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436.11-2

ACTAS

4.36.11-2-65

Actas de Informe de Gestion

Agrupacion documental que registra informacion sobre 12 entrega y recepaion de

* Acta de ntforme de geshon

Papel

los asuntcs y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la|
responsabilided de los funcionanos publicos para presentar un informe sobre i0s
lasuntos de su compelencia, gesidn de recursos fnanceres, humanos

3S a quienes los sustifuyan legaimente en sus funciones ai momen o]
[de separarse de sus cargos o finelizar ja administracion

Subsernie documenial que posee valores secundsnos. ya Gue aporta a la
Teconstricaion de ta memornia histénea mstitucional a partr de la geston realizada
por los servidores pablicos en cumpilmiento de sus funciones y cargos asignados:
a su vez, contribuye a ia investigacion militar sobre el desenipefic de ias unidades)
y sus funcionarios.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finztizado su tramite con
let ciene de la vigencia fiscal.

tas micr ion de los di en soporte pape!l. se lievard a cabo por lal
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto camo medio de

{seguridad. consula y preservacion del documento. el cual seré conservado

en su soporte original.

Ncrmativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017 Ley 1952 de 2019,
Ley 1712 de 2014 y demés normativa concordante.

"4.36.11-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

)

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estade mayor|

* Adia de reunién del estado mayor o plana mayor
* Pianilla de firmas de los aststentes :

Papel
Papei

Gue asisten al comandante en los aspectns operacionales, logisticos |
administrativos de la unidad (en ias unidades gel escalon bataficn se denonmina
mana mayor)” (MFC 1.0). Subsetie documental de conservacion total. que
levidencia la tiazabitidad de las cecisiones tomadas por los integranies de la
reunion, con e! fin de garantizar el comecto funcionamiento y desamotlo de ias
capacidades de ia unided.

£] tiemnpo de retencién comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramute con
el ciere de a2 vigencia fiscal

' a microfiimacién de ios documentos en soporie papel. se Havarad a cabo por la
Avudantia Genera! a lravés del drea de Gestion Documental esto como medio de
segunidad, consulta v preservacién del documento, ei cual Sera conservado
siempre en su soporte original.

[Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-5C - Reservado. Manuei de Campafa
de! Ejército ‘Comandante. Organizacion y Overaciones cel Estado Mavor MCE 6-0
- Restnngido. Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2913
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436.11-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 |Agrupacién documental que evidencia las actividades administrativas reafizadas
“Ficha teonica Papel hara el conirdl. seguimienio y optimizacion def uso de fa maquinariay equxpos con
i los que cuenta el Ejército Nacional para ef plimiento de su
* Hoja de vida Papel )
* Planilia de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencidn se i 2 ei 100% de queflos t
* Cextfficado de catibracion Papel que cumplan con el siguiente criterio i ia ylo eqmpos
espedializados en wwstrucclén desminado y an'xexn!osrvos que por su contenido
mformativo p i i un impacto jocultural.én .una regidn especifica

que permiten ef estudio de la memoria histérica ms(nucnonal y & su vez, aqueilos]
que sean fuente para la investigacion de la ciencia mecdnica, eléctrica vyl
olectionica @ partir de su funcionalidad y técmws empleadas dentro del
mantenimiento ejecutado. .
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partis de fa 'baja del active, teniendo
en cuenta el volumen de produccién total de los historiales de maguinana y equipo
que ingresen at archivo central como ransferencia primaria.

La microfi i6n de ios di tos en soporte papel, se lievera a cabo por la
Ayudanifa General a iravés del drea de Gestién Documental, esto como medio de
sequridad, consutta y preservacién del documento, el cual setd conservado
siempre en su soporte original. )

Los documentos que no son objetos de seleccidn se eliminaran utilizando el
método de picads (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a
través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio,” dejando como evidencia el Acta de
Efiminacion v los inventarios documeniales. .

Normativa: Directiva Permanente N°, 000130 de 2019
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) . GESTION | CENTRAL
4361135 HISTORIALES OF VEHICULOS . > E1 R 2R 2 = 8 X X iLos historiales de vehicuios son documentos que evidendan‘la gesli§n del parque
n il - - ED o1 gue posee una entidad, por to cual su contenide informative permite ¢!
* Factura de compra Papel estudio de ta historia institucional.
4 s i : = ] 3 %
Certficacion individual de adiana pard vehicuios automotores . Pape Cumpikio en tiempo de relencién se seleccionara el 100% de aguefios historiales
! * Centificado de inscripcion ante el RUNT : Papel- k : < que cumplan con #f siguiente criteric: Historiales de vehiculos especializados, toda
) = teas vez que pueden ser una fuente de informeacion en temas histdricns, socioculturgles)
* ‘Seguro Obligatario - SOAT ) » » 3 Papel y cientificos que permiten estabiecer fos impacios de dichos vehiculos en el
* Certificado de la revision técnico-mecérica y de emisicnes contaminanies - " 'Papel : S desarrollo de una regién, v & su vez, conocer cudles eran ias acciones G i)
2 . - ¢ - - 4 E 3 ientidad en la administracion de un parque automoics Gue requirid una atencion
* Reporte de comparendos ) . - o Papel . hécmco-mecanica especializada
* Reporte de incidentes ' ) : . . Papei O Los tiempos Je retencion empiezan a contar 3 parti de! acta de adjudicecién o
“ Reporte de mantenimiento Papet - Z e remate y/c baw del activo. teniendo en cienta el volumen de producciin ioial de:
. : . . I £® = v B} ios histonales de vehiculos que ingresen al aichivo central como transferencial
* Acta de entrega : ‘ g Papel orimaria.
* Autonizacidn para conducir vehicuios militares Papet
: La micr de los fos en soporte papel. se llevara a cabo por 12
* Hoja de vida de! vehiculo ¥ - - Papel 5 - L Ayudaniie General e ravés del area de Gestion Documental. esic como medic Ge|
) 3 LN : g e - segundad, consuia y preservacion del documento, el cua! serd conservadol
- o P,
Documentos de propiedad . Papel siempre en su soporte original
* Orden de marcha - Salida de la guarnicién Papel
' . ) Los documentos que no son objeios de seieccidn se efiminardn ultizendo el
" Boleta de abordo . oy Papei método de picado (maquina trituradore), proceso yue o realizars la Ayudantia o
- Acta de adjudicacion o remate 3 R - Paoel - . o firavés de! drea de Gestion Documental, une vez se lenga e aval del Comité]
ez - . g institucional de Gestion y Desempefio. dejandc como evidencia el Acia de|
* Orden administrativa de servictos - Q. A. S Papei Eliminacion vy ks inventarios documeniates,
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4.36.1141 HISTORIAS DE SEMOVIENTES 0 - -
4.36.11-41-1 }Historias de Semovientes-Caninos 2 13 X X JAgrupacion documental que ocontiene informacién sobre la “reproduccion,
~ Centfficado de pedigree Pape! asignacion, distribucién y baja i de ios ; caninos dentro
o Acka Gt Pavel de las {abores que cumplen los Centros de Reproduccion Caning (CEREC) del
cladediaspaso ape Ejército Nacionel, bajo la supervision. de a Direccion de Caninos del Centro
* Acta de asignacion Papel Nacional Contra AEl y Minas (CENAM), para fortalecer las capacidades de los
* Diploma que certifique al guia Papei Grupos Antiexplosivos en la accion contra {os artefactos explosivos y minas. Se,
- Foto del binomio canino ‘Papel sugiere una seleccion cualilaliva del 5%, teniendo en cuenta criterios relevantes
* Foto delf efemplar canine Papel icomo fa participacién de aguellos semovientes destacados en fa determinacion det
e o tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen documental as(:
* Foto de lectura de microchip Pape!
* Historia dlinica Papel Especialdad : % de Seteccion CT
* Camé de vacunacion y desparasitacion Pape! geieoc‘g“ de :uslandas 5"1""?"85 5%
e . leteccion de Sustancias Nercdlicas - 5%
L Tagetaide filaciin vPapel Seguridad de Instelaciones N 5%
Formato control de peso Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Hoja de vida del canino Papel Busqueda y Rescate Cenino : 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o Papel Rastro e intervencion N 5%
entrenamiento) ape Agitidad . 5%
* Resultados operacionales Papel . ) # _ )
« Orden administrativa de fos servicios Papel £} (terfnpo i de refencién se aplica a partir det aclv_:: que establece ia baja
3 administrativa. En cuanto al volumen documental. si fa muestra oblenda es
Acta de adopcidn Papel inferior al porcentaje establecido. se debe asegurar la seleccidn de al menos un
* Acta de compromiso de adopcion Papel {expediente.
* Acto administrativo que lece la baja admini por: adopcidn, defuncién o Papel
enfermedad e La microfilmacion de ios documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la|
Ayudaniia Generel a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
lta y preservacion del documento, el cual sera conservadol -
siempre en su soporte original. :
Los documentos que no sean ohjeto de seleccién. se eliminardn tikzando el
de picado . el cual se llevara a cabo por 1a Ayudantia
General a traveés del area de Geslion Oocumemal una vez se tenga el aval del
[Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y tos inventarios documentales.
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4361145

INFORMES

436114526

infe e —

2

La subserie esia cor por que refleian ia gestion y e

- Informe de gestién

Papel

Ko i de tas funciones asignadas a la depefndencia. El tiempo de retencion,
losta sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de fa Ley
1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, ya que la informacidn conenida so'o)
levidencia una paie de la geslion total de la entidad. la cual es consolidada en ia
subsen2 “Informes de gestidn institucional” de la Direccién de Seguimiento vy
Evaluacion (DISEV) dei Depariamento de Planeacion de! Ejéreito Nacional.,

1 tempo de retencitn se aplica 3 partir det cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de elinunacion se realizard uthizando el método de picacdo (maquina;
rituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través de! dres dej
Gestion Documental, uns vez se tenge €l avel del Comité institucional de Gestion,
y Desempefio. dejendo como evdencia el acta de eliminacion y ios inventanos|
documentales

436134562

|informes Periddicos de Persona! - INPER

w

Subsene documental gue fegistra los movimientos del personal orgénico de ias

* Informe periddico de personal

. Pape!

unidades y dependencias del Ejército Nacional, ya sea por Liaslado o comision
sara et cumplimiento de musiones pecificas, ndo la i o
iconcemiente al procesa de pasajes y viaticos Una vez cumplido el tiempo de,
retencidn en of archivo central, esta subserie serd eliminada. dado que ie
informacion refativa a pasajes y viélicos puede ser consifiada en las néminas de,
la Direccién de Personal - DIPER.

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

£t proceso de efiminacion se realizara wibizando el méiodo de picado (maquina;
lirituradora}, ef cual se lievard a cabo pot la Ayudantia General a irevés del &rea de|
Gestisn Documental, una vez se tenga el aval de! Comitg instiucional de Gestion,
y Desempefio, dejando como evidencia el acte de eliminacion y ios tventarics!
documentates.

Normativa: En el Decreto 1799 del 20CC, Disposicion 016 del 2018, se establecen!
los pardmetros para el diigenciamiento y trémile de los documentos det proceso
de evsluacian y clasificscion del personal de Oficiales y Suboficiales de las
Fuerzas Militares
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4.36.1147

{INSTRUMENTOS DE ‘CONTROL

4.36.11-47-1

de Control Actas de Posesion de Personal Militar

A on a0 por medio de b cual se evidencian 105 registros del

* Libro de control.acta de posesion de personal militar

Papel

personal de oficiales y suboficiales asigs alas dep ias o de
acuerdo con el escalafon de cargos. Subserie do | de eliminacidn, ya que|.
su informacion es recuperable en ef acta de posesidn que reposa en la subserie:
Historias laborales en la Direccién de Personal.

€] tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

£l p de eliminacién se el métoda de picado (méquinal
trittradora), ef cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestién Documental, una vez se tenga e aval del Comité Institucional de Gestidn|
vy Deserpefio. dejando como evidencia el acia de eliminacion y los mventarios}
documentates. @

4.36.1147-5

‘linstrumentos de Control de Aseo de Armamento

Agrupacion documental que evidencia- el registro y conirol del aseo ]

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Pape!

mantenimiento del armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie.de} -
efiminacion, ya que su informacion es recuperable en el informe de cumplimiento
del plan de mantenimiento de la unidad =t %%

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

El proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquine
tritradora), e! cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, dejando como evidencia el ecta de elimingcién y los inventarios
documentales. ;

4.36.11476

instrumentos de Contro! de A ion de Material de ! dencl

Agrupacion documental que evidencia el registro y contro! de la asignacion del

* Libro yfo planilia de asignacién de intendencia

Papel

materigl de inendencia que se entrega al personal militar de la institucién.
Subserie de eliminacién, al no poseer valores secundarios ya que su informacién
les recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencis fiscat

E! proceso de eliminacidn se realizard utfizando el método de picado (maquina
trituradora ), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia Generel a traveés del arez de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.

Nommativa: Manual de P ientos y Financieros para et
Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional def 2018
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4.36.11-47-13

}Instrumentos de Control e Comunicaclones Oﬂdéles

2 8.

Documentos que permien controlar la recepadn y distribucion de  18s]
comunicaciones oficiales por parie de los funcionarios responsabies de esta

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

actividad, asi comp e seguimienio a los tiempos de respuesia de las
comunicaciones recibidas. Subserie de elimmnacion, ya que, una vez verificads laj
lcommecta gestion de las comunicaciones y wanscuimido el tiempo de retencion
estatiecido, eslos documentos no @ valor i . 1egal o]
informativo.

E1 tiempo de retencisn se aplica a partir del cierre de le vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realzara utdizando e} método de picado (maquina
trturadota ). ei cua! se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de|
Gestdn Documenial, una vez se tenga e! aval del Comiié Institucional de Gestion
y Desempefic, dejando come evidencia el acta de eliminacion y los inventarios)
documentales

'4:3.6.11-47-30

instrumentos de Control de Fondo interma.

Agrupacion documental que evidenca el controt de los fondos internos de 1os)

* Libro Yo ptanifla de cruce de fondo interna

Papel

Tubros oed presupucsio general de la nacion, 10s cuales son constituidos por

recaidos sin siluacion de fondos, ohieni oor intas fuentes de i

Subserie de eliminacion, ya que su infonmacion es recuperable en la sesie Estados

Financieros Unidades Ejecutoras Del Presupuesto’ de la Direccion Contable v]

Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero y Presupuestal, razén por la cual no
see valores secunsanos.

El tiempo de retencion se aplica a parfir de! cieire de la vigenc:a fiscal.

i proceso de elimmnacion se realizard utfizando et método de picado (maquina;
irituradora), ef cual se llevara a cabo por la Ayudantia Generai a través del érea de;
Gestitn Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn
v Desempefio. dejandn como evidencia e! acta de eliminacidn y ios inventarics;
documentales.

43.611-47-37

{instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

|Esiz subsene esid conformada por 1os documentos que evidendan ef control

* Libro parte de armamento

Papel

digric del armamento asignado a le unidad. Una vez finalice et tempo de retencién}
en el archivo centrai, se eliminard ya que su informacion se consolida en i0s
yenelS 60 de Procesos (SAP)

El tiempo de retencion se aplica 2 partir del cierre de 12 vigencaa fiscal.

El procesc de elimnackn se realizard utdizando el método de picado (maquing
frituradorz). el cuat se llevarz a cabo por la Ayudentia Genere! a lravés del érea de|
Gestion Documental, una ver se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion
y Desempefo detando como evidencia el acta de eliminacidn y los nventarios)
documentales.
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cODIGo

SERIES/SUBSERIES/ TIPS DOCUMENTALES

‘SOPORTE O

FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO

1 GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

T

M

S

4.36.1147-38

{instrumentos de Contro! de Pasajes y Viaticos

2

13

Subsenie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos.

* Solicitud expedicion de-pasajes y viéticos

4" Mision de trabajo

* Informe de mision de trabajo
{* Pasabordo o registro de abordaje
* Certificado de vidticos autorizado

Papel
Papel
Pape!
Papel
Papel

a un funcionario de ta uméad o dependencia def Ejército Nacional, en el
ejercicio y plimi de sus . ef cual deberd soportarse con el
respectivo imforme de gesiion. Esta subserie es de efiminacion, ya que sul
informacion es recuperable en la subserie Libro Mayor’ de la Direccitn Contable y,
ITesoreria - DICOT, donde se consolidan fos registros contebies y financieros del
Ejército Nacional. i

Ei tiempo de retencion se aplica 2 partr del cienre de la vigencia fiscal.

Ef proceso de eliminacién se realizard utitizando el método de picado (maquina
trituredora). €l cual se fievard a cabo por la Ayudantia General a través def édrea de
Gestion Documental, una vez se tenga et aval del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, dejando como ‘el acta de eliminacién y los inventarios)
documentates.

4.3.6.11-47-42

Jinstrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

Subserie dou.men!al enia Que se regisira el control reahzado alos semovlemes

* Planilla control de sostenimiento y consumao
* Planitla de contral de material veterinario
* Planilla de formulas despachadas

Papel
Papel
Papel

tales como de HoS. y feccion, |
idemas acciones que garantizan su cuidado y blenestar - Estos documentos,
pierden sus valores primarios y seran eliminados una vez cumplan con fos tiempos:
de retencitn, ya que la informacion es recuperable en la subserie comprobanles
lde egreso’de fas unidades centralizadoras.

€1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

£f proceso de eliminacidn se realizara utdizando el método de picado {maquina
trituradora), el cual se lievaré a cabo por a Ayudantia General a través det drea de|
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién|
y Desempefio. dejando como evidencia el acta de efiminacién y los
inventarios documenigles.

4.3.6.11-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

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

* Libro y/o planilla de conirol de vacaciones

Papel

personai de la dependencia o unidad. Una vez finelice el tiempo de retencién en el
archivo central, se eliminard esta subserne, ya que su informacion es recuperable|
en la fucion de vacaci . orden i de la unidad, extracto de hoja de
vida de! funcionario y base de datos de la Direccion de Personal - DIPER.

€1 tiempo de retencion se aplica a parur del cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacin se realizaré uttizendo el método de picado (maquina
trituradora), el cual se Hlevard a cabo por la Ayudantia General a través det drea de)
Gestion Documental, una vez se tenga el ‘aval del Comité Institucionat de Gestion
y Desempefio. dejando como evidencia e! acta de eliminacién y los inventarios
documentales.
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cODIGO
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FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION
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GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcY | € At S

PROCEDIMIENTO

43.6.1147-54

Instrumentos de Control Partidas ﬂsca|e§ &e Véhicdlos

2

3

IAgrupacion  documenta! gue evidencia el control del combustible, grases.

* Libro de contral de combustible y lubricantes
§* Libro de control diano de combustible

* Planifla de mantenimiento de transportes

* Situacn materal de transporte

Papel
Pape!
Papei
Papel

lubricantes y mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subsene de
eliminacion, va que su mft 0N es P ‘e en los al -
Loglstico SILOG.

El tiempo de retencion se aplica a parir del cierre de fa vigencia fiscal.

£l proceso de ¥ 1 se izard utdizando el método de picado (méquina
trituradora ), ef cuel se llevard a cabo por ls Ayudantia General a trevés def drea de
Gestion Documental, une veZz se tenaa el aval de! Comité Institucional de Gestion
v Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios,
documeriales

NMormativa Directtva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manusl de
Pr ientos rativos y Fi para e Maneo de Bienes del
Ministeric de Defensa Nacional det 2018,

436.1147-62

instrumentos de Controf Reserva de V. 0 para S Profi

~

Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva de
vacaciones de eslancias de 1 de sold: fesionales de las

* Libro control reserva de vacaciones

Pape!

uni s del Eiército Nacional. en cumplimiento al objeto det contrato,

i immistrativo celebrado entr2 el N io de Defensa Nacional - Ejército]
Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido ios,
tiempes de retencion, se climina toda vez que e informacién es recuperable en el
Coritraio Inter odelaD i6n de Adquisiciones del Ejército.

Ef tiempo de retencion se aplfica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El procesc de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina|
toturadora), el cual se llevara e cabo pot la Ayudantia General a traves del drea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geston
y Desempefic, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios|
documentales

4361146

INVENTARIOS

436 1148-1

Inventarios Fiscales de Blenes

[Agrupacion decumental que evidencia el contiol de los bienes adquiridos en lg

* Certificacion de bienes muebles

* inventario fiscal de bienes

* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios
* Acte de revisia de bienes )

Papel
Papel
Bapel
Papel

institucton. Subserie de elimmacion. toda vez que su informacion se consolida en
ios mvenianos generales de la Direccion Contable y Tesorerla del Comandol
Financiero y Presupuestal.

1 trempo de (etencton se aplica a partir del cierre de le vigenca fiscat,

i proceso de eliminacidn se realizarg utiizando et método de picadc (maquina
tnturadora). el cual se Hlavard a cabo por 1a Ayudantia General a traves del drea de
Gestion Dacumental, una vez se tenga el aval del Comité Instituconal de Gestion
y Desempeiio, dejando cemo evidencia el acta de eliminacion y los nventanos
documentales,

INormetiva: Manual de Brenes de! Ministeno de Defensa Nacional
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TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

ceston | centraL [CT{E | M|S

PROCEDIMIENTO

4361156 {ORDENES

4.36.11-56-4 {Ordenes del Dia

2 28 X X

IAgrupacion nal por fa -de la unidad. en donde se

* Ordendel dia

* Memorando

- Solicitud de felicitacion

* Solicitudes al comando (Permisos)

Papel
Papel
Papel
Papel

ios servicios de régimen intero para las fechas alif indicadas, {as!

notmas inherentes 8 la administracion del personal y equipo y las ondenes]
permanentes ¢ de estricto cumpfimiento que hayan sido ordenados por el
Comandante def Batalién o Compaifiia. Subserie de conservacion total, ya que su
informacion registra fos derechos y deberes de los funcionarios de cada seccion.
len atencidn a las respor ifis i y disciptinarias, lo cual permite
levidenciar una trazabiidad de la actuacién en la unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partir del deme de cada vigencia fiscal.

La microfiimacion de los documenios en soporte papel, se lievard a cabo por fa
|Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de
Isequridad, consulta y preservacion dél documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original. i

Normativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de|
2009, Ley 1862 de 2017 “por la cual sé establecen fas nomas de conducta del

iMititar Colombiano y se expide el Codiga Disciplinanio Militar”, Ley 1712 de 2014

"tey de Transparencia y del Derecho de Acceso & la informacion Publice
Nacional". Articuto 19. Informacién exceptuada por dafto a los intereses pblicos, y
Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento)
 Administrativo y de lo Contencioso Administrativo®

4361157 {PLANES

43.6.11-57-24 1Planes de Bioseguridad de Semovientes

|Agrupacion documental de conservacion total, con valores para fa investigacion, ta;

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

Papel
Papel
Pape!

ciencia y la cutture, su informecion evidencia la prevencion y disminucién de,
factores de transmisién de patégenos, contaminacion y muitiples enfermedades.
infectocontagiosas de orden zoondlico, con el fin de minimizar el riesgo de|

ion al que estd exp el { encargado de la manipulacion yj
atencidn de los semovientes {caninos y equinos). para su desempefio eficiente en
. i al ptan de idad que comp fos sigui 2
revistas sanitarias, fimpieza y desinfeccion, control de pardsitos extemos
lroedores e insecios. vacunacion y desparasitacidén, manejo de aguas.]
descontaminacién y mantenimiento y redes hidraulicas (aguas negras). También,
[es posible evidenciar la én y recup ion de enfs des tratadas.
haciendo énfasis en los casos especiales, sirviendo como referencia a (oS
traiamientos veterinarios y descubrimienfos tecnolégicos.

Los tiempos de retencion empiezan a contar 2 partir de uha nueva version del
plan,

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa
Ayudantia Generel a través del area de Gesltion Documental, esto como medio de|
seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado

i{siempre en su soporie ofiginal.
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. . - - soporTEO | TEMPOS OE RETENCION | DISPOSICION FINAL
CQD!GO» . SERIESISUBSE‘RIES/“POS D?CUMENIALES FORMATO ARCHI\_’O ARCAIVO . e - < PROCEDIMIENTC
. GESTION CENTRAL
423.6.11-57-75 IPlanes de Mantenimiento de Magutnaria y Equipo 2 8 X X Subsene que evidencia lss acciones reakizadas para la pleneacn e insirucciones)
* Plan de mantenimiento de maguinaria y equipo Papel ’ a desaroflar por la unided pare g el corracto funcion de la;
. magunaria v equipo con & que cuenta ia entidad. por medio de acciones
Cronograma Papet correchvas. preventivas y periodicas.
* Soficitud de manienimientc Papet
+ Acta de reunion Papel Subserie de conservacitn lolal que aporia a la ciencia, 1a histonia y la cultura, a
* fnforme de cumphmiento al plan & ‘Papel ~ panir de la actuacon y procedimientos que realiza ef personal de! Hército. fcs!
cuales permiien evidenciar la hoja de nuta del sistema de mantenimientio y las.
liecnicas empieadas en los equipos. las cuales a las necest
. - misionales dei E;érciio Nacional, aportando asi a la rec deta
' nistorica nstitucional.
- - ! as periodos de retencién se aplican a parir de la entrada en vigencia de una
nueva version ge! pian.
! ae * ia microfilmacon de los documenios en soporie papel, se lieverd a cabo poi ia
- - IAyucantia General a iraves del area de Gestion Documental, esto como medio de.
seguiidad. consufia y preservecion del documento. el cual serd conservadn
siempre en su seporle orginat
42.8.11-57-110 [Pianes de Seguridad Miktar 2 43 - X X Agrupecién documenta!l que evidencia el "analisis y diagndstico de amenazas,
~ Plan de seguridad miliar Papal resgos y vulneiabilidades relacionados con la seguridad de personas. seguridad
o . ) fisica  seguridad de la on Y de ir criticg.
* Soticitud de reunion » Papel direccionada & recomender medidas activas yio pasivas contra posibles scciones!
* Acta de reunion Papet - de una amenaza MFRE 3-37 Proteccién’. Subserie de conservacion tois!, ya qus)
* Acta de capactacion Papel su mformacion es un insumo pere realizar estudios de fas clencias militeres,
* Informe de cumpiimiento al plan ‘Papel tocaiizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar, 3 oartr de

regisiro de las actvidades de seguridad militar que previenen e intervienen ias
amenazas intemas o exiernas que pueda tener una unidad, garantizandc !a!
integndad, credibiidad y corfiabiidad de la informacion.

LOS lempos de relencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de’
una nueva version del plan.

Son documentes que tieren relacidn con los Derechos Humanos. Derechio
Intemacional Hi afio y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la
Constitucion Politica de Cclombia en su Articulo 217. La Nacién tendré para sy
idefensa unas Fuerzes Militares permanentes constituidas por el Ejgrcito. la
Armada y 2 Fuerza Adrea.

ta microfiimacion de ios documentos en soporte papel, se lievard a cabo por ial
Ayudantia General a iravés del drea de Gestion Documental. esto come medio de!
seguridad  consulte y preservacion det documento, ef cuel serd conservado
siempre en su soporie onginal.

Normiative® Ley 1712 de 2014 “Ley de Tiansparencea y del Derecho de Acceso ala
informecion Publice Nacional y se diclan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013,
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimienio segundad;
miitar V.1 202, Manuei Fundementat de Referencie de! Eigrcito MFRE 3-3
Proteccion’ y MCE 2-22 1.
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Agrupacion documental que evidencia  ias " acciones realizadas para el

4.36.11-57-121 {Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 ] X X fimento de ios planes y politicas de-gestion ambiental designades por el
+ Plan de trabajo de gestién ambiental Papel Departamento de ingenieros Militares (CEDE10). en cumplimiento a la Ley 99 de|
« Acta de reunion Pape! 1993, Manual de Gestion de Ambiental EJC-54-2 'y demés nommasj
* Acta de capacitacion Papel .
“ Planilla de regisira y contro de recursos Papel Subserie de conservacion total, ya que registra el cumplimiento al manejo.
* Acta de disposicion finat Papel nianificacion y ordenacién del temitorio y el usc sostenible de fos recursos
* Informe de cumptimiento al plan Papel -~ naturales de ia Nacion, en ef cual se realizan acciones que garantizan ef cuidado)

de fa biodiversidad. Por esta razon, esta documentacion permite realizar estudios
de impacio ambiental gue aportan desde dos ejes: La historia ambiental nacional
{al evidenciar la necesidad de 1a fuerza de transformar las acciones y efectos del
ser humano sobre su entomo, mejorando las préacticas ambientales y el

i o de le normatividad vigente: v a su vez. consolidar el Ejército
Nacional como institucién de cobertura e impacto nacional que garantiza ia
proteccion de} medio ambiente a través de planes y potiticas de gestion ambiental.

iLos perfodos de retencidn se aplican a-partir de la entrada en vigencia de-una
nueva version del ptan. N .

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se.llevard a ¢abo por g
Ayudantia General a lravés de! drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulia y preservacion del documento. el cual serd conservado
siempre en su soporte original. 2
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4.3.6.191-58-33 |Procesos Discipfinarios 2 18 x ¥ |Agrupscién documental que conserva los documenios generados de maneraj
* Informe, queja, anénimo o cualquier olro medio (Ej. Compulsa de copias u ofros) Papel cronoldgica en los acios procesales coordinados que se adelantan en el
i riome qyep.a, ANCHRG.0 Sl L P i i o pe’ procedsmiento discipimaric, de contormidad con el Codigo Miktar Disciplinarto Ley]
Auto Inhibitorio ape! . 1662 de 2017, en 1as que se garantizan el comportamiento de ética, discipiina.
* Auto de apenura de ¢ on di Papel A condicion, princiios. valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Mlilitares,
* Auto de arlacién audiencia Papel ast coms las normas de conducta que of millitar debe observar en e! zjercicio de
* Descergos Papet su carrera, condicion esencie! para ta existencia de l2 institucion.
ADLOTUR a-cnvyo - Papet Tiene su expresidn colectiva en el acatamiento 2 la Constitucién ¢ sy
* Auto de temmiinacion del procedimiento Papel mani i6n i en el cumplimiento de las 6rdenes recibidas, contrarrests,
* Auto de cierre de investigacion y traslado , Papet los efectos disolventes de lg lucha, crea intima cohesion y permite & stiperior
* Alegatos de conclusien Papei exigir y oblener del subalterno que 1as Ordenes sean ejecutadas con exacitud y
- Fato de pnmera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a ios sujgtos : ¢ sin vecilacion. teniendo como referentes las normas y ¢rdenes que sonsagra el
procesales; Papel deber profesional.
# Papel
Homeacones i ape Los procesos disciplinanos son fuente para 12 investigacidn de las acciones)

> Recurso de apelacion ; Papel realizadas por 12 entidad, con el fin de regular y someter e los funcionarios a unos
* Fafio ge segunda instancia (Cuande se interpone recurso e apelacion) - Papel comportamientos  68licos que busquen garantizar 18 buena marcha de la
* Constancia de ejecutoria Pape! anir yla idn de los ir del Estado.

El tempo de retenctdn comenzara a contarse una vez tetminedo su tramite v
vigencia con la constancia ejecutoria.

expedientes falfacdos de forma condenatoria por faltas graves o gravismmas.
contempladas en e articulo 76 y 77 de 12 Ley 1862 de 2317, y los procesos que
hagan alusion al Dereche Intemacional Humanitario y Derechos Humanos, se
canservaran totaimente.

Por otro lade, tos que cutminan con {allo "archivese”. se eliminaran utitizando ei
metodo de picado (maquina trituradcra), proceso que fo realzara la Ayudantia a
traves del area de Gestion Documental, una vez se lenga el ava! del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio. dejandc comc evidencia ¢l Acta de
Eiminacion

La microfiimacion de los documentos en soparte papel, se flevard 2 cabo por ‘a
Ayudantia General a través de! érea de Gestién Documental, esto como medio de
sequndad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte onginal.

Normativa Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por [2 cual se establecen las normas de|
lconcucta dei Militar Colombiano y se expide el Codige Disciplinano Militar™

UUna vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aguelios}
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4361162 JREGISTROS . .
4.3.6.11-62-19 gl de A on de 2 18 X X /Agrupacion documenta! que permite jevidenciar et registro y-control del armamento
T Registro de asignacion de armamento Papel asig_nado ala uni_dadA Subserie de conservacion bo_:al. ya que su nformacion tiene|
icaracter probatorio para el personal al que se fe asigna material de fuegos, el cual,
al ser empleado para actividades intérnas de las unidades o el desarrolio de
operaciones, es un insumo para la’ trazabitidad de las actuaciones militares]
individuales y colectivas, p i asi la on de la memoria histérica
institucional.
£t temipo de retencién se aplica a pamr del cierre de fa wgencta fiscal.
Son documentos que tienen nalacﬁn con los Derechos Humanos, Derechol
internacional Hi io y con la misianalidad del Ejército Nacional, dados en la
Constitucion Politica de Colombta en su Articulo 217. La Nacion tendré para su
ldefensa unas Fuerzas Militares permanen(es constituidas por el Ejéreito, 3
Armade y la Fuerza Aérea.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel,.se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documeital, esto como medio de
seguridad. consuita y preservacion del documento, €l cual serd conservado,
siempre en su soporte original.
INormativa: Manual de Prc imientos  Admini f y- Fi i para ell -
Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.  ~ B S gl v
4.3.6.11:62-33 ]Registros de Cursos de Instruccion y Entr 2- 8 X X Agmpacnon documental por medio de la cual se regxsu'an c:onolégx:amenle los
*Plan de instruccion y antrenamiento “Papel del de los prog de instruccion, entrenamignto .
v landalsceuide ion Papel lreentrenamiento. con el fin de fortalecer y estandarizar. lds habilidades {acticas,
an de leccion de fnstrucch ape técnicas, fisicas y humanisticas propias del militar. Subserie de conservacion total,|
*Remisidn personal a curso Papel que evidencia la trayectoria instructiva que ha tenido el personal militar, a partir de|
* Informe de inicio de curso Papel la ensefanza de competencias militares. A su vez, es una fuente documental que|
- Acta de voluntariedad Papel permite investigar y establecer indicadores y estadfslicas de vida y desempefic del
. y individuo & partir de las actividades y formecién para llevar a cabo las operaciones|
Acta de reunién Papel Imilitares y el cumplimiento de la misionafidad del Ejército Nacional.
* Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Papel B
* Horarios de instruccion Papel E1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haye finalizado su trdmite con
" Orden de vuelo Papel el cierre de la vigenda fiscal.
P ini lanil Pape! :
. nigte thfca inicial (mella) ape Son documentos que tienen relacidn con los Oerechos Humanos, Derecho
Prueba fisica final (Planila) Papel Internacional Humanitario y con la misionalidad del Ejéroito Nacional, dados en fa
* Sébana de notas Papel Constitucidn Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendra para su
* Registro control de asistencia de alumnos Papel defensa unas Fuerzas Militares pérmanentes mnsutuncas por el Ejército. la
* informe de situacion de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel Arminds y la Fuerza Adrea.
* Informe de situaclénAds.s instruccién y entrenamiento - INSIE Papel La microfimacién de fos documentos en soporte papel.;se llevara a cabo por la
* Informe relacion distintivos Papel Ayudantia General a través del drea.de Gestion Documental, esto como medio de
* Informe de término de curso Papel seguridad. consulta y preservacion del documento, ef cual serd conservado
isiempre en su soporte original,
Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procé_dimientos académicos |
Idisciplinarios, el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
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436.11-62-49 [Registros de ias de Ali 1on de Unidad C: 2 18 Agrupacién documental gue ev?demna el control y seguimiento al abastecimiento]
~Delegacion de alimentacion Papel deA las esmncias‘dev alimentacion al -personaivoe ;ddauos 1% a!umnos'de capa
- N des de soldados - Ni i Paoel unidad, en cumplimiento del comirato interadministrativo. Subserie de eliminacion
oveda s e soldados - Novesol ape documental, ya que su informacion es recuperable en el plan de estancias de|
* Acta de revision de la nomina Papel alimentacién de ia Direccién de Personal - DIPER y el Conlrato Interadministrativo
- Informe de novedades partida alimentacidn soldados Papei de fa Direccion de Adquisiciones del Ejército
“ Acta cruce de cuenta Papel €l db relend i have Sadizaic i
L o iempo de retencién comienza a contarse una vez haya finali su trdmite y|
Justificacion de saldos Papel vigencia fiscal.
* Libros auxiiares Papel
“ Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Pape! El proceso de eliminacién se realizard utiizando el mélodo de picado (méquina
+ Cotizacién del mes Papel tnturadora). el cual se llevaré a cabo por 1a Ayudantia General a través del drea de
5 . Gesuon Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
i Papel ) : 3
e tham viveres §ews ape y Desempefio. dejendo como evidencia el acta de eliminacion y los mventarios
Planilla de abastecimientos Papel documentales.
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversién dinero pars viveres frescos Papel
* Planilla formalizacidn comandante de pelotén Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucién de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alil soldados y Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacion ment Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
4.3.6.11-62-51 g de y Visitas Pr fas 2 8 X X Subsene documental que evidencia los registros de los eventos o visttas
~Album histornco Papel protocolanas realizadas en la unidad militar Una vez cumpla su tiempo de
P Papel retencibn en el archivo central, se conservard totaimente como fuente para la
ibro histdnico apel investigacion de las ciencias militares y la reconstruccion de la memona historica
institucional.
Los pericdos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
ta mucrofilmacion de los documentos en soparte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado
siempre en su soporte original.
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BITER11 L 4 .36,
. : SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
Pale — o £ . - PORTE -
CODIGO SERIESISUBSERIES/TIPOS DQCUMEN TALES “FORMATO ARCHIVO ARCHIVO o " T PROCEDIMIENTO
SESTION | cenTRAL |7 ¥ :
4.36.11-62-10C !Registrosde Servicios de Réglmeninterno o 2 i 28 X X Agrupacicn documental en ia que se registran de manera cronoldgica ks servicios
~Libro de control minuia de servicios Papei de ségimen interno, dispuesios en la orden del die vio semanal del Cuantel

General, Divisiones, Brigedas, Batallones y Compaitias del Egrcite Nacional.
iSubserie de conservacitn total, gue registia el régimen inierno &6 as unicdades,
ias cuzles hacen referencia e los linreamientos generales que rigen a una unidad o,
Idependencia miiitar y lienen come propgsito garantizar la convivencia, establecer|
las funciones y maniener ia disciplina ocon respecto a muitiples factoses de!
C imiento ohiigaiorio {como horarios. servicios. normas de seguridad, entre

otres). con €l {in de regquiar los aspectas edmini i que se's enla
unidad < d

Este libro es un documento anexo en a! que se tegistran actividades de ias
Grdenes semanales y del dia, sin emb: . dado que no se regisiran por caga ung
de las ordenes sino de ‘forma general, se conservan come una subsene
documental independienta. +* %

£t tiempo de retencicn se aplica a partir def clerre de fa vigencix fiscal,

La microlimacion de fos documenics en soporte papel, se fievard 2 czbo por la
Ayacantiz General a través del drea de Gestion Documenia!, esta como medio e
seguridad, consufia y preservacién de! documento. el cual seré conservado
siempre en su suporte original.

Normativa: Reglamento Ge EJC 3-22-1 apobado mediante Resolucion 1692 de
2009, Reglamento de Reégimen intemo de! Cuare! General de! Comando det
Eércitc RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Régimen inteme para Comandos de
Brgada EIC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por fa cual se establecen las normas ce
conducta de! Militar Colombiano y se expide el Cddigo Disciplinario Militar™. Ley
7712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a lz Informacisn
Pimtice Nacional®, Articulo 19. informacidn exceptuada por dafio a ios intereses
publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por ia cual se expide el Codigo de Procadinuenio
i 0y de o Cor 1050 A istrativo™,
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ARCHIVO

GESTION |

ARCHIVO
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centraL | ST E{ M
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PROCECIMIENTC

4351165 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

4.36.11-65-2 quefimientos de Entes J p

Agmpacxén documental que contiene informacién sobre el debar e cotaberer con)

* Requenmianto judicial Papet

* Respueste al requerimiento judicial ) Papel

{infformacion es un insumo para la ciendia juridica y 1o reconstrucoion da 2]

|cion de justicia en cumplimiento de lo consagradc en ia Ley 1562 de!
{2072 v i@ Ley 1437 de 2019. Subserie de conservecidn total. ya uue

memoria histnca institucional.

El tiempo de relencién comtenza a contarse una vez haya finakzade su trdmite vi
vigencia con ig respuesta a requerimients.

La microfiimacion de los documentics en soporte papel, se llevard a cade por la.
Avudaniia Generat a través dei drea de Gestion Documental, esto como med:o de
segundad, consuita v npreservacidn del decumento. & cual serd conservaco
Istempre en su soporte original.
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