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PROCEDIMIENTO

23692 ACTAS

4.3.6.9-265 Actas de Informe de Gestién

* Acta de informe de gestién

Papel

2 | ‘8

Agrupacion documentat que registra informacion scbre |2 entrega y recepcidn de ios
asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, ) fa respons. d
de ios funciohanos pubhicos pare presentar un informe sobre los asuntos de su
competencia, gestén de recursos financieros, humanos y administrativos e quienes)
los sustituyan legatmente en sus funciones al momenio de separarse de sus cargos o
finalizar 12 adrinstracion.

doc! { que posee vaiores secundanos. ya que aporla a I
reconsiiuccion de ta memona histdrica institucional 3 partic de la gastion :ealizads por
los senvidores piblicos en cumplimiento de sus funciones v cargos nades: @ su,
vez, contribuye a la nvestigacion militar sobre el desempefio de las u: des y SuS!
funcionarios |

£l tlemps de retencion conuenza g contarse una vez hava finalizado su trdmite con el
Sefre de la vigencia frscal

La microfimacién de los documentos en soporte papel. se flevard a cabc por la
Ayudantia General a través del area de Gestidn Documentst, esto como medio de
seguridad, consula v preservackn de! documento, 2l cuai serd conservado siemprey
27 su soporte onainal,

Normativa de referencia L ey 955 de 2005 Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2318, Ley]
1712 de 2014 y demas normiativa concolfdante.

4.3.69-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

¢ Acta de reunsdn del estado mayor o plana mavor
* Planilla de firmas de los asistentes

Pape!
Papel

Documenios que contienan informacan sobre fas "reuniones del estadc mayor gue
asisten a! comandanie en los aspecios operacionales, lcgisticos y edministrativos de!
ta unidad (en las unidades det ascaldn baialldn se dencmina plana mayor)™ (MFC 1.0)

de oonservacion icial. que evidenca i trazabdidad de s
decisicnes tomadas por i0s integranies de la reunién, con el fin de garanizar «f
correcto tuncronamiento v desarrotio de las capacidades de 12 unidad.

Ei lempo de retencion comrenza a conterse una vez hava finalizado su iiamite con et
cierre de la vigencia fiscal

! a microfimacien de los documentos en soposte pape!, se llevarég a cabo poi 18
[Ayucaniia General a traveés dei area de Gestion Cocumental. esto como medio de
seguiidad. consufta v preservacen del documento, ef cual serd conservado siempre
27 su seporie onginel

Normativa: Manual ge Eslado Mavor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Camnana del
Ejéreito "Comandante, Organizactén ;7 Operaciones dei Estado Mayor MCE 6-0 -
Restringido, Agostc 2022, Ley 1712 de 2014 v Ley 1621 de 2013,
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2 . GESTION CENTRAL ] il
436933 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacion docgqxen'@l que_e\ﬂceqc las actividades adm'nlstrativas_ reatizadas para
- : — - . el control, 0 y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que
Ficha tecnica Papel {cuenta el Ejército Nacional para ef cumplimiento de su misionalided.
{* Hoja de vida Papel ]
1+ Planifla de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencidn se seleccionard ef 100% de aquelios historiales que]
+ Centificado de calibracion Papel {cumplan con & siguiente cnterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en|

Jronstruccitn, y que por su contenido informativo permitery

identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudio de;
ta memoria histérica institucional. y 2 su vez, aqueflos que sean fuente para la
investigacién de la ciencia mecénica, eléctrica y electonica a partir de sul

iy dentro def mar ejecutado.

Los tiempos de reiencidn empiezan a contar a partir de la baja def activo. teniendo en
cuenta & volumen de produccidn fotal de los historiales de maquinaria y equipo que
ingresen al archivo central como transferencia primaria

La microfiinacion de tos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por i
Ayudantia General a través del dree de Gesiion Documental, esto como medio; de!
seguridad, consulta y preservactsn del documento, el cual serd conservado siempref
en su soporte origina!

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método,
de picado {méaquina trituradora). proceso que lo realizard la Ayudantia a través ‘del
area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de
Gestion .y ‘Desempefio, dejando como evidencia el Acta de. Eliminacidon y los
inventarios documentales.

Normativa: Directiva Permanenie N°. 000130 de 2019,
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436935 HISTORIALES DE VEHICULOS z 8 x| x tos historiales de vehiculos son &_focumemos que evtderv._:an la gestion del pargque
e 2 A motor que posee una entidad. por lo cual su contenido informativo permite el
* Factura de compra Papel estudio de la historia instifucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel ) .
« Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en 1ienjxpo de 'e!?ncr';n se seleccionarég e& 100% de queﬂcs historiales que
.5 Obligateiio - SOAT " Papel {cumplen con et sigutente criteno’ Histonales de vehicutos especializados. toda vez gue.
eguro Ubligateria - e ; ] ipueden ser una fuente de imformacion en temas histéricos. socioculiurales y cientificos)
* Certificado de la tevisn técnico-mecanica y de emisiones contamirantes - Papel que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrolic de una
* Reporte de comparendos : “Papel region. y & su vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la adminstracion
- Reporie de incidentes Papet de un parque awiomotor que fequind una atencién técnico-mecanica especializada.
" Repore de mantenimiento Fagel = Los tiempos de relencicn empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién ¢ rematel
" Acla de enirega g . Papel - yic beje del activo, temendc en cuenta et volumen de produccion fotal de los|
* Autorizacion pare conducir vehiculos miittares | Papel - histotiales de vehiculos que ingtesen al archive centra! como transferencia primana.
* Hoia de vida def vehiculo Papet o i a . — ,
. 4 Pa a microfimacion de Ios documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la
. Hocumemestae pmpiet'ﬁad ¥ 5 Fopet Ayudaniia General a través del dea de Gestidn Documental, esto como madic de
Of(_ien de marcha - Salida de la guarnicion Papel seguridad, consulla y preservacion del documento. € cual serd conservado siempre
" Boleta de abordo Papel en su soporte original.
* Acta de adjudicacion o remate Papel ! i X B i
* Orden admmnistrativa de servicios - 0. A.'S Los documentos gue no son objetos de seleccdn se eltminaran utilizando o meétodo)

Papei

de picade {maquina trituradora). proceso aue o realizard 12 Ayudantia & través del
area de Gestion Documental, una vez se tenga <l aval del Comité instiucional de|
Gestion y Desempefic, dejando como evidencia el Acta de Elinunacikn v ios)
inveniarios documentates
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SOPORTE O TIEMPOS OE RETENCION | DISPOSICION FINAL
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CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ale w ] s 2] . PROCEDIMIENTO
GESTION CTENTRAL
4.3.6.941 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
4.369-41-1 Historlas de Semovientes Caninos 2 13 X X ‘jcaninos dentro de las labores que cumplen los Centros de Reproduccion Canina
< Certicado de pedigree Papel {CEREC) del Ejército Nacional, bajo !a supervision de la Direccién de Caninos del
o A pedig Pavel Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM), para fortatecer {as capacidades de los
12 de Lra-spaso ape: Grupos Antiexplosivas en Ia accién contra los artefactos explosivos y mines. Se
* Acla de asignacion Papel una 1 cualil del 5%, teniendo en cuenta criterios relevantes como,
* Diploma que certifique al guia Papel jla participacion de i ientes en la nacién del tiempo|
* Foto de! binomio canino Pape! de servicio de acuerdo con su ialidad y vol dox ! asi:
Fotodef ejemplar canino Papel Especialidad % de Seleccion CT
* Foto de tectura de micsochip Pape! Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
* Historia clinica Papel Deteccion de Sustancias Narcéticas 5%
* Camé de vacunacién y desparasitacion Papel o0 d: :todz lnsmt:cignes T 55:
T minado Humanitario con Medio Canino %
. P;
" Tarjeta de filiacion apel {Busqueda y Rescate Canino 5%
Formato control de peso Papel Rastro e intervencion 5%
* Hoja de vida del canino Papel Agilidad 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesio de mando o entrenar Papel - a
o tiempo de retencion se aplica a parnr del acto que establece la ba;a administrativa.
Resultados operacionale: Papel
. esuliad ope y s o i En cuanto al voll . si la obtenida es inferior al porcentaje
Orden administrativa de fos servicios Papel establecido, se debe asegurar i2 seleccion de al menos un expediente.
* Acta de adopcion Papel ., z
* Acta de compromiso de adopcion Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la
* Acto administrativo que 1a baja por: adopcion, defuncion o 1Ayudentia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
enfermedad Pape! seguridad, consufta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre
len su soporte original.
4.36.945 INFORMES
4.3.6.945-26 Iinformes de Gestién 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestidn y el i >
~ informe de gestion Papel de las funciones asignedas a la dependenca. €l iempo de on esta do|
en el articuio 52 de la Ley 1437 de 2011 y articuio 37 de fa Ley 1952 de 2019. Esta
subserie se efiminard, ya que la informacién contenida solo evidencia una parte de la|
gestion total de la entidad. la cual es consofidada en la subserie “Informes de gestion
Jinstitucional® de la Direccidn de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento
de Planeacién del Ejército Nacional
£1 tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacidn se realizara wlilizando-el método de picado (maquina!
lrituradora), el cual se llevarad a.cabo por 1a Ayudantia General a través del drea del
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién v
Desempefio, dejando como ¢videncia el acte de eliminacion y los inventarios
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CODIGo

. SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES
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TIEMPOS OE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

CT}| E L] S

PROCEDIMIENTO

4 36.945-82 informes Perlddicos de Personal - INPER

GESTION CENTRAL
‘2 3

Subserie documental gque regisira los movimienios del perscnal orgénico de ias

* Informe perigdico de personal

Papel

{irifluradora), & cual se llevard e cabo por 1a Ayudantia General a través del &es del

ipardmetros para el diligenciamento y tramde de los documenios del proceso de

y dependencias dei Ejército Nacional, ya sea por tresledo o comision para ef
cumplimientc de musiones especificas, detallando la informacion concemiente el
proceso de pasajes y vidticos. Una vez cumphdo €l {empo de retencidn en el archivo
central. esta subsene serd eliminada, dado cue la informacién relativa a pasajes y
vidticos puede ser consuliada en las nominas de la Direccion de Personal - DIPER.

El tiempo de retencron comienze a contarsa una vez haya finalizado su iramite con ef
cierre de la vigendia fiscat.

£l proceso de eliminacion se realizard utlizando ef métedo de picadc (mAaquing
Gestion Documental, una vez se lenga ei aval det Comité institucional de Gestion v,
Desempefio, dejando como evidencia el acte de eliminacidn y los nveniarios
documentales.

Normativa: £6 el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 det 2018, se establecen los

evaluacidn vy clasificaciin de! personal de Oficiales y Suboficiales de les Fuerzas]
Militares.

436947 INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.369-471 instrumentos de Controt Actas de Posesian de Personal Militar

~
¥
)

* Libro de contro} acta de pasesion de personal militat

Papei

Agrupacién documental por medio e Ia cual se evidencian las registros del personat
de oficiales y suboficizles asignedos a las dependencias o unidades dz scuerds con &
escalalén de cargos. Subsenie documenta! de eliminacién. ya que su informacion es
recup en el gcta de idn que repasa en la subsene. Histonas laborales en ial

itmuradera), el cual se Hlevard a cabo pot la Ayudantia General a través del drea gel
{Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comite Institucional de Gestion

Direccion de Persunat.
£l tiempo de retencién se aplice a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se sesiizara ullizandc el método de picado (maquina

Desempefio, defando como evidencia el acta de eliminacidn ¥ los inventarios
documentales.

4.3.69-4

N

-5 instrumentos de Control de Aseo de Armamento

* Libro ylo planita de asec de armamento |

" Papei

Agrupacion documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento
det armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de efiminacion, ya que
su informacion @s recuperabke en el informe de cumplimiento del plan de
mantenimiano de Ia unidad.

E! ttempo de retencion se aplica a partir de! cierre de 1a vigenoa fiscal

E! proceso de efiminacion se reatizaré utilizando e método de picedo {maquina
(rturadora). ei cual se llevara a csbo por ta Avudaniia General a lravés del dres de
Gestion Documental, una vez se tenga e svat dei Comilé Institucional de Gestidn v
Desempefio, dejando como ewidencia el acla de eliminacion y ios inventarios
documentales.
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GESTION CENTRAL :
4369476 linstrumentos de Control de Asl {on de de i 2 8 X 1Agrupacion documental que evidencia el reégistro y control-de fa asignacion del material;
* Libro yfo planilia de asignacion de intendencia Papel ] 1 de intendencia que se entrega & personal militar de fa institucién. Subserie de

{eliminacion, af no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en:
{ios stmacenes - Sistema Logfstico SILOG. |

£l tiempo de fetencion se aplica 8 partir del cierre de la vigendia fiscal.

t=] de ion se’ izars utifizando e método de picado {maguina
{trituradora). el cual se fievard a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de
{Gestion Documental, una vez se ienga el aval del Comité Institucional de Gestién ]
Desempefio, dejendo como evidencia el acta de efiminacién y {os inventarios

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el tManejo de]
Bienes del Minisierio de Defensa Nacional del 2018.

436.947-13 linstrumentos de Controf de Comunicaciones Oficiales 1 2 8 X {Documentos que permiten conirolar ta recepcidn y distribucion de las comunicaciones
< Planilias de control de comunicaciones oficaies Papel oﬁaales por parte de los funcionanos responsables de esta actividad, asi como ef,
guimi alos ti de de las comunicaciones recibidas. Subserie del

efiminacion,. ya que, una vez verficada fa corecta gestion de les comunicaciones
lrenscurndo el tiempo de re‘encuéa establecido, estos documentos no presentan valor]
ivo, tegal o ir

£l tiempo de tetencién se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina,
3), el cual se llevard a cabo por la Ayudantfa General a través del drea de;
-Ges‘lvbn Documentm una vez se tenga el aval del Comité Institucronal de Gestion y]
3t como evidencia el acta de eliminacion y ‘los inventarios

4.36.947-30 Instrumentos de Control de Fondo interno ] 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los fondos internos de los rubros
* Libro y/o planifia de cruce de fondo interno Papel 7 del presupuesto general de la nacién, los cuales son constituidos por recaudos sin

situacion de fondos, obtenidos por dislintas fuentes de ingresos. Subsefie de.
ehmmamon ya que su informacién es recuperable en la sene Eslados Financieros

L Ejer Det Presupuesto’ de la Direccion Contable y Tesorerla (DICOT)
del Comando Fmnanciero y Presupuestal, razén por la cual no posee|
valores secundarios.

£l tiempo de retencion se aplica a partir dei cierre de ta vigencie fiscal.

El proceso de eliminacidn se realizara utifizando el método de picado {maguina!
trituradora), el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga ¢f aval del Comité Institucional de Gestion yj
Oesempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios
{documentales.
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COD!GQ SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTEC
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION:

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO .
CENTRAL |

fea )

€

M

S

PROCEDIMIENTO

43.6.947-37 nstr de Control de Parte Diarlo de Armamento

2

8

Esla subserie esta conformade por 10s documentos que evidencian el control diano del!

* Libro parte de armamento

Papel

amma; 0 asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en et archivo,
central, se 4 ya que su i 36N se < ida en los almacenes y en el
i Adminisiracion de Procescs {SAP).

&1 trempo de retencidn se aptica 8 parly det aierre de le vigencia fiscal,

E! procesc de efiminacion se realizard utilizando ef método de picado (maguine)
{rityradara). < cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a trevés gel srea dej
{Gestion Documentel, una vez se tenga ef aval del Comité Instiiucionat de Gestion v
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los tventarios
documeniales.

4.36.947-38 instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos . ~

b

Subserie que evidencia el control de las solitudes de pasajes y viaticos oiorgados a

* Solicitud expedicién de pasajes y vidticos
* Mision de trabajo

* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

¢ Cerificado de vidticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papai

un funcionaric de ta urvdad o dependencia del Ejército Nacionai, en el ejercicio )
cumptimento de sus funciones, el cual debera soportarse con el respeclivo informe de;|
gestion. Esta subsere es de . ya que su ir es recupereble ern ia!
subsene ‘Libro Mayor de !s Direccién Contable y Tesorerla - DICOT, donde se
consolidan los registros contables y fmancieros det Eiército Nacional.

£i tiempo de retencion se aplica a panit def cerre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se reahizara uliizando el méiodo de picado (maquinal
|trturadora), ef cuai se Hevard a cabo por la Ayudantia General a través del dres de
Gestidrs Documental, una vez se tenge of aval del Comité Institucionat de Gestion
Desempefo, dejandc comoe evidencie el acta de eliminacién v los inventarios,
documentzles.

4.36.947-42 instrumentos de Conuél de Remonta y Veterinaria

N}

|SUbsene documental en Ia que 56 registra & Conirol realizado @ Ios semovienies (S|

1* Planiita controi de sostenimiento y consumo
* Pianilla de conlrol de material veterinario
* Planifla de fétmulas despachadas

Papel
Papel
Papel

como suministro de medicamentos, alimentacion, fimpieza y desinfeccion. y demas|
acciones Que gerantizan su cuidaco y bienestar Estos documentos pierden sus
valores primarnios y seran eliminados una vez cumplan con ios tiempos de retencién,
ya que 13 informacion es tecupetable en la subserne ‘comprobanties de egreso' de ias!
unidades centratizadoras.

El tremmo de reiencidn se aplica a partiy del came de ia vigencia fiscal,

£l procesa de eliminacién se realizard uthizando & métode de picado (méyuina
trituradora). el cual se llevara a cabo nor 8 Awudantia General 8 través del area de
Gestian Documental, una vez se ianga el aval det Comité instituconal de Gestion y|
Desempefio. deojando como  ewidencia el acla de eliminacion  y 10§
mventeros documentales.
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4.3694745 instrumentos de Controf de Vacaclones

2

8

X

“|Esta subserie evidencia el regisiro y control del ingreso y salida de vacaciones del|

* Libro y/o planilia de control de vacaciones

Papel

personal de la dependencia o unidad. Una vez Gnalice e! tiempo de retencion en o
1archivo central, se eliminard esta subserie. ya que sy infc iGnesr ble en la
resolucién de vacaciones, orden semanal de ia unidad, extracto de hoja de vida det
{luncionario y base de datos de fa Direccion de Persona! - DIPER. 3

£l tiempo e retencidn se aplice a partir del ciere de la vigencia fiscal.

{5t proceso de efiminacion se realizara utifizando el método de picado (maquina
Rrituradora). el cual se llevara 2 cabo por 1a Ayudantia General a través del drea de
}Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y]|
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y lfos inventarios
documentales,

4.36.947-54 instrumentos de Contro! Partidas Fiscales de Vehicuios

Agrupacion documental que evidencia ef control det combustible, grasas, lubricantes yi

1* Libro de controi de-combustlible y tubricantes
* Libro de control diario de combustible

* Planitla de mantenimiento de transportes

1* Situacion material de transporte

Papel
Papel
Papel
Pape!

mantenimientos de los vehiculos asignadas a la unidad. Subserie de eliminacidn, ya
que su informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

tiempo de relencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.

£l proceso” de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquinaj -
Hirituradora). el cual se fievars e cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
idocumentales.

Normativa: Oirectiva de Pleneamiento logistico 050 de 2021, #anual de
Procedimientos Administrativos y Financieros para e Manejo de Bienes de! Ministerio
‘|de Defensa Nacionat de! 2018.

instrumentos de Controt Reserva de i para’ P

4.36.947-62

Documenios que contienen informacidn que evidenciza e coniro! de reserva de
vacaciones de estancias de alimentacion de soldados profesionales de las diferentes)

* Libro controf reserva de vacaciones

Papel

unidades del Ejército Nacional. en cumplimiento al objeto del contrato
mieradminisirativo celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército
Nacionat y {2 Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumpilide los tiempos
de retencidn, se’ elimina toda vez que la informacion es recuperable en el Contrato
Hnteradministrativo de la Direccién de Adquisiciones del Ejército.

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

£l procesc de eliminacidn se realizard utiizando el método de picado (
trituradora). ef cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién

(s . dejd como evidencia el acte de eliminacién y tos inventarios|

doct
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. " g b N SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION. | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIESAIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO p=g e - < PROCEDIMIENTO j
- ) GESTION CENTRAL
4.3.6.9438 INVENTARIOS i 1
4.3.6 9-48-1 1os Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupscion documenial que evidencia e! control de los bienes edquindos en fa
B . : instiucdn, Subserie de efiminacion, toda vez que su informacién se consolida en ios!
Certihcalclon de bxe!r-?s auebles VPapel mnventarios generales de la Direccion Cor\!ab)eqy Tesorerfa del Comendo Financiero Y|
* fnventario fiscal-de bienes ) ' Papel Presupuestal.
s * Acla de enlrega y/o asignacion de blenes y senvicios Papel
- Acta de revista de bienes - . Papel £l iempo de ratencion se ephta a partr del ciene de le vigencia Giscal.
£l procesc de ehimunacion se realizarg utilizando el método de picado (maguing)
trituradora). ef cual se lievard a cabo per le Ayudantie General a traveés def area del
Gestién Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucionst de Gestion
Uesempefic, dejande como evidence e acta de eliminacién y ios inventarios
g documenigies
- Nofmativa: Manual de Bienes det Ministerio de Defenisa Nacional.
4.36.956 ORDENES ]
4369564 . |Ordenes det Dia - 2 c 28 : X X Agrupacién gocumenial eigborada por la ayudantia de ia unidad. en donde se
o ] ‘O.rdex; d et dia Fapel g = consignan los senvicios de régimen interno para I§s v'ecnas‘ elii ndicadas, !as normas
+ Memorando Papel L 3 ta ad 6n del pgrsonai y equipe y las drdenas permanentes ¢ de
wE - estricto cumptimiente que hayan sido ordenzdos por e Comandante del Betatidn o
* Solicitud de-feficitacion -Papel Compaife. Subserre de conservacion total, ya que su mformmacion registra 1os
* Solicttudes a! comando (Pemisos) Papel

derechos y deberes de ios funcionanos de ceda seccidn., en atencién a las
185X bilidad: ativas y disciplinarias. o cual permile evidenciar ung,
razabilidat de ia actuacidn en |z umidad.

Los periodes de retencion se apircan a parti del clerre de cada vigencia fiscat

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevarda a cabs por 1|
Ayudantis General a iravés del area de Gestion Documental, usto como medio de
seguridad, consulia ¥ preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre
en su soporte originai

Normativa: Reglamento dz EJC 3-22-1 eprobado mediante Resolucidn 1692 de 2009,
Ley 1852 ce 2017 “por iz cual se establecen las normas de conducia del Minar
Colomtrano v se expide el Codigo Disciplinario ailtar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de|
Transperentia y de! Derecho de Acceso a 18 Informacion Pablica Nacicnal™. Articuld,
19, imormacion excepluada por dafie & 1os intereses piblicos, y Ley 1437 de 2011
Por i3 cual se expice el CAdigo de Procedimiento Administativo y de o
Contencioso Admmnistrativo”
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SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
€ODIG0 SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHI\{O ARCAIVO =TeTa s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL *
4.36.9-57 PLANES
4.3.6.9-57-24 Planes de guridad de 2 8 X X [Agrupacién documental de conservacion fotal. con valores para la investigacién, la )
T Pian de bioseguridad de semovientes Papel ciencia y Ja cultura, su informacion evidencia la prevencion y disminucién de factores)
de transmisién de patogenos. conlaminacién y ati
*Cronograma Papel infectocontagiosas de orden zoondtico. con el fin de minimizar el resgo de
1" informe de cumplimientc al plan Papel {contaminacién al que estd expuesto el personal encargado de le manipulacion y|
atencion de los semovientes (caninos y equings). para su desempeflo eficiente en el]
i plimiento al plan de bic idad que compone los siguient q i
] sanitarias, limpieza y desinfeccién, contral de parasitos extemos. roedares e insectos,
vacunacién y desparasttacion, manejo de aguas, descontaminecion y mantenimiento
redes hidraulicas (aguas negras). También, es posible evidenciar la deteccidn ]
rect ion'de enfer H haciendo énfasis en los casos especiales,
sirviendo como referencia a los tratamientos veterinarios y descubrimientos
tecnol6gicos.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version det plan.
La microfimacién de tos documentos en sopofte papel, se llevard.-a cabo por ta
Ayudentia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del' documento. el cual serd conservado siempre
len su soporte original
4.369-57-75 Planes de M: de Maquinaria y Equipo ) 8 X X |Subserie que evidencia fes acciones realizadas para ia planeacion e instrucciones 4|
* Plan de mantenimiento de magquinaria y equipo Papel desarrofiar por ia unidad para asegurar el Comecto fun de la ana’y;
equipo con el que cuenta 1a entidad, por medio de acciones comectivas, preventivas |
* Cronograma Pape! A di
peritdicas.
* Solicitud de mantenimiento Papel .
* Acta de reunion Pape! Subserie de conservacion total que aporia a la ciencia, la historia y ta cultura, a partir|
* Informe de cumplimiento al plan Papel de l2 actuacion y procedimienios que realiza el personal del Ejército, los cuales!

permiten evidenciar la hoja de nita del sistema de mantenimiento y las: técnicas
empleadas en los equipos, las cuales responden a las necesidades misionales def
Ejército  Nacional, aportando asi a fa reconstruccién de la memoria histérica
institucional.

Los periodos de retencion se aplfican a partir de ta entrada en vigencia de una nueva
version de! plan.

La miceof ion de [0S dc tos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a lravés del area de: Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre|
en su soporte original.
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TIEMPOS DE RETENCION.

DISPCSICION FINAL

B s | SOPORTE O
CODIGO SERIESI?UBSERIESIT:P_OS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO Py o " . PROCEDIMIENTO

g GESTION CENTRAL
4369-57-110 |Planes de Seguridad Milkar 2 43 X X Agrupacion documenlal que evidenciz el “andlisis y diagndstico de amenazas, riesgos;
i : i, y vulnerabilidades relacionados con la segunidad de personas. segurdad fisica.
Plan de seguridad miiar Fepet seguridad de la informacion y seguridad de infraestructura s, Sdeccosas
* Soticitud de reunion Papel recomendar medidas activas y/o pasivaés contra posi i de una o1 y
* Acta de reunion Pape! MFRE 3-37 ‘Proteccdn’ Subserie de conservacion ictal, ya que su informacién es un|
* Acta de capacitacion Papel msumo pafre reatizar estudios de las ciencias militares. focafizacos en el drea dej
« informe de cumplimiento &l plan Page! - inteligencie y coniramieligencia miltar, 2 parlic de! regisiro de !as actvidades de

{segundad miliar que previenen e intefvienen las amenazas infeinas o externas que,
pueda tener una unidad, garantizando ia integrdad, credibifidad y confiabilidad de Ia
tinformacion.

Los flerpos de retencidn empiazan & contar a pattic de 13 entrara en vigencia de una,
nueva version del plan

Son documentos gGue fienen relacion con los Derechos Humancs. Derecho
intemacionat Humaniano y con s nusionalidad de! Ejército Naciona!, dados en la
Constitucon Politice de Colombia en su Articuto 217 La Nacién tendrd para su|
detensa unas Fuerzas Militares perthanentes constituidas por el Ejército, la Armiada ]
la Fuerza Aéres

ta nucrofimacion de tos documentas en soporie pape!, se llevara a cabo por la!
Ayudantia General a iravés del drea de Gestion Bocumental. esto como medio dej
seguridac, consulia y preservacir: del documento, el cual serd conservado siempre,
en su soporte onginal

Normativa: Ley 1712 €2 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho da Acceso a ia)
informacion Poblica Nacional y se diclan otres disposiciones”. Ley 1821 de 2013]
Decrato 1070 de 2015 Articuio 2.2.3.6 1 Reserva Legal, procedimientc segunaad
midar V.1 202, Manual Fundamental de Referenciz del Ejército MFRE 3-37]
‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
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4.3:6.9-57-121 }Planes de Trabajo.de Gestion Ambiental 2 8 X i+ X jAQWDﬂOO“ documentai gue evidendia ias acciones para o cumpli de
B Ao trabai : Pa los planes y politicas de gestion ambiemsal designados por’ el Departamento de]
s Plan > dexgestion o pel ingenieros Militares (CEDE10), en cumplimiento a la Ley 99 de 1993. Manudl de
Actaide feunion apel Gestion de Ambiental £JC-54-2 y demés normas complementarias.
* Acta de capacitacién Papel > N
1" Planilla de registro y control de recursos Papel Subserie de conservacién total, ya que regisira el cumplimiento al .manejo.
* Acta de disposicién final Papel {ptanificacion y ordenacion del temitorio y et uso sosienible de los fecursos naturales de
s la Nacion, en el cual se realizan actiones que garantizan el clidado de fa
* Informe de cumplimiento al plan Papel

biodiversidad. Por este razon. esta documentacion permite’ realizar estudios de)
impacto ambiental que apontan desde dos ejes: La historia ‘ambiental nacional a!
evidenciar la necesidad de la fuerza de transformar Ias accnones y efeclos del ser|
numano sobre su entorno, mej las p yel [ de
la normatividad vigente: y 2 su vez, consolidar el Ejército Nacional como mstnucﬁn de
cobertura e impacto nacional que garantiza ta proteccién del medto ambiente a través:
de planes y paiiticas de gestion ambiental.;

Los periodos de retencion se aplican a partir de la enirada en \éigencia de una nueva

‘tversidn del plan.

ILa microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara -8" cabo por la]

Ayudantia General a iravés del area de Gestion Documental.. esto como medio de
segunidad, consulta y preservacion del documento, el cual seré conservado. siempre
len sy soporte original.
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4.36.9-58 PROCESOS
43695833 Procesos Disciptinarios = ) 2 18 X X lAgrupacidn docusmental que conserve los documentos generados de manera

- informe X i tro medio {Ej. Compulsa de copias u otros; Pape! i " cronoidgicz en los actos procesates coardi que se ac 1 en el p simientc!

s nd onnf.‘que)‘a anonimo o cualquier of edio (Ej pulsa de copl ; %p . 4 - drsciplinario. de conformidad con et Cédigo Mifitar Disciplinario Ley 1852 de 2017, en!
Auto Inhibitorio . pel ias gue se garantizen el comporiamiento de ética, discipling, condwidn, pnncipios,

“ Autc de aperiura de indagacion disciplinaria . Pape! X velores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Miltares, asi come las normas de)

 Autc de citacion audencia o Pape! 3 conducta que el mililar debe observar &n el ejercicio de su carrera. condickin esencidi

* Descargos . o e Papel are '8 existencia de la institucion. ;

‘Auludearch‘rfm o . ' . - Pape; 3 v g~ .- Tiene su expresion en el s ienio 2 '8 C itucion v su 0]

* Auto de termingtdn del procedimiento " af Papel . 1. . .. B mcsadual en o cumpimeento de las Grdenes feaibidas. contraresta los efectos!

* Auto de cierre de ivestigacidn y iraslado 2 J .o - - Pepel <% - : disciventes de la iucha, area intima cohesion y permite ai superior exwarr v obtener det

* Alegatos de conciusion . : ) Pape! . - v - subatiemno que fas ordenes sean ejecutadas con exactitud v sin vaciladon. enendol

s 3 ; aw, ferent " '
* Fallo de pniera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a s suetos |7 oy . como referentes tas nosmas y drdenes Gue consagra ef deber profesional
esales} - a »

?’3(;:3:0 nis st 5 5 Papel . 4 . Los procesos disciplinaros son fuente para le investigacion de las acciones tealizadas

A Na : T por ia enlidad. con el fin de reguler y someter a los funcionarics & unos
Recurso de apelacion - - Papel i s . comporntamientos sticos que busquen garantizar la buena marcha de la edminisracin

* Fallo de segunda instancia {Cuendo se interpone recurso de apelacidn) . Papel y 1a proteccion de tos intereses del Estado

* Censtancia ¢e ejecutona Papel
v 3 . £l tempo de retenadn comenzaréd s contarse una vez terminado su trédmie y vigencia
con la constancia gjecutonia. ]

Una vezr culmine su tiempe de retencion, se seleccionardn e 100% de aquelins|
expecientes fallados de forma condenatoria por faltas graves G gravisimas,
contempladas en ef articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan
alusion el Derecho internacional Humanitario y Derechos Humanos. se conservaran,

Poi otro tado, ios que culminan con fallo “archivese™ se eiiminaran utiizando el
meétodo de picade imaguina trituradaral. proceso que lo realizaid la Ayudantie a través;
de! area de Gestion Documental. una vez se tenga el aval det Comité Instiiucicna! de
Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion

La micofimaacn de los documentos en soporte papel, se lievara a cabc por lg
Ayucentia Generai a través det 4rea de Gestion Documental. esto como medio de!
sequndad. consuits y preservacion del documento, et cual setd conservado siempre
2n su soporte onginal.

Normnativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se eslablecen las normas de
conducta del Mititar Cotombiano y se expide el Codigo Disciplinano Militer™
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4.3.6:9-62 REGISTROS . L
4.3.6.962-19 Regt de A lon de A 2 18 X X {Agrupacién documental que permite evidenciar el registro y-control del armamento]
~Registro de asignacion de armamento Pa ‘asig_nado 2 la unidad. Subserie de conservacion fotal, ya que su informacién tiene
90 9 pel carécter probatorio para ef personal al que se le asigna material de fuegos. ef cual, at
ser empleado para actividades intemas de las unidades o el desarmollo de
operaciones, es un msumo para la. razabilidad de las actuaciones mifitares
individuales y cofectivas, permi o asi la oor ién de la memona. histdrica)
nstitucional ' : ]
i £ tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho
tnternacional Humanfiario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la]
Constitucion Potilica de Colombia en su Atticulo 217. La Nacidn lendré para su
defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Epeccito, la Armada
ia Fuerza Aérea.
ta microfimacién de los documentos en soporte papef, se: flevara a cabo por 3|
Ayudantia Generat a través del drea de Gestién Documentel, esto como medio de|
seguridad, consulta y preservacion del documento, & cual sgra conservado siempre]
len su soporte original
Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
43696233 |Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documental por medio de la cual se registran cronolgicamente los
~ Plan de instruccion y entrenamiento “Papel documentos  del desarrcu_o de tos programas de fnstmcpién, gmrenamien‘to Y
* Plan-de lecckn de instruoti - reentrenamiento, con el fin de f y ar las habilidades t4cticas.
"_ ? NEEARIRCRn ape técnicas, fisicas y humanisticas propias del militar. Subsere de conservacion total.
4* Remision personal a curso Papel que evidencia la trayecioria instructiva que ha tenido el personal militar, a partir de la
* Informe de inicio de curso Papel lensefanza de competencias militares.'A su vez. es una fuente documental que
< Acta de voluntasiedad Papet P igar y establecer indi es y d de vide y Yo del
" . individuo a partir de las actividades y formacion pare lievar @ cabo las operaciones
| Acta e reunin . hapel militares y ef cumplimiento de la misionakidad del Ejército Nacional.
* Cuadro de situacién de curso - CUSICUR Papel 1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
* Horarios de instruccién Papei cierre de la vigencia fiscal
* Orden de vuelo Papel - . o
. p, " - " Papel n documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho
’ funbe ({5103 iniclaf (Pla.m la} ape Intemacional Humanrario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la
Prueba fisica final (Planilla) Papet Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su
* Sabana de notas Papel defensa unas Fuerzas il P it por el Ejército. la Ammada |
* Registro control de asistencia de alumnos Papel a Fue_rza Aévee'
* Informe de situacion de instriccidn y reentrenamiento - INSIRE Papet La microfémacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por fa
1. . . ~ Pa Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental. esto como medio de
Informe de situacion de instruccion y entrenamiento - INSIE pel seguridad. consulta y preservacion det documento, el cual sera conservado siempre
* Informe relacién distintivos Papel en su soporte onginat
* Informe de término de curso Papet

Normativa: Disposicion 004 de 2016. Manual de Procedimientos acadeémicos v,
disciplinarios, el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

cODIGO - SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES S::;}:IL-EOO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
S _— : ' . GESTION | centRaL [T E (M ]S
4.36.962-43 Registros de Estanclas de Allmentacién de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacidn documenial que evidencia ef controt y segusniento al abastecimienlc de
R | Delegacion de alimentacion Papal ias eslancias de aﬁmemaefén al pers_one! _de sﬂoldemcs y alumnos de cada unidac. en
I v— Papel cumpl o del contrato ustrative., bm’??ﬂe de ehmmacxéfx documeniat, yal
que su informacién es recuperable en el plan de esiancias de alimentacion de la|
* Acla de revisién de fa némina Papet Direccion de Personal - DIPER y ef Contraio interzgminstrativo de ta Direotion de
* Informe de novedades partida alimeniacion soldacos Papel Adquisiciones del Ejéreto.
* Acta cruce de cuenta ¥ Papet s Et tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finghzado su tréamit
+ Justificacion de saldos Papel ' wge';(:"ésca‘ : ¥R dralical Lk
* Libros auxiiares ! Pepe! 2
* Orden de pedido suministro de estandias de alimentacion a otras umdades Papel Ei proceso de elimnacion se realizaré utilizando ef método de picado (maquina
 Cotizac6n del mes € . " Papet ‘!vilurgdma). el cuai se lievara & cabo por ia Ayudantia ngezal_ @ frav?s o‘s‘i‘am‘a de;
Corsisoo s ses ria Contn okmany s e s W b Conds oo e
* Planilla de abastecimientos Pape! documentates
* Pianiita enirega dinero para viveres frescos Pape!
* informe inversion dinero para viveres frescos Fape!
* Ptanilla formalizacian comandante de pefoton Papel
* Soficrtud autonizacion pego devoluckin de alimentos Papel
" Planilla devolucion de atimentacién soldados y alumnos Pape!
* Orden de! dia donde se autariza ef pago Papet
* Acto administiativo ofden dei dia SIATH Papel
* Parte ciario de alimentacion Papel
*+ Factura de cobro estancias comedor de tropa Pape!
* Acta reumGn concertacidon mend Peapet
* Menu de alimentacion Pape!
* Soficitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, ceng especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Pape!
4.36962-51 Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 B X X doct 1 que evidencia los registros de los eventos o visitas protocotarias;
~Album histonco Papel realizadas en le unidad militar. Una vez cumpla su tlempo de retencidn en: el archivo
X central, se conservard totalmente como fuente para la investigacion de las crencias
* Libro histoérico Papsel N

yla ion de fa memoria histonca instituctonal.

Ei tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su irdmile con el
oiere de la vigencia fiscal.

La microfimacién de los documentos en soporte papal. se llevaréd e cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, estc como merdio de;
segurided. consulta v preservacion det documento, ef cual sera conservado siempre
en Sy soporte orniginal.
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4.36.9-62-100 |Registros de Servicios de Régimen interno 2 28 X | x| Agrupacion documental en la que se fegistran de manera cronoldgica 10s servicios de
1+ Libro de contro! minuta de servicios Papel irégimen interno, dispuestos en fa orden del dia y/o semanal del Cuartel General,

{Divisiones, Brigadas, Batallones y Compadias del Ejército Nacional. Subserie de

conservacion total, que registra el réglmen intemo en las unidades, las cuales hacen:

horaries. serwaus normas de seguridad, entre otros). con el ﬁn de regular tos

cia ados i que rigen & una unidad ‘0 dependencia mifitar y]
tienen como proposito garantizar ta convivencie, establecer las funciones.y mantener
la disciplina con respecto a multiples factores de cumplimienm obligatorio. (como

que se flan en fa unidad.

Este {ibro es un documento anexo en et que se fegi activi de las. ¢
semanales y del dia, sin embargo. dado que no se registran por, cada una de las,

{Contencioso Administrativo®

Ordenes sino de forma general, se conservan como una’ subserie documental

£l tiempo de retencién se aplica a pa'trr del cierre de la vigencia hsca(

La mk i6n de los os en soporte papel, se llevara -a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documentel, esto como medio de
seguridad, consulia y preservacion del documento. el cual serd conservado sietnpre,
en su soporte onginal.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Intemno del Cuartel General del Comando de! Ejército RGE 6-
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-
1. Ley 1862 de 2017 “por fa cual se establecen las normas de conducta del Miitar|
Colombiano y se expide el Caédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a a Informacidn Publica Nacional”, Articulo
19. informacion exceptuada por dafio a los inteteses publicos, y Ley 1437 de 2011
"Por la cual se expide e Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
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CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)

S: seleccion

|DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON OE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No. 9 “VICENTE DE LA ROCHA Y FLOREZ” - BITER9  .CODIGO: 4.36.9 B
SOPORTE O TIEMPOS OE RETENCION | DISPOSICION FINAL
COE_)IGO SERIESISUBSERIESTIPOS DOCUMENTALES FORMATO ZRCHVO ARCHIVO ey s M " PROCEDIMIENTO _
GESTION CENTRAL
4.3.6.9-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA 4 E
4.3 69-652 q i de Entes i 2 8 X X ] Agrupacion documentat que contiene irformacion sobre el deber de colaborar con la
T Requenmiento judical Pa ladministracion de justicia en irmi deio en la Ley 1564 de 2012 ]
. equenmmiento . o pape: ia Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion fotal. ya que su informacion es un
Respuesta al requerimiento judicial pes linsumo para la ciencia juridica y {a reconstruccién de la memoria histérica institucional
1€l tiempo de retencidn comienza a comtarse una vez haya finalizado su lramite v|
igencia con la resp a i
La microfd ion de los d 1tos -en soporte papel, se lievard a cabo por ia
Ayudantia General a través del rea de Gestion Documentat. esio como medio dej .
seguridad, consulta v preservacion del documento, e! cual serd conservado siempre;
len su soporte original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abri del 2025






