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436.4-2 ACTAS

4.36.4-2€5 |Actas de Informe de Gestién

2 a X X

Agrupacion documenial Gue fegistra miormacion sobre 1a entrega y recepcion de ios!

* Acta de informe de gestion

Pape!

asuntos y recursos publicos deil Estado colombiano. estableciendo la responsablidad de
los funcionarios pulblicos para preseniai un informe sobre los asuntos de su
competencia. gestion de recursos financleros, humanos y adnunistrativos a quenes ios
sustituyan legaimente en sus funciones al omento de separarse de sus cargos o,
tinalizar B agministracion

'Subsene documental que posee valores secundanos, ya que aporta 2 la reconstiucoen
de fa memoria histénca mstricional a padir de R gestion realizada por l0s servidores;
ptiblicos en cumplimiento de sus unciones y cargos asignados; a su vez. contribuye a 1a,
investigacion miltat schre el desempedo de ias unidades y sus funcionanes

Ef tempo de retencion comienzs 3 contarse una vez haya finalizade su iramite con ef]
cierre de la vigenaiz fiscal.

La microfimacin de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo per 12
Ayudanta General a través del area de Geston Docurnental. esto como medio dei
seguridad, consulia y preservacton det documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1957 de 2019, Ley,
1712 de 2014 y demas normativa concordante

4 36.4-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Planilia de firmas de ios asistentes

Papel
Papel

Documentos que contienen nformacion sobre fas “reuniones del estado mayor que!
asisten al comandante en los aspectos operacionates. logisiicos y administrativos e 13,
unidad (en ias unidades del escaldn batalion se denomina plana mayor)” (MFC 1 0).
Subserie documental de conservacion {otai, que evkiencia 13 lrazabiiidad ge las
decisiones tomadas por los integiantes de 1a reunon. con =i fin de garantizai e correcto,
funcionarmiento y desarrolio de tas capacxades de {a unidag

£i tempo de retencién comienza a coniarse una vez haya finahzado su tramite con el
cierre de 12 vigenaia fiscal

La mucrofimacHn de los documenios en soporfe papel se llevara a cabo pot ia
Ayudantia Genera! a ‘ravés del area de Geston Documental. esto como medio de
seguridad, consullz y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en'
su soporte onginal.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manua! de Campafia del
Eiércro ‘Comandanie, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 -
Restringrdo. Agosio 2022, Ley 1712 de 2044 y Ley 1621 de 2013
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436.4-33 |HISTORIALES OE MAQUINARIA Y EQUIPOS | 2 8 x |Agrupacion dpq;memay que fevxdencaa fas actvidad niriistrativas das para el
— — —— control, seguimiento y optimizacion del uso de 1a maquinaria y equipos con los que;
Ficha técnica Papel cuenta el Ejército Nacional-para el cumplimiento de su misionafidad.
* Hoja de vida Papel
* Planilta de mantenimiento > Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de aquellos historiales que
* Certificado de calbracion Papel . cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Magquinaria y/o equipos especializados en .
lconstruccién, desminado y antiexplosivos .que por su conlenido informativo permitent 5
identificar un impacto sociocuitural en una region especifica que permilen el estudio de {3,
memoria historica nstitucional. y a su vez, aquefios que sean fuente para la investigacion
de ia clencia mecénica, eléctrica y electionica a partir de su funcionatidad y técnicas
jas dentro de! mantenimiento ejecutado.
Los tiempos de felencién empiezan a'coniar a partir dé la baja del activo, teniendg en :
cuenta el volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que! :
ingresen al archivo central como transferencia primaria.
La microfimacion de los: documenios en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de:
sequridad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
su goporte Griginal.
Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de
picado {maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a traves del area de
Gestion Documental, una:ivez se tenga el aval del Comiié Institucional de Gestion y.
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de €Eliminacin y los inventanos
documentales. v
Normativa: Oirectiva Permanente N°. 000130 de 2019.
4.36.4-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X 1 X |Los histonales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion el parque
* Factura de compra Papel lautomotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite ef estudio!
de 1a historia institucional.
* Centificacion individua! de aduana para vehiculos automotores Papel
* Certificado de inscripeion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencidn se seleccionara el 100% de aguelios historiales que
 Seguro Obfigatorio - SOAT Papel cumplan con el siguiente ajteﬂo; H|§tarla!es de vef.ﬂa‘ﬂ‘os especializados. luda 'vez que
pueden ser una fuente de informacion en temas historicos, sociocufturales y clentificos,
* Ceriificado de la revision técnico-mecéanica y de enicsiones contaminantes Papel e peiniten establecer losiimpaclos de f!lchos vemwtors‘en el desavtoﬂo'de ur_xa region,
y a su vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un
- Reporte de parendos Papel parque autorotor que requirid una atencidn técnico-mecanica especializada.
~Reponedpincidenies Papel Los tiempss de retencion empiezan a contar a parti del acta de adjudicacion o remate
* Reporte de mantenimiento Papel vio baga de! activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los histonales
* Acta de entrega Papel de vehiculos que ingresen al archiva central como transferencia primaria
* Autorizacién para conducir vehfculos miliiares Papel
* Hoja de vida del vehiculo - " “Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por ia
* Documentos de propiedad : # Banal Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de
prop P . seguridad, consulla y preservacion det documento, el cual serd canservade siempre en
* Orden de marcha - Salida de la guarnicién Papel su soporte original.
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* Boleta de abordo Papel . . -
3 - Acta de adjudicacion o remate Paoel Los docurr‘remos qge no son objetos de seleccidn se efiminaran wtiizando €i matodo de,
. : pucado {maquina trituradora), proceso que o realizara la Ayudantia 3 lraves del area de
* Orden administrativa de servicios - O A S Papel Gestion Documental. una vez se tenga el aval de! Comite insiftucional de Gestion v,
= Dese pefic. deando come evidenciz e! Acta de Elimmnacion y los inver
[documentales.
4.364-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
4.364-41-1 [Historias de Semovientes Caninos 2 -13 Agrupacion documental que contiene miomrmacion sobre la reproduccion, asignacion,
—— * Certificaco de pedigree - Papet distribucion vy baja adminisirativa de los semovientes caninos dentro de tas 1abores que
“Acts de l;aspaso Papel cumplen i6s Tentros de Reproducrion Canina {(CEREC) de! Ejércitc Naciona!. baio la
R . L A supervision de fa Direccion de Caninos del Centro Nacional Contra AEl v Minas
Acta de asignacion - Pagel (CENAM). para fortalecer les capacidades de 1o Grupos Antiexplosvos en la aocion
* Diploma gue certifique-al guia Papel contra los artefacios explosivos y minas. Se sugiere una sekeccion cualitativa det 5%,
* Foto del binomio canino Papet iy temendo en cuenta crierios relevantes como {a participacion de aguefios semovientes
* Foto det ejemplar caninc Papel destacades en fa deiemimacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especiaiidad y
* Foto de lectura de microchip Papel volumen documentai asi ) 3
+ Historia dinics Papel Especiaicad % de Seleccion CT
L . - Detecrion ge Sustancas £xpiosivas 5%
| Cameé de vacunacion y desparasitacion Papel Deteccién:de: Sustandas Narcdlicas 5%
* Tarjeta de filiacion Papel Sequridad de Instzlaciones 5%
* Formato control de peso Papel iDesminado Humaniano con Medio Canino S%
* Hop de vida de! canino Papel Busqueda v Rescate Tanino 5%
|" Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentien en puesio de mando o ¢ Papel Rastm e intervencion 5%
* Resuftados operacionales Papel Agticad 5%
~Orden:adminisimtiva delos servicios Papel £! tempo de retencion se aplice a partr def actc que esiablece 1 bajs administrativa En
* Acta de adopaion Papel cuanto a8 volumen documental. si 3 muesta oblenida es inferior al porcentaje
* Acta de compromiso de adopcion Pape! establecdo. se debe asegurar la seleccidn de al menos un expediente
* Acto administrativo que establece la baja admxmstr?hva por. adopeion, defuncién o Papel La miciofimacdn de los documenios en soporte papel, se lievara 3 cabo por la
enfermedad - . Ayudanlia General a Uavés dei area de Gestion Documental. esto como medic de
segunidad. consuita y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en
su soporte original.
& L0s ducumenics que no sean cbietc de seleccin. se eliminaran utlizando et metodo de
- picado {maquina lrituradora), e cual se lievard a cabo por ia Ayudantia General a tiavas
S del area de Gestdn Documental. una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de
estion y Desempefio, dejando como evidendia ei acta de eliminacion v los inventanos
documentales.
436445 |INFORMES
4.36.445-26 “|Informes de Gestion 3 La subseric esid conformada por d s que tefiejan ia gestion y ei cumplimienta
“informe de gestion Papel de {as lunciones asignadas a la dependencia. £} tiempo de retencidn esta sustentado en

e! articulo 52 de ta Ley 1437 de 2011 v aniculo 37 de ia Ley 1852 de 2019 Esia subserie
se eliminara, ya gue la informacién contenida solc evidencia una parte de la gestién iotai
de ia entidad, la cua! es consokdada en 13 subserie "informes de gestion insttuconal” de
la Direccon de Seguimiento y Evatsacion (DISEV) del Departamente de Plansacidn dei,
Eiérato Nacional.

E! tempo de relenadn se apiica a paitir del cere de 13 vigencia liscal
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£l proceso de eliminadén se Teafizard utiizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se flevara a-cabo por fa-Ayudantia General a tavés del area de
Gestion Documental. una vez se lenga el aval de! Comit¢ institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios
Jdocumentales

4.36.4-45-82

Informes Periédicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de ias unidades]

* Informe periodico de personal

y dependencias del Ejércto Nacional, ya sea por traslado o comision para el
cumplimiento de misiones especificas. detallando {a informacion concemiente at proceso]
de pasajes y vidtioos. Una vez cumplido ef tiempo de retencion en el archivo central. estaj
subserie sera eliminada, dado que 12 informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser
consultada en las nominas de la Direccion de Personal - DIPER. 1

Papel

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ef
cierre de la vigendia fiscal.

€1 proceso de eliminacién se realizara utiizando el método de picado (maquina
trituradora). el cua! se lievard a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y

4.3.6.4-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.36.447-1

Instrumentos de Controf Actas de Posesion de Personal Mititar

Agrupacion documental por medio de 1a cual se evidencian los registros del personal de
oficiales y suboficales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el

* Libro de control acta de posesion de personal militar

escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacidn es
recuperable en e adla de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la
Direccion de Personal.

Pape!

Fi iempo de retencidn se aplica a partir del cierte de la vigencia fiscal.

E! procesc de eliminacion se reafizard utiizando el mélodo de picado (maquina
trituradora), el cual se ilevara a cabo por la Ayudantia General a traveés del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el-aval del Comité institucional de Gestién y
Desempeiio, dej@ndo como evidencia el acta de efiminacion y los inventanos
documentales.

4.36.447-5

{instrumentos de:Control de Aseo de Armamento

Agrupacion documentai que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del

* Libro y/o pianilla de aseo de armamento

armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion. ya que su
informacion es recuperable en el informe de cumplimiento def plan de mantenimiento de
1a umidad.

Papel

El tlempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de elminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina
trituradora). el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
ldocumentales.
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4.36.4-476 |instrumentos de Control dé Asignacion de Material de Intendencia 2 8 X Agrupac:on documental que evidencia el registio y control de ia asignacion del material

* Lo vio planilla de asignacion de intendencia Papel de intendencia que se entrega ai personal miltar de la institucion. Subserie de

eliminacitn. ai no poseer valores secundanos va que su informacion es recuperabie en

los aknacenes - Sistema Logistio SILOG

€| tieripo de refencion se aplica a partr del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de elimmacon se reaiizard uilizando e mélogdo de picaco (midquina
trituradora). 2! cuai se Bevara a cabo por la Ayudantia General a través gel area de
Gestion Documenial, une vez se tenga el aval del Comiié Institucional de Gestign v
Desempefio, dejndo como ewvidencia e acta de efiminacion y los inventadios
ldocumentaies.

Normatva: Manual de Procedimmnios Administiativos y Financieros para el Maney de
. ] Bienes dei Mnisieno e Defensa Nacional del 2018

436.4-47-13 |[Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documentos que permiten coniroiar ia iecepcdn y distribucion de ias comunicaciones

< Planilias de control de comunicaciones oficiales - ’ Papel E oficiales por narte de ics funcionanos responsables de esta aclividad, as! como el

' % . seguimiento a ios tlempos de respuesia de ias comunicaciones recibidas. Subseriz de

eliminacion. va que. una vez verificada 1a correcta geshon de las comunicaciones y

transcurrido € iempo de retencion esiabieado. estos documentos no presenian valor
adminisirativo. iegal o informative

E! tiempo de reenoion se aplica a parir del cierre de 13 vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion e feairaid ullizando el metodo de picado (maquma‘
tnturadorz), el cua! se tlevara 3 cabe por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval dei Comilé Institucionat de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de ehmnacion y ios inventarios
documentalzs

436 4-47-30 linstrumentos deControl de Fondo Intemo | - 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el contol de los fondos internos de los rubros del
“Libro ylo planilla de cruce de fondo interne 3 Papel presupuesio general de fa nacion, os cuales son constituigos per recaudos sin situacion
de fondos. oiienidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de eliminacion, ya que
su mformacion s recuperable en 18 sere Estados Financieros Unidades £jecutoras Del
Presupuesto’ de la Dirccorin Coniable v Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero y
Presupuesta! “azon por 1A ciial no posee valores secundarnos.

El iempo g2 retencon se aplica a partin det cierre de la vigencia fiscal.

£l procesc de ehmmnacon se ieakzard uthizando el metodo de picado (maquina
inturadora), & cual se Bevara a cabo por la Ayudantia General a través dei area de
Gestion Documental, una vez se lenga ef avat del Comué institucionai de Geston y
Desempefio. depndo como ewdencia el acla de elimmacidn y los inventancs
documentales
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P A Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el contro! diario del
4.36.447-37 tnatramentos deiContiol de Carte Dlario de amonio 2 2 X ) armamento asignado a {a unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivol
* Libro parte de ammamento . Papel central. se efiminara ya que su informacidn .se consolida en los es y en el
Sistema Adminisiracion de Procesos (SAP).

CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

£1 tiempo de retencion se aplica a pariir del cierre de 13 vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se reakzara utiizando el mélodo de picado (maquina,
trituradora), ei cual se lHlevard a cabo por 13 Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestaon Y,
Desempefo, dejando f,omo evidentia' el acta de eliminacion y los i
documentales.

4.3.6.4-47-38 [instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que evidendia el control de las soficitudes de pasajes y viaticos otorgados a un

* Solickud expedicion de pasajes y viaticas Papel funcionario de la. qnld_ag o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y;

* Mision de trabajo Papel cump iento de sus 11_ s, el cual debera sapon‘?rse con el respectivo informe de,

* Inf g b PaBEl gestion. Esta subserie es de e iminacion. ya que su inf ion es recuperable en la;
nforme:de mision de'ttabaje ape subserie 'Libro Mayor de fa 'Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se|

* Pasabordo o registro de abordaje Papel lconsolidan los registros contables y financieros del Ejército Nacional

* Certificado de vidticos autorizado Papel g

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

£l proceso de eliminacion se realizard utiizando el método de picado {maquina|
trituradora). el cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidén y
Desempefio. dejando como evidencia el acla de elfiminacion y los ir )
documentaies . .

Subserie documental en la que se regisira el controf realizado a los semovientes tales
como suministro de medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccién, y demas
* Planilia control de sostenimiento y consumo ‘Papel acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores
* Planilla de control de material veterinario Pape! primarios y seran eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencién, ya que la
* Planilla de férmulas despachadas Papel informacion es recuperable en {3 subserie ‘comprobantes de egreso' de las unidades
centralizadoras

4364-47-42 |Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 8 X

El tempo de retencion se aplica a pariir del cierre de fa vigencia fiscal.

£1 preceso de elminacon se realizard utlizando el método de picado (mmaquina
trituradora). el cual se llevard a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de
Gestion Documenial; una vez se tenga et aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, déjando -como - evidencia el - acta de eliminacién y los
linventarios documentales
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4.364-47-45 linstrumentos de Controf de Vacaciones

2 8

* Libro yio planilia de control de vacacones

Papel

documentales.

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso v safida de vacaciones det
personal de t2 dependencia o umidad Una vez finalice el hempo de ielencitn en el
archivo central, se eliminara esta subserie, ya que su informacion es fecuperable en la
resolucion de vacaciones, orden semanal de ia uniiad, extracto de hoja de viga del
funcionario y base de ¢atos de 12 Direccion de Personal - DIPER.

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

El procesp de eliminacon se reakzard uthizando el meéioda de picado (maouina
tituradora), el cual se llevard 2 cabs por ja Ayudantia General 2 raves dei area de
Gestion Documentat, una vez se tenga el aval det Comite Institucionzi de Gestidn v
Desempefio, dejando como ewidencia ef acta ge elmnacion y los invenianos

£.36.4-47-54 Instrumentos de Controf Partidas Fiscafgs de Vehiculos .

* Lbro de conirol de combustible y tubricantes
* Libro de control diario de combustble

* Planilla de mantenimento Ce iransportes

* Situacion material de transporte ’

Papei
Papel
Papei
Papet

documentaies.

Nacional de! 2018

Agrupacion documental gque evidenca el convrol del combustible, grasas. fubncantes v
mantenimientos de los vehiculos asignados a 13 unidad. Subserie oe eiminacion, ya que,
su informacion es recuperable en los aimacenes - Sistema Logistice SILOG

€1 iempo de relencion se aplica a parti del ciefre de la vigencia fiscal.

£l proceso de elmmacodn se reslzara ulfizando el metodo de nicado (Maquina
tnturadora), el cual se flevara a cabo por 13 Ayudaniia General a yavés dei area de
Gestion Documenial. una vez se ienga i aval dei Comié institucional de Gestion v
Desempefio. dejndo como evidencia e acty de elmmackdn y ios inventanos

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos
Administiatives y Financeros para el Manejo de Benes del Ministeno de Defensa

&oidad

instrumentos de Contro! Reserva de ¥

Profesi fe

43644762 espara

* Libro coriiyol resenva de vacaciones

Papel

Dreccon de Adguisiciones aei Ejgrono

Documenios que contienen informacion que evidencia el contral de reseiva de
vacaciones de estancias de aimentacion de soldados protesionales de 1as diferentes
undades dei Eitredo Nacional, en cumpkmeenio ai abjeto del contraio interadminisirativo
celebrado entre el Minsteno de Detensa Naciona! - Eprcito Naconal v la Agencia
Logistica de tas Fuerzas Miares. Una vez cumpl«do (0s tiempos de retencion, se efimina
toda vez que a mformacion 2s recuperatie en e contiaio Interadmmistrativo de la

Ef tlempo de retenadn se aplica a parti el cene de i3 vigencia fiscal.

Ei proceso de elmmmacon se reaizara uliizando el meétodo de picado {maguina

- B 8 trituradora;, el cual se @ievard a cabo per la Ayudantia General a través del diea de

documentaies.

Gestibn Documental, una vez 3¢ tenga ef aval del Comité Institucional de
Desempefio. dejpndo como svidenmia «f acita de eliminacidn y 10s invenlanos

Gastion ]
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4.36.4-48 INVENTARIOS 1 s -:
4.364-48-1 linventarios Fiscales de Bienes 2 ] 8 X Agrupacion documental que evidencia el contrel de Jos bienes adquiridos en 1a)]
* Certificacion de bienes muebles Papel linstitucion. Subserie de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en los)
« Inventario fiscal de bienes Papel inventarios generales de la Direccidn Conteble y Tesoreria det Comando Financiero y|
] R . - | ] Presupuestal. ;
* Acta de entrega y/o asignacidn de bienes y servicios Papel 3 3 P : ‘
* Acta de revista de bienes Papel : {Ei lempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal. i
1 £l proceso de eliminacion se realizard utiizando el metodo de picado (miaquina
trituradora), -el cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a través def area de
Gestion Documental, una vez se'tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
1Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales. : .
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
436.4-56 |ORDENES ) ] 5 . . R o=
4.36.4-56-4 }Ordenes del Dia 2 28 X X 1Agrupacién documentat elaborada por la ayudantia de la unidad. en donde se consignan
* Orden deldia Papel 1 ] los servicios de régimen interno para fas fechas afli indicadas, las normas inherentes a ia
* Memorando Papel | ad mini ion .del personal y equipo y las ordenes pemmanentes o de esticto
+ Soli felicitaci Papel {cumptimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalion o Compaiia.
0 foﬂud de feficitacion ) ape 1Subserie de conservadion foial, ya que su informacion registra los derechos y deberes de
Sofickudes al comando (Permisos) Papel Hlos funcionarios de cada secadn, en atencitn a ias resg bitid administrati ¥

disciplinarias, 10 cual permite evidenciar una trazabilidad de fa actuacion en fa unidad.
L.os periodos de ietencién se aplican a partir de! cieme de cada vigencia fiscal.

{a microfémacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo -por 2
iAyudantia Genera! a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2008,] -
Ley 1862 de 2017 “por fa cual se establecen las nomas de conducta del Militar
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley'de
Transparencia y de! Derecho de Acceso a fa Informacion Pabfica Nacional”. Articuio 19,
informacion exceptuada por dano a ios intereses puoblicos, y Ley 1437 de 2011 “Por {a
cual se expide el Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo™
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TIEMPOS DE DISPOSICION
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CODIGO P SERIES/SUBSgRlESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHVO | e pos poy o PROCEDIMIENTO
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4364-57 |PLANES .
436.4-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes r- 8 1X X Agrupacion documental de conservacién total, con valores para B investigacitn, ia
* Plan de bioseguridad de semovientes Papel ciencia y fa cultura. su informacion evidenda la prevencion y dismmucion de factores de
4 . ' - ’ transmision de paidgenos. contaminacidn y imullipies enfermedades infecocontagiosas
Cronograma : Papet ¢ ; < s o
: : - _— . Parel de orden zoonotico, con e {in de minimizal el riesgo de contaminacdn al que estad
Informe de-cumpiEriento ol olan . ) ape lexpuesto el personal encargado Ge la manipulacion y atencién de los semovientes;
’ 9 (caninos y equinos). para su desempeno eficiente en el cumplmiento al plan de
bioseguridad que compone los siguienies esquemas: revistas sanitaias, limpieza y!
desinfeccion. controi de parasitos extemos, roedores e iNsSectds. vacunacion v
desparasiacion. manejo de aguas. descontaminacdn y menlenimiento y redes
hidrauicas (aguas negras). También. es posible evidenciar la deteccidn y 1ecuperacisn
de enfermedades tratadas. haciendo énfasis en los casos especiales. sirviendo como.
g ; reterencia a los tratamienics veierinarios y descubrimientos tecnoiogicos
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva versior del plan
La microfimacion de 'os documentos en sopone papel. se ilevara a cabo oot la
Ayudantia General a través del area de Gesi6n Documenial. esto como medic de
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte original.
4.364-57-75 |Planes de M. imi de M inaria y Equipo 2 i 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para fa pian2acion e instrucciones a
“Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarrollar por 13 unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y
s | h " | equipo con ¢l que cuenta ia entidad, por medio de acciones corectivas. preventivas .
Cronograma Papei eriddicas
* Solicitud de mantenimiento Papet s .
* Acta de reunion Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia. 1a historia y la cuftura, a partis de
* informe de cumplimiento al plan Papet! . la actuacién y procedimienios que realiza el personal def Ejérato, los cuakes permiten
- . evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiznio y Ias 1écnicas empleadas en 10s
equipos, s cuaies responden 3 las necesidades misionales del Ejercito Nacional,
aportando asi a 1a reconstruccidn de ta memotia hisidrica institucional
Los periodos de retencion se aplican 2 partir de la entrada en vigencia de 1na nueva
version del pian
La microfdmacin de los documenios en soporte papei se llevard 2 cabo per la
Ayudantia Generai a través del area de Gestién Documental. esto cemo medio de
3 seguridad. consulta v preservacion del documentio. el cual serd conservado siempre en
su soporte urigmat
4.364-57-110 |Planes de Seguridad Militar T ) . : 2 43 X X Agrupacion documentat que evidenci el “analisis y diagnéstico de amenazas. riesgos y
* Pian de seguridad miltar ' C " Pape! = vulnerabfiidades relacicnados con a seguiidad de personas. seguridad fiskca. segundad
4 L BE s : s s . o - . N
« Solicitud de reunidn : Papel ) de 12 informacin y seguridad de infraestructura critica. direcaonada .-{ recomendar
L v . . = 1 - Bapel rmedioas activas y/o pasivas contia posibles acoenes de una amenaza® MFRE 3-37
Acta de ’e"”“?“ o . t o ape ‘Proteccién’. Subserie de conservacion total. ya que su informacion es un insume para
" Acta de capacitacion : T Papel restizar eswudios de las ciencias mulitares, focalizados en el area de wleligencia yi
* Inforne de cumplimiento al-plan ) - Papel . . . contramteligencia miktar, a partr del cegrtio de las actividades de seguridad militar que
° previenen e mtervienen las amenazas mtemas o externas que pueda tener una unidad,
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ARCHIVO | ARCHIVO
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CT

E

M

S

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una

Garanizando @ ntegndad. Crediblidad y confiabtidad de (a informacion.

nueva version del plan.
Son documentos que tienen ralacion con los Derechos Humanos, Derecho iternacional
Hu: o y oon la del Ejército Nacianal. dados en 1a Constitucion Politica
de Colombia en su Asticulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas
Militares permanentes constituidas por ef Ejército, la Armada y t2 Fuerza Aérea

La microfimacion 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
sequridad, consulta v preservacion del documento, &f cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparendia y de! Derecho de Acceso a fa
linformacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™, Ley 1621 de 2013,
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar
V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE
2-22.1. o -

4.3.64-57-121

{Planes de Trabajo de Gestion Ambiental

Agrupacion documental que evidencia las acciones reatizadas para el cumplimento de

* Plan de trabajo de gestién ambiental

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Planilia de registro y control de recursos
* Acta de disposicion final

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

los planes y politicas de gestion ambiental designados por el Departamento de
Ingenieros Militares (CEDE 10). en cumplimiento a la Ley 99 de 1993. Manual de Gestion
de Ambiental EJC-5-4-2 y demas normas complementarias

Subserie de conservacion total, ya-que registra el cumplimiento al manejo. planificacion y
lordenacion def territorio y el uso sostenible de los recursos naturales de fa Nacion, en et
cual se realizan acciones que garaniizan el cuidado de {a biodiversidad. Por esta razon.
lesta documentacion permite realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde
dos ejes: La historia ambiental nacional al evidenciar la necesidad de la fuerza de
transformar las acciones y efectos del ser humano sobre su entorno, mejorando las
practicas ambientales y el cumplimiento de la normatividad vigente. y a su vez.
consolidar el Ejército Nacional como institucion de cobertura e impacto nacional que
garantiza la proteccion del medio ambiente a través de planes y politicas de gestion
ambiental i

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigendia de una nueva
version del plan.

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se ilevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seqguridad, consulta v preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte eriginal.

4.36.4-58

PROCESOS

4.3.64-58-33

Procesos Disciplinarios

Agrupacion documental que conserva los documenios generados de manera

* Intorme, queja. andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compuisa de copias u otros)
* Auto inhibitorio

* Auto de apertura de indagacidn disciplinaria

* Auto de citacién audiencia

* Descargos

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

cronolégica en los aclos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento
disciplinario. de conformidad con el Codigo Miitar Disciplinario Ley 1862 de 2017. en las
que se garantizan ei comportamiento de ética, disciplina, condwcion, principios. valores y
virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares. asi como las nomas de conducta gue el
militar debe observar en el ejercicio de su carmera, condicién esencial para la existencia
de la institucién.
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RETENCION

DISPOSICION
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AL

ARCHIVO
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T

E

L]

s

PROCEDIMIENTO

* Auto de archivo
* Auto de termmacion det procedimiento

* Aute de cerre ¢e investigacién y trasiado
* Alegates. de conclusion

suetcs procesates)

* Notificaciones

* Recurso de apelacion . 3

" Falo de segunda instanaia (Cuando se arterpone recurso de apelacién)
* Constancia de ejecutoria

* Fallo de primers instandia (Comunicaciones o avisos de ley y nwﬁcacmnes albs

Papel
Papet
Papet
Papel
Papel

Papel
Papel
Papet
Papel

Tiene su expresién colectiva en el acatamento 2 W Constitucion y su N
indwvdual en ef cumplimiento de las ordenes reabidas, contramesia los electos
disalventes de la lucha. crez intima cohesion y permite 3l superior exignr v obtener def]
subafierno gue las drdenes sean ejecutadas oon exaditud y sin vaciacién, tentendo,
como referenies tas normas y ordenes que consagra €l deber protesional.

Los procesos disciptinanos son fuente pars 1a investigacién de las acciones reakzadas
pos l2 entidad, con el fin de reguiar y someter a los funcionarios a unos compornanmientos
dticos que busquen garantizar fa buena maicha de la administracion y 1a protecatn de
los intereses del Estado.

Ef tempe de retencion comenzara a contarse una vez temminado su trémite ¥ vigencia
con i constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tempo de retencion, se seleccionaran et 10G% de aquelios
expedienies fafladcs de forme condenalonia por fakias graves o gravismnias.
contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. y los procesos Gue hagan
atusion a! Derecho internacional Humantaric y Cerechos Humanos, se conservaran
totaimente

Par ofi0 lado, los que culminan con fao "archivese”, se elmmaran uiilizande ef mélodo
de prado {maguing trituradora), proceso que io realizara la Avudantia a través del drea
de Geston Documental, una vez se tenge el aval def Comie tnstiucional de Geston |
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eiiminacion.

La microfimacon de los documentos en soporte papei. se llevara a cabs por la
Ayugantia CGeneral a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, ef cuai sera conservado siempre en
SU SOPOsiE origina!.

Normativa. Ley 1862 de 2017 {agosto 04) "por la cual se esiablecen las normas de
conducta del Miitar Coiombiano y se expide el Cadigo Disciplinario Mildar™

4.36.4-82 °

REGISTROS

4.3.6.4-62-19

[Registros de Asignacion de Armamento

18

X

Agrupacion decumental que permile evidenciar el registre y control dei aimamento

* Regislro de asignacion de armamento

Papel

asignado a 13 umdad. Subserie de conservacion total. ya que su informackn tiene
caracte: probatono para el personal al que se le asigna material de fuegos. el cual. al ser
empleade para actvidades nternas ¢e ias unidades o el desanollo de operaciones. es
un insume para ia tazabikdad de las actuaciones militares individuales v colecivas.
permiticndo asiia construccidn de la memorna historica institucional.

€1 tiempo de retencion se aplica a parlr del cierre de 12 vigencia fiscal.

Son documentos que tienen refacién con s Derechos Humanos. Oerecho internacional
Humamiario y con la misionakdad del Ejéreito Nacional, dados en 1a Consutucion Poffiica
de Colomba en su Articulo 217 ia Nacién tendid para su delensa unas Fueizas
Milttares permanentas constituidas por el Ejérato, k2 Armada v la Fuerza Aérea
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3 La microfimacion de los documentos en soporie papel. se flevara a cabo por la
Ayudantia General a,través del drea de Gestién Documental, esto como medio de .
{seguridad. consulta y'p:eser_vaci;on del documento. el cual serd conservade siempre en
{su soporte original.
INormativa: Manual:de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministeno de Defensa Nacional. :
4.36.4-62-33 jRegistros deCursos de | ion y Entr i 2 - ‘8 X X | Agrupacion documental por medio de la cual se registran cronolégicamente los
*Plan de instruccién y entrenamiento Papet documenios del desarolio de los programas de instruccion, entrenamiento
« Plan de leccidon de instruccion . Papet xfet.entrenaméento. con elfin fie fonale_ogr yestand;ﬂzar las habilidgdes tacticas, te_onicas,
- Remisibi personat a Baps] fisicas y humanisticas propias det militar. Subserie de conservacion total. que evidencia
i pe - S0 : Pe : : la ayectoria instructiva que ha ienido ei personal militar. a partir de la ensefianza de
informe deniclode:curso : Papel : {competencias militares. A su vez, es una fuente documental que permite investigar y
* Acta de voluntariedad Papel : ; er indi es y icas de vida y desempefio del individuo a partir de las
“ Acta de reunion Papel ] actividades y formacion para flevar a cabo las operaciones militares y el cumplimiento de
*Cuadro de situacién de curso - CUSICUR Papel la misionalidad del Ejército Nacional. ]
* Horarios de instruccién Papel . i . X L /
- Grden de vuelo Papel E_l tiempo de_ reter_\cn)n comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
. ; cierre de la vigendia fiscal.
* Prueba fisica inicial {Planilia) Papel
“-Prueba fisica final (Planilia) Papel Son documentos que tienen relacién con fos Derechos Humanos. Derecho Internacional
* Sabana de notas Papel H itario y con la misionati del Ejército Naci . dados en fa Constitucion Polflica
* Registro control de asistencia de alumnos Papel de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas]
Militares permanentes constiluidas por el Ejército. fa Armada y ia Fuerza Aérea.
* informe de situacion de instruccién y reentrenamiento - INSIRE Papel
g . " . " < La microfimacion de-ios documentos en soporte papel, se llevara a cabo por I3
.lnforme de s:fuacugn dgmstrucmon yenrghamien(a-INSIE Papel Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esio como medio de §
Informe relacion distintivos Papel seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
*informe de término de curso Papel su soporte original.
Normiativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos vy
disciplinarios, el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y-Directiva 00218 de 2017.
: . . 5 4 . , Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las
1 A t 2 . .
4560694y |RegiatrondeEstanciasdaidiimentaciondelinidad Centralizada - 18 X estancias de alimentacidn al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en
* Detegacion de alimentacion -Papel . cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacién documental, ya
* Novedades de soldados - Novesol Pape! que su informacién es recuperable en ef plan de estancias de afimentacién de !a
- Acta de revision de fa nomina Papel zgeq:bn de I;’e:'segpal]- DIPER y el Contrato Interadministrativo de fa Direccién de
* Informe de no des partida ali tacién soldados Papel QuEIadnesiehE]ereos
* Acta cruce de cuenta Papel E£1tiempo de relencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Justificacion de saldos Papel fiscal. o . 3
* Libros auxfiares Pape! X .
* Orden de pedido y de ias de al i6n a ofras unidades Papei {€l proceso de- eliminacion se realfizara utlizando el método de picado {maguina
* Cotizacion del mes Papel m‘tua‘?doral et cua‘i se Revara a cabo por la Ayudantia (?e.nera{a .través del a‘re? de
- Consolidado viveres Papel Geslion Documep‘al, una vez se tengg el aval del Com!ter Insp‘tucnonal de_Geshtm ¥
i y . Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y Ios inventanos
Pianilla de abastecimientos Papet documentales
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
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* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planifla formalizacion comandante de peloion Papel!
* Solickud auterizacion pago devolucion de afimentos Papei
* Planilla devolucin de alimentacién soldados y alumnos Papet
“ Orden del dia donde se autoriza €! pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion - Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papei
* Acta reunion concertacion mena Papel
* Menu ge alimentacion | Papel
* Sotickud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papet
* Respuesia scliciud cotizacion Pape!
* Pian de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
436 4-62-5i Regisvbs de Evento;Q Visitas Protocolarias ) ) I8 2 e + X X Subsere documental GUe evidencia los registros de los eventos o visitas protocoiatias
+ Aloum tisterico Papel E realizadas en fa unidad mifitar. Una vez cumpla su tiempo de retencon en el archive:
* Libm histhtico e . Pai}d central, se conservard totalmente como fuente para 13 investigacidn de las ciencias,
: . . miltares y [a reconstruccion de fa memoria histonica institucional
Los periodos de retencdn se aplican a partir de! cierre de Ia vigenc
La microfimacon de ios documentos en soporte papel se fievara 2 cabo por 13
Avudantia Generai 2 fravés del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulia y preservacion del documento. el cuat sefa conservado siempse en)
su soporte original
4.36452-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno e ‘ - 2 ¢ 28 X X Agrupacion documental en fa que se registran de manera cronolégica 10s servicios de
“Libto de contro! minuta de servicios ] e ] Fapel régimen miemo, dispuestos en !a orden de! dia yfo semanal del Cuarte! General,
: . . Dwisiones, Brigadas, Bataflones y Compafias del Ejérato Naconal Subsere de
conservacton total, que registra el régimen mterno en 13s unidades. s cuales hacen
referenca a los lineamientos generales que rigen 8 una unidad o dependencia militar y
tienen como proposito garantizar la convivencia establecer las funciones y mantener la
’ discipima cen respecto a muitiples factores de cumplimiento obligatorio (comoe horanes.
. sarvicios. normas de segurdad, enife oios), con el {in de regular los aspecios
agminisirgtives que se desamollan en 12 unidad.
Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las Gidenes
semanales v del dia. sin embargo. dado que no se regisiran pot cada una de fas ordenes
. sino de forma general. se conservan Como una subserie documental independiente
€1 tiempo de retencién se aphca a partiy del cierre de 1a vigencia fiscat
La microfimaciin de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Avudantia General a traves del drea de Gestion Documental. esto come medio de
seguridad. consuita y preservacidn del decumento, el cual sera conservado siemprz en
st soposte orgnal.
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{informacion exceptuada por dafio a los intereses pUblicos, y Leéy 1437 de 2011 “Por la

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen intemo del Cuartel General del Comando de!l Ejercito RGE 6-
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1,
Ley 1862 de 2017 "por la cual se establecen las nomas de conducta del Militar
Colombiano y se expide el Codigo Oisciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion Publica Nacional”, Articuto’ 19|

cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo’ 'y de lo
Contencioso Administrativo™. ol

436465 |REQUERIMIENTOSDE JUSTICIA

— T

4.36.465-2 [Requerimi de Entes Judiciat

Agrupacion documentat que contiene informacion sobre el deber de colaborar con 13

ad mini ion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en'la Ley 1564 de 2012y a

* Requerimiento judicial
* Respuesta al requerimiento judicial

Pape!
Papet

Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo
para la ciencia juridica y la reconstruccién de {a memoria histérica institucional

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con ia respuesta a requerimiento.

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo pot la
Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de;
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
su soporie original.

- ‘CONVENCIONES

CT: conservacion totat

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitafizacion y fotografia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota 0.C.. abrit del 2025






