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43652

ACTAS

4365-265

Actas de Informe de Gestlén

X

* Acia de informe de gestion -

" Papel

Agrupacion documenta! que registra informamién sobre la entrega y recepcion de los
asuntos y recursos pubicos del Estade colombianc, estabieciendo ia responsabitidad
cde los funcionarics publicos para presentar un informe sobwe fos asunios de sug
competencia, gestion ¢a recursos financieres. humanos y administralives a guienes 1os
sustituyan legaimente en sus funciones al momentio de separarse ge sus cargos o}
finalizar la administracion.

Subserie documenta! QuE posee valores secundanos, ya que aporia a i2 reconstruccion]
de la memoria histénca institucicnal a parir de la gestidn realizads por ios servidores!
publicos en cumpiimiento de sus funciones y Caigos asignades; & su vez. contnibuye 3
la investigacion militar sobre €l desempeiio de ias unidades y sus funcionaiios

T tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizade su tramite con &1
cierre de {a vigencia fiscal.

L3 microfilmacion de los documentos en scporte papel. se llevara a cabo por 3]
Ayudantia General 2 través del drea de Gestisn Documenta!. esto como medio del .
seguridad, consulta y presarvacion del documento, ef cual sera conservago siemore en
su soporte onginal.

Normativa de referencia’ Ley 851 ce 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 201G, Ley,
1712 ¢e 2014 v demas normativa oconcordante

4.36.5-2-73

Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

43

* Acta de reunion del estado mayer o plana mayor
* Planifla de firmas de lcs asistentes

Papei
Papel

Documentos gue contienen infermacién sobre [as "reuniones del estado mayor que!
asisten al comandante en ios aspectos operacionaies, iogisticos v administrativos de i2!
unidad {en !2s unidades del escaion batallon se denomina plana mayor)” (MFC 1 0).!
Subserie documental de conservacion totai, que evidencia |a trazabilidad de ias
decisiones tomadas por ios integrantes de ta reunidon, con el fin de garantiza: el
correcic funcionamiento y desarrollo de 1as capacidades de la umdad

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez hava finatizade su tramite con e
cierre de la vigencia fiscat

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se ievard 2 cabo por (&
Ayudantiz Generat a iravés del area de Gestion Documentai. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion det documento, € cual serd conservado sienmpre en:
su soporte onginal

Normativa Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual oe Campafia oe}
Ejércitc "Comandante, Organizacion y Operaciones del £stado Mayor MCE 6-0 -

Restringido. Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013
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436533 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 x JAgrupacion dogurr\enlal que‘evidencia las actividades adrrdn:strativ3§ realizadas para
— el control, seg o y optimizacidn del uso de fa maquinaria y equipos con 10s Gue
" Ficha técnica Papel cuenta el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
{* Hoj; i 1 " 1 . .
Hojade vida Pape Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard €l 100% de aquellos historiales que
* Planiila de mantenimiento Papel icumplan con el siguiente criterio cualitativo: Magquinaria y/o equipos especializados en
» ) B joonstruccion, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten
* Certificado de calibracion Papel identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudio dej .

{la memona histérica institucional. y @ su vez, aquefios que sean fuente para la

{Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de 1a baja del activo, igniendo en

lingresen al archivo central como transferencia primaria.

|Desempefio. dejando como -evidencia el Acta ce Eliminacién y los inventarios:

investigacion-de la clencia mecanica, eléctrica y etectronica a partir de su funcionalidad
y técnicas empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.

cuenta el volumen de produccion total de ios historiales de maguinana y eguipo que

La microfimacién -de los documentos en soporte -papel. se flevard a «cabo por-lal
Ayudantia General 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. ’

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando et método e
picado (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Conuté Institucional de Gestion v,

documentales.

{Normativa: Directiva Permanente N*. 600130 de 2019.
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436535 [HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 JLos histor:ales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque!
e - - 1 Xnotor que posee una entidad. per fo cual su contenido informalivo permite el
* Factura de compra Papel estudio de la histona instaucional
 Certificacion individuai de aduana para vehiculos amtomotores Papel )
| o s Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios historiaies que!
- Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel . . . curpian con el siguiente criterio: Histoniales de vehiculos especiatizados. toda vez quel
2 - . pueden ser una fuente de infermacion en temas histéricos, socioculturaies y cientificos)
* Seguro Obtigatorio - SOA Pape! i ;
A gaiono .O ! P que permiten establecer Ios impactos de dichos vehiculos en el <esarroilo de una;
* Certificado de {a revision técnico-tnecAnica y de emisiones - fegién, y a su vez, conocer cuales eran las acciones de la entidcd en |la administracion;
Papat g 8

contaminantes ‘ de un parque automotor que requirié una atencion técnico-mecanica especializada
R 3 Pape! . X . N

epojteide.camparendos e Los tiempos de retencion emgiezan a contar 2 partic del acta de adjudicacién o remare]
" Reparte de incidentes Pape! yio baja del activo, teniendo en cuenta ef voliumen de produccion (otal de 10s historiaies

o i de vehizulos que ingresen al archivo central como transferencia primaria
* Reporte de mantenimiente Papel
 Acta de entrega " Papel La microfilmacién de ios documientos en soporte papel, se llevara a cabo por ia
i ) . P ) Ayudantia General a través del 2rea de Gestion Documental, esto come medio de,
Autorizacien para conducir vehiculos militares apel . seguridad, consulta y preservacion dei documento, el cuai serd conservado siempre en
* Hoja de vida del vehiculo Papel su soporte original 1
* Documentos de propiedad E Papel Los documentos que rio son objetos de seleccién se eliminaran utilizando el método de|
* Orden de marcha - Salida de fa guarnicion Pape! picado {maquina tnturadora), proceso que 1o realizara la Ayudantia a través del area de;
Gesuon Documental. una vez se tenga el aval gel Comite institucional de Gestion ]

* Boleta de abordo Papel Desempefo, dejando comu evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios
* Acta de adjudicacién o remate Papel documentales.

* Orden administrativa de servicios - O. A. S

Pape!
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436541 |HISTORIASDE SEMOVIENTES 1
43665411 |Historlasde Semovientes ‘Canlinos 2 13 X X jAgru_pacién docgmen(al que Fonliene infonnaf:ion sabrg ia reproduccién. asignacion.
— - - 1distribucion y baja administrativa de {os semovientes caninos dentro de las labores que;
" Certificado de pedigree Papel cumpien los Gentros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo i3]
“ Acta de traspaso Papel supervision de la Direccion de Caninos del Centro Nacional Contra AEl y Minas
* Acta de asignacion Papel (CENAM). para fortalecer las capacidades de ios Grupos Antiexplosivos en (a accion,
] * Diploma que certifique al guia Papel contra tos artefacios explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cuatitativa del 5%,
1 Foto del binomio canino Papel teniendo en cuenta criterios relevantes como ta participacion de aquetios semovientesy
. N . . Pavel destacados en la determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad|
SloderelemplarLaniis ape y volumen documental asi:
* Foto de tectura de-microchip Papel
* Historia ciinica Papel Especiatidad % de Seteccion CT
* Camé-de vacunacion y desparasiiacion Papel [Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
* Tarjeta de filiacion Papel Deteccion de Sustancias Narooticas 5%
) Seguridad de instalaciones 5%
* Formato :control de peso Papel
i & B m £ p.e P Desminado Humaritario con Medio Canino 5%
Hojarde vida. def.caning Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de Papel Rastro e Intervencion 5%
" Resultados operacionales Papel Agilidad 5%
~-Orden administrativa de los servicios ‘Papel
}* Acta de adopcion Pape! El tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece 1a baja administrativa.
4 S : G ) tai
* Acta de compromiso de adopcion Papel 1En cuan.to al volumen documental, si ) !a muestra obtenida es inferior al porcentaje
establecido, se debe asegurar la seleccion de al menos un expediente
* Acto administrativo que establece 1a baja administrativa por: adopcion. Pape!

e microfiimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la
{Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de

segundad. consuita y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original

Los documentos que no sean objelo de seleccion. se eliminaran wtilizando el método

de picado (maguina trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a

través de! area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comite|
Institucional de Gestén y Desempeio. dejando como evidencia el acta de eliminacion
fos inventarios doccumentales.
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4.36.5-45

INFORMES

4.3.6.5-45-26

informes de Gestion .

La subserie asta conformada por documentos que reflejan 13 gestion y et cumpltmients,

* informe de gestion

Papel

de tas funciones asignadas a la dependenca. Ef tiempo de retencidn esta sustentado,
en el articulc 52 de la Ley 1437 de 2011 y articuke 37 de la Ley 1952 de 2019 Esia
subsene se eliminara, ya que la informacion contenida soio evidencia ina parte de (g
geston total de fa entidad. la cual es consolidada en ta subsene “informes de gésm')n
institucional” de !a Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEY) del Depantamento]
de Planeacion del Ejército Nacionat.

E1 tempo de retencion se aplica a parur del cierre de la'vigenc.a fiscat

£l procesc de eliminacidon se realizard utilizando ei método ae p(:,aac (maawna
trituradora). el cual se llevara a cabo par fa Ayudantia Generai a fraves dael ared de
Gestion Documental, una vez se tenga et aval del Comité instiiucionat de Gestion y]
Desempefio, delando como evidencia el acta de eliminacion y los inventanons;
documentales. ! b

4.3.6 5-45-82

Informes Periédicos de Personal - INPER

pd

* informe periédico de personal

Papel

Subserie documental que registra los movimienics del personal organico de ias
unidades y dependencias de! Ejército Nacional, ya sea por trasiade o comision para 2
cumplimiento de musiones especificas, defallando & informacidon concerntente
procesc de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el tiempe de retencion en el archwo
central, esta subsene sera elinunada, dado que 1a informacion relativa 3 pasajes ¥
viziicos puede ser consultada en las néminas de la Direccion de Personal - DIPER

£f tempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con &l
cierre de la vigencia fiscal

£1 proceso de ehminacion se realizarad utiizando el metodo de picado (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por ia Ayudantia Generai a traves del area cel
Gestion Documental. una vez se lenga el avai del Conuté Institucional de Gestion )|
Desempefic dejando como evidencia el acia de eiiminacion y 0s inventarnos,
documentales

Normativa: En et Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 aei 2018, se eslablecen 108
parametres para e! diligenciamientc v tramite de los documentos dei proceso de
evaluacion y clasificacion de! personal de Oficiales y Subcficiales de las Fuerzas
Mititares
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4.365-47 |INSTRUMENTOS DE CONTROL . . . . .
] ) . Agrupacion documental por medio de ia cual sé evidencian fos registros del personat
4265471 instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Mititar 2 8 X de oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
. . - ] escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacién, ya que su informacion es
Libro de contro! acta de posesion de personal militar Papel | : recuperable en el acta de posesion Gue reposa en la subserie: Historias laborales en 13l
: Direccion de Personal.
£ iempo de retencion se aptica a partir del cierre de |a vigencia fiscal
€l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina
trituracora), et cual se llevard a cabo por {a Ayudantia General a través del area 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 :
documentales. H :
43.6.547-5 lInstrumentos de Control de Aseo de Armamento 2 8 X {Agrupacion -documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento|
*Libro y/o planilia de aseo de armamento Papel j del armamento de primer nivel. asignado a la unidad. Subserie de eliminacion. ya que
| su informacion es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de
mantenimiento de a unidad. ’
El tiempo de retencion se aplica a partir del ciere de la vigencia fiscal
El proceso de eliminacion se reafizara utilizando el método de picado (maquina .
trituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion. y los  inventarios
documentales. dee e x> - .
’ . . ; [Agrupacion documental que evidencia eI‘registro y contro! de la asignacion del matenal
X
4365476 instrumentos de Contiolde Asignacion deMateral de Intendencla 2 ) 8 de inlendencia Que se entrega al personal militar de la institucion. Subserie ce|
1" Libro y/o planilla de asignacién de intendencia Papel 1 i Jeli ion. al no poseer valores secundarios ya que su informacién es recuperable en
los aimacenes - Sistema Logisticc SILOG. E
£i tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado’ (maquina)
trituradora). el cual se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través dei drea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gesuon y
Desempefo. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los nventanos|
documentales.
Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de'Defensa Nacional del 2018
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436547-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficlales

2

8

X

Documentos que permiten controlar ia recepcidn y distrbucion de las comunicaciones:
oficiales por parte de ios funcionancs responsables de esta aclividad, asi como el

* Planillas de control de comunicaciones ofictales

Papel

seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserne de
efiminacidn, ya que. una vez verificada la correcta gestion de 1as comunicacionas vy,
transcurrido el tiempo de retencion estabiecide. estos documentos no presenian valor|
administrativo, legal o informativo

El tiempo de retencidn se apirca a partir del cierre de i2 vigencia fiscal,

E! proceso de eiiminacion se realizara wlilizando el método «e picade (maguina

ftrituradora). el cual se llevard a cabo por ja Ayudantia Generai a través del area dej

Geshon Documemal, una vez se tenga el aval del Comité Insiitucional de Gestion ]
Dasempefio, dejando comec evidencia el acta de climinacion y los inventanios)
documentaies

4.365-47-30

Instrumentos de Control de Fondo Interno

Agrupacion documental que evidencia el control de los fondos nterncs de los rubros]

{* Libro y/o pianilla de cruce de fondo internc

Papet

del presupuestc general de fa nacin. les cuales son constitiidos por recaudos sin
situzcién de fondos. obtenidos por disiintas fuentes de ingresos. Subserie de
eliminacion, ya que su informacion es recuperabie en la sene Estacos Financieros]
Unidades Ejecutoras Del Presupuestc’ de ia Direccion Contabie y Tesoreria (DICOT);
del Comando fmanciero y Presupuestal, razén por ia cual nc  posee
valores secundarios.

El tempo de retencion se aplica a partir ¢el cierre de 1a vigencia fiscal

€| ‘proceso de ehminacién se realizara utilizando e! método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a caho por la Ayudantia General 2 traves del area de)
Gestion Documental, una vez se tenga ei aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefic. dejando como evidencia el acta de elimnacién y ios inventarios!
documentales.

43654737

instrumentos de Control de Parte Diario e Armamento

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario del
armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el iempu de relencion en el archivo

° Libre parte de armamentc

Papel

central, se eliminara ya que su informacion se consofida en ios aknacenes v en el
Sistema Administracion de Procesos {SAP;

€l tiempo de retencicn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

E! proceso de eliminacion se realizara utidizando el método de picade (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de!
Gestiobn Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geston vy
Desempeno, dejando como evidencia el acta de eliminacion y ios nventarios,
documentales.
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SOPORTEO

TIEMPOS DE RETENCION

|DISPOSICION-FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS BOCUMENTALES FORMATO ABC Hl\!O ARCHIVO - " s PROCEDIMIENTO
b GESTION CENTRAL ]
4.365-47-38 {Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 Subserie que evidencia e! control de 1as solicitudes de pasajes v viaticos otorgados a
T Soficitud expedicién de pasajes y viaticos Papel un funcionario ¢e fa unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicic y
« Mision de trabajo Papel j cumphmlen!o de sus.mnclones,-etv cua:l debera sqpon.amevcon:el vespectivo informe de
AR de Tnisi6 de Fbal0 papel gesnor?, Esta subserie es de ehrr_unac.xm. ya-que sp mformjacu('m es recuperable en la
Jsubsenie ‘Libro Mayor de !a Direccidon Contable y Tesoreria - DICOT. donde se
* Pasabordo o registro de abordaje Papel consolidan los registros contables y financieros dé! Ejército Nacional. .
* Certificado de viaticos autorizado Papel .
. El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (magquina
trituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de|
Gestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucionat de Gestion vy,
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminaci6bn y los inventarios|
documentales. : .
PP 3 Instrumentos de Control de Remonta y Veterinacia 2 8 Subserie dpgumenlal en i:? que se registra el c.ontrolvrea!izado a lO§ semovientes talgs
y como suministro de- medicamentos, alimentacion, fimpieza y desinfeccidn, y demas;
* Planilia control de sostenimiento y consumo Papel acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentes pierden sus valores
* Planilla de control de material veterinario Papel primarios y seran eliminados una vez cumpian con los tiempos de retencion. ya que la
* Planilia de férmulas despachadas Papel informacion es recuperable en fa subserie 'comprobantes de egreso’ de {as unidades
centralizadoras. T
El tiempo de retencion se aplica-a partir del cierre de la vigencia fiscal
£l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méquina
trituradora), el cual se Hevara a cabo por fa Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucionat de Gestién y
1Desempefio. dejando como evidencia el acta de efiminacién y los
inventarios documentales.
4.365-47-45 linstrumentos de Control de Vacaciones 2 8 Esta subsene evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del
* Libro yio planilla de control de vacaciones Papel personal de fa dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencton en el

Jarchivo central. se eliminara esta subserie, ya que su informacion es recuperable en ta

Ifuncionario y base de datos de la Direccion de Personal - DIPER

{Desemperio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios

resolucién de vacaciones, orden semanal de la unidad. extracto de hoja de vida del

Eitiempo de retencion se aplica a partir del cierre de !a vigencia fiscal

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el meétodo de picado (maquina
tnturadora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Comité institucional de Gestion y

documentales.
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

5 e SOPORTE O
; i € e PROC! 1E
CODIGO . SER!ESISF}BSERIESIT!POS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO o " s CEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL | '} ‘
. : Agrupacion documental que evidencia el control del combustibiz, grasas. lubricantes v
id — V. 1 2 X s g ¢ ) ¥
4.3.6.5-47-54 Instrumentos de.Control £ i ae v £, mantenimientos de los vehiculos asignados a fa unidad. Subsefie de eliminacion, vaj
* Libro e contro! de combustible y fubricantes Papel que su informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOC.
" Libro de control diaro de combustibie Papel
: i i artv d i il i& al.
- Fianiia de mantenimiento de transportés Papel £l iempo de retencion se aphica a partir del ciarre de la vigencia rscal
” Situacién material de transporte Pape! €l proceso de eliminacion se reahzard utthzando e método de picado (magunal
* tnturadora). el cuai se llevara a cabo por i3 Ayudaniia Genera! a fravés del area de
! A Gestion Documental, una vez se tenga el aval ge! Comité Insiitucional de Gesticn v
Desempefio, defando como evidencia el acta de2 eliminacién y 198 inventanos,
documentales
i Normativa: Direcliva de Planeamienlc Logisice 030 de 2021, Manual deg
Procedimientcs Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes dei Ministerno)
de Defensa Nacional de! 2018
linstrumentos de Contrei Reserva de Vacaciones para Soldados 5 b b Documentss gue contienen informacién gque evidencia el contro! de reserva del
4365.47-62 |Profesionaies 2 vacaciones de estancias de ailmentacion de soldados profesionaies de las diferentes
— ~ - - unidades dei Ejérato Nacwonal. =n  cumphmiento al objeto  del  contrato
* Libro control reserva de vacaciones Papel

interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejérciio;
Nacional y fa Agencia Lcogistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido ios tiempos!
de retencidn, se elimina toda vez que la informacion es recuperable en el Contralo;
interadministrativo de ia Direccion de Adguisiciones dei Ejércitc

Ei tiempo de retencion se aplica a partir ge! ciere de ia vigencia fiscal

£l proceso de efiminacion se realizara utllizando el método de picado (maquina
tniuradora), el cual se Hevara a cabo por la Ayudantia General a wravés del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion i
Desempefio. dejandn cemo ewvidencia 2f acta de eliminacitn y los inventarios]
documentaies
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436548 |INVENTARIOS
43.6.5-48-1 ntarios F de Bi 2 8 X Agrupaaun documental que evidencia el control de-los bienes adqumdos en la|
—— - — - itucion. Subserie de eliminacion, toda vez gue su infofmacion se consolida en los
Certificacion de bienes muebles Papel linventarios generaies de la Direccién Contable y Tesoreria del’ Comando Financiero y}
* inventario fiscal de bienes Papel Presupuestal. .
{7 Acta de enirega y/o asignacion de bienes y servicios Papel . s
~ Acta de revista de bienes Papel E1 iempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia‘fiscal.
€1 proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado {maquinaj
ftrituracdora), el cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del &rea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.
Normativa: Manual de Bienes de! Ministerio de Defensa Naciona:l‘
4.36.5-56 |ORDENES
436.5-56-4 |Ordenes det Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por fa ayudantia de la unidad. en donde “se :
* Orden del dia Papel consignan los servicios de régimen interno para las fechas allf indicadas. las normas|
* Memorando Papel {inherentes a fa administracion del personal y equipo y las ordenes permanentes o de
» Soficitud icitaci Papel estricto cumplimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallén o
“Cf ud geelicitacion . ape Compafiia. Subserie de conservacion total. ya que su informacion registra fos derechos
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel y deberes de los funcionarios de cada seccién, en atencion a las responsabilidades;

{Los periodos de retencidn se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

administrativas y disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de 1a
actuacién en la unidad.

1

La microfilmacion de fos documentos en soporte pape!l, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009
Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas dé ‘conducta det Militar
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y det Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19.
Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la
cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrative y de lo
Contencicso Administrativo”. $ |
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ARCHNVO ]| ARCHIVO
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CT|E ;M| S

PROCEDIMIENTO

436557

PLANES

4.365-57-24

Planes de Bloseguridad de S 3!

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

"~ Plan de bioseguricdad de semovientes |
* Cronograma
* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel

ciencia y & cutura, su informacion evidencia ia prevencion y disminucién de factores
de transmision de patégenos. coniaminacion v muiliples  enltermedades
infectocontagiosas de orden zoonodtico, con el fin de mimimizar el riesgo de]
contaminacion al que estd expuestc ef personal encargado de fa maniputacién vy
atencion de los semovientes {canin0s y equinos). para su desempeno cficiente en el
cumplimtenio ai plar de bicsegundad que compone los siguientes esquemas’ revistas;
sanitarizs. kmpieza y desinfeccién. control de parasitos externos, roedores e insectos.
vacunacion y desparasitacion, manejo de aguas. desconiaminacion y mantenimiento v
redes hidrdlicas {aguas negras). También, es posible evidenciar la deteccicn y,
recuperacion de enfermedades tratadas. naciendo énfasis en 10s casos especiales
sirviendc como referencia @ los tratamientos veterinancs y descubsimientos
tecnologicos.

Los iempos de fetencion empiezan a contar a partir de una nueva version del pian.

La microfilmacion de lcs documenics en soporte papel. se llevara a cabe por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto come medio de
seguridad, consulta y preservacion dei documento, el cual sera conservado siempre en;
su soporte original

4.365-57-75

Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo

Subserne que evidencia ias acciones realizadas para la planeacion e instrucciones aj

* Plan de mantenimiento de maquinaria v equipo
* Cronograma .

“ Solicitud de mantenimiento

"~ Acta de reunion

" Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papei
Papei
Pape!
Papel

desarroiiar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y!
equipo con el que cuenta I3 entidad. por medio de acciones cortectivas, preventivas y
peribdicas.

Sibsene de conservacion towal que apora 3 la ciencia, la historia y 1a cultura, a partir,
de Ia actuacion y procedimientos que realiza el personal gel Ejército, los cuales]
permien evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas
empleadas en los equipos 1as cuales responden a las necesidades misionales del
Ejército WNacional, zportando asi a la reconstruccion de la memona histérica
institucicnal

Los periodos de retencion se aplican a partir de ia entrada en vigencia de una nueva
version del plan

La microfilmacion de ios documentos en soporte papel, se llevard a cabo por iaj
Ayudantia General a través cel area de Gestion Documental. esto como medic de
seguridad, consulta y preservacion del documento. €l cual serd conservado siempre en;
su soporte original
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. SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION {BISPOSICION FINAL L
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHI\!O ARCHIVO e P PROCEDIMIENYO
GESTION CENTRAL :

; Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el analisis y diagnostico de amenazas. 1iesgos ¥,
436557110 Jjvuinerabilidades relacionados con la Seguridad de personas, seguridad fisica,
* Plan de seguridad militar Papel {sequridad de fa informacién y seguridad de infraestructura. critica, direccionada a

" Soflicitud de reunién Papel recomendar medidas activas y/o pasivas .contra posibles acciones de una amenaza’l

* Acta de reunion Papel MFRE 3-37 Proteccion’. Suhserie de conservacion total, ya que su infqri_naciQn es un,

* Acta de capacitacion Papel insumo p.ara realizar esluGuo; de las a:encias. militares, fogati»z‘adqs_“env _elr ea 'd_e

* Informe de cumplimiento af plan papel inteligencia y contrainteligencia miiitar, a partir de! registro de las’ actividades de|

seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas o externas que
pueda tener una unidad, garantizando laintegridad. credibilidad y confiabitidad de (2
informagcion. 2

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de fa entrada en vigencia de una;
nueva version det plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derémos Humanos, Derecho]
internacional Humanitario y con la misionatidad del Ejército Nacional. gados en la
Constitucion Politica de Colombiz en su Articulo 217, La Nacion tendra para su defensaj
unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Egrcito. la Armada y la Fuerza
Aérea. .

La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a taves del area de Gestion Documental, esto.como medio de)
seguridad, consulta y preservacion del documento: ef cual seré conservado siempre en

{su seporte original.

{Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Hnformacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones™, Ley 1621 de 2013,
iDecreto 1070 de 2015 Articulo 2.2.36.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad

militar V.1 202, Manuat Fundamental de Referencia de! Ejército MFRE 3-37 "Proteccion’

1y MCE 2-22.1
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| DISPOSICION FINAL

" Informe de cumplimiento al pian *

: SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCIGN
CODIGO 1. “S'ER|ESISUB.SER!ESIT{POS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
WL KR SO, GESTION | CENTRAL
{ 4 3.6 5.57.121 |Pianes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 § s Agripacion documental que evidencia !a; acciones realizadas para el cumptimento dej
— - —— - — los planes y politicas de gestion ambiental designados por el Departamento def
Plan de trabajo de gestion ambiental -Papel ingenieros Militzres (CEDE10). en cumplimiento a la Ley 99 de 1993 Manua! de;
° Acta de reunidn Papel Gestion de Ambiental EJC-5-4-2 y demés normas complementarias.
* Acta de capacitacion Papel
* Planilia de registro y contro! de recursos Papet Subserie de conservacion total ya que registra ef cumplinvento al manejo, planificacidn;
* Acta de disposicion final Pape! 1y orde:';aoién del territorio y el uso sostenible de 10s recursos nal‘uralfas ce la Nacion, en
1 Papel e} cual se realizan acciones gue garantizan el cuidado de !a blodiversidad. Por estaj

razdn. esta documentacion permite realizar estudios de impactc ambientat que aportan!
desde dos ejes: [.a histona ambientai nacional al evidenciar la necesidad de i3 fuerzaj
ce transformar 1as accicnes y efectos del ser humano sobre su entorno, mejorandc 12s!
practicas ambientales v el cumplimiento de ia nomatividad vigente; y 2 su vez;
consolidar el Ejéraito Nacional como inshiucion de cobertura € impacio nacional que!
garantiza la proteccion dei medio ambiente a través de planes y politicas de gestion;
ambiental

Los peripdos de retencion se aplican a parin de |3 entrada en vigencia de una nueva
versidon del plan.

La microfiimacion de los Gocumentos en soporte papel. se llevard a cabo por 13l
Ayudantia General a través del area de Geslidn Documental, esto como medio Ge
seguridad. consuita y preservacion del documento, ei cual seré conservado siempre en
su soporte originai
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i SOPORTEO | TIEMPOS BE RETENCION |DISPOSICION FINAL
‘CODIGO - SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO - ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO -
GEsTON | central (T E | M
4.365-58 |PROCESOS
4.3.6.558-33 {Procesos Disciplinarics 2 - 18 X Agrupacion  documental gque conserva  los documentos generados de manera
* Informe, queja. anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias | Papel cronologica en los actos procesales coordinados que se adeiantan en el procedimiento
u otros) disciplinario, de conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017 en
1* Auto Inhibitario Papel las que se garantizan ef comportamiento de éfica, disciplina, condicidn, principios,
1 Auto de apertura de indagacion discipfinaria Papel {vatores y virtudes caracteristicos de las Fugrzas Militares, as{ como las normas de,
« Auto de Gitacién audiencia Papel conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su cafréra. condicion esenciat
para ia existencia de la institucion.
* Descargos Papel 1
" Auto de archivo Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacion
* Auto de terminacion del procedimiento Papel lindividua! en el cumplimiento de las ordenes recibidas. contrarresta los efectos
i Auto de cierre de investigacion y trastado Papel disolventes de la lucha, crea intima cohesion y permite al §uperior exigir y obtener del
* Alegatos de conclusion Papel ‘subanemo que las ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacitacién, teniendol
* Fallo de primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y o como referentes las normas y ordenes que consagra et deber profesional.
notificaciones a l0s sujetos procesates) Apel o . o . .
+ Notificaciones Papel Los procesos disciplinarios son fuente para {a investigacion de las acciones fealizadas!
5 . por la enhdad, con ei fin de regular y someter a los funcionarios a unos
Recurso de apelacion Papel ‘comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de fa administracion
|* Fallo de segunda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel Y la proteccion de los intereses del Estado.
" Constancia de ejecutoria Papel (€1 tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su lramite y vigencia

jUna vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquelios
jexpedientes’ fallados de forma condenatoria por faltas -graves o gravisimas.

con fa constancia ejecutoria.

contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. y los procesos que hagan:
{atusién al Derecho iIntermacional Humanitario y Derechos Humanos; se conservaran
totalmente. .

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el meétodo,
de picado (maquina tnturadora). proceso que lo realizara la Ayudant(a a través del area
de Gestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Geslion y;|
Desempeo, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por (3
Ayudantia Gereral a través del &rea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion de! documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte onginal.

Normmnativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de
conducta del Militar Colombtano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.
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CODIGO SERIES!S‘JB_SEBIESIT(FOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHVO ARCEIVO il e - s PROCEDIMIENTO
| i 2 GESTION CENTRAL :
1 4365862 REGISTROS )
s o Agrupacton documental que permite evidenciar el reqistro y contrct del armamento
Aci : + i X X ; d

4.36562-19 Regiswos.de = de Ar - ! 2 X 8 i - asignade a la unidad. Subserie de conservacion total. ya que su informacion tiene]
 Registro de asignacion de o - Papei caracter probatorno para €l personal al que se le asignz material de fuegos. e! cual. al

{su soporte original

{Normativa: Manual de Precedimientos Administrativos y Financieros para el Manejc de

ser empleado parz actividades internas de fas unidades o el desarroilo de operaciones,
es un insumo para 12 trazabilidad de ias actuaciones militares individuales y colectivas.,
permitiendo asi 1a construccion: ce la memoria histérica institucionat

Ei tiempo de retencién se aplica a partir del cierre ge (a vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacidn con fos Derechos Humanos. Derecho;
internacionai Humanttario y con la misionalidad del €jército Nacional. dados en la
Constitucion Politica de Colombia &n su Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa
unas Fuarzas Militares permanentes constitutdas por el €jrcitc. 12 Armada y 'a Fuerzaj
Aerea

L& mucrofimacton de ios documentos en soporte pape!, se llevara a cabo por ia]

lAyudaniie General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de;
segquridad, consulla y preservacion dei decumento, el cual sera conservado siempre en

Bienes del Minisierio de Defensa Nacionai.
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-GESTION CENTRAL 3 3 i
| . e _— | 1Agrupacion documental por medio de la cual se registtan cronolgicamente los
43656233 | Regls?os deLursosde yEn z 5 X X documentos del desarrollo de los programas de .i?\stmoéién.' engenamienm y]
1* Plan de instruccion y entrenamiento Papel reentrenamiento. con e} fin de fortalecer y estandarizar {as habilidades tacticas.|
« Plan de leccion de instruccion Papel {recnicas, fisicas y humanisticas propias del mititar. Subserie de conservacion total. que
1+ Remisién personal a curso Papel evidencia 1a trayectoria instructiva que ha tenido el personal militar, a partir de la
Yoinormede iasds iss Papel ensefianza de competencias militares. A su vez. es una {uente documentat que permue .
investigar v establecer indicadores y estadisticas de vida y aesempeﬁo del mdmduo a
* Acta de voluntariedad Papel partir de ias actividades y formacion para ftevar a cabo las operacxones militares y e
* Acta de reunion Papel cumplimiento de fa misionalidad de! Ejército Nacional.
* Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Papel
« Horarios de instruccion Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
* Orden de vuelo Papel cierre de la vigencia fiscal,
* Prueba fisica inicial (Planilla) Papel Son documentos que tienen retacién- con los Derechos Humanos, Derechol
{" Prueba fisica final (Planilla) Papel intemacional Humanitario y con la misionaiidad del Ejército Nacional, dados en fa
i{* Sabana de notas Papel Constitucion Politica de Colombia en su Articuto 217. La Nacién tendra para su defensa
" Registro control de asistencia de alumnos Papet unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el £§rcito, la Armada y la Fuerza
{* tnforme de situacion de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel Aerea.
1* informe de situacion de instruccion y entrenamiento - INSIE Papel . . :
. R La microfilmacion -de los documentos en soporte papel.-se flevard a cabo por la
informe reiacion distintivos Papel Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
~ Informe de término de curso Papel seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en

su soporte onginal

Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos .
disciptinarios, e PEFUP, Directiva 60000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
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GESTION CENTRAL
4.3.6.5-62-49 Regl s de de:All H et “Centr 2 2 18 X 1Agrupacion documental que evidencia el control v seguimiento al abastecimiento de las;
1 Defegacion de alimentacion Papel estancias de aiimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad. en
- Novedades de soldados - Novesol Pagel cumphmientio del contiato interadministrativo. Subserie de eliminacion documental. yaj
~Adla de revision de la émina Papei que su informacion es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de la
N . : X . . Direccton de Personat - DIPER y el Contrato Interadministrativo de ia Direccion de
* inferine de novedades paitida atimentacién soldados Papet . Adquisiciones del Ejército.
~ Acta truce de cuenta Papel :
* Justificacion de saldes Pape! £1 tempo de relencion comienza a contarse una vez haya finahzade su tramite
“ Libros auxiliares Papel vigencia fiscal.
* Orden de pedido suministro de estancias de a!imentactbn a otras Papel . N _ N ) )
unidades : €i prucesc de eliminacion se realizard utiiizando ei método de picade (magquina]
* Cotizacn del mes . Papel tniuradora), et cual se lievara a cabo por ia Ayudentia General 3 través del drea ce
~ Consolidado viveres secos " Pagel Gestion Ducumental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y]
- Planiiia de abastesimientos Pa-pee Desempedo. deipndo come ewvidencia el acta de eliminacdn y los inventarics!
L documentales 1
* Planilis entrega dinero para viveres fresces Papet
* Infarme.inversion dinero paia viveres frescos Papel
* Planilla formalizacién.comandante de peloton Papet
* Solwitue autorizacion pagu devolucien de alimentos Pape!
> Plan{ua devotucion de aimentacion soldados y alumnos Fapet
- Orden dei dia donde se auloriza e! pago Pape!
* Acto administrativo orden ael dia SIATH Papet
* Parte diario de alimeritacién ' Papel
* Faclura de cobro estancias.comedor de tropa Pape!
* Acta reunion concertacion menu Papel
* Mens de alimentacion Pape!
= Solvc'itud de cotizacién productos para mejoras y/c aimuerzo, cena Papel
especial
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plande Papei

version gastos especiales de alimentacion
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SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION
A E 1 3 £ [ &
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO W 5 PROCEDIMIENTO
i "GESTION | -CENTRAL i ;
) . |Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias{

4.36.5:62-51 {Registros de Eventos y Visltas Protocolarias 2 8 * : drealizadas en ta unidad miitar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo)
{* Atbum historico Papel {central. se conservara totaimente como fuente para la investigacion de las ciencias
* Libro hist6rico Papel mititares y la reconstruccion de ta memoria historica institucional. . o
£1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el

cierre de la vigencia fiscal. %
] La microfilmacion de los documentos en sopprte papel. se lfevaré a cabo por ia
1 Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio dej
Iseguridad. consuita y preservacion def documento, el cual sera conservado siempre en

su soporte original. :

4.3.6.5:62-100 |Registros de Servicios de Régimen lnterno 2 28 X jAgrupacion documental en la que se registran Qe manera uomlﬁgica los servicios de
T~ Libro de controf minuta de servicios Papel régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General.

Divisiones, Brigadas, Batallones y Compafifas del Ejército Nacional. Subserie de
conservacion total. que registra el régimen intemno en las unidades, Ias cuates hacen
referencia a los lineamentos generaies que rigen a una unidad o dependencia militar y
tienen como proposito garantizar la convivencia, establecer |as funciones y mantener (a
disciptina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio {como horarios,
servicios, normas de seguridad. entre otros), con el fin de regular los aspectos
tadministrativos que se desarrollan en fa unidad. - N

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las ¢rdenes
semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las
ordenes sino de forma géneral, se conservan como una subserie documenial
{independiente. K

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

Jta microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ia
Ayudantla General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Regiamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército 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 normas de conducta del Militar
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a ia Informacion Publica Nacional”. Articuio 19.
informacion exceptuada por dafio a los intereses pablicos, v Ley 1437 de 2011 "Por la
cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de [0
Contencioso Administrativo™.
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CT: conservacion total
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M: reproduccidn por medio técnico {microfilmacion, digitatizacion y fotografia)
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SOPORTE © TIEMPOS DE RETENCION -{DISPOSICION FINAL
4 ; CE| g
CODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO S I . PROCEDIMIENTO .
GESTION CENTRAL | ~
436.565 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA .
4365652 |Req de Entes Judiciak 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
* Requenmiento judicial Papel administracion de justicia en cumplimiento de fo consagrado en la Ley 1554 de 2012 y]
* Respuesta al requerimiento judicial Pape! 12 Ley 1437 de 2011vVSub§eﬂe de wnsewagon total. ya QL{B gu fnlonj\a(:pn es un
insumo para la ciencia juridica y ta reconstruccion de la memeria histénca institucional.
E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su'tramde y|
vigencia con la respuesta a requerinmiento { ’
L2 microfilmacion 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
segundad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original / .
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES /

Cycial de Gestibn Documental

Bogota D.C., abni def 2025






