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43662 ACTAS

4 36.6-2-65 * |Actas de Informe de Gestion -

* Acta de mitorme de gestion

Papel

Agrupacion documental que registra informacion sobre 13 entrega v recepcon de los!
asuntos y recursos  publicos del Estado  colombiano.  estableciendo  la
responsabilidad de los funcionarios publicos para presentar un +forme scbre los
asuntos Ge su compelencia. gestion de recursgs financercs. humanos y
acmnisyrativos a quienes ios sustRuyan tegaimeie en sus funcones al momento de
sepaiarse de sus cargos o finalizar la adminsiracion

Subsene documental que posee valores secundarios, ya que aperte a (@

{reconstruccion de {2 memoria hist6iica institucional a partir de la gestion realizada

por los sejvidores publicos en cumplimiente de sus funciones y cargos asignades: a
su vez, contribuye 2 1a investigacin militar sobre el desempefio de las umdades ¥
sus funcionarios.

£l iempo de relencion comienza a coniarse una vez haya finalizado su tramite con
ei cierre de la vigencia fiscal.

La microfimacion de ios documenios en soporte papel, se llevard 2 ¢abo por 3
Ayudantia General a través del area de Gestn Documental. este como medio de|
seguridad. consulia y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre;
en su soporte onignal.

Nermativa de referencia; Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Lev 1952 de 2019,
Ley 1712 de 2014 v demas normativa concoraante

4.366-2-73 {Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor .

43

* Acta de reunion del estado mayor 0 plana mayor
* Planitia de firmas de ios asistentes

Papel
Papel

Oocumentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estadn mayor que,
asisten al cornandante en ics aspeclos operadonaies. logishcos y administrativos
de ia unidad {en ias unkdades dai escalon batalon se denomina plana mayor " (MFC
1.0) Subserie documental de conservacion (otal. que evidencia la irazabiirdad de las
decisiones tornadas por los integrantes de ia reunion, con el fin ¢e garantzar el
correcto funcionamiento y desarroflo de las capacidades de la unidad

£l tiempo de retencion comienza 2 contarse una vez haya finalizado su ramite con
ei cierre de la vigencia fiscal

La microfimacion de los douumentos en soporie papel. se flevara a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Cocumental. esto conwo medio de
sequndad. consulla y preseivacion del documento. ef cual serd conservado sienpre;
en su soporte original.

MNormatva: Manuai de Esiado Mayor EJC 3-5C - Reservado. Manual de Campafa,
det Ejército ‘Comandante, Organzacién y Operaciones del Estade Mayor MCE 6-G -
Restringido, Agosto 2022. Ley 1712 e 2014 y Ley 1621 de 2013
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4366-33 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS <.t 2 8 X X |Agrupacidon documental que evidencia las actividades administrativas realizadas
*Ficha técnica Papel para el control, segumiento y optimizacion del uso de la maquinania y equipos con
* Hojade vida Papel fos que cuenta el Ejércita Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
’Plan'illa de man(evirniefno Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionard el 100% de aguelios historiales’
*-Certificado de calibracion Papel que cumplan con el siguiente ciiterio cualitativa: Maquinaria ylo equipos

lespecializados en construccion, desminado y antiexplosivos que por su contenido

informativo permiten identificar un impacto sociocuftural en una region especifica
que permiten ef estudio de fa memoria histérica institucional, y a su vez, aquellos
que sean fuente para la investigacion de la ciencia mecanica. eléctrica y etectronical
a partir de su funcionalidad y técnicas empleadas dentro del mantenimiento;
ejecutado. ]

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de 1a baja del activo, teniendo
en cuenta el volumen de produccidn total de ios historiales de maquinana y equipo
lque ingresen al archivo central como transferencia primaria.

iLa microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevaréd a cabo por la

Ayudantia Genera! 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 onginal.

Los documentos que no son objetos de seleccidn se eliminaran utilizando el método,
de picado {maquina trituradora), proceso que o realizard [a Ayudant(a a través del
area de Gestion Documental, una vez se tenga el.aval del Comit¢ Institucional de
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los

finventarios documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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436635 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X :Lns historiates de vehiculos son QOcumentos que evidencian la gestion de! parque]
Sl — - automotor que posee una entidad. por lo cual sy conterido Informativo permite e
Factura de compra . 3 Papel estugio de la historia insttucional
* Cerlificacion sdividual de aduana para vehiculos automotores Papej
* Certificado de inscrpcion ante et RUNT Papel” ¢ Cumplido en tiempo de relencion se seleccionard el 100% de aguelies hisioriales|
* Seguro Obligatorio - SOAT ’ g Papel k que cump‘-a; con el siguiente crite{\of; His‘.o;iales de vemculos espedgtizados, loca‘
. Vez Gt I¢ 7 temas b S0 ales y
- Centiicado de la revision 1écnico-mecanica y de emisiones contaminantes _Papel Vezigie pueden scr e fuerte de informatan & tesmias histricas. sodiscuiurakes y
3 % cientificos que permiten establecer los mmpactos de dichos vehiculos en el desamolio
Reporte de comparendos . Papel de una fegidn, y @ Su vez. conocel cudles eran ias acciones de ia entidad en 1A,
* Reporte de incidentes Papel - administracién de un parque automotor que requirié una atencidn téanico-mecanica
~ Reporte de mantenmmiento Pape! especializada
. hata de onraga A Los th o 10n b i de! de adjudicaci
5 . . : e os tiempos de retencion empiezan a contar a party de! acta de adjudicacidn o
Al Vi L S Papel
s Ljonzucvm para condudir vehiculos milares Pal”l remate y/o baja det activo. teniendo en cuenta el volumen de produccion total de 10s;
Hoja de vida del vehiculo ape nistoriales de vehicutos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Documentos de propedad Papel
" Orden de marchz - Salida de ta guamicion Papet - L2 microfilmacion de los documentos en soporte papel. se flevard 2 cabo por la
- Boleta de abordo Pape! Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, eslc como medio de
* Acta de adjudicacion o remate ) Pape seguridad, ;onsql!g y' preservacion de!l documento. el cual serd conservado siempre
* Orden administrativa de seivicios - O. A. § Papel V31, S0nR0NE, oNgINa::

L0s documentos que no son objetos de seleccton s¢ eliminaran titizando et métodol
de picado (maquina triluradora). proceso que Io realizara 1a Ayudantia a traves de!
area de Geslidn Documental. una vez se tenga et aval dei Comitg Institucional de
Gestion y Desempefo. dejando como evidencia el Acta de Efminacion y los,
inventarios documentaies.
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4.36.6-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES |

43686-41-1 (Historias de Semovientes Caninos 2 13 X X jAgrupacion documental gue contiene informacién sobre la reproduccion, asignacion,
* Certificado de pedigree Papel |distribucion y baja administrativa de los sermovientes caninos dentro de las labores;
- Acta de traspaso Papel que cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional,}
- A o Bapel 4bajo la supervision de la Direccion de Caninas del Centro Nacional Contra AEl ]

Fta de asngnaa@ HApe) {Miras (CENAM), para fortaiecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en fa

* Diploma que certifique al guia Papel accion contra i0s artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualtativa
* Foto del binomio canino Pape! del 5%. teniendo en cuenta criterios relevantes como la participacion de aquellos'
* Foto del ejemplar canino Papel Isemovientes destacados en ia determinacién del tiempo de servicio de acuerdo con
- Foto de lecmr-a de microchip Papel |su especialidad y volumen documental asi:
“Hisoradiics o Papel {Especialidad % de Seleccion CT
* Carné de vacunacion y desparasitacién Papetl Deteccion de Sustancias Explosivas 59%
~ Tarjeta de filiacion Papel Deteccién de Sustancias Narcoticas 5%
* Formato control de peso Papel Seguridad de Instalaciones 5%
* Hoja de vida del canino Papel 1Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
. . . - " Busqueda y Rescate Canino 5%
ef:é;;!:: i::; ;r)aba;os diarios {Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o Papel IRastro e Intervencion o
*-Resultados operacionales Papel Agitdad o
* Orden adménis?ativa de fos servicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece la baja
* Acta de adopcion Papel ladministrativa. En cuanto al voiumnen documental, sifa muestra obtenida es inferior]
* Acta de compromiso de adopcion Papel al porcentaje establecido. se debe asegurar ia sefeccion de al menos un expediente.
* Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopcion, defuncién o Papel

La microfimacion de los documentos en soporle papel. se ffevard a cabo por la
lAyudantia General a traves del area de Gestion Documenial, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual sefa conservado siempre
en su soporte onginal.

Los documentos que no sean objelo de sefeccion, se eliminaran utilizando el método
de picado (maquina trituradora). e! cual se flevara a cabo por (a Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité
Institucional de -Gestién y Oesempefio, dejando como evidencia e! acta de
eliminacion y los inventarios documentales.
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4.366-45

INFORMES

4.36.645-26

Informes de Gestion

La subserie estd conformada por documentos gue refiejfan s gestion v ‘el

* Informe de gestion

jocumplimeento de las funciones asignadas a 1a dependencia. El tiempo de ratencion

esta sustenitado en ef articulo 52 de (2 Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley
1952 de 2019, E€sta subsene se elimmara. ya que fa nformacon contenda solo]
evidencia una parte de Is gestion total de 2 entidad, 1a cuat es oonsolidada en iaj -
subserie “informes de gestion nstilvcional” de fa Direccidn de Seguimeenio v
Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacitn del Ejército Naconal,

Etiiempo de reiencitn se aplica a part det cierre de 1a vigencia fiscal

£l proceso de efiminacién se realizara utifizando €l mélodo de picado {maguina
wituradora). el cual se fevara & cabo por 13 Ayudantia Geneiat s través del arua e
Gestion Documenta!, una vez se lenga el aval del Comité instiiucional de Gestion y
Desempefio. dejando como evidenca el acta de elmmacion y s inventarios
documentales i

4.36.64582

informes Periédicos de Personal - INPER

* informe penddico de personat

Papel

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de ias
unidades y dependencias del Ejércio Naconal. ya sea por tlasiado o comision para
o cumphimiento de misiones especificas, detaflando la informacion conicernienie al
proceso de pasajes y viaticos Una vez cumphdo el fiempo de retencion en el
archivo central, osta subsenie serd eliminada. dado que |3 informaciin refativa a
pasajes y viaticos puede ser consultada e las ndminas de la Oreccién de Parsonat
OIPER.

£{ iempo de retencién conrenza 2 contarse una vez haya finalizade su iramite con)
el cierre de 1a vigencia fiscal.

El procesc de eimmnacidn se realizard uihzando el matode de picado (maguina
titiradora). el cual se flevard s ¢abo por la Ayndanifa General a iravés del area ¢e
Gestion Documental. una vez se tenga e! ava! del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio. dejando como evidencia ef acta de eliminacion v los inveniarios
documentales

Normativa: En ef Dacreto 1799 del 2600. Disposicion 016 del 2G13. se estamece.'{
los parametros para ef ddigenclamentn y tramite de los documenios a8l proceso de
evaluacion y clastiicacion del personai de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas
Miftares
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4.366-47 {INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.366-47-1 |Instrumentos de Control Actas de Posesion de Persanal Militar

TAgrupacion documental por medo de 1a cuat se evidencian los registros del personal

* Libro-de-control acta de posesion de personal militar

Papel

“Jde oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con
‘el escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion|

es recuperable en el acta de posesion Gue reposa-en la subserie: Histonas laborales
en 13 Direccion de Personal.

£l tiempo de retencién se aplica a partit del derre de 1a vigencia fiscal.

€l proceso de eliminacion se realizara utilizando el meétodo de picado (maquina
trituradora). el cual se levara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
Oesempefio, dejando como evidencia el acla de eliminacion y los inventarios
documentates. :

4.366-47-5 |Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

Agrupacién documental que evidencia el registro y controf det aseo y mantenimiento|

* Libro y/o planilia de aseo de armamento

Pape!

jtrituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area def

‘jdocumentales. 3

del armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de efiminacion. ya]
que su informacidn es recuperabie en ei mforme de cumplimiento del plan de
mantenimiento de ia unidad

€1 tiempo de retencidn se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.

€l proceso de eliminacidn se realizard uilizando el método de picado (maquina,

Gestion Bocumental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y] »
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios

4.366-47-6 |Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de ia asignacién del
ial de intendencia que se entrega a! personal militar de (a institucion. Subserie

* Libro yio planilla de asignacion de infendencia

Pape!

de eliminacion, al no poseer valores secundanos ya que su informacion es
recuperable en los aimacenes - Sistema Logistico SILOG

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

€1 proceso de eliminacion se reafizard utilizando el método de picado (maquina
trituradora). el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Géstion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo
de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
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436.647-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

3

Documenios que permiten controlar 13 recepcion y distibucion de las!

* Planilias de control de comunicaciones oficiales

Papel

comunicaciones oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta
asctividad. asi como el seguimiento a3 los fiempos de respuesta de las]
comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacidn, ya que, una vez verificads 13
cofrecta gestion de las comunicaciones y iranscurndo el tiempo de retencidn
{establecido, esios documenlos no presentan valor administraivo, legai o]
irformativo.

1Et tiempo de retencidn se aplica a parlir del cietre de ia vigencia fiscal.

£ proceso de elimmacion se realizard utitizando e! mélodo de picado (maguina
trituradora). el cua se llevard a cabo por la Ayudantia General a través det drea de
Gestion Documental. una vez se tenga ¢! aval def Comité Inshtucional de Gestidn y
Desempefio. dejando como evidenda & acta de eliminacion y ios inventarios
[documentales.

nstrumentos de Control de Fondo Interno

Agrupacidn documental que evidentia e! contrdl G2 los fondos internos ae 10s rubros!

436.647-30

* Libro vio pianilla de cruce de tondo intero

Papel

de! presupuesto general de la nacidn. 1os cuales son constituidos por recaudas sin
situacion de fondos. oblenidos por distintas fuenles de ingresos Subsene de
eliminacion. ya que su informacdn es recuperable en fa serie Esiedos Financieros
Unidades Ejecutoras Del Presupuesto’ de la Diecddén Contabie y Tesoreria
(DICOT) del Comando Financiero y Presupuestal, razon por la cual no pesee
valores secundarios

E! tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de 2 vigencia tiscal,

El process de eiinmnacion se restizara uilizando e método de picado (Maguina
jtrituradora), el cual se lievara a cabo por ia Ayudantis General a través dei aiez dej
Gestdn Documental. una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion y
Desempehc. dejando como evidencia el acta de efiminacion y los invenarios
documeniales.

4.36.647-37

{Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

T1Est subsere esta confurmada por 10s dOCUMENtos que evidencian el comrol diara

“ Libro parte de armamento

Papel

del armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el fiempo de retencion en el
archivo central, se etiminard ya que su informacion se consolida en 10s alimacenes y.
en el Sistema Administracion de Procesos (SAP).

£l tiempo de retencion se aplica a pariir del aerre de la vigencia fiscal

El procesc de eliminacion se jeslizara utlizandc ef método de prcade (maquina
trituradora). el cuat se lievara a cabo por 12 Avudantia General a ttaves del area de
Gestién Documental. unza vez s2 tenga el aval der Comité Institucionat de Gestion y
Desempefio. dejando como evidencia of acta de eliminacion y los inventarios
documentates.
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4.366-47-38 {instrumentos de Control de Pasajes y Visticos 2 13 {Subserie que evidencia el control de las so‘h'citudeé de pasajes y viaticos otorgados|
- “Soic oo -~ —- ol 13 un 4uncionario de 1a unidad o dependencia del Ejérciio Nacional, en e! sjercicio ]
° ictudiexpedicion de pasajes y viaticos ape Joumnptimiento de sus funciones. el cual deberd soportarse con el respectivo informe
* Mision de trabajo Papel |de gestion. Esta subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable
{* informe de misidn de trabajp Papel en la subsene 'Libro Mayor de a Direccion Contable y Tesorerla - DICOT, dornice se

* Pasabordo o tegisiro de abordaje Papet conssiidan los registros contables y financieros del Ejército Nacional.

* Certificado de viticos autorizado Papei . s ) . . ; . N

i tempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

£ proceso de eliminacién se realizara wtiizando el métode de picado (maquina
trituradora). el cual se flevara a cabo por 12 Ayudantia General a través def area de
tGestion Documental, una vez se tenga el avai del Comité Institucional de Gestion y|
Desempeiio, dejando como evidenca el acta de eliminacién y ‘los inventarios

documeniaies. ;
43664742 {insttumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 8 Subserie documentat en la que se registra el control realizado a los semovienies
~Planilia control de sostenimiento y consumo Papel taies como suministro de medicamentos. afimentacion, kmpieza y-desinfeccion. v
* Planilla de control de material veterinario Papel demas, ataones que garanizan su gwdado Y breqestar, Estos documen?_os pieien
- Prari N P sus valores primarios-y seran eliminados una vez cumplan con fos tiempos de
laniia de fomulas despachadas apel {retencion, ya que la.informacion es recuperable en la Subserie 'comprobantes de

egreso' de las unidades centralizadoras. :

El tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal
1€l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina
{trituradora), el cuat se llevara 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 documentaies. ’
4.36.6-4745 [Instrumentos de Control de Vacaciones 2 8 [Esta subserte evidencia el registro y control def ingreso y salida de vacaciones del
- Libro ylo planiia de control de vacaciones Papel personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el

archivo central, se eliminard esla subserie, ya que su informacién es recuperable en
‘1a resolucion de vacaciones, orden semanal de 12 unidad, extraco de hoja de vida
del funcionario y base de datos de 1a Direccion de Personal - DIPER.

1 tiempo de retencion se apfica a partir del cierre de la vigencia fiscal

€1 proceso de eliminacion se realizard willizando el método de picado (maquina
trituradora). el cual se Blevara a cabo por ta Ayudantia General a través del area de
Gestlion Documental, una vez se tenga e! aval del Comité. institucional de Gestion |
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los nventarics
documentales.
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X

4366-47-54

instrimentos de Control Partidas Fiscales de Vehicuios
* Libro de contro! de combustible y lubricantes :
* Libro de contro} diario de combustible

* Pianitia de mantenimiento de transportes

* Sruacion material de transporte

‘Papel
Papel
Papet
Papel

C 2

Agrupacion documental que evidendia et control del combustible, grasas. kebricanies
y mantenimientos de los vehicutos asignados 2 !a unidad. Subsere de eliminacicn,
va que su informacion es recuperable en los aimacenes - Sistema Logistion SLOG

£1 iempo de retencion se aplica a partir del cerre Ce la vigencia fiscal.

El proceso de eiminacion se reafizard uitizando el método de picado (maguna
rituradora) @l cual se lievara 5 cabo per la Avisdantia Genetal a traves del drea de
Geston Documental, una vez se tenga et aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempeno, dejando como evidencia € acia de efminacion y los inventarios
documentales.

Normativa: Directiva de Planeanyentc Logistco 050 de 2021, Manual de
Precedimientos Administratives y Financleros para el Manejp de Bienes del
Ministeno de Defensa Nacional del 2(118. |

43664762

instrumentos de Control Reserva de Vacaciones paraf Soldados Frofesionales

"

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

Decumentos que contienen informacion que evicencia el control de reserva de
vacaciones de estancas de akmentacidn de soldados profesicnates de las:
dferantes undades del Ejrcito Naconal, en cumplimiento al obgeto del conirato!
imeradministrative celedrado entre el Ministeno de Defensa Naciornal - Eiército
Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Miiitares. Una vez cumplico ios
iiempos de reiencion, se elinuna inda vez que la informacién es tecuperabie en efl
contrato Interadministrativo de la Direccion de Adqurisiciones dei Ejército

Et tempo de retencion se aplica a partr del cierre de iz vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizard uilizando el métode de picado (mdquinz
rituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documentatl, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion v
Desempefic. delande como evidencia el acta de ebminacion y ios inventarios
documentales.

4366-48

INVENTARIOS

436.6-48-1

Inventarios Fiscales de Bienes

* Certificacién de bienes muebles

* inventario fiscal de biengs

* Acta de entrega y/o asignacion de biznes y servicios
“ Acta de revista de bienes

Papel
Pape!
Papel
Papel

Agrupacion documeniat que evidencis el control de los bienes adquiridos en la
institucidr Subserie de elingnacion. toda vez gue su informacidn se consolida en fcs
inventarios generales de Ia Direccion Contable v Tesoreria del Comando Financiero!
y Presupuestal.

£} tiempo de retencin se apiica a partir del certe de la vigencia fiscal

T} proceso de eiminacidn se realizara uhlizando el método de piIcado (MANINA,
ntuiadora). el cual se fievara a cabo por ia Ayudantia General a travas del area de
Geston Cocumentai, una vez se tenga el aval det Comité institucional de Gestion v
Desempeno, deiando como evigencia el acta de eliminacion y los inveniarios
documemates

Normativa: Manuai de Brenes del Ministerio de Detensa Nacional,
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4366-56 JORDENES e . . o
4366-55-4 [Ordenes detDia 2 28 X X grupacion documerital por 13’ ayudantia de {a unidad, en donde se]
1+ Orden del dia Papel consignan los servicios de régiinen interno para las fechas atli indicadas. fas normas
- Memorando Papel jinherentes a la administracion del personal y equipo y las érdenes penmanentes o de
bioe oo S estricto cumplimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalién o
Solicitud de felicitacion Papel Compafila. Subserie de: conservacion total, ya que su informacion registra fos
* Soficitudes al comando (Permisos) Papel derechos y deberes de los funcionarios de cada seccion, en atencion a las
1 respc ilidades admini as y disciplinarias. lo cua! permite evidenciar una
trazsbilidad de l2 actuacién en i3 unidad.
Los periodos de retencién se aptican a partir def cierre de cada vigencia fiscal.
La micicfimacion de los docurentos en soporte papel. 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 ofiginal .
Normativa: -Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolticon 1692 de
2009, 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 fa Informacion Publica Nacionaf”,
Articulo 19. Informacion exceptuada por dano a los intereses publicos, y Ley 1437
de 2011 “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de 10|
Contencioso Admmistrativo”
436.6-57 |PLANES
4.36.6-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacion documenial de conservacion total. con valores para la investigacion, {a
* Plan de bioseguridad de semovientes Papel ciencia y la cultura, su mformacion evidencia la prevencion y disminucion de factores
* Cronograma Papel de transmisin de patégenos. contaminacidn y muttiples enfermedades
3 : infectocontagiosas de orden zoondiico. con el fin de mnimizar el riesgo de
Informe de cumplimiento ai plan Papel

o i6n al que estd expuesto el personal encargado de la maniputacion y
atencion de los semovientes (caninos y equinos). para su desempefio eficiente en el
cumplimiento al plan de bioseguridad que compane los siguienles esquemas:

istas sanitanas. limp y >cion, control de parésitos externos, roedores
e insectos, vacunacién y desparasitacién. manejo de aguas. descontaminacion vy,

{nmantenimiento y redes hidraulficas (aguas negras). También. es posible evidenciar la

deteccidn y recuperacion de enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los casos
especiales. sirviendo como referencia a los tratamientos veterinarios y
descubrimientos tecno!6gicos.

Los tiempos de retencidn-empiezan a contar a parttr de una nueva version def plan.

La microfimacion de ios documentos en soporte papel. se llevara a caho por la
Ayudantfa General a través def area de Gestién Documental, esto como medio de.
seguridad, consulta y preservacion det documento. ef cual serd conservado sienpre
en su soporte onginal
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TIEMPOS DE RETENCION

j = SOPORTE O ) DISPOSICION FINAL
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4366-57-75 |Planes de M nimiento de M ia y Equipo 2 8 -4 X X Subserie que evidencia las acciones realizat'as para la planeacion e insirucoones &
*Pian de mantenimiento de maquinana y equipo Papel > E desarrotiar por iz unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinana
i ° Biived y equipo con el que cuenta la entidad. por medio de acciones cormectivas.
Cronograma ape: orevertivas v penddicas
- Soficitud de mantenimiento Papel
* Acta de reunion Papel Subsene de conservacion total que aporia a la dencia, ia historia v 1a cultura. a
* Informe de cumplimiento af plan Papel partir de 1@ actuacion y procedimientos que realiza ® personal del Ejérerto, los
’ - cuales permiten evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenmianio y las)
- iécnicas empieadas en los equipos. !as cuates responden a las necesidades)
rmistonales del Ejército Nacional. aportando asi a fa reconstiuccion de la menorial
histonica mstitucionat
Los pencdos de retencion se apican a partir e 1a entrada en vigencia de una nueva
version del plan
¥ La mcrofimaaon de ios documentos en soporte papel. se ilevard u cabo p 15
Ayudaniia Generat a iravés del area de Gestion Documental. esto como medio de
segundad. consukia y preservacidn det documento, el cual serd conservado siempre
en su soporte onginal
43 6_6-5f—‘.10 Planes de Seguridad Militar 2 43 b 4 X Agrupacion documental gue evidencia el “andlisis y diagnostico de amenazas.
- Blan de seguridad nufitar Papei 5 riesges y vuinerabiidades relacionados con la seguridad de personas, segundad
o . ¢ fisica, segutidad de I informacion y seguridad de nfraeswructura  critica,
Soficitud de reunion Pape! direccionada a recomendar medidas activas y/o pasivas contra posibles acciones de;
* Acta de reunion Pape! una amenaza’ MFRE 3-37 Proteccion’ Subserie Ge conservacion total, ya que su
* |" Acta de capacitacién Papel informacion £s un insumo para reaiizar estudios de ias ciencias nilitares, focalizados
* informe de cumplimiento al plan Papel en el drea de intefigencia y contramntefigencia militar, a partir del registro de ias

actividades de seguridad nwitar que previenen e inlervienen Ias amenazas internas;
0 externas que pueda tener una unidad. garantizando 1a integridad, credibilidad v
confiabiidad de la informacion.

Los iiempos de retencidn empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de!
una nueva version det plan

Son documenics que tienen relacidon con ios Derechos Humanos, Derecho,
intesnacional Humandaric v con ta misionalidad del Ejército Nacinnai, daoos en fa
Constiucién Poiitica de Colombia &n su Adiculo 217, La Nacion tendra para su)
defensa unas Fuerzas Mitates permanentes consttuidas por el Ejéroto, la Armada;
v ia Fuerza Aérea

La microfimacion de los docurmentos en scporte papel, se Hlevara a cabo por ia
Ayudantia General 2 iraves dei drea de Gestion Documental. esto cormo medio de
sequiidac, consutta y preservacon del documento. ef cual sera conservado siempre
en su seporte original

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley e Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y ¢ dictan olias disposiciones”, Ley 1621 de 2013,
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2 2 36.1. Reserva Legal. procedimiento seguiidad
mektar V.1 202 Manual Fundamental de Referencia del Ejéroto MFRE 3-37
"Protecaion’ v MCE 2-22 1
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4.366-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental - 2 8- X X | 4Agrupacion .documental que evidencia las actiones das para e} cumplimento]
* Plan de trabajo de gestion ambiental Papel - de fos planes y politicas ce gestion ambiental designados por et Departamento de
+ Acta dereunién Papel Ingenieros Miitares {CEDE 10), en cumptimiento a ia Ley 99 de 1293. Manual de
L . Gestion de Ambiental EJC-5-4-2 y demas normas-complementanias.
4 Acta de capacitacion Papei < e
* Planilia de registro y control de recursos ‘Papel iSubserie de conservacion folal. ya que registta el cumplimiento al manejo,
* Acta de disposicion final Papel planfficacién y ordenacion del teritorio y e! uso sostenible de fos recursos naturales
* informe de cumplimiento al plan Pape! de ta Nacion, en el cual se realizan acciones que garantizan el cuidado de la
] biodiversidad. Por esta razon, esta documentacién permite realizar estudios de
impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia ambiental nacional al
evidenciar la necesidad de 1a fuerza de transformar las acdiones y efectos del ser,
humano sobre su entemo, mejorando las practicas ambientales y el cumplimiento de
la normatividad vigente: y a su vez. consolidar e! Ejército Nacional como institucion
de cobertira e impacio nacional que garantiza 13 proteccion del medio ambiente a
través de planes y politicas de gestion ambiental.
Los periodos de retencion se aplican a partir de fa entrada en vigencia de una nueva
version de! plan.
La microfimacion de tos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de|
sequridad, consulta y preservacion det documento, ef cual sera conservado siempre
en su soporte originat
4366-58 |PROCESOS ]
4.3:6.6-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X X |Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera
“ Informe, queja. anGNiMo 6 cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u Glros) Papel cronotdgica en los actos procesales coordinados que se adelantan en el
* Auto Inhibitorio Papel procedimiento disciplinario, de conformidad con ef Codigo Mititar Dx‘smplmano Ley|
L . U 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de ética, disciplina,
Auto de apertura de indagacion disciplinana Papel {rondicion. principios, vaiores y virtudes caracteristicos de fas Fuerzas Militares, as
* Auto de citacion audiencia Papel como las normas de conducta Gue el militar debe observar en el ejercicio de su
* Descargos Papel carrera, condicion esencial para la existencia de ia institucion
* Auto e archivo Papel
* Auto de terminacion del procedimiento Papel jﬁe_n_e su expresion colectiva en el acatamiento a {a »C.onslitucién y su manifestacion’
- Auto de dierre de investigacion y trastado Papel individual en el cumplimiento de las ordenes recibidas, contrarresta los efectos
A disolventes de Ia lucha, crea intima cohesidn y permite al'superior exigir y obtener;]
|* Alegatos de conclusion Papel del subatemo que las Grdenes sean ejeculadas con exactiud y si vacilacion,
* Falo de p)rimera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a fos sujetos Papel tenienda como referentes las normas y érdenes que consagra el deber profesional.
procesales g : .
* Notificaciones Papet Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones}
* Recurso de apelacion Papel reatizadas por la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos!
* Faflo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel comportamientos  élicos que busquen garantizar la buena marcha de la
* Constancia de ejecutoria Papel administracion y la proteccion de los intereses del Estado.

€l {iempo de retencion comenzara 3 contarse una vez lerminado su tramite y|
vigendia con la constaricia ejecutornia.
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Una vez cuimine su tiempo de retencidn, se seleccionaran e 100% de aquelics)
expedientes fatiados de forma condenstornia por falias graves o gravisimas,

« wiadas en e articulo 76 v 77 de la Ley 1852 de 2017, y los procesos que
hagan alusn ai Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos, se!
conservarar: totalmente

Dor otro 1ago. s que culinan con {allc "archivese”, se eliminaran uiilizando ef
método de pcado {maquina irruradora), proceso que io realizara la Ayudantia a
través del area de Gestion Documental, una vez se¢ tenga el aval del Comnitd
Institucionai de Gesuon y Desempefio. dejando como evidencia ¢l Acta de;
Elimmacion

La microfdmacion de los documentos en soporte papel, se Revard a cabo por ia
Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de;
segunded. consulta y preservacién de! documente, el cua! serd conservado siempre:
en sit soporte ongina!

Normativa® Ley 1862 de 2017 {agosto 04) “por la cual se establecen las nomas de|
conducta del Maitar Colomixano y se expide et Codigo Disciplinario Mifitar

436662

REGISTROS

4.3.6.6-62-19

Registros dz Asignacion de Armamento

Agrupacion documental que permie evidenciar f registro v conirol del amamento,

* Regisro de asignacion de anmamentc

Papel

asignade 2 1a umdat. Subserie de conservacion folal, ya que su informacion tens
caracter probatonio paia el personal 2l que se le asigna material de fuegcs, ei cual,
3 ser empleado para ectividades internas de las unidades o et desamello de;
operaciones, e€s un SUMo para 13 trazabindad de las actuaciones militares
individuales y colectivas, permittendo asi 8 construccion de la memoria historica
institucional

£l tiempe de retencion se aplica a party del cierre de la vigencia fiscal,
Sort documenios que tienen rfelacion con fos Deraechos Humanos, Derecho;

intemactenal Humannare y con la nusionalidad del Ejército Naciona!. dados en la
Consttucion Paiitica d2 Colombia en su Articulo 217 La Nacién tendra para su

unas Fuerzas Miitares petmanenies constituidas por el Ejército, la Armada
v la Fuerza Aerea

La miciofimacion de los documentos en soporte papei. se lievard a cabo por la
Ayudaniia General a través del area de Gestion Documental, esto cemo medio de
seguridad, consulia y presetvacion del documento, ef cual seid consernvado stenpre)|
en su soporte onginG: ;
Nermativa: Manuai de Procedimientos Administrativos y Financieros paia ¢! Manejo,
de Benes de! Minisierio de Defensa Nacional
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4366-62-33 |Registros de-Cursos-de Instruccion y Entrenamiento 2 i -8 - X X TAgrupacion documental por medio de la cual se registran cronologicamente los]
“Plan de instruccion y entrenamiento Papel documenios del desarrollo de los programas de instruccifn, entrenamiento y|
- Plan de leccitn de instruccion Pape! jreentrenamiento, oon ¢l fin de fortalecer y estandanizar las habilidades técticas.
L . . Pavel técnicas. fisicas y humanisticas propias del militar. ‘Subserie de conservacion toial,

Renusion personala curs el ' que evidencia la trayectoria instructiva que ha tenide el personal militar, a piartirde fa
* informe de inicio de curso Papel ] ensefanza de compeiencias militares. A su vez, es una fuente documental que|
* Acta de valuntariedad Papel - permite investigar y establecer indicadores y disticas de viday iperto del
* Acta de feunion Papel individuo a partir de las actividades y formacion para llevar a cabo {as operaciones
- Cuadra de shuacién de curso - CUSICUR Pape militares y el cumplimiento de la r¥sionalidad del Ejército Nacional.

:Hovanos de Instruccio Papel E1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con

Orden de vueio Papel el cierre de la vigencia fiscal.
~ Prueba fisica inicial (Planilla) Papel
* Prueba fisica final (Planilla) Papel Son documentos que henen relacion con los Derechos Humanos, Derecho,
« Sabana de notas Papel Internacional Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en fa
s . . ¢ . Constitucion Palitica de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su

| S A P

Regato conf el d_e asxst.encqa d? S ) Fape 1defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada

* Informe de situacion de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel v la Fuerza Adrea.

* Informe de situacion de instruccion y entrenamiento - INSIE Pape! |

* informe relacion distintivos Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la

* Informe de término de curso Papel Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de|
seguridad, consulia y preservacion del documento..ef cual serd conservado siempre
en su soporte original :
Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos -académicos y
disciplinarios. el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.

43666249 |Regi de £ ias de Ali ion de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecmiento de
“ Delegacion de alimentacion Papel tas estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en
= Novadades de soldados = Novesdl Papel {cumpiimiento de! contrato interadministrativo. Subserie de eliminacion documenta,
. oy : " Pavel ya que su informacion es recuperabie en el plan de estancias de alimentacion de la

Acta de revision de la némina ape Direccitn de Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de da Direccion de
* informe de novedades partida afimentacion soldados Papel Adquisiciones del Ejército.

* Acta cruce de cuenta Pape!

* Justificacion de saldos Papel £l iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su iramite y|
* Libros auxiliares Papel vigence fiscal.

: Orden ‘?e pedido suministro.de estancias de alimentacion a otras unidades Papel £1 proceso de eliminacion se realizara- utilizando el método de picado (maquing,

Cotizacin del mes Papel trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudant(a General a través del area de
* Consolidado viveres secos Papel Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestién y
* Planilla de abastecimientos Papel Desempefio, dejando como evidencia el acla de eliminacién y los inventarios
* Planifta entrega dinero para viveres frescos Papel documentales
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de pefoton Papel
* Soficitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Planillta devolucién de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
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* Parte diario de alimentacion

* Factura de cobro estancias comedor de tropa

* Acta reunidn concertacion ment

* Menu de alimentacon

* Soficitud de cotizacién productos para mejeras y/o almuerzo, cena especial
" Respuesta solictud cotizacion

* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion

Papel
Papei
Papel
Papel
Papel
Pape!
Papel

4.3.66-62-51

Registros de Eventos y Visitas Protocolarias

* Album historico

_I* Lbro historico

Pa_pel
Papel

Subsene documental gue evidencia los :egistros de los evenlos 0 visitas
protocolanias reabzadas en (8 unidad militar. Una vez cumpla su tempo de retencion,
en el archivo central. se conservard totaimente como fuente para ia mvestigacion de,
ias ciencias militares y ia reconstruccion de 1a memeria histonca institucional.

1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con
el cierre de la vigencia fiscal.

La microfimacién de los documenios en soporte papel, se llevara a cabo poi ia.
Ayudantia General a lravés del area de Gestién Documental, esio como medio de,
sequridad. consula y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre;
en su sopotte orignal

4.366-62-100

Registros de Servicios de Régimen Interno _ .

“ Libro de control minuta de servicios

Papei

Agrupacion documenta! en ia que se regstran de maneia cronologica los servicios
de régimen internc, dispuestos en {a orden del dia y/o semanal del Cuariel General,
Divisiones. Brigadas. Balallones y Compafiias de! Efércio Nacicnal Subserie de
conservacion total, que registra el régimen interno en 1as unkdades. fas cuales hacen
referencia a ios fneamientos generales que ngan a una unidad ¢ dependencia miliiar
v lienen como propOsito garantizas la convivercia. establecer las funciones y
mantener 13 disciplina con respecto a mdltipies factores de cumplimiento obiigaioric
icomo horanos, servicios. normas de segundad. entre otros), con ei fin de regqular
los aspectos administrativos que se desarrolian en (3 umdad

Este 7o es un documento anexo en el que se registran actividades de ias &rdenes
semanales y de! dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de ias
ddenes sino de forma general, se conservan como una subsene documental
independiente.

€1 tempc de retencidn se aplica 2 partir det cier:e de la vigencia fiscal
Lz miciofimarion de los documenios en soporle papel, se levard a cabo por ia

Ayudantia General a través del area de Geshon Documentai, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documento. &l cual seid conservade siempre

en su soporte original
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Normativa: Reglamento de €JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de
2009, Reglamento de Régimen Intemo det Cuartel General del Comando del Ejército
RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de ‘Régimen intemo para Comandos de Brigada
£JC. 3-28-1. Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta
de! Militar Colombiano y se expide €l Cadigo Disciplinario Militar”. Ley 1712 de 2014
"Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion Publica Nacional”.
Asticulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437
de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de fo
Contencioso Administrativo™.
4366-65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.36.6-65-2 |Requerimi de Entes Judicial 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacién sobre el deber de colaborar con fa
* Requerimiento judicial Papel administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012
. i i r ia Ley 1437 de 201 1. Subserie de conservacion total. ya que su informacion es un
] I Papel Y
Respuestaslrequanmisiio jidici e insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria historica
institucional.
£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramie y|
vigencia con la respuesta a requerimiento.
La microfilmacion de ios documentos .en soporl' e bapel, se llevaré a cabo por (3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio dej
segundad, consulta y preservacion del dogimento. ef cual sera conservado siempre
en su soporte onginal ”
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
CT: conservacion total
E: eliminacion
M: reproduccién por medio técnico {microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion
Bogota D.C.. abul del 2025






