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43682

ACTAS

4.3.6.8-2-65

Actas de informe de uas!iun

Agrupecion documental que registra miormacion sobre 2 entrega y recepcion de los

“ Acta de informe de gestidn

Pape!

lasunios y recursos pubhcos del Estado coi ), est

iendo 1a respor de los:
funcionarios publicos pera presentar un informe sobfe fos asuntos de su competencia.
gesiion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes fos sustituyan;

e en sus funciones 2! moments de separarse de sus cargos ¢ finelizar la
adrminisiracion.

Subserie documental que posee valores secundanos, ya que aparta a {a reconstruscion de
Iz memaria histénca mstiucional a partir de @ gestion realizaca por s servidores publicos!

len cumplimienic de sus funciones y cargos asignados; 8 su vea, tentribuye a ia

investigacion militar scbre el desempefio ge las unidades y sus funcionarms.

Ei tiempo de retencidn comienza a comarse una vez haye finalizado su trdmite con el cienre
Ge la vigenaia fiscal.

Ls microfiimacion de los documentos en soporie pagel, se lieverd a cabe por ia Ayudantia)
Gerneral a través dei area e Gestion Documenial. esio conio medio de segundad. consulta
v preservacion del documenio. el cual serd conservaco siempre en su soporte onginat.

Normatva de relerencia: Ley 351 de 2005, Ley 1862 de 20137, Ley 1852 de 2019, Ley 1712
de 2014 y demas normativa concordanie

436.8-2-73

T|Actas de Reunion ge Estado Mayor o Plana Mayor

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Panilie de fimas de los asistentes

Papel
Papel

Dacumenics que contienen informacion sobre 1as “reuniones dei estado mayor que asisten
al comandante en los aspectos operacionaies logisticos y administrativos de la unidad (en
las unidades del escalon bataiidn se denomina plena .mayor)” (MFC 1.0). Subsenel
documental de conservacion totsl, que ewidencia ia trazabilidad de las decisiones tomadas]
por los integrantes de ia reumdn, con el fin ce garantizar el correcto fincionamiento |
desarrofio de tes capacidades de i unidad.

El tempo de retencitn comisnza a contarse una vez haya finalizade su tidmite con el crerre
de la vigencia fiscal.

La microfiimacion de ‘os documentos en soporne paoel, se Hevara a cabo pot ja Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segusidad consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estadec Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia def
Ejército ‘Comandante. Organizacién y Operaciones del Estedo Mayor MCE 60 -

{Restringido. Agosto 2027, Ley 1712 de 2014 y Ley 1627 de 2013
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4.368-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 Agrupacién documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para ef
 Ficha técnica Papei icontrol, seguimiento y optimizacion del uso de la maqumaﬂa ¥ equipos con los que cuenta
2 i k. firer 2
- Hoja de vida Papel el Ejército Nacional para ef p de su fidad |
* Planila de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard e! 100% -de aquelios historiates que)
* Ceriificado de calibracion Papel 'cumplan con el siguiente criterio .cualitativo: #Maquinaria y/o equipos especializados en
|c N, y anti ivos que por su contenido informativo permiten
[igeniificar un impacto sociccultural en una regidn especifice Que permiten el estudio de fa
:memoqa histérica instiucional, y a su vez, aquelios que sean fuente para |a i 10N
jde la clencia mecénica. eléctrica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas|
empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.
Los liempos de retencién empiezan a contar a partir de la baja det activo, teniendo en
cuenta el volurnen de produccidn total de los historiales de maquinatia y equipo Gue
ingresen al archivo central como transferencia primatia.
La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por ta Ayudanti
Generat a través det drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consuital
y preservacién del documento, & cual sera conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no son objetos de seleccion se elimi ffizando ef método de
picade {méquina trituradora), proceso que I realizara la Ayudantia a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio, dejando como evidencia ol Acta de Eliminacion y los inventarios
documentales.
Normativa: Direcliva Permanente N°.-000130 de 2019.
4.36.8-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 Los histoniales de son o S que evt la gestion del parque|
< Factura de compra Pape! Jautomotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudiol
- o - de la historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel oria insifuciona
* Certificado de inscripcion ante ef RUNT Papel {Cumplido en tiempo de retencidn se seleccionard el 100% de aquelios historiales que
* Seguro Obligatorio - SOAT Pape! lcumplan con el siguienie criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
* Centificado de la revision técnico ica y de emisi « tes Papel pueden ser una fuente de informacion en temas histéricos, socioculturales y cientificos que
o i permiten establecer los impacios de dichos vehiculos en el desarrolto de una regién, y a su
P 3§ 3
A Repore.te woarendos apel vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque
Reporte de incidentes Papel automotor que requind una atencién técnico-mecanica especializada.
* Reporte de mantenimiento Papel
* Acta de entrega Papel Los tiempos de reiencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o|
+ Autorizaciéh para conducis vehicutos militares Papel baja del activo. teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales de
X ) vehicutos que ingresen at archivo central como transferencia primaria.
* Hoja de vida del vehiculo Pape!
* Documentos de propiedad Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ta Ayudantia
* Orden de marcha - Salida de la guamicién Papel General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de segutidad, consullaj
> Boleta de abordo Papel y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Actade adjf.nt?noaddn Memat.e‘ Papel Los documentos que no son objetos de liminarg ilizando el método de
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Pape! |picado (maquina trituradora), proceso que lo reanzara la Ayudantia a través del area de

Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y|
Desempefio, dejando como evidencia el Acia de Efiminacién v los inventarios
documentates.
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436841 HISTORIAS DE SEMOVIENTES ) )
4.368-41-1 Historlas de Semovientes Caninos i . 2 13 X | X |Agrupacrdn documental que contiene informacidn sobre la reproduccitn. asignacion,
T Cetiicado de oy Papel istribucion y baja ad de los nes caninos dentro de s labores quel
j ceidg e oy . o cumplen los Centros e Reproduccion Canina (CEREC) dei Egrcita Nacional, bajo 1a
Acta de traspaso - < apel supervision de ta Direcidn de Caninos del Centro Nacionai Contra AE! y Miras (CENAM),
* Acta de aswgnacion . Papel. para fortelecer las capackades de los Grupos Antiexplosivos efi fa accion contra los.
* Diptoma que certibique al guia Papel artefactos explosivos y mines. Se sugiere una seleccion cuahtetiva del 5%, teniendo en
* Foto del bincAio canino : . Papel - cuenta cntenios refevanias como la particpacion de aguelins semovientes destacados en (a;
A o N - papel 1 determinacion del tiempo de servicic de acuerdo on su especalidad y volumen
oto gel sfempiar canmo ) . B ——
* Foio de lectura de microchip - Papei
* Histona clinica . ¥ . Pape! Especiaiidad % de Setecciin CT
+ Carme de vacunacion ¥ desparasitacion . - Papel Deteccisn de Sustancias Explosivas 5%
+ Furotedo fillseitn . - : Bapel Deteccion de Sustencias Narcoticas %
" ranEEaeltaco: N R Tane Seguridad de Instalaciones 5%
Formato control de pesc . s Pape 3 Desminado Humangarno con Medio Canino 5%
* Heia de vida Gal canino . E Papel L Busqueda y Rescate Canino 5%
- Registro de trabajos diarios (Elemplares que se encueniren en puesto de mando o enifen: Papet ] Raslro e Intervencion 5%
- Resultados operacionales Papal Agilidag i
- Orden adntinistrativz de los servicios v Yo - Papel €1 tiempo de relencidn se aplica 2 partir def aclo que establece I3 baja adminstrativa En
* Acia de adopcion : Papel cuanto al volumen documental. si la muestra obtemoa es inferior af porcentate establecdo,
* Acta de compromiso de adopcion ¥ ) Papel i se debe asegurar la seieccion de al menos un expediente.
* Acto admimistrativo que b ia baja admini por: adopcion, defuncién o & . . X
entormadad - ‘ s ape! = La microfilmacidn de los documentos en soparte papel. se llevard a caho per ia Ayudantia
: General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de segundac, consuita
y preservacion del documento. ef cual seré conservade siempre en su soporte arignal
Los documenios que no sean objeto de selectidn, se eiiminaran utlizando el métode de
picado (maquina trituradora). el cual se lievard a cabo por ia Avudaniia General & traves dell
erea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucionai de Gestion y|
Desempefic. dejando como evidencia el acla de ebminacon y ks inventanos
documentales.
4.3.6845 INFORMES ] ] )
43.6.845-26 informes de Gestion ® T2 i3 ) % ta subsene esld conformada por documenios que refigjan 1a gesion y el cumphimiento de,
~infon " Papel ? T las funciones asignadas a la dependencia. £l lempo de retencidn esta susientado en et
Informe:dergestion : . pe . : asticulo 52 de 1a Ley 1437 de 2011 y articulc 37 de la Ley 1952 de 2313, Esta subserie se
eliminara, va que la informacion contenida solo evidencia una parta de la geston total de la
entidad. |a cual es consofidada en la subsene "Inforrnes ge gestién instluciona!™ de la
Direccion de Seguimiento y Evetuacion (DISEV) dei Departamentc de Planeacion del
Eército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscat
€5 proceso de elimnacion se realizara utilizando el método de picado (maquma truradora),
el cual se flevareé a cabo por le Ayudantia General a través de! dree de Gestion
Documental, una vez se tenga el avel de! Comité Institucional de Gestidn y Desempefo, |
dejando como evidencia el acta de eliminacidn v los inventarics documentales
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43684582 informes Periddicos de Personal - INPER 2 ] 3 I X Subserie d t-que registra los imi del personai orgénico de fas unidades y

*Informe periodico de personal E Papel 1 T jdependencias de! Ejército Nacional, ya sea por trestado o comisidn para el cumplimienic de]

. : |misicnes especificas, detallando (a informacion concemiente al proceso de pesajes v

vidticos. Una vez cumplido et tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie serd

Jetiminada, dado que la informacion relativa a pasajes y vidticos puede ser consultada en
las néminas de la Direccidn de Personal - DIPER.

E1 tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de (a vigencia fiscal.

€l proceso de eliminacidn se realizara utilizando e método de picado (maguina trituradora).
e} cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gesiion
Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio.
dejando como evidencia ef acta de eliminacion y los inventarios documentales

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen. s
pard: s para ef diligenciamiento y trdmite de los documentos del proceso de evaluacion
y clasfficacidn del i de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares

436847 INSTRUMENTOS DE CONTROL E

4368471 |instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar 2 8 X Agrupacion documental por medio de fa cual se evidencian los registros del personal de
joficiales y suboficiales esignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
jescatatén de cargos. Subserie documental de eliminacién, ya que su informacion es
recuperable en ef 2cla de posesion que teposa en la subserie: Hisiorias laborales en fa
Oireccion de Personal. I

* Libro de control acta de posesign de personat militar . Papel

El iempo de retencidn se aptica a partir del cierre de la vigencia fiscat

{E! proceso de efiminacion se realizarg utilizando el método de picado (maquine trituradora;,
el cual se Hlevara a cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga ef aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
dejando como evicencia €l acta de eliminacidn y los inventarios documentales

4.3.6.8-47-5 instrumentos de Contro! de Aseo de Armamento 2 8 X ‘1Agrupacién documental gue .evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del

ar de primer nivel. esignado a la unidad. Subserie de eliminacin, va que su
informacién es recuperable en el informe de cumptimiento del plan de manterumiento de ia
unidad.

* Libro y/o plantlla de asec de armamento Papel

El lempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picade {(maguina trituradora),
el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Geslion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité {nstitucional de Gestién. v Desempefo,
dejando como evidencia el gcta de eliminacion y los inventarios documeniales
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4.2.68476

Instrumentos de Control de Asi ién de iat de

8

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacion del maietis! de|
niendencia que se entrega al personai miitar de Ia institucton. Subserie de efiminacidn. al

* Libro yio planilia de asignacion de intendencia

Papel

nc poseer valores secundarios ya que su mformacion es recuperable en Ios almacenes -
Sistema Logistico SILOG.

El tiempo de retencion se apfica a pariir del cierre de s vigencia fiscal.

£i proceso de eliminacion se realizara utihzando ef método de picado {maguina trituradora),
el cual se llevera a cabo por e Awudantia General a través del area de Geslidn
Documental. una vez se tenga el aval de! Comité Insttucional de Gestion y Desempefio.]
dejands como evidencia e! acta de eiminacion y Ios inventanos documentales

Normativa: Manuel de Procedimientos Administrativos y Financieros paia ef Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional def 2018

4.3.6847-13

{nstrumentos de Controf de Comunicaciones Cliciales

“Planilas de contro! de cemunicaciones oficiales

Papel

lelrminacion, va gque, una vez verificada i2 comecta gestidn de las comunicaciones yj

Documentns que permiten controier 1a recepcion y distnbucion de las conunsanones)
oficiates por parte de los funcionarios fesponsables de esta aclvidad, asi como el
ento 2 los liempos de respueslz de Ias comunicacones recibidas. Subserie de]

trenscumido el tiempo de retencion esiablecids, estcs AT press vaior
administrativo, kegal o informativo.
€i lempc de retencion se aphica & partr del cierre de la vigencia fiscal

El procese de elimmacion se realizaréd utihzande el método de picedo {(magqumna tnturadora).
el cusl se llevard @ cabe por la Ayudantia General A través dei aree dGe Gestion
Documentel, una vez se tenga el avel dei Comité Institucionai de Gestion y Desempefio,
dejando coma evidencia el acta de eliminackdn y los nventaros documentaies

4.368-47-30

Instrumentos de Controi de Fondo interno

* Libro vo planilla de cruce de fondo intemo

Papel

Agrupacion docurmental que evidencia ef control de los fondos ntemos de 10s rubros ded
presupuesto generel de 1a nacidn, s cuales son constiuiaos por recaudos sin situacion dei
fondos. obienidos por distintas fuentes de ingresos. Subsere de ehminacion. ya que su
mformacion es recuperabie en !2 sere Estados Fmancieros Unidades Ejecutoras Del
Presupuesto’ de le Direccion Contedble y Tescreria (DICOT) del Comande Financierc vy
Presupuestal. razon por 1a cual no posee valores secundarnios

£ tiempo de retencion se aphca a pani del cierre de ia vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando e! meétodo de picado (macuma trituradora),
el cuai se llevara a cabo por la Ayudantia General z traves del Aree de Gestidn
Documental. una vez se tenga ei aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio,
dejando como evidencia e! acta de eliminacon v lns inventarios documeniales

436.8-47-37

Esia subserie est2 conformada por los documentos que svidencian el comml diano del

instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento -
* Libro pane de ermamento o X

Papel -

ar 0 asignado a la unidad. Una vez finalce €l tiempo de relencion en el archivo)
cenlral, se elminaid ya que su informacion se consokde en los almacenes y en ef Sistemal
Administracion de Procesos (SAP}

€1 bempo de retencidn se aplica 8 partr el cerre de la vigencia fiscal

El procest de eliminacion sé reahizard uthzande el método de cicado {maquina nturadora),
el cual se Hevard a cabo por {8 Ayudaniia General a iravés de! area de Geshon
Documental, una vez se tenga ei aval del Comité Institucional de Gestion v Desempefio,
dejando como evidencia el acta de elinunacion y los inventarics documentaies
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4.3.6.8-47-38

‘jinostrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2

13

X L

{Subserie que evidencia el control de las soficitudes de pasajes y viaticos otorgados a un,

* Soficitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

*informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viéticos autorzado

Papel
Papel
Papel
Papel
Pape}

funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional. en el ejercicio y cumplimiento
{de sus funciones, el .cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestién. Esta
{subserie es de efiminacion, ya que su es fe en la ie 'Libro
Mayor de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros
contables y financieros def Ejército Nacicnat.

£l tiempo de retencién se aplica a pariir del cieme de fa vigencia fiscel.

ef cual se flevard a cabo por ta Ayudentia General 2 través del ‘drea de Gestion
{Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucionat de Gestion y Desempeio,
j como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

Fi proceso de eliminacion se vealizara utilizando el método de picado {méquina trituradora).f - -

4.36.8-47-42

Instrumentos de Controf de Remonta y Veterinaria

*Planilla control de sostenimiento y consumo
* Planilla de control de matenal veterinario
*‘Planila de t6rmulas despachadas

Papei
Papel
Papel

como ni de i impi y desinfeccion, y demas
acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores

informacion es recuperable en Ja subserie ‘comprobantes de egreso’ de les.unidades]
Jceniralizadoras. S

£} liempo de retendon se aplica a parlir det cierre deta vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (mégquina tritiradora),
el cual se Bevard a cabo por la Ayudantia General 8 través del &rea ‘de’ Gestion
{Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y tos inventarios documentales

TSubserie documental en la que se feglstra el oonlml reglizado a los semovientes taies 1

seran una vez plan con los tiempos de retencion, 'ya que la).

4.3.6.8-47-45

instrumentos de Control de Vacaciones

{Esiz subsene evidencia el registro y control def ingreso y salida de vecaciones del personal

* Libro ylo planiila de control de vacaciones

Papel

de la dep ia 0 unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en @ archivo central,
se eliminara esta ie, ya que su i idn es recuperable en la resolucién de
vacaciones, orden semanal de la unidad, exiracto de hoja de vida del funcionario y base de
datos de 1a Direccidn de Personal - DIPER.

E1 tiempo de retencion se aptica a pertir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se reaiizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
ef cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea” de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval def Comité. insmumcm! de Gestion y Desempeﬁo
dejando como evidencia et acta de eliminach uylos doct
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€

L]

PRGCEDIMIENTC

43.58-47-54

instrumentos de Contsol Partidas Fiscales de Vehiculos

2

5

X

Agrupacién documental que evidencia el control del combustible, grasas. Wbricantes y

* Libre de contro! de combustible y lubncantes
“ Libro de conirol diario de combustible

* Planilla de mantenimiento de transpaortes

" Situacion r.naleﬂel de transporte

Papet
Papel
Pape!
Papet

Jmantenmie: de los vehicuios asignados a la unidad. Subserie de elimnacion. ya que su

Jintos es 1 bie en fos at - Logistico SILOG.

£ iiempo de retencion se aplica a partir del cieme de 1a vigenca fiscal.

El proceso de elminacidn se realizaré utilizando el método de picado (méaquina trituradoraj,
el cual se flevard a cabo por ls Ayudantia General a través del area de Gestdn
Documenial. una vez se tenga ol ava! del Comité instiiucional de Gestion v Desempeno.
gejando como evidencia €l acta de eliminacidn y los inventanos documeniaies.

Normativa. Directiva de Planeamiernto Logistico 050 de 2021, Manuat de Procedimientos
Administratives y Finaricieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacionat
del 2018,

4.3.6 847-62

instrumentos de Control Reserva de V; para Soldados Proft

~

“ Libro control reserva de vacadiones

Papel

Documentos que contienen mformacién que evidencia el control de reserva de vacaciones!
de estancias de alimentacicn de scidados profesionales de las diferentes unidades del
Eiercito Nacional. en cumpiniento al objeto del contrato interadministiatvo celebrado entre!
ef Ministeno de Defensa Nacional - Ejército Nacional y ia Agencia Logistica de 1as Fuerzas
Mitares. Una vez cumplido fos tiempos de retencidn, se elimina toda vez que [
miormacion es recuperable en el contrato Interadministrative de la Direccidn de
Adquisiciones del Ejército.

El tiempo de retencidn se aplica a partr dei cierre de ta vigericia {iscai.

€l procesa de eliminacion se realizard utiizands el método de picado {(maguina tnturadoraj,
el cus! se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval def Comité Institucionai de Gestion y Desemiperio,
dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios documentales

4.36.848

INVENTARIOS

4368481

inventarios Fiscales de Blenes

* Certiicacién de bienes muebles

* Inventano fiscal de bienes

* Acia de entrega yio asignacion de tienes y servicios
* Acta de revista de bienes

Papei
Papel
Pepe!
Papet

Agrupacion documental que evidencia el controt de los bienes adquindos en la institucion.
Subserie de eliminacidn, ioda vez que su informacion se consolda en los invenianos
generales de la Direccion Contable y Tescreria del Cornando Financierc y Presupusstal.

£1 tiempe de retenadn se apiica a party del cierre de 1a vigencia iiscal

€l proceso de elimmnacion se realizaré utiiizando el meiodo de picade (magumna tniuradera),
€l cual se Hevarda a cabo por la Ayudantia Genera! a través del area de Gestién
Documental, una vez se tenga el aval del Comite instituzional de Gestidn y Desempefic,
dejando como evigencia el acta de eiminacidn y los inventarics documeniales

Normativs Menual de Bienes del Ministeric de Detensa Nacional.
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4.3.6.8-56

LORDENES

4.368-56-4

- {Ordenes det Dia

28

{Agrupacién documental elaborada por la ayudantia de fa unidad, en donde se consignen|

* Orden del dia

1* Memorando

* Soficitud de feticitacion

* Soficitudes al comando {Permisos)

Papel
Papel
Papel
Papel

los servicios de régimen interno para las feches alli indicadas, las normas inherentes a fal
adminisiracion de! personal y equipo Y las érdenes permanentes o' de estricto cumplimientol
que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalién o .Compafiia. Subsene de!
lconservacion ftotal, ya que su informacidn registra tos derechos ¥ deberes de fos|
funcronarios de cada seccion, en stencidn a las Vi
disciplinarias, lo cual permde evidendiar una trazabitidad de ia actuacién en la undad.

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

La microfifmacion de los dooumentos en soporte papel, se llevaré & cabo por la Ayudantia}
General 2 través del area de Gestion Documentat, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion def documenio, el cual serd conservado siempre en su saporte original.

iNormativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Ley

1862 de 2017 “por la cua! se’establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y
se expide el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “"Ley de Transparencia y delf -
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Atticulo 13. Informacién exceptuada
por dafio a fos intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de
Procedimento Administrativo y de to Contencioso Adminisirativo®.

4.36.8-57

{PLANES

4.3.6:8-57-24

Planes de Bioseguridad de Semovientes

Agrupacion documental de conservacion tofal, con valores para la investigacion. la ciencia

* Plan de bioseguridad de semovientes
* Cronograma
* Informe de cumptimiento al plan

Papel
Papel
Papel

y la cu‘!ura su informacion ewdenaa la ptevencxén y disminucion de factores 'de

i6 jiosas de!

de o S, ¥y er inf
orden zoonﬂuco conelfinde mmmxzar el riesgo de contaminacion al que esta expuesto el

yde la ipulacion y atenomn delos se'novaantes (canmos y equinos).
para su desempeﬂo eficiente en el atplande b guridad que compone los

| posible evidenciar fa deteccion y recuperacion de enfer

© revisias y desinfeccion, control de pardsitos.
exremos. roedores & iNsecios, vacl ion y P itacién, manejo de aguas.
descor inacion y it y redes {aguas negras). También. es
{ratadas. ) énlasis.
en los casos especiales. sirviendo como referencia a fos lmtamemos veterinarios y|
descubrimientes tecnoldgicos.

Los tiempos de retencion empiezarn a contar @ partir de una nueva version del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través det area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en sit soporte oniginal.
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cooI60 SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPDRIES PROCEDIMIENTO
= i - FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO crielim!s
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436 8-57-75 Planes-de Mant de Maquinarta y Equipo 2 8 X X Subserie gue -evidencia las gecones realizadas para {2 planeacién e instrucciones a
T Pran de mantenimienlo 06 maquINANa ¥ 6Quino Pape! desarioller por le unidad para asegurar el comecto funcionamiento de le msguinaria y)
A s equipo con el que cueria la entidad, cor medic de acciones correctivas, preveniivas y|
Cronograma Papel periddicas.
- Soficitud de mantenaniento Papel
* Acta de reunion Papel Subserie de conservacion toial gue aporta a la ciencia, fa historia y le culturz, a partir de la
* informe de cumplimiento at plan ; Pape! aciuacion v procedimientcs que reeliza el personal del Ejérciio. ios cuales peimiten
evidenciar la hojg de ruta del sistema de mantenimienio y las técnicas emoleadas en los
equipos. las cuales responden a las necesidades misionsles del Ejércite Nacionai,
aportando asi & la reconstruccion de ia memona histdrica instiiucional
2 5 t.os periodos de relencidon se aphcan a partir de ja enlrede en vgenma de una nueva
versidn del pian.
La microfitmacisn de los documentos en soporte paps!. se llevard a cabe por Ja Ayudantia
Generat a través del drea de Gestidn Documentat, esto como medio de segundad, consulta
y preservacion del documento, ef cual serd conservado sieinxe en su seporte onginal.
436857110 }Pianes de Seguridad Militar = 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el “anglisis y diagnosticc de smenazas. fiesgos Y|
. ' v = ol vuinerabildades reiacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica. segundad de
. ’ i:lan de segurndaﬁ mifar Papel iz informacion y seguridad de infreestructura critice, direccicnada a recomendar merlidas
Solicitud de reunion Pepel - « activas yio pasivas conira pesibles acciones de una amenaze™ MFRE 3-37 ‘Proteccién’
* Acta ge reunidn - Pape! Subserie de conservacion iofal. ya que su informacion es un insumo para realizar estudios)
* Acta de capacitacton Papei de ias ciencias militares, focalizados en el érea de inteligencia y contrantetigencia militar, a
< Informe de cumplimiento a! plan Pa;')el pariy del registre de tas actividades de seguridad miltar que previenen e intervienen las,

amenazas inlemas o exiernas que puede tener una umdad, garantizando 12 mtegndad.
credibilidad y confiabilidad de la informacion.

Los tiempos de retencién empiezen a contar a partir de ia entrada en vigencia de una
nueva version del plen.

Sen documentos que tienen relacion con bs Derechos Humanos, Derecho internacionall
Humanitano y con la nisionalkad del Ejéccito Nacional, dados en ta Constitucion Politica,
de Colombia en su Articuio 217. La Nacion iendra para su defensa unas Fuerzas Miltares
permanentes constiuidas por el Ejército. la Armada v ia Fuerza Aérea

La microfitmacion de tos documentos en soporte papel. se lievard a cabo por 13 Ayudantia
General a trevés del area de Gestion Documentai, esto como medio de seguridad. consulte
y presersacion de! documemnic, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normatve: Ley 1712 de 2014 “Ley de Jransparencia y del Derecho de Acceso 2 g
Informacién Publics Naciona! y se dictan otras disposiciones’. Ley 1621 ae 2013. Decreto
1070 de 2015, Ariicioc 2.2.36.1, Reserva Legal. procedinuento segundad mulitar V.1 202
Manual Fundamental de Referencia del Eiéreiio MFRE 3-37 ‘Proteccion y MCE 2-22.1.
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conico SERIES/SUBSERIESITIPOS BOCUMENTALES SOPORTE O PROCEQ!M!ENTQ
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4.36.857-121 |Planes de Trabajo de ion A 2 8 X X ‘{Agrupacion documental que evidencia las amones i para e defos] -
= : = = i ] ; lanes y de gestion i s por ef D Mo de Ingenieros]
Plan de tral stidn ambiental Pa p
. an bé;ode gesti o pel Militares (CEDE10). en cumplimiento a la Ley ©9 de 1993, Manual de GestiGn da Amblen' i
Acia de reunion apel £4C-5-4-2 y deméas normas complementatias. :
1* Acta de capacitacién Papel Ea R .
* Planilla de registro y contro! de recursos Papel Subserie de conservacion lotal, ya que registra &f cumplimiento af manejo, panificacion yj
* Acta de disposicion final Papel ordenacion del ferritorio v el uso sostenible de'las recursos naturales de {a Nacién. en el
It da. it Al et Papel cual se realizan acciones que garantizan el cuidado de ia biodiversidad. Por esta razon,
(iame cocdmphmienio gLp o esta documentacion permite reafizar estudios de impacto ambiental que aportan desde dos,
ejes: La historia ambiental nacionat al evienciar la necesidad de la fuerza de transforman
tas acciones y efectos de! ser humano sobre su entorno, mejorando las practicas
yelc L de la normatividad vigente; y a su vez, consolidar el Ejército;
Nacional como institucidn de cobertura e impacto nacional que garantiza fa proteccion def
medic ambiente a ravés de planes v politicas dé gestion ambiental.
Los periodos de retencién se apfican e partir de la entrada en vigencia de una nueva;
versién del plan.
{La microfitmacion de los documentas er soporte pape!, se flevaré a cabo por la Ayudanlla‘
1General a través del drea de Gestién Oocumental, esto comao medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, €l cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.
4.3.6.8-58 {PROCESOS
4.3.6.8-58-33 Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronol6gica)
< informe, queja. anonimo o cualquier olro medio (5. Compulsa de ias 1 otros Papel en los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de]
~ A lnh':it ;a 9 & P P ) Pape| conformidad con el Cadigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
0 Inhibitono o e el comportamiento de ética. disciplina, condicion, principios, - valores y virtudes
* Auto de apertura de indagacion disciplinana Papel caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las nornas de conducta que el militar]
* Auto de citacion audiencia Papel debe observar en el ejercicio de su camera, condicion esencial para la existencia de la
* Descargos Papel institucién.
i Aulode arcm‘vc . o Papel Tiene su expresién colectiva en el acatamlento a la Constituadén y su mﬂnlfnshzmén
Auto de terminacion del procedimiento Papel indviduat en el cumplimiento de tas 6 idas. contrarresta los efectos disolventes|
* Auta de cierre de investigacion y trastado Papei de la lucha, crea intima cohesién y permite al Superior exigir y obtener del subaltemo que;
* Alegatos de conclusion Papel las 6rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion. teniendo como referentes tas.
1* Fatio de primera instancia (Comunicaciones 0 avisas de ley y nofificaciones a los sujetos Papel normas y érdenes que consagra el deber profesional.
rocesates ¥
?Noliﬁcac'u):nes Pepet Los procesos disciplinanios son fuente para la investigacidn de las acciones reatizadas porj
i {a entidad. con e fin de regutar y someter a fos funcionarios a unos comportamientos éticos
Recurso de apelacion Papel que busquen garantizer {a buena marche de fa administracion y la proteccién de los
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Pape! intereses del Estado.
* Constancia de ejecutoria Pape!

El tiempo de retencidn comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con
ta constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion. se seleccionaran el 100% de agquelios
expedientes fallados de forma condenatorna por faftas graves o gravisimas. contempladas
en el articuto 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, yios procesos que hagan alusion al Derecho
intemacional + io y Derechos H . se conservaran totaimente.
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TIEMPOS DE RETENCION [DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | TENTRAL CTh &

"

PROCEDIMIENTO

Por oo lado, los que culminan con falo "archivese”, se eliminarén utiizande ef método de
picado (maguina inturadora), proceso que 1o reshzard la Ayudaniia a través dei area de
Gestion Documental, una vez se tenge ei aval del Comnté institucional de Gestion v|

iDesempefio, Gejando como evidenciz el Acta de Eliminacion.

{2 microfiimacion de los documentos en soporte papel, se flevard a cabe por la Ayudantiat
General a través cel area de Geston Documental. asto como medio de sequfidad, consulta
v preservacion del documerito. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normative: Ley 1862 de 2017 {(egosic 04) "por la cual se establecen ias normas de
conducta det Miiter Colombrano y se expide e Codige Disciptmano Mitar®.

436.862

REGISTROS

43686219

Registros de Asignacion de Armamento

* Registro ¢e asignacién de ammamento

Pepel

Agrupecidn documeniai que permite evidenciar el registro y confroi del armamento;
asignado a la unidad. Subserie de conservacion tol2i. ya gue su informacion tiene cardcter|

iprobatorio para o personal al que se le asigna matenal de fuegos. el cual, al ser empleads

pzra actividades iniernas de las unidades o ei desamolio de operaciones, es un insumo
para la razabilidad de ias aciuacones mditares individuales v colectivas, permitiendo asi ta
onstruccion de fa memoria histénca institucional

El liempo de retencion se aplica a partyr del cierre de Ia vigencia fiscal.

Son documenios que lienen relacion con fos Dereches Humanos, Dereche Internacional
Humanitario y con ta misionalidad del Eyército Nacional. dados en fa Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendea para su defensa unas Fuerzas Miliares
permanentes constituidas por el Ejértito, la Armada y la Fuerza Adrea

La microfiimacién de los documentos en soporte papel. se fievar a cabo pot 1a Ayudantia
General a través del area de Gestion Documenta!, este comc medio de seguridad, conaulta;
v preservacion del ducumento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Nermatva, Manual de Procedimientos Administrativos v Financeros para ef Maneio de
Bicnes del Ministeno de Defensa Nacionel.

4.36.8-52-33

IReglstros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento

* Plan de mstruccion y entrenamiento

” Plan de leccién de instruccion

* Remision g::e:sonal a curso

* informe de inicio de curso

* Acta de voluntariedad

* Acta de reunion

* Cuadto de situacion de curso - CUSICUR
* Horarios de instruccion

“ Qrden de vueic

Agrupecion documental por medioc de la cual se registran cronolbgicamente 10s|
documentos del desarollo de fos programes de instruccién, entrenamiento !
reentrenamiento, con et fin de fortalecer y estandarizar las habilidades tactices. técnicas.
tisicas y humanisticas propias del mitiar. Subserk de conservacion total. que evdencia la
wayectonia instruciiva que ha lenido ef personal miiter, a partic de !a enseflanza de
competencas miitares. A su vez, es una fuente documenial que permite investigar v,
establecer indicadores y estadisticas de vids y desempefio del individuo a partir de ias
actividades y formacion para llevar a cabo Ias operacicnes miitares y el cumplimiento de 2
misionafidad del Ejército Nacional.

£} tempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre
de la vigencia fiscal




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
isJERCﬁD NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina:) 2de |4}
{Cadigo: FO-SECEJS-CEAYG-1520

Versién: 0
Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUC TORA: EJERCITO NACIONAL

JONIDAD 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.8 “JOSE VICENTE ORTEGA Y MESA™- BITERS -CODIGO: 4368

TIEMPOS OE RETENCION |OISPOSICION FINAL

SOPORTE O
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMEMTALES FORMATO ARCHIYO ARCHIVO el g1 w PROCEOIMIENTO
GESTION | CENTRAL
1 *Prsha ffsm niciat (Pla.nma) Bape) Son documentios que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho {nternacionalf
* Prueba fisica final (Planilla) Papel Humanitario y con 1a d del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Political
* Sabana de notas Papel de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendr para su defensa unas Fuerzas Militares
1* Registro control de asistencia de alumnos Papel permanentes constiuidas por €] Ejéreito, la Armada y la Fuerza Aérea. - .
* Informe de situacién de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel s o . .
« informe de Stuacion de instnuccidn y entrenamiento < INSIE Papel La microfilmacion de fas documeqtus en soporte papel, se llevard a cabo por ta Ayudantia .
General a través de! drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
* Informe refacién distintivos Papel y preservacién del documento, ef cual seré conservado siempre en su soporte original.
* Informe de témino de curso Pape!
Normativa: Disposicion 004 de 2016. Manua! de Procedimientos académicos y
disciplinarios, e PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
4.3.6.8-6249 g de E: as de 1an de Unidad Centralizada 2 18 3 Agrupacion documental que evidencia el control.y seg to al abastecimiento de las|
~ Delegacion de alimentacion Papei s de aﬂmemaciér_\ al p S0 i »de 0 de ; cada unidad. en|
- Novedades de soldados - Novesol Papel ‘cumplimxemq del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacion documen.lal‘ ya que
su informacion es recuperabte en el plan de estancias de alimentacion de la Direccion de!
* Acta de revision de la némina Papel Persona! - DIPER y el Contrato ¥ inistrativo de le.Direccién de’ Adquisiciones del
* Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel 1Ejército. iy 2
* Acta cruce de cuenta Papel 1 . . ¢ ; .
« Justificacion de saldos Papel E; c%;mpo de retencién cocmienza a contarse una vez haya finalizado su' trémite y vigencia
* Libros auxiliares Papel ! . }
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a ofras unidades Papel El proceso de eliminacion se realizarg utitizando el método de picado (méguina trituradora).|
* Cotizacion del mes Papel ol cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a traves del’ drea de Gestion
« Consolidado viveres secos Papel g;:)r::r;:l‘,\ :na»_‘vez se e:e:;g: :; aval del O?r;\;i)es ii?‘imucnmzl de Gesu‘ot\ y- Desempefio,
* Planilla de abastecimientos Papet
* Planila entrega dinero para viveres frescos Papel
* informe inversidn dinero para viveres frescos Papel
* Planila formalizacion comandante de pelotén Papel
* Solicitud autorizacién pago devolucién de alimentos Papel
* Planilla devolucién de 10n sotdados y all Papei
*QOrden det dia donde se autoriza el pago Papei
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacién Papel
* Factura de cobro estandas comedor de tropa Pape!
* Acta reunion concertacidn ment Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacidn Papel
* Plan de i6n gastos i de ali iGN Papel
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i . TIEMPOS DE RETENCION |DISPOSICION FINAL
tébﬁc SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORFED PROCEDIMIENTO
s g FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ctleimls
GESTION : CENTRAL
4.3.8862-51 Registros de Eventos y Visltas Protocolarlas 2 ° 8 X X Subserie documenigl que ewidencia Ios regisiros de los eventos 0 visitas protocolarias)
S Album hislonco ' Papel reglizades en la unidad mildar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en ei archivo,
o ' o P central. se conservard iolalmente comw fuente para fa investigacidn de las ciencias
Libro histéfico apel militares y la reconstruccion de la memona historica institucional
Los periodos de retencion se aplicen a pari def ciene de la vigencia.
La nuicrofiimacion de los documenios en scporte papel. se llevard a cabo por ta Ayudantia]
General a través del area de Gestiin Documental. esto como medio de sequnidag, consultz,
v preservacion dei documenta. el cuel serd conservado siempre en su soporte original.
436.8-62-100 [Registros de Serviclos 6e Régimen intemo 2 38" X X Agrupacion documental en la que se (egisiran de manela cronoldgica 1os servicios de
~Libro do control minuta de senieios Papel régimen intemo. dispuestos en ia orden de! diz wo semanal del Cuartel Generai

Divisiones, Brigadas, Bataliones y Compefilas de! Ejército Nacinal. Subserie de
conservacion tolal, gque regista el régimen inferno en las unidadaes, las cuales hacen
referencia @ ios iineamientos genarales que figen a una urkdad o dependencia militar y
tienen come propdsiio garantizar 1a convivencia, establecer 1as funciones y mantenes ta
discipting con respecto @ mutiples faclores de cumphimiento chligatorio {come hotanos,
servicias, normes de segundad, entre ntros), con el fin de mquler (05 aspecios
adminishiativos que se desamollan en la unidad.

Este Iibrc es un documento anexo en o que se registran actividades de las drdenas.
semanales v def dis. sm embargo. dado cue no se regesiran por cada una de las ¢rdenes
sinG de forma general. se conservan como una subsene documenial independiente.

£l tiempo de retencitn se aplica ¢ perir del ciene de le vigencia fiscal.
Le microfilmacidn de ios documentos en soperie papel. se llevaré a cabo por la danti

General 2 través del area de Gestién Documental, esio como medio de seguridad. consulta
y preservacion dei documenio, ef cugl serd conservade siempre en su soporie original.

Normatva: Reglamenio de EJC 3-22-1 sprobauc medianie Resolucion 1692 de 2033,
Reglamento de Régimen interno dei Cuariel General del Comando de! Egército RGE 6-60.1
de 2022 Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada ESC 3-29-7. Lev
1862 de 2017 “por 18 cual se establecen las normas de conducta del filitar Coiombiano vi
se expide el Codigo Disciphnario Militar®, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparancia y del
Derecho de Acceso 2 la Informacicn Pablica Nacionsi®, Articulo 19. Informacion exceptuada
por dafin a los mlereses pablicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expie el Codigs de,
Procedimiento Administrativo y de 1o Contencioso Adrmunistrativo™
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CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico {microfitmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion

|OEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.8 “JOSE VICENTE ORTEGA Y MESA™- BITERS -CODIGO: 4.36.8
TIEMPOS DE RETENCION|DISPOSICION FINAL
£ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O PROCEOIMIENTO
FORMATO ARCHIVO { ARCHIVO ctlE I ™M )
GESTION | TENTRAL ' ] !
4.3.6.865 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA ] |
4.3.6.8-65-2 |Requerimientos de Entes 2 8 X X | Agrupacion documental que contiene informacidn sobre el deber de colaborar con la
= erimiento jadicial Papel dministracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la
; .‘::q " g i iudiciat ' ¢ o pe| Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total. ya que su informacién es un insumo
spuesta al requerimiento judicial apel {para ta ciencia jurfdica y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.
18 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finafizado su trdmite y vigencia
con la respueste a requerimiento. . .
La microfi ion de los doc en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consuital
y preservacion del documento. el cual sera wﬁo siempre en su soporte original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

Bagots D.C., abrt del 2025






