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4.236.7-2 ACTAS .
4.36.7-2-65 Actas de Informe de Gestién - 2 8 X: X Agrupacion documental que registra informacion sobre 1a entrega y recepcion de 16s asunios
- Acta de informe de gestion . . - : Papel - T E v recursos pubhicns de! Estadn colombiano. estableciends la responsabtlided dz los

funcionarios pubikos paig presentar un mforme sobre s asuntos de su competencia,
qeston de recursos financierds. humanos y adminstiativos a quienes jos sustituyan,
; legaimente en sus funciones al momento de separarse de sus Ca2rgos o ¥nelizar {2
adminsiracion.

i . s P Busce . i - . . Subserie documentat que posee valores secundarios, ¥a Gue aporia 3 1a reconstrucoon de
4« - - : % % § . fa memornia histdrica mstitucional & pariir de 13 Jeston reaizada por los servidores publicos
- . T s F - en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados. a su vez, conlibuve 2

ikl investigacion mitar sobre el desempedo de las unidades y sus funcionanios,

El tiempo de retencion comienza 2 contarse una vez haya finalizado su tramite con el cietie
de l2 vigencia fiscai

L2 microfilmacion de los aucumentos en soporte papel, se levard a cabo por 1a Ayudantiag
General a ravés de! area ge Gestion Documental, este como medio de sequridad, consulta,
. ly preservacion del docmento, el cuat serd conservado siempre en su saporte original

Nomativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712
lde 2014 y demas normativa concordante

4.36.7-2-72 Actas dé Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documentos Gue contienen informacion sobre ias “reuniones del estado mayor que asisten
- Acta de reunion del estado mayor ¢ plana mayor ) E * Papel ] al co d: en o5 aspeclos operacionales, ingisticos y administrativos de fa unidad (en
« Planifia de firmas de los asistentes = Pépe: N las unidades det escalbn batalén se denomina plana mayor)” (MFC 3 0). Subserie

documenial de conservacien total, que svdencia 1a trazabilidad de las decisiones tomadas
nor ios integrantes de l2 reuni¢n, con e! fin de garantzar el correcto fundonamiento |
desarrolio de las capacidades de la unidad.

€1 tiempe de retencién comienza a contarse una vez hayas finalizado su tramite con el clerre
de la vigencis fiscal.

L2 microfitmacion de los documentos e sopurte papel. se fievarad a cabo pot 1a Ayudaniia
Genera! a traves de! area de Gestion Documentai. esto como medio de segurkiad, consufta
'y preservacion del documento. ei cual serd Conservaco siempre 8 su Soporie ongina:

Nommatva: Manuai de Estado Mayor ZJC 3.50 - Reservade. Manual de Campada del,
Ej¢ictuy ‘Comardante. Organizacion y Opelaciones del Estado hayor MCE 6-0 -
Restringxio, Agosto 2022. Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,
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4.36.7-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 jAgrupacion documentai que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
- Ficha técnica Papel lcontrol. sequimiento y optimizacion del uso de'la maquinaria y equipos con los que cuenta el
- Hoja de vida Papel Ejército Nacionat para el cumphmrentode_su mrspnahdad. sk
{ Planila de ma"‘“‘"“?"“’ Papel |cumpido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% ‘de aquelios historiales que
* Ceriificado-de calibracion Papel cumplan con el siguiente criterio cualiiativo: Maquinaria ylo equipos especializados en

construccion, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten
identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudio de fa
memoria historica institucional, ¥ a su vez. aguelios que sean fuente para 2 investigacion de
la ciencia mecanica, eléctrica y electrénica a partir de su funcionalidad y técnicas empleadas:
dentro del mantenimiento ejecutado.

{05 liempos de retencidn empiezan a contar 2 partir de la baja del activo, teniendo en
cuenta e! volumen de produccién fotal de los historiales de maqunara y equipo que

jingresen al archivo ceniral .como fransferencia primana.

| a microfitmacion de fos documentos en soporte papel. se flevarad a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consufta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seieccion se eliminaran utitizando el método de
picado (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a traves del area de
Gestion ‘Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy
Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacidn y los nventarios documentales,

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
JERCITO NACIONAL '

AYUDANTIA GENERAL

TABLADE RETEN(_H(')N DOCUMENTAL - TRD

{Pégina: I de [q

jCodigo: FC-SECEJ-CEAYG-1520G

jVersion: 0

JFecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - BRIGADA DE ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO - BRIER

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.7 "JOSE MIGUEL PEY Y

ANDRADE" - BITER? CODIGO: 4367
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL _
CODIGO SERIES/SUBSERIES/MPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO crle lm PROCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL =

HISTORIALES DE VERICULOS 2° ‘8 x Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian i3 gestion del parque

236735 : automotor que posee una entidad, por ko cual su contenido informative permite el estudio de
* Factura de compra Papel ia histona mstitucional,
* Certificacion individual de aduana para vehicuios automotores Papei
- Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencidn se selecconara e! 100% de aquelios historiales que
- Sequro Obligatorio - SOAT Papel cum:lan con el fsiguier:e afﬁem:smri:;hs de w::tcmos especz:ﬁzaéos, toda‘f:lez que
5 . . L . s et bl ueden ser una fuente de infor i0n en temas historicos, soctoculturates v cientfficos que

@mfudo deld reviion lécmoo-mecé‘mca y deamsiones contaminanies . Qape i Zemu:en establecer los impaclos de dichos vehiculos en el desarrolio de una reqidn. y : sy

*Repaneideicomparendos : Bapey vez. conocer cuales eran las acciones de la entidad en 1 administracién de un parque
* Reporte de incidentes . Papet automotor que raquirid una atencion técnicc-mecénica especalizada
* Repoite de mantenimiento Papei
* Acta de enirega : - < Papel Los tiempos de retencidn emplezan a contar a partir del acla de adjudicacion o remate y/o;
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel Daja cel activo. leniendo en cuenta el volumen de produccn iota! de ios historiales de
* Hoja de vida det vehicuto "Pa be‘ lvehiculos que ingresen af archivo centrat como transferencia primaria
“Documentos de propiedad B Papel La microfitmacion de jos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 12 Avudant(a
* Orden de marcha - Safida de la guarnicion - Papel General a traves del srea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita
- Boleta de aborda Pape! - y preservacion del documento, e! cual sera canservado siempre en su soporte original.
* Acta de adjudicacion o temate Papet
* Orden administrativa de servicics - 0. A. S Papel Los documentos que no son objetos de selecaion se elimnaran utltizande ef métode de

picado (maquing tituradora). proceso que io realizara la Ayudaniia a traves del area de
Geston Documentai, una vez se tenga e! aval del Comué Instiiucional de Gesudn vy,
Desempefto. dejando como evidenda ¢l Acla de Eliminacidn y los invenianos documentales.
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436741 HISTORIAS DE SEMOVIENTES ; .
436.741-1  }Historias de Semovientes Caninos 2 13 X | X jAgrupacion. docurmental que contiene informacion sobre la reproduccion,- asignacién.
* Certificado de pedigree ; Papel [distribucion 'y baja admiinistrativa de los semovientes caninos dentro de las laborés que
In Acta de traspaso Papel cumplien los Centros de Reproduccion Canina {CEREC) del Ejército Nacional, bajo la
i 5 - . supervision de ta Direccion de Caninos def Centro Nacional Contra AEl y Midas (CENAM),
1" Actadeasignacion Papel : para fortalecer fas capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accidn contra los
| Diploma que certifique al guia - Papel : artefactos explosivos y minas. Se sugiere una ‘seleccion cualitativa del 5%, teniendo en
|* Foto det binomio canino - Papet cuenta triterios relevantes como ka participacion de aquelios semovienltes destacados en ia
“ Foto def ejemplar canino Papel | determinacion def tiempo de setvicio de acuerdo oon su especialidad y volumen documental
* Foto de lectura de microchip Papel asi: g
* Historia clinica Pepel 5 - X
* Camné de vacunacion y desparasitacion Pagjl Especi_ahdad : " % g Seleceion T
Deteccion de Sustancias Explosivas’ 5%
| Tarjeta de filiacion Papel Deteccion de Sustancias Narcéticas ' 5% £
* Formato controt de pesc Papel Seguridad de Instalaciones 5%
1" Hoja de vida del canino . Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
1~ Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entre| Papet Busqueda y Rescate Canino 5%
* Resuftados operacionales Papet Rastro e intervencion 5% I
. . - . iAgilidad TR c 5%
- Orden administrativa de {0s servicios Papel i
* Acta de adopcion . Papet oo El iempo de retencion se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En,
* Acta de compromiso de adopcion Papel cuanto al volumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido,
i* Acto istrativo Gue lece {a baja administrativa por: adopcién. defuncién o Papel 'se debe asegurar 1a seleccion de al menos un-expediente.
jenfermedad F
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la'Ayudantia
Generat a través del area de Gestion Documental, -esto como medio de sequridad. consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original. ’
Los documentos que no sean objeto de seleccidn, se eliminaran ulilizando €l método de
picado (maquina trituradora), el cual se lievara a cabo por 1a Ayudantia General a través del
area de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion v
Desempedo, dejando como evidenda el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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INFORMES

43.67-45-26

{informes de Gastion

* Informe de gestion

“Papel

Ejerciio Nacionat

La subserie esté conformada por documentos que refleian la gestién y 2l cumplinviento de!
tas funciones asignadas a2 I3 dependencia £l tiempo de retencion esta susientado en e
articulo 52 de ia Ley 1437 d= 2011 y articudo 37 de ia Ley 1352 de 2013, Esla subserne se.
ekminara. ya que la intormacién contenida solo evidencia una parte de 13 gestion total de la
enlidad. la cual es consolidzda en 1a subserie "inigimes de gestion institucionai” de la
b Direccdn de Sequimento y Evaluacion (DISEV) del Tepariamento de Planeacdn del

Ei tlempo de relencidn se aplica a parnir del cieive de {a vigencia fiscal

Ei proceso de elminacion se realizara ublizando el método de picado {maquina trituradora),
RS N el cual se Revara a cabo por iz Avudantia General a través dal &rea de Gestidn Documenial,
un2 vez se tenga ef aval de! Comte institucional de Geston y Desempefio, deando comoe,
levidencia el acta de eluninacidn y los inventarios documentales

informes Periddicos de Personal - INPER

43674582

* Informe penddico de personat

de ia vigencia fiscal

. Subserie documenial gue registia los movimienios del peisonal organico e 1as unkiades vy,
Papel . i dependenocias del Ejército Nacional, ya sea por trasiado o conusion para el cimphmiento de;

4 mismones especificas, detallandc fa informacion conceriente al proceso de pasajes vy,
visticos. Una vez cumpiido ef iempo de retencién en el archivo cential, esia subserie seid
efiminada, dado que !a mfarmacion relativa a pasajes v vidlicos puede ser consuftady e (as
nominas de 2 Direccion de Personal - DIPER

Ei tempc de retencién comienza a contaise una vez haya finalizads su iramite con el clerre

El prooeso de eliminacidn se realizara utilizande el método de picado (maquina trituradora).
ei cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a traves de! drea de Geshon Documental.
una vez se tenga el avai det Comite Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como
levidencia e acta de eimmacidn y los inventarios documentales

Normativa: En el Decrete 1795 del 2000. Disposicidn 016 del 2018, se esiablecen los
parametros para el dikgenciamiento y tramite de los documentos de! proceso de evaluacin
y ciasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares
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|INSTRUMENTOS OE CONTROL

4.36.7-47-1

{insrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar

AgmpeciOn documental .por medio de la cual se evidencian fos registros del personal de

* Libro de contro! acta de posesion de personal militar

Papel

oficiales y suboficiak asrgnados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Sub dc tal de eliminacion, va que su informacién es

Direcckin de Personal.

{E1 tiempo de retencion se apfica a partir dei cierre de la v'igencia fiscal.

E1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maguina 't'rilui"a'dora)”.‘ -
ei cual se fevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documefital,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comio;
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentates. -

4.36.7-47-5

{instrumentos de Control de Aseo de Armamento

IAgrupacién documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del

* Libro y/o planilia de aseo-de armamento

Pape!

asnamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
informacién es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantemmiento de la
unidad.

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

E1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el métddo de picado (mdquina trituradora).
ei cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental.
una vez se tenga el avatl dei Comité instituciona! de Gestion y Desempefo, dejando como.
evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios documentales.

4.36.7-47-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

[Agrupacion documenial que evidencia el registro y control de fa asignacién-de! material de|

* Libro y/o planilia de asignacion de intendencia

Papel

lintendencia que se enirega al personat militar de la institucién. Subserie de eliminacion, al no|

poseer vaiores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes -
Sistema Logistico SILOG.

E1tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se fievard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval de! Comité Institucionatl de Gestidn y Desempefio, dejando como
evidencta el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Procedimi Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nadional del 2018.

recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias {aborales en la} + -«
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4367-47-13  |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documentos que permiten controlar la recepcion y dstribucion de las comwnicaciones

: oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta aciividad, asl como el
seguimiento 2 los tiempos de respuesta de las comunicaciones fecibidas. Subserie de
ekminacion. ya que. una vez vernficada la correcta gestion de {as comunicaciones y
transcurtido el liempo de relencion establecido. estos documenios nic presenian valor)
administrativo. legal o imformativo..

- Planillas de control de comunicaciones oficiales Papet

}E! tiempo de retencion se apica a partir ge! cieme de 12 vigencia fisca!

. £1 procesa de eliminacidn se realizard utilizando ef método de picado (maquina triluradora).

o el cual se levara a caho poi 1a Ayudantla General 2 iavés dei area de estion Documenial.
una vez se tenga el aval dei Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejande como!
evidencia el acia de eliminacion y los mventanos documentales.

4367-47-30 |instrumentos de Controf de Fondo interno : i 2 ‘8 s X Agrupacién documental que evidencia ei contro! de los fondos ntemos de fos rubros del

3 ~ Libro yio planilia de cruce de fondo inferno i Papel presupuesto general de ia nacién. 10s cuales son constitidos por recaudos sin sttuacion de!

' 1 B fondos. obtenidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de eiminacon, ya que sy,

informacidn es recuperable en la serie Estados Financiercs Unidades Ejecutoras Dei

Presupuesto’ de 15 Direcadon Contable y Tesoreria {DICOT) del Comando Fmancero vy
APresupuesial. itazon por 1a cual no posee valores secundaros

Ei tempo de retencion se aplica a partir def cerre de la vigencia fiscai.

! proceso de eliminacion se realizara uiilizando el método de picade (maquina inturadora),
el cual se Revara a caho por 1a Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental.
una vez se tenga el aval del Comité Institucianal de Gestidon v Desempefio, dejanco como;
evidencia el acia de eliminacién y tos inventarios documentales

4367.4737 |instrumentos de Control de Parte Diatio de Armamento 2 g X IEsta subsere esta mn!umaQa por los documentos que evdencian el control diario del
o asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencidn en el archivo
ceniral. se eliminara ya que su informacion sz consolida en los aimacenes y en ef Sistema
|JAdministracion de Procesos (SAP}

* Libro parte de amamento ) Papet

E1tiempo de retencion se apiica 3 partit del e de la vigencia fisczi

E! proceso de eliminacion se realizar2 utilizando el método de picado {maquma Gituradora),

el cual se Bevara a cabo por l2 Ayudantia General 2 través del area de Gestion Documental,

- . R . E una vez se ienga el aval del Comité Instituctonai de Gestodn y Desempefio. dejando como
: * : evidencia & acta de eliminacién y los mventarios documentales
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4367-47-38 ilnstrumentos de Control de Pasajes y Viiticos

2 13

X

- Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

 informe de mision de rabajo

1* Pasabordo o registro de abordaje

* Cettificado de viaticos autorizado

Papel
Papet
Papel
Papet
Papel

Subserie que evidencia el control de as solicitudes de pasajes y viaticos olorgados a un
funcionario de ta unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumyjhmvento
de sus funciones. el cual debera soportarse con el respeclivo informe de gestion. £sta
subserie es de eliminacitn. ya que su informacion es recup:erable en la subserie 'Librol
Mayor' de ta Direccion Centable y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan los registros
contables y financieros del Ejército Nacional. E

Ef tiempo de retencion se aplica a partir det cierre de 12 vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizara ulilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se Bevard a cabo por la Ayudantfa General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga e! aval del Comité institucional de Gestion y Desemperio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.6.7-47-42 Instrumentos de Controf de Remonta y Veterinaria

Subserie documental en Ia Gue se registra el conirol realizado a los semovientes fales como

1" Pianilia controt de sostenimiento y consumo
* Planilla de control de material veterinario
* Pianilla de formulas despachadas

Papel
Papel
Papel

suministro de.medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccién, y demas acciones que;
garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores pimarios.y sefan
ekminados una vez cumplan con ios tiempos de relencion, ya que la informacion es
recuperable en ia subserie ‘comprobantes de egreso’ de fas unidades centralizadoras.

€1 tiempo de retencion se aplica a partir del-ciene de la vigencia fiscal.

IE! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de ‘picado (maquina trituradora),
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través de! rea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia et acta de etiminacion y ios inventarios documentaies

4.3.67-47-45 {nstrumentos de Control de Vacaciones

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

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

de fa dependenda o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se|
eiminara esta subsene. ya que su informacidn es recuperable en la resolucion de
vacaciones, orden semanal de a unidad. extracto de hoja de vida de! funcionario v base de
datos de la Direccion de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizard utizando el método de picado (maquina trituradora),
lel cuaf se Bevara 3 cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental,
una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como
levidencia ef acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4267-4754 Instrumentos de Controt Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X
- P 5 e e Panal iAgrupacion documental que evidencia el control del combustible. grasas, lubricanies ]
u.bro deseantiol d? §om bstible. -ubn'.antes . ape manteninvenios de los venicuios asignades  ia unidad Subsere de eliminacion. va gue su
* Libro de control diario de combustible : ‘ Papel informacion es fecuperable en los almacenes - Sistema Logistics SILOG
* Planilia de mantenimiento de transportes Papet
* Situacdn materiai de transporte ' s Papel i E! tiempo de retencion se agkca a partir det ciene de 13 vigencia fiscal
C : . - : d E! proceso de eliminacion se realzaréd uthzando el métndo de picado (maquina tturadoral.
e eicual se tevard a cabo par ia Ayudantia General 2 través del area de Gestién Documentai,
una vez se tenga ef ava del Comie Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como,
lavidencia el acla de eliminacion y 0s Inventanos documentales.
. B Normativa: Drectiva de Flaneamiento Logistico 050 de 2027 Manual de Procedmentos
- Admnstrativos v Financieios para el Maneio de Bienes del Ministeric de Defensa Nacionat,
de! 2018.
- - i _ * .- N s . . B 5 49 4 T I? T i H O tred BT o it
P —_— T —) : para Soldados Profesional 2 8 x Documentos que centienen informacion que evidencia el nontrel de resetva de vacacicnes

de estancias de alimentacion de soidedos protesionales de las diferentes unidades del
* Libro control reserva de vacaciones . : - . Papel Ejérciic Nacional, en cumpliminnio al cbieto del conirato mieradministrative celebrado entre

E et Ministerio de Defensa Nacionat - Ejército Nacional y la Agenda Logistica de tas Fuerzas
Militares. Una vez cumplido ios tiempos de retencion. se eliming lodz vez que 12 informacion
2g recuperable en el Conbato miteradministrative de la Direccitn de Adquisiciones det
Egerdito.

El tiempo de relencidn se aplica a partir dei cierre de la vigencia fisca!

£1 proceso de eliminacidn se realizara utilizando €! mélodo de preado (maquina riuradoray,
el cual se flevara a cabo por fa Ayudantia General a traves del area de Gestion Documenial,
una vez se lenga ei aval del Comit¢ institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de elimmnacién y los inventarnos documeniales
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436748 INVENTARIOS
4.36.7-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes Agrupacion documental que evidencia el control de fos bienes adquiidos en la msutuaén
{* Certificacion de bienes muebles Papet Subserie de eliminacion. toda vez que su informacion se consolida en los inventarios
- tnventario fiscal de bienes Papet generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal,
* Acta de entrega yio asignacion de bienes y servicios Papel E1tempo de retencidn se aplica a partir dei cierre de lé vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel * .
E1 proceso de eliminacion se realizara utilizando ef métedo de picado (mad_uina trituradora).
el cual se #evara a cabo por {a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como
ievidencia €l acta de efiminaci6n y fos inventarios documentales.
INomativa: Manual de Bienes del Ministerio de Detensé Nacional.
436756  |ORDENES ; K
436.7-56-4  {Ordenes del Dia JAgrupacion decumental elaborada por fa ayudantia de a unidad, en donde se consignan los,
1* Orden del dia Papel serv!cuos de régimen intemo para las fechas alli indicadas, las normas inherenles a fa
1 i ion del pi y equipo y 1as 6rdenes permanentes o de estnclo cumplimiento
1" Mel d Papel
5, ;n.oran 0‘ e P pe‘ que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalion o Compafifa. Subserie de
=0 -mftud deseliacion . ape conservacion total, ya que su informacion registra los derechos y deberes de los
* Solicitudes al comanco (Permisos) Papel funcionarios de cada seccién, en atencibn a las respansabilidades administrativas Y|

disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de fa actuacion en la unidad
Los-periodos de retencidn se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se kevara a cabo por 1a Ayudantia
General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original

Normativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas dé canducta del Militar Colombiano y se
expide ef Codigo Disciplinario Mifitar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a {a Informacion Publica Nacional®, Articuto 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 lo Contencioso Administrativo™
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436757 PLANES
4367-57-24 Planes de Bioseqguridad de Semovieates z 3 X- X IAgrupacién documental de conservacién total. con valores para la investigacidn, la ciencia v
~Plan de hioseguridad de semovientes’ Papel - Iz cushura. su informacion evidencia {a prevencion y disminucion de factores de transmisidn:
2 E d R ¢ o lde patogenas. inacién y muRip nfermedades mfector i de orden
Cronograma . Papel e : 2 b
* d iento al plan . : # ! Pasel zo0ndtico. con el fin de minimizar el riesgo de contaminacidn al que estd expuestc el
Mforme de cumplimiento al plan L ; s Ape; personal rgado de la ipulacion y atencion de fos semovientes {canincs y equinos).

para su desempefio eficiente en ef cumgtimiento al plan de biosegundad gue compone fos
[siguientes esq 3 i . impleza y desintencion, contrel de parasitos
lexternos, roedores e insectos. vacl e Y despar cion, manejo 42 aguas.
8 vt g descontaminacion y mantenimiento v redes hidraulicas (aguas negras). También, es posible
. : evidenciar la detecci6n y recuperacion de enfermeaades tratadas, haciendo €nfasis en los!
casos espedales. sirviendo como referencia 2 los  tatamienios veterinarios )
descubrimientos tecnologicos.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan

L.a rmicrofilmacion de los documentos en soporte papel. se ilevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esic como medic de segundad, conisutia
y preservacion def documento, ei cuai sera censervado siempre en su sopornte ongina!

4367-57-75 Planes de Manter i de Maquinaria y Equij - . o~ 2 8- X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a
q y Equip i - 5 ;
. ~ Pian de mantenimiento de maquinara y equipo . : Papel - . desamoliar por ia unicdad para asegurgr el oo:rgc!o !umnnaﬁuentﬂ dela fnaqulnana y equipo
- . s i T e i » i

- Cronograma Papel con el que cuenta la enticad. por medic de acciones coectivas, preventivas y periddicas.
* Solicitud de lT\anlenmiento - Papel Subserie de conservacion total que aponta 3 la cencia. Iz histena y |2 cultura, a panir de (a
* Acta de reunion . ’ ... . Pape lactuacion y procedimientos que realiza ei personal del Ejérato, fos cuales permiten
* informe de cumplimiento al pian 2 Papet svidenciar la hoja de ruia de! sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los

equipes. las cuales respenden 2 las necesidades misionales del Ejército Nacional.
iaporiando asi a la reconstiuccion de la memotia histonca nstitucional

Los periodos de retencion se apiican a partir de {a entrada en vigencia de una nueva verson
del pian.

i La microtitmacion de los documentos en soporie papel se devara a cabo por la Ayudantia
N 2 DR ¥ ' General a través del drea de Gestidon Documental, esto comio medio de sequndad. consulta
1 2 y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su sopore onginat
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GESTION .
IPianes de Sequridad Militar 2 JAgrupacion documental que evidencia el "analisis y diagnostico de amenazas. riesgos y|
4z : s inerabilidades relacionados con a seguridad de personas, seguridad fisica. seguridad de
n I Papel o

L Pla» ‘deﬁsegundaf!. tar pe ia informacion y seguridad de ‘infraestructura critice, direccionada a recomendar medidas
Solicitud de reunion Papel activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza® MFRE 3-37 *Proteccion’.
* Acta de reunion Papel Subserie de conservacion total, ya que su informaditn es un msumo para realizar estudios
* Acta de capacitacion Papet lde las ciencias militares, focalizados en el 4rea de inteligencia y contrainteligencia miltar. a
* Informe de cumplimiento al plan Papel partic del registro de ias actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las

|amenazas internas o externas que pueda tener una unidad. garantzando la integridad,

d v confiabifidad de {a informacién.

Los tiempos de retencidén empiezan a conlar a partir de la entrada en vigehcia de una nueva
version del pian. .

Son documentos que tienen refacidn con los Derechos Humanos, Derécho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en ta Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, ta Armada y la Fuerza Aérea

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se kevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion de! documento, el cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y det Derecho de Acceso 3 la
informacidn Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento sequridad militar V.1 202 |
Manual Fu ! de F ia del Ejercto MFRE 3-37 ‘Proteccién’ y MCE 2-22 1
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Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumpimento de los

TIEMPCS DE
£ : ) SOPORTE O RETENCION
cODIGE SER!;&SUBSER!ESRIPOS DOCUMENTALES ‘FGRMATO ARCH!\/O =
) GESTION
4.3€7-57-121  |Planes-de Trabajo de Gestion Ambiental 2
" Plan de trabajo de gestion ambiental Papel
* Acta de reunion Papel
> Acta de capacitacion Pape!
* Planiila de registro y control de recurses Papet
~ Acta de disposicion final : Papel 4
* informe de cumphimients al pian - Papel

planes y politicas de gestion ambiental designados por el Depariamente de ingenieros:
Mititares {CEDE10), en cumpiimiento a {a Ley 29 de 1993, Manua! de Gestion de Ambienial,
EJC-54-2 y demds normas complementarias.

Subserie de conservacisn total. va gue regstra el cumpiimiente al maneje, pianificacidn
ordenacien del territorio y ef uso sostendle de los recursos naturales de io Naaon, en ei cual
se reafizan acciones que garantizan el cuidado de b biodiversidad Per este razor
documentaciin permite realizar estudios de impacto ambientai que aportan desde Cos Ses]
La histonia ambiertal nacinnal al evilenciai 1a necesidad de la fuerza de vansformar las
acciones y efecios dei ser humana sobre su entomo, meeiando las préclicas ambieniaies y|
el cumplimiento de I3 nonmatividad vigente. y a su vez, consohdar ef Ejercilc Nacional cotio
institucién de cobertura e impacto nacionat que garantiza la proteccion det medic ambienie 2
través de planes y politicas de gestion ambiental.

Los pertodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versbi
ldel plan

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevarad a caho por a Ayudaniia
General a través dei drea de Gestidn Documenial, esto como medic de segurdad, consulta!
y preservacidn del documentc, el cual serd conservade siempre en su soporte onginat
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4.36.7-58-33 |Procesos Disciplinarios . 1 2 18 X | X iAgrupacion-documental que conserva ios documentos generados de manera cronologica en.
* Informe, queja, andnimo o cuaiquier ofro medio (Ej. Compulsade copias u otros) Papel {1 Jios actos procesales coordinados que se 1 en el procedimiento discipfinario,. de
* Auto Inhibitorio Papel iconfermidad con el Codigo Miimar Disciplnario Ley 18:2 de 2017, en las que, se garantizan
o . 5 RN el comportamienta de etica. disciptina, condicidn, principios, valores y ‘vitudes:
Aulo de apertura de indagacion discipinaria Fagel ; caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como fas normas de conducta que ei mifitar débe] -
* Auto de citacion audiencia ] Papel : observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para fa existencia de la institucion,
{* Descargos Pape! . ) .
|* Autode archivo . Papet [Tiene su expresion oolectiva en ei acatamiento a la Constitucion y su manifestacion
* Auto de terminacion del procedimiento Papet E individual en el cumplimiento de tas drdenes recibidas. contrarresta los efectos disolventes;
* Auto de cierre de investigacion y traslado Pépel de la lucha, crea intima cohesion y permite al superior exvglr y obtener del subalterno que las
1. . i . Ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacifacién, teniendo como feferentes las
Alegatos de condlusion Papel
. " : P : . normas y 6rdenes que consagra el deber profesional. F
* Fatio de primera instancia {Comunicaciones ¢ avisos de fey y notificaciones a los 3
1 | sujetos procesales) Papel R, 4 o B o : "
| LLos procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de las acciones realizadas por la
- Notificaciones Papel entidad. con el fin de regular y someter a Jos funcionarios a unos comportamientos éticos
] que busquen garantizar ka2 buena marcha de 13 administracion y la proteccudn de los
* Recurso de apelacidn Papel intereses delEstado.
* Falto de sequnda instancia (Cuando se inlerpone recurso de apelacion) Papel : E) tiempo de retencidn comenzard a contarse una vez terminado su tamite y vigencia con {a
- Constancia de ejecutoria Papel consiangs é;ecumrw.

Una vez culmine sy tiempo de retencidn, se seleccionaran el 100% de aquellos expedtenfes
faflados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el art(
176 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion at Derpcho Imemauonal
Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran toialmeme

|Por otro fado, los que cuiminan con fallo "archivese”. se eliminaran utilizando et metodo de
picado (maquina Yrituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del-area de
{Gestion Documental, una vez se tenga el ava! del Comité institucional de Gestién y|
i1Desempefio, dejando como evidendia e Acta de Eliminacion.

La microfilmacion de {os documentos en soporte papét se lievard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Nommativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por fa cual se establecen fas nomas de conducta
del Militar Colombiano y se expide et Codigo Disciptinatio Militar”.
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) GESTION |cENTRAL|CT| B {M (S
436762  |REGISTROS
4367.62-19 IRegistros de Asignacion de Armamento 2 s X X Agrupacion documental gue permite evidenciar el registro y control del armamento asignado;
Do - — - - - - {a unidad. Subserie de conservacidn total, ya que su informacicn tiene caracter probatofio
* Registro de asighacion de armamento i - . Papel 5 para el personal al que se le asigna material de fuegos. el cual. al ser empleacdo para

actividades internas de 1as unidades o el desarrollo de operaciones, es un insumo para la
irazabitdad de 13s actuaciones militares individuales y colectivas, permitiendo asl fa
construccion de la memoria historica instducional

€1 tiempo de ratencidn se aplica a partir dei cleme de ia vigencia fiscal

Son documentos que tienen relacdn con ios Derechos Humanos. Dereche iniernacional
Humanttane y con a2 misionalidad del Ejércite Macional, dados en i3 Censtitucién Politica de
Colombia en su Articulo 217, La Nacdn iendrd para su defense unas Fuerzas Miditares
permanentes constituidas por el Ejército. fa Armada y 1a Fuerza Aérea

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se Bevarad 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 sera conservado siempre en sy soporie onginal.

Nomatva: Manual de Procedimienios Administrativos y Financieros para el Manejo de)
Bienes del Ministeric de Defensa Nacionat
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. - ) rupacion documental por medio de ta cual se registran cronotogis fos
4367-62-33 Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento zgl dzsamrn de los programas de instruccion, enti ant, iento. con el fin
~Plan de instruccion y.entrenamiento Papel de tmalewr y esi.?nc'arizar fas hab_i!idades lacﬂcas:técnicas. fisicas y hymamsﬁt_:as propias
1 Plan de teccisn de instruccion Papel delimlfﬁaf‘ Subserie de conserv_acnén totai, que evidencia ia traygqona instructiva que ha
. tenido el personal mifitar, a partir de la ensefianza de competencias mifitares. A su vez, es
|~ Remision personal a curso Papei una fuente documental que permite investigar y establecer mdicadores y estadisticas dej -
* Informe de inicio de curso Papel lvida y desempefio del individuo a partir de las adtividades y formacion para-flevar a cabo las
* Acta de votuntariedad Papel operaciones miitares y el cumplimiento de ta misionalidad de! Ejército Nacional.
* Acta de reunion Papel!
- Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Papel = :iem?o dg retenciér comienza a oon:ars:e una vez haya finalizado su tramite con et cierre
* Horarios de instruccion Papel jde la vigencia fiscal. ’
~Ordende vielo Pape! Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Internacional
° Prueba fisica iniciat (Planilia) Papel H itario y con a misionatidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
* Prueba fisica final {Planilla) Pape! Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
~ Sabana de notas Papel ipermanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
1 Regisiro contro! de asistencia de alumnos Papel s icrofi 60 de los G ) e \ ; . 0o o A
. o . ] : a microfilmacion de los documentos en s0po pel. se llevara a cabo por antia
informe de situacion de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Bapel General a través del area de Gestion Dom'mental,pzsto como medio de se:uridad‘ ):t‘)nsuha
- Informe ce situacion de instruccion y entrenamiento - INSIE Papel preservacion del documento, ! cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Informe relacién distintivos Papel 3
* informe de término de curso Papel Normativa: Disposicion 004 de 2018, Manual de Procedimientos academicos y disciplinanios.

el PEFUP. Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 0218 de 2017.
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iz = > - 10 ] : I 3 i
A TEAD Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centrafizada 2 18 X Agrupacion docl.fmema‘ »que evidencia el contiol y sequimeente al sbastecimiento de {as!
43070 s lestancas de afimentacion al personal de scldados y alumnos de cada unidad, en
3~ Deiegacion de alimentacion Papel cumplimiento de! conirato interadministrativo. Subserie de eliminacion documental, ya que
* Novedades de soldados - Novesoi B Papei su informacién es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de !a Direccion de
- Acia de revision de la ndmina L Papel Pe_rsnnal - DIPER y el Contrato Interadmimistrative de la Direccion de Adquisiciones oel
* informe de novedades partida ali 10 soldados Papel Eerato.
~Seacucede cusiig ; Fapel £l tiempo de retencdn comienza a contarse una vez haya finalizado su framite y vigencia
" Justificacion de saldos Papel fiscai.
* Libros auxiliares i Pape!
o - - . 2, 9 G5 y Ei proceso de elimmacion s realizara utitizando el métedo ¢e picadn (maquina tituwiadora).
Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a oas unidades £apet - el cual se levara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestén Documental.
= Cotizacion del mes = Pape! - yna vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desempedo. dejando como
- Consolidado viveres secos Papel tevidencia ef acta de elimmacion y fos inventarios documentaies
* Planilla de avastecimientos Papet
* Pianiia entrega dinero para viveres frescos Papel
" Informe inversidn dinero para viveres frescos Pape!
* Planiliz formaiizacion comandante de peloton Pape!
~ Soficitud autonizacion pago devolucion de akimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacion soldados y alumnos Papel
- Orden det dia donde se auioriza el pago Papel
* Acto administrativo orden de! dia SIATH Papel
* Parie diario de atimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comsdor de fropa Papel
* Acta reunion concertacién menu Papel
* Menul de alimentacion Papsat
* Solicitu¢ de cotizacién productos para mejoras y/o aimuerzo, cena especl Papel
* Respuesta soiiciud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiaies de alimentacion Papet
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TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O | RETENGION FINAL
‘CODIGO _ SERIES/SUBSERIESTIPOS DOCUMENTALES FORMAT ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls PRGCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL
1 5 - « . Subserie documental que -evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias
Visit: tocol 2 8 X X N ) ; 8 . "
43676251 JRegistresdeEvantony Visitas Pretacglarins realizadas en la unidad miftar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central,
* Album historico Papel lse conservara totalmente como fuente para la investigacion de {as ciencias militares y 13
* Libro histofico Papel reconstruccion de ia memoria histérica institucional.
Los periodos de retencion se aplican a partir dei-ciemre de la vigencia.
La micratilmacion de los documentos en soporte papel. se flevard a cabo por la Ayudantia
General 3 través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion de! documento, el cuaf serd conservado siempre en su soporte orfiginal
436.762-100 ]Registros de Servicios de Régimen interno 2 28 X X |Agrupacién documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios de
< Libro de control minuta de sefvicos Papel régimen interno, dispuestos en 1a orden del dia y/o semanal del Cuartel General. Divisiones,

Brigadas, Batafiones y Compafilas del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total. que
registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los ineamientos
generales que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como proposito garantizar
la convivencia, establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a mulliples
factores de cumplimiento obligatorio {como horarios, servicios, normas de seguridad, entre
otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se desarrolian en {a unidad.

Este iibro es un documento anexo en el que se registran actividades de las ordenes
semanales y del dia. sin embargo. dado que no se registran por cada una de las dérdenes
sino de forma general. se conservan como una subsenie documental independiente.

E1 tempe de retencion se aplica a partir del cieme de la vigencia fiscal

La miciofilmacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, este como medio de seguridad, consulta
y preservacion def documento. el cua! sera conservado siempre en su soporte original

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamenio de Régimen interno de! 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 2037 “por la cual se establecen las normas de conducta de! Militar Colombiano y se
lexpide 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 dafo a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo®
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RETENCION FINAL
copIG0 SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIYO ARCHIVO crlelmis
‘GESTION {CENTRAL |
4.36.765 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA .
436.7-65-2 R de Entes Judicial 2 8 X X IAgrupacion documental que contiene informacidn sobre el deber de colaborar con i3
i Requenmlemu judicial Papel administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en fa Ley 1564 de 2012 v la Ley
- Respuesta al requerimiento judicial Papel 1437 de 2011, Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para &

ctencia juridica y la reconstruccion de ta memoria histérica institucional.

£} iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finatizado su uérmte y vigencia
con |a respuesta a requerimiento.

La microfilmacion de tos documentos en soporte papel. se Pevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental. esto como medio'de seguridad. consulta
y preservacion del documentoﬁl cual s7 conservado siempre en sts soporte ongmal

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfitmacion. digitalizacién y fotografia)
S: seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

A R ORTIZ S NCHEZ

Bogota D.C., abrii del 2025






