vez, conacer-cuales eran las acciones de la entidad en 1a administracior]
* Reporte de incidentes Papel de un pargue automotor que requind una atencian iéenico-mecanica especializada.
| * Reporte de mantenimiento Papel
- Acta de entrega Papel Los tiempos de relencion empiezen a contar a pertir del acta de adjudicacion o remate)]
3 s s " - ' yio baja del activo, teniendo en cuenta ef volumen de produccion total de fos historiales
Au?onzaalon vara Gonducipvehiclos milteres Papel de vehiculos que ingresen al archivo centrat como ransferencia primaria.
* Hoja de vida del vehiculo Papel
| * Documentos de propiedad Papel La microfiimacidon de fos documentos en soporte papel. se tievard a cabo por laf
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. esto como medic de]
- Boleta de abordo Papel seguridad, consulia y preservacién del documento, el cual seré conservado siempre en
e su soporte original.
* Acta de adjudicacion o remate Papel ]
* Qrden administrativa de servicios - Q. A. S Papet Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminaran ulilizando ef método de
picado {maquina trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia a iravés del drea de
Gesiibn Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion v
Desempefio, dejando como evidencia ef Acta de Eliminactdn y los mventarios
documentales.
4.3.6.341 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
4.3.6.341-1 |Historias de Semovientes Caninos 2 13 X X {Agrupacion documental que contiene informacion sobre la reproduccidn, asignacion,
“Cenificado de pedigree Papel distribucion y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las fabores que
+ Acta de't Pa cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional. bajo la
Eiaige re.spas? pel supervision de 1a Direccign de Caninos del Centro Nacional Contra AEl y Minas
* Acta de asignacién Papel (CENAM). para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accidn
* Diploma que certifique al guia Papel contra ios ariefectos explosivos v minas. Se sugiere una seleccién cualitative det 5%.
- £ato del binomio canino Papel teniendo en cuenta criterios relevantes como fa participacion de aquelios semavientes)
' . . destacados en ia determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especigfidad)
Folo del ejemplar canino Papel y volumen documental asi:
* Fota de lectura de microchip Papel
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| * Histonia dlinica: Papel Especialidad 95 de Seteccion C1
* Cameé de vacunacion y desparasitacion Papel Deteccion de Susiancias Explosivas St
« Tafieta de filacion Pape! Oeteccion de Sustiancias Narcéticas §%
Bnela e nac pe Segundad de Instalaciones 5%
*.Formato contral de peso Papel Desminado Humanitano con ‘wedio Cenino 5%
* Hoja de vida del canino Papel Busqueda y Rescate Canino 8%
* Registro de trabajos dsarios (Ejemplares que se encuentren en puesio de mando o enirenamient Papet Rasto e intervencidn 5%
* Resuitados operacionales i Papel |Paifidad o
* Orden admnistrativa de los servicios - Papel E! tiempo de retencidn se aplica a partir dei acto que establece la baja administiative
“ Acta de adopcién -Papel n cuanto al vol . sl la ida es infenor al porcenigie!
* Acta de comproniso de agopcion Pagel * * ostabiecido, se debe asequra: ia seleccion de al menos un expediente
* Acto edministrato que estadlecs 1a baja administretiva por: i0n, defuncidn o er Papel La microfimacién de los documentos en soporte papel. se Nevaid 2 cabo por Iy
. Ayucantia Geners! a través del drea de Gestidn Documental. esto como medio de
seguridad, consuila y preservacion del documento, el cual seré consetvado siempre en
Su soporte original.
Los documentos que no sean objeto de seleccion. se elimmnardn utiizando el método de
picado (maquina thuradorz), ef cual se llevara a cabo por la Ayudaniia Genesal 8 traves
del drea de Gestion Documenia! une vez se tenga el aval del Comie Institucional de|
Gestidn y Desempedio, dejando coma evidendcie el acla de ebminaciGr: v ios mventanos,
8 documeniales
4.36.3-45 INFORMES ]
4.36.3-45-26 linformes de Gestion 2 3 X La subsene esté conformads por documentcs que refiejan la gestion y ef cumplimiento
= " de izs funciones esignadas a la dependencia. El tiempo de retencion estd sustentade
forme oS Papel
tnforme de gestion pe en el anticsio 52 ae ta Ley 1437 de 2011 v articulo 37 de la Ley 1952 de 2018 Esta
subsene se efiminara, ya que la ink 1 ¢ solo evidencia uns parte de la)
gestion tcial de la entidad, s cual es consolidada en la subserie “informes de gestidn|
instituctonal”™ de la Di onde S i yE 1 (DISEV) del Departamento de|
Ptaneacion del E)ército Nacional
£! tiempo de refencion se aplica a partir del derre de la vigencia fiscal
Ei proceso de eliminacion se realizara uliiizando e meétodo de oicado {(mécuina
trituradora). ef cual se llevara a cabo por la Ayudantia General @ lravés det area de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval det Comité Instiucional de Gestidr v
Desempefio, delando cofmc évidencia el scta de eliminacion v i0s nvenlanos,
[documeniales
4A3>.6 3-45-82 Informas Peribdicos de Personal - INPER 2 3 X “[Subsere documenial gue registra los movimentos del personal crgénico de s,
= “informe perddco de personal Papel unittades v dependencias del Egézciio Nacional, ya sea por lrasiaco o comisian 0arm ol|

cicrre de la vigenaia fiscal

documeniaies.

i cumplimiento de misiones especificas, delallando la informacion concermente  ai
Droceso de pasajes y viaticos. Una vez cumpiide ef liempo de raiencion en ef archivol
ceniral, este subsene serd 2liminade. dadc que I8 informacidn reiativa a pasajes y
viaticos puece ser consuiiada en las néminas de la Direccion de Personal - DIPER

£1 tiempo de relencion COMienza a contarse una vez haya finalizado su tranite con e!

E! procesn de elinunacion se realizard ulilizando el método de picade (maguing
trturadoral. el cual se evard a cabo por fa Ayudaniia General a través del aree el
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Insttuconal 2e Gestién v
Desempefo. delendc como evidencia el acta de eliminacién y os nventanos
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LCT{E | M| S

mormanva: £n af Decrelo 1799 del 2000, Disposicion 016 dal 2018, se establacen los)
pardmetros para el diligenciamienio y tramile de los documentos del proceso de
eveluacién y dasificacién del personal de Oficiales v Suboficiales de ias Fuerzas;
Miltares.

4.36.347 INSTRUMENTOS DE CONTROL
4.3.6.3471 Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal #ifitar 2 8 X Agrupacion documeniai por medio defa cual se evidencian los registros del oersonal de)
* Libro de control acia de posesion de personal miitar - Papel i oficiales y suboficiales asignados a fas dependencias o unidades de acuerdo con el
) escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacion. ya gue su nformacion es|
3 rec ble en el acta de posesion gue reposa en la subserie: Hisionas laborales en fa.
Direccion de Personal.

Ei tiernpo de retencidn se aplica a patlir del cieire de la vigencia fiscal

Ei proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (m2quinal
trituradora). e! cual se flevard a cabo por {a Ayudaniia General a través del drea dej
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instiiucional de Gestion y|
Desemnpefio, dejando como evidencia el acla de efiminacidn y los inventarias|
documentales.

4.363-47-5 instrumentos de Control de Aseo de Armamento 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento det
“Libro y/o planilla de aseo de armamento Papet amamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion. ya gue su

informacidn es recuperabie en el informe de cumplimiento det plan de mantenimiento de;
la unidad.

El liempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de prcado (maquina
trituradora), el cual se flevard a caho por la Ayudantia General a {ravés del érea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instituciona! de Gestion |
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y ios inventarios
documentales.

4.3.6.347-6 linstrumentos de Controi de Asignacion de Material de intendencia 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el regrsiro y control de la asignacion del malenat|
de iniendencia que se entrega al personal mililar de la nstitucion Subserie de|
eliminacién. al no poseer valores secundarios ya que su informacion es recupetable en|
los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

* Libro yio planilla de asignacion de intendencia Pape!

El iempo de retencién se aplica a partr del cietre de la vigencia fiscal

El proceso de sliminacion se realizerd utilizando el méiodo de picedo (maquina
trduradora). el cual se Bevard a cabo por la Ayudantia General a través del dsee (e
Geslion Documental, una vez se tengs el aval del Comité Institicional de Geslon v,
Desempefio. dejando como evidencia el acia de eliminacién y los mventarios
documentales.

Notmaiiva: Manual de Procedimientos Administrativas y Financietcs para el tanejo de
Bienes del Mintsterio de Defensa Nacional del 2018.
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436.347-13 |instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales * - 2y % 8 . X Documentos que permrten controlar ke recepcion y distabucién de las comunicaciones

PROCEDIMIENTO
CTi € | M |'S

T Planios de control de comunicaciones ohiciaes = Papel - = Z oficigles por parte de los funcionanos responsables de gge activided, &si come el

® ‘ Sl N . seguimiento & los tlempos de respuesia de las comunicaciones recibydas. Subsene de

elmmacidn. va que, una vez verificada la corecta gestion Gg las comunicaciones |

transcurridgo el liempe de retencidn eslablecikdo, estos documenios no presentan valot
i ivo. legel o intormativo.

£l tiempo de retencién se aplica a partir dei clerre de le vigencia frscat

E! proceso de eliminaadn se reahzara Wlilizandou el métode de pwado (maguing
wRuradora), e cual se fevard a cabo por la Aydantia Ceneral a través de! 4rea de;
) Gestion Documental, una vez se tenga of aval de! Comits Insttucional de Gestdn
I , . Desermpefio, dejande como evidencia el actz de ehmnacidn vy 10S wwentaios|
documentates.

4.26347-30 {Instrumentos de Control de Fondo Interno . L ey ) S 2 10 8 X Agrupacion accumenial que evidencia el control de ins fondos intemos de fos rubros delj
= Sore ’ - g T v presupuestc general de fa nacidn, los cuales sen constitukics por recaudos sin|
Livo yiosplaniladecrics defondo e Papel situacidn degtondos‘ ohienidos por distintas fuentes de ingresos Subsene del
: alminacion, ya que su inlormacion es :ecuperable en ia sene Estadcs Financierost
Undades Ejecutoras Del Presupuestc’ de fa Diteccdn Contable y Tesoreria (DICOT),
del Comandc Financrelc y Presupuestei. (2z6n por la cuel no  poseel
valores secundanos.

£ tiempo de retencién se aplica a parti del ciere de fa vigencia fiscal.

Cl proceso de eliminacion se reelizaré utiizando g método de pwado (méguinz
triuradosa), el cual se fevara a cabo por la Ayudantis General a lrevés del drea del
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geslion vy,
.~ Desempefio, dejando como evidencia el acta de elininacidn y los mventarics|
documentates.

4.36.2-47-37 {instrumentos de Control de Parte Olario de Armamento = 2 8 8 X Esia subserie esta conformada por los documentos que evidencian ef control dianio del
“Libo parte de grmamento g Papal B armamento asignado 8 la unidad. Una vez finatice el tempo de retencion en ef archivo

X central. se efiminar? ya gue su informacidn se consolida en los aimacenes y en ei
Sistema Administracion de Procesos (SAP)

€1 tiempo de retencion se aplica a partir det cierre de !a vigencia fiscal

€1 procesc de elminacion se realizard utizando e mélodo de picado {maquing
treuradora). af cual se #evard a caba nof la Ayudantia General a iraveés del area de
Gestivn Documental, una vez se tenga el aval del Comnté institucional de Gestidn

. Desempefio, dejandc como evidencia e! acte de elimmacidn v los inventarios!
documentales.
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4.3.6.347-38

instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2

13

X

Subserie gue evidentia el control de fas solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un)

* Soficiiud expedicion de pasajes y vidticos
* Mision de trabajo

* informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidtices autorizado

Papet
Papel
Papel
Papet
Papel

funcionario - de le unidad o dependencia del Ejército Nacional. en-el ejercicio vy
; de sus funciones. el cual deberd soportarse con el respectivo informe de

gesnon Esta subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en la
subserie ‘Libro Mayor de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se
consalidan los registros contables y financieros del Ejrcilo Nacional. 1.

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

El proceso de eliminacion se realizars utilizando el método de picado (maguina
trituradora), ef cual se flevard 2 cabo por la Ayudantia General a través 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)

4.3.6.347-42

instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

Subsere documental en ta que se regisira el contro! reahzado a los semovientes tales.

* Planila control de sostenimiento y consumo
* Planifla de control de material veterinario
* Pianika de férmulas despachadas

Papel
Papel
Papel

[como i de medic: tos, ali cion, y desinfeccion, y demas!
acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documemos pierden sus valores
primarios y serén eliminados una vez wmplan ‘con los tiempos de retencidn, ya que a|

informacion es rec bie en la ‘compl de egreso’ de las unidades:
centralizadoras.

El tiempo de retencion se aplica a partir del dierre de la vigenda fiscal.

El proceso de. eliminacion se redlizard utilizando @l método_de picaddo (méquina;
triluradora), el cual se Revard a cabo por ta Ayudantia Generatl @ través del érea de
Gestion Documental. una vez se tenga ¢l aval del Comité Institucional de Gestidn y
Desempefic, dejando como evidencia el acta de elminacion y (0s
mnventarios documentales.

4.36.347-45

instrumentos de Contro! de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Pape!

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del

personal de ia dependencia o unidad. Una vez finalice el nempo de retencion en &
arcnwo ceniral, se eliminara esta . ya que su ir esf perable en la
resolucién de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del,
funcionano y base de datos de la Direccidn de Personal - DIPER.

£l lempo de retencion se eplica a partir del cierre de la vigendia fiscal

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el. método de pkado (maguina

irituradora), el cual se-Nevard 2 cabo por té Ayudantie Generdl a través del area de| |

Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Conité institucional de Gestién |
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
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236347-54 linstrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 [ X Agrupacion documenta! que evidencia el contiol det e, grasas, lubri Y,
< Libro de control de combustible v lubticantes Papel mantenimentos de tos vehicuius asignados a te umdad. Subsene de elminacién, va,
- @ su mformacion es recuperable en ios almacenes - Sistema Logisiico SILOG.
* Libro de control diario de combustible Papel i g
* Planilla de mantenimiento de transpones Papel £t tiempo de retencion se aplica a partr del cierre de ls vigencia fiscal.
* Situacion material de jransporte Papel
5 £} proceso de ehiminacion se reetizara wiilizando el métedo de picado (maguina
rituradora). el cual se kevard a cabo por la Ayudaniia General a través del drea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comitd institucional de Gestion y
o Oesempefio, dejande como evidenclta e acta de eliminacidn v los nveniarios)
documentales.
Normativa. Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manua! dej
R Procedimientos Adminstrativas y Financieros para of Manejc de Bienes del Ministerio
de Defensa Nacionai def 2018
4 és 34762 |inswr t dé Controf Reserva de V. i para Soidados Pi fonal 2 8 X Documentos que contienen informacién que evidencia ef control de reserve de
g < Libro conirol reserva de vacaciones Papel vacaciones de estancias de alimenacién de solklados profesionaies de las diferentes
- v unidades del Ejército Nacional. en cumplrmiento a! objeto del contrato
witeradministrativo celedrado entre el Mirusterio de Detensa Nacwnal - Egérciio Nacional
y la Agencta Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los tlempos ge
retencion, se elimina toda vez que fa informacion es recuperabls en el Contraiol
interadmmnisirativo de la Direccion de Adquisiciones del £jerciio.
£l tiempo de retercion se aplica a partir del cierre de 'a vigencia fiscal.
£i proceso de eliminacion se realizard utiizando el método de prado (maguina
Wiiuradors), e! cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a irevés del dree de]
Gestidn Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gesuén vj
Desempefio, dejando como evdencia el acia de eliminacion y los inventarios)
documentates.
4.3.6.3-48 INVENTARIOS .
436.3-48-1 [inventarios Fiscales de Bienes a 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el conunt de los bienes adguindos en la]
T Canite = = Papel institucion. Subserie de eliminacidn. toda vez que su informacion se consolida en los
. e I‘La'Ciﬁﬂ de bienes muebles aRgl nventarios generales de ta Dueccién Coniable v Tesoreria del Comando Financiero v
Inveniarig fiscal de bienes Papel Presupuestal.
“ Acta de entrega v/c asignacion de bienes ¥ servicias Papei
* Acla de revista de benes Pape! £ iempo de retencion se aphica a party del cierre de la vigenaa fiscal
El procesc de eliminacién se realizard ulitizandc el mélodo de prado (mAquinaj
irauradora). ef cusl se Pevara a cabo por ta Ayudantia General a iravés def area de
Gestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comite Instituconal de Gestign
' Desempefio. dejando como ewvdencis el acla de efiminacion y tos inventanos
documeniales.
Normativa: Manual de Bienes dei Minisieno de Defensa Nacional
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4.36.3-56

1ORDENES

4.36.3564

Ordenes del Bia

28

Agrupacion doc taborad: por fa ayudantfa de la unidad. en donde se

* Orden de! dia
* Memorando
* Soticitud de feficitacion

* Sotictudes al comando (Permisos)

Papet
Papel
Papel
Papel

consignan los servicios de régimen Intemo, para las fechas alll indicadas, las nomas
inherentes a |2 adminisiracion del persons! y equipo y Ias drdenes permanentes o de]
lestricto cumplimiento que havan sido ordenados por el Comandante del Batalion o
Gompafifa. Subserie de coriservacion total. ya gue su informacién ragistra los derechos
y deberes de los funcianarios de cada seccién, en i0n a las

y d)suplmanas o cual permite evidenciar una trazabilidad de la
actuacién en la unidad.

Los perfodos de relencxdn se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por (|
Ayudantia General a trévés del drea de Gestion-Documental, esto ‘como ‘medio de]
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en
su soporte onginal.

Normaliva: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Lay 1862 de 2017 “por i cual se establecen las normas de conducta del Militar
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinano Militar, Ley 1712 de 2014 “Ley de|
Transparencia y del Derécho de Acceso a la Informacion Pabtica Nacionarl™, Articuio 19,
Informacedn exceptuada por dafio a ios intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 “Por la,
cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo|
Contencioso Administrativo™

4.3.6 3-57

PLANES

4.3.6.3-57-24

Planes de Bioseguridad de Semovientes

- Cronograma
* Informe de cumplimien

* Plan de bioseguridad de semovientes

to al plan

Papetl
Papel
Papel

[Agrupacién documentai de conservacién iolal. con valores para la Investigacion, 1a|
ciencia y Ia culiure, su informacion evidencia fa prevencion y disminucion de factores de
transmision de patogenos, contaminacion y multiples enfer josa:
de orden zoongtico, con el fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que esté
expuesto el personal encargado de fa manipulacion y atencion de fos semovientes|
{caninos y equinos). para su desempefio eficiente en el cumplinuento al plan de|
bioseguridad que compone los siguienies esquemas  revistas sanitanas, limpieza y
desinfeccién, control de pardsitos extemos, roedores e insectos, vacunacion vyl

i0n, manejo de aguas, descontaminacion y mantenimento y redes
hndrauhcas {aguas negras). Tambhién, es posible evidenciar la deteccidn y recuperacion
de enfermedades tratadas. haciendo énfasis en ios casos especiales, sirviendo como;
referencia a fos tratamientos veterinanos y descubrimientos tacnolégicos.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partic- de ana nueva version del plan.

La microfitnacion de 10s documentos en soporte’ papel, se llevard a cabo por a;
Ayudantia General a través del area de Gesiuén Documental. esto como medio de|
segundad, consulta y preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en
su soporte ofiginal. |
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N . co g > 3 Subsarie que evidenc (as sccrones realizadas para la planeacion e ms.rucceonea 3|
t t d : 2 B X X
436.3.57.75 {Planesde do Mag y Equipo 2 . por {2 unidad pare asegurar el comrecto juncionamiento de la mag ¥
* Plan de mentenimento de mequinania y equipo v Pape! . B equpo con el gue cueniz la entidad, por medio de acciones correciivas, pigventivas vl
- Cronograme . Papet . perodicas.
-, e mantenimiento Papel - . .
E Solicfiud de mantenimie - % el Subsere oe consenvacion total que aporta a la ciancia. la histona v ia cutiura, e parlir def
Acte de reuntn . . . Papel 3 . la actuacion y procedimentos que realiza el personel del Ejfrcito. los cuales permiten!
. * Informe de cumplimiento al plan 3 Papet ] N ] ) evidenciar 12 hoja de ruia del sistema de mantenimiento v les técnicas empleadas ey
i3 ¥ . te ¥ los equipos, las cueies responder a ias necesdades msionales del Ejéreito Nacional,
apurtanco asi a la reconstruccodn de ia memona historica institucional.
Los periodos de retencion se aphcan a pani de le enirada en vigancia de una nueva
= version del pian
. ¥ i La microfiimacion de los documentos en sopoite papel, se levard a cabo por le
: ) - Ayudantie General 8 través del drea de Gestion Documental esto como medio de
" § F . = 8 seguridad, consuita v preservacidn del documento, el cuat seré conservado sempre en
SU SOporie onginal.
436.3-57-110 |Planes de Saguridad Mlllta} ] 'A ! : 2 -7 43 X X Sgrupacidn documentat que evidencia el “andlisis y diagndsiico de amuenazas, [iesqos )
. Pran dn sequridad militar Papel vuinerabihdades relacionados con ta segundad de personas, seguridad fisice, seguridad,
TR Pa . d de |z nformacion y segundad de infraestructura critica, direccionada a secomendar
Sohcitud de reunidn . ‘ apel . medidas aclives v/o pasivas contra posibies acciones de une amenaza” MFRE 2.3
* Acta de feunion ; Papel 3 ‘Proteccion’. Subserie de consenvacién fotal, ya que su nfermacidn es un insumo paral
* Acla de capacitacion Papel : ealizer estudios de las ciencias mifitares, focalizados en el dree de inteligencia y
- Intorme de cumplimiento al plan “Papel - - cotrgimeligencia mitar, a padir del regisiro de las actividades de seguridad militar que)
. . previenen e inienvienen las amenazas intemnas 0 exiemnas que pueda tener una unidad,
qarantizando la inteq .er ilidad y ¢ lidad de la informacion.

Los tempos de retencion empiezan a contar a partic de la entrada en vigencia de una
nueva version del plan

Son documenios Gue tienen reiacidn con fos Derechos Humanos, Derecho Internacional]
Hurmantario y con la msionalidad del Ejercilo Nacional, dados en fa Constitucicn;
Politica de Colomb@ en su Articulo 217. La Nacion terdra para su defense unes|
IFuerzas Milileres permanentes constituddas por el Ejército, la Armada y la Fuerza
Asrea.

Le miciofimacion de ios documentos en soporte papel, se llevarz a cabu oor iz
Ayudantia General 2 ireves del area de Gestion Documental, esto como inedio de;
segundad, consults y preservacin del documentn, et cual serd conservado siempre en)|
su soporte onginal.

Nommaztiva: Ley 1712 de 2674 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso 2 i
. informacidn Pudlicz Nacional v se dictan otras disposiciones™, ey 1627 de 2013,
- Decreto 1070 de 2015. Articuio 2 2.3.6.1 Reserva Legal. procedimiento seguridan|
militar V. 1 202. Manual Fundemental de Referencia def Eyército MFRE 3-37 ‘Proteccion
y MCE 2-22 1
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GESTION CENTRAL 1 “
4.3.6.3-57-121 {Planes de Trabajo de Gestlon Ambiental 2 8 X Agrupacion o mal que e s lizadas para ol pimento 06,
~ Plan de trabajo de ion ambientat Papel Jlos planes y politicas. de gesllén dos por el D« de
. A’ gest Pap . ingenieros Militares (CEBEw) en wmpllmiemo a la Ley 99 de 1993, Manua! de
Acta de reunion ape Gestion de Ambiental EJC-5-4-2 y demas normas complementarias.
* Acta de capacitacién Papel i 43
~ Planifia de registro y control de recurscs Papel Subserie de conservacion lotal, ya que regislra el cumplimiento al manejo, planificacion)
- Acta de disposicion final Papel y ordenacion def teritorio y el uso ble do los de fa Nacidn, en
« I P GRS GlBlE Papel el cual se realizan acciones que izan ef dado de fa . Por esta
nforme de cumplimiento al plai P razon, esta documentacién permite realizar ios de i que ap
desde dos ejes: La historia ambiental nacional al evudencm la necesidad de la fuetza
de 1ranstormr ias acciones y =fecxos det ser humano sobre su entomo. mejorando las)
practicas y el cumplimi de 1a normatividad vigente: y a su vez.
consolidar el Ejérciio Nacional como il ion de e impacto ional que]
garantiza la pm:ncclén del medio ambiente a través de planes y politicas de gestion
ambiental.
Los periodos de reterncién se aphcan a pamr de fa entrada en v:gencsa de una nuevaj
versidn del plan. X -
|ta o 16 & o i800one iAo Wevenn ' babo por "
{Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental. esto como medio de
Iseguridad, consulta y preservacion del documento, el cual seréd conservado siempre en
su soporte original.
4.3.6.3-58 PROCESOS
4.3.6.3-58-33 {Procesos Disciplinarios 2 18 X X JAgrupacién documemal gue conserva {os documentos generados de manera;
~ Informe, queja. anénimo o cualquier otro medio (€). Compulsa de Copias U olros) Papel cronoldgica en los aclos procesales coordinados que se en el proc
« Auto Inhibitori Papel disciplinario, de conformidad con el Codigo Militer Disciptinario Ley 1862 de 2017, én tas
| fulo oo ) o pe que se garantizan el comportamiento de ética, disciplina, condicion, principias, valores y
Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel vittudes caracteristicos de las Fuerzas Miitares, asi como las normas de conducta que|
* Auto de ditacién audiencia Papel el militar debe observar en el ejercicio de su camera, condicién esencial para la
* Descargos Papel existencia de la institucion.
Adto.de, ar@vo . - Papel Tiene su expresrdn m(eclwa enel acatamuen!o ela Consn(uc:orl y su manifs ion|
* Auto de terminacion def procedimiento Papel individua! en el cumplimiento de las los efectos
* Auto de dierre de investigacion y trastado Papel 4 de 12 fucha, crea intima cohesion y permite al supenor exigir Y ob(ener del
* Alegatos de conclusion Papel subaltemo que las drdenes sean ejecutadas con itud y sin vacil A
* Falio de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y nouficaciones a 1os sujetos Ghiel como referentes las normas y érdenes que consagra el deber profesional.
rocesales; § )
? Notifi caciz))ne " Papel L.os procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de tas acciones realizadas
. . por la entidad, con el fin de regular y someler a los funcionarios a unos
Recurso de apelacion Papel comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y|
* Fallo de segunda instandia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel ia proteccion de los intereses dei Estado.
* Constancia de ejecutoria ’

Papel

tiempo de retencidn comenzard a contarse una vez terminada su trdmite y vigencia
con |2 constancia ejecutoria.

Una vez cuimine su tiempo de. retencién, se.seleccionaran el 100% de aqueilos,

lexpedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas,

contempladas en ei articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan
alusidn al Derecho Internacional Humanitanio y Derechos Humanos. se conservaran
totalmente.
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Por okro lado. 1os que culminan con fallo “archivese®, se eliminaran utiizando et método ;
de picada (maquina trituradora), proceso que (o realizard la Ayudantia a Iravés ‘del Are
< de Gestion Ducumental. una vez se tenga el aval del Comité instiuciona! de Gesticn 4
& ¢ I0=sempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion. ) )

Le microidmacion de los documentos en scporte papel, se ilevard a caho por 13
Ayucantia General a través del area de Gestion Documenial. esto coma medic 9=
segundad, consulta v preservacion del documento, el cual seré conservado ssempie en
su saporte onginal

Nomativa Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por ja cua! se esladlecen lg5-normas de
conducta dei Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinaric Milta:™.

4.36.362 REGISTROS
4.35362-19 {Registros de Asignacion de Armamento 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el regislro y control del armamenic,
v o asignadc a ka unxiad. Subserie de consefvacion total, ya que su informacion tiens
VREQISIIO de esignecion de-armiamento - fipel S s cardcter probaiono paia ¢l personal al que se e asigna matena! de fuegos, o cua!, al
ser empleado para aclividades internas oe las unidadss o el desarrolic de operaciones |
es 1 nsumo para la trazabilidad de las actuacones militares incividuales y cotectivas.
permitiendo asi la consiruccion de la memona historica institucicnal.

E! tiempo de retencion se aplice a partir del cierre de la vigencia fiscat

Ser documentcs que tienen relacion con tos Dereches Humanos, Derecho Intemacionat
Humanttarioc v con is misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucion
Politica de Colombia en su Adicuto 217. La Nacion tendrd pars sy defensa unas
Fuerzas Ml f wes constituidas por el Ejército, la Armada y 18 Fuerzz
Adrea.

La microfitmacidn. de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ai
Ayudantia Generat e iravés del érea de Gestidn Documental. esto como medic de
Iseguridad, consulia y preservactdn del documento, el cual sera conservado siempre en|
su soporte anginat

Normativa: Manua! de Procedimienios Administrativos y Financieros para ei Manejo de
Bienes cel Wimsteria se Defensa Nacional

436.3-62-33 |Registios de Cursos de Instruccion y Entrenamiento : 2 8 % X Agrupacion documental por medio de le cual se registran crenclégicamente ins
" “Plan de instruncien y entrenamiento g Papel R documentos del desamallo de fos promamas de instruccion, entrenamiento Y|

v g reentrenamiento, con &l tin de f zar las habi tacticas.

* Plan.de leccion de inshuceidn P : Papel técnicas. fisicas ¥ humanlisticas propias dei m-lllﬂr Subserie de conservacion total. gue,

* Remision personal a curso - . - Papel . . evidenc.a ia trayector@ msirucliva que ha temido @f personel multar, a part: de ial

~informe de inicio de curse . : ek ) : Papel t ensefianza de competencias militares. A su vez, es una fuente documental Que pernnite!

* Acia de volintanedac o R Papel | ¥ establecei indicadores y isticas de vida y desernpeiio dal iadividuo a

e las actividaces y formacion para flevar a capo ias operaciones muliares v el

* Acta de reuniGn . . Papel o 0 di fa msionelidad de! Ejército Nacional,

* Cuadro de situacién de curso - CUSICUR Papel
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* Horarios de instruccion Papel Ei tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya nmahzado su uamlle con &
* Orden de vuelo Papel cierre de ta vigencia fiscal.
* Prueba fisica inicial {Planilia) Papel . . . ]
P fisica final P(l i) : o pe' Son documenias que tienen relacion con fos Derechos Humanos, Derecho Internacional)
viiha fisica linat {Planits) e Hi io y ‘con fa misionatidad el Ejército Nacional, dados en la Constitucion!
* Séabana de notas Papel Politica de Colombia en su Adtfculo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas)
* Registro control de asistencia de alumnos Papel Fuerzas hilitares permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza] -
* informe de situacion de instruccion y teentrensmiento - INSIRE Papel Asrea.
“dnlormeide Sifuag‘_j"Ade mstruccion y entrenammiento - INSIE Papel lLa micofitmacion de ios documentos en soporte papel, se lievard a cabo por ia
* tnforme relacion distintivos Papel Ayudartia General a través def drea de Gestion Documental, esto como medio de
* informe de término de curso Papatl seguridad, consulia y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en
su soporte original.
Normativa: Disposicion G04 de 2016, Manual de Procedimientos académicos v
disciplinarios, el PEFUP. Direcliva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
4.36.36249 iRegistros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centraiizada 2 18 X% Agrupacion documental que evidencia el contro! y seguimiento al abastecimiento de las|
* Delegacion de aimentacion Papet estancias de afimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en
' CL ) del contratg inter i bserie de inacién doc I, ya
A Novededes‘d.e sotdados}« NOVQSOI Papel que ‘su informacion es recuperable en el plan de eslancias de afimentacion de la
Acta de revision de fa nomina Papel Direccion de Personal - DIPER y el Conirato Interadministrativo de fa Direccion de|
* Informe de novedades partida alimentacién soldados Papel Adquisiciones del Ejército
* Acta cruce de cuenta Papel
- Justificacion de saldos Papel El tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su vamite vyi
vigencia fiscal.
* Libros auxiliares Pape!
* Orden de pedtdo suministro de estancias de alimentacién a ofras unidades Papel El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado {maquina
~ Cotizacion del mes Papel trituradora). ef cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de|
- Consolidado viveres secos Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional ce Geshién
s } _ Desempefio. dejandec como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios,
Planilia de abastecimientos Papel documentales.
~ Planiia entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinerc para viveres frescos Pape}
* Planilla formalizacion comandante de pelotén Papel
* Solictud autorizacion pago devolucion de atimentos Papel
~ Planifia devolucion de ion y Papel
* Orden de! dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dfa SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobio estancias comedor de tropa Pape!
* Acta reunién concertacton meni Pape!
* Menu de alimentacion Pape!
* Sofictud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena espacial Papei
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacton Papel
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4.36.362-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X Subserie documental cue evidencia ios registros de los eventos © visitas protocaianes
< Album historico Papel realizadas en & umidad miltar. Una vez cumpla su tiemipe de relencién en el archivol
e . centrai, se conserverd toiaimente como fuente para 18 invesligacodn de izs ciencias
Libro histdrico Papsl militares y la reconsiruccion de la memona hisidrica institucional.

Los pericdos de retencidn se aphican a partir def cerre de la vigenaia.
La microfimacion de los documenios en soporie papel, se lievard s cabo por 2
Avudantia General a wevés del drea de Gestién Documents!, estc como mediy de)
B Iseguridad. consuita y preservanién del documenis. el cual serd conservado siempte eny

su soporie onging!

4;3.78.3;62-1.00 Registi'os de Servicios de ﬁégimen intetno 2 28 x ¥ Agrupacien documenta! en {2 que se registrian de manera cronolSgica tos servicics di
G “Libfo de control minuts do semvicios Fapel - B régimen interno, dispuesios en la orten dei dia y/o semanel dal Cuartel General,

Divisiones. Brigadas. Batallones y Compafias del Ejércitc Nacional. Subsene de
consuivacton total, oue registra ef régimen mtemo en ias unidades. las cuales hacen
referencia a los kneamienios generales gue rigen 2 una unida¢ o dependencia milkar v
tiencn como propéstio garantizar fa convivencia, establecer las funones y mantener la
discipling con respecto 8 maitinles factores de cumptmiento chbiigaiono (como horanos.
servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin de reyular los aspactos
administrativos que se desarrolian en la unidad.

Esie libro es un documenic anexo en el que se registran actividades de ias drdenes
semanates y del dia. siw; embargo. dado que no se registian por cada una de s,
drdenes singc de forma general, se conservan como una subserie documerilal
ingepandiente.

E! iempa de retencian se aplica a partir del cierre de la vigenca fiscal.

La microfimacion ¢e los documentos eon soporie papei. se llevard 8 cabc por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consudia y preservacion del documento, et cual sera conservado siempre en
su soporte onginal

Normativa: Reglamento ce E£JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 18$2 de 2009
Reaglamenio de Régimen intemo de! Cuarte! General gel Comando del Eiército RGE 6-
0.1 de 2022, Reglamento de Régimen intemo para Cemandos Ge Brigada £JC. 3-29-
1. Ley 1862 de 2817 "por ia cual se establecen fas nommas de conducia del Militar
Colombianc y se expide e! Codigo Disciplinario Mitar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y el Derecho de Acceso a ls informacion Pabtica Nacional™. Articulo 19
informacion exceptuada por dafo 2 los intereses pablicos, y Ley 1437 de 2011 “Por ia
cuai se expide el Codigo de F i A o v de o
Contencioso Admimistrative™.
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4.36.365 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.3.6.365-2 de Entes Judici 2 8 X X Agrupacion que f 6n sobre el deber de colaborar con la
- R Gerimiento judicial Pape! administracion de justicia en ol imi de lo cc enia Ley 1564 de 2012 y|
:, " I0| et dicial P pel la Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un|
Respuesta al requerimiento judicia ane) insumo para la ciencia juridica y la reconstruccién de fa memoria histérica institucional
1E! tiempo de relencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite vy,
vigencia con la respuesta a requerimiento.
La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ia
Ayudantia General a través de! &rea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en
su soporte original ﬂ
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion
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