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436.12-2 |ACTAS

4.36.12-265 [Actas de Informe de Gestion

Agrupacion documental que registra informacion sobre fa entrega y recepcién

* Acta de informe de gestién

Papel

de los asuntos y recursos pudlicos del Estado colombiano, estableciendo fa
responsabilidad de los funcionarios publicos para presentar un informe sobre
los asuntos de su competencia, gestion de recursos financieros. -humanos y
administrativos a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones al
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subsene documental que posee valores secundarios, ya que aporta a @
reconstruccién de la memoria histénca institucional a partir de la gestién
realizada por los servidores publicos en cumplimiento de sus funciones y
cargos asignados; a su vez. contnbuye a la nvestigacidn militar sobre el
desempeifto de las unidades y sus funcionarios.

El iempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite
con el defre de la vigencia fiscal

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por ta

{Ayudantia General 2 través del area de Gestion Documental, esto como medio|

de sequridad. consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado
siempre en su soporte onginal

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

436 12-2-73 }Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones de! estado mayor

* Acta de reunion de! estado mayor o plana mayor
* Planilla de frmas de los asistentes

Papel
Papel

que asisten al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y
ladministrativos de {a unidad (en las unidades del escalon batalién se denomina
plana mayor)® (MFC 10). Subsene documental de conservacion total. que
evidencia la trazabfidad de las decisiones tomadas por los integrantes de la
reunién, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrolio de las!
capacidades de la unidad.

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

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por &
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio
de seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado
siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de
Campana del Ejército ‘Comandante. Organizacion y Operaciones del Estado
Mayor MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022. Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de
2013.
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4361233 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS - . . 5 2 3. ; | ITx1x -Agrgpac:én documeniat que. gwden:za ! Igs 'actn.'ldades administrativas;
Rl = - - + : para e control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinara
* Fichatécnica g = Papel - 3 v equipos con 1os que cuenta -ef Ejército Nacional para el cumptmiento de su
. j ; misionalidad.
-~ Hoja de vida ‘Papel
i* Planila de mantenimier_lto - ’ " Pabe! s Cumplido en tiempo ‘de relencién se seleccionara el 100% de aquelios

} . E . historiales que cumplan con e siguiente criterio cuafifativo: Maguinaria yic
* Centificado de calibracion - E Papet * |- ¢ . squipos espedalizados en construccion, desminado y antiexplosivos que por,

- : : su conienido informativo permiten identificar un impacto sociocultural en una
regitn especifica que permilen el estudio de la memoria histérica instituciona,
iy @ su vez. aquellos qus sean fuente para la investigacion de l2 ciencia
mecdnica, eléctrica y elecronica a pastic de su funcionalidad y técnicas
jempleadas dentro del mantenimiento ejecutado.

{ 0s fiempos de retencién empiezan a contar a partir de la baja de! activo.
teniendo en cuenta el volumen de produccitn total de los historiales de
maquinaria y equipo ‘que ingresen al archivo central como transferencia
orimaria

R La miciofilmacion de los documentos en soperte papel, se llevard a cabo por 3
Ayudantia General a través del drea de Gestion Docurmental, esto come medio;
de seguridad, consulta y preservacion del documenio, €l cual serd conservado
siempre en su soporte original.

Los documentos Gue no son objetos de seleccidn se eliminaran ulilizando e!
método de picado {maquina trituradora), proceso que lo rezlizara ta Ayudantia
a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Comite
Institucional de Gesticn y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de
IEuminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 060130 de 2019.
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436.12-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 ‘- 8 : X | X D K
* Factura de compra Papel . S Los historiales de vehlculos son documentos que evidencian la gestion del -
- Certificacion ndividual de aduana para vehiculos automotores Papel parque automotor que posee una entidad. por lo cual su contenido informativo
) . ) permite el estudio de la historia institucional.

* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel

* Seguro Obligatorio - SOAT Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios!

* Centificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papei historiales que cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos

* Reporte de comparendos Papel especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacion en temas

- Reporte de incidentes Papel historicos. socioculturales y cientificos que permiten establecer los mpactos de

- Reporte de mantenimiento Papel dichos vehiculos en ef desarrofio de una region, y a su vez. conocer cuales

s eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor

Acta de entrega Papel que requirié una atencion técnico-mecanica especializada.

* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel

* Hoja de vida del vehiculo Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o

* Documentos de propiedad Papel remate y/o baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccién total

* Orden de marcha - Salida de la guarnicién Pape! de los historiales de vehiculos que ingresen al archivo central como

- Boleta de abordo Papel transferencia primana.

> Aotaideadjudicacdnio remale Papel La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la

* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel Ayudantia General a través del area de Gestdn Documental, esto como mediol
de seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado
siempre en su soporte original.
Los documentos Gue no son objelos de seleccidn se eliminaran utilizando el
método de picado (magquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia
a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de
Efiminacion y los inventarios documentales.
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4.3.6.1241 [HISTORIAS OE SEMOVIENTES )
4.36.1241-1 |Historias de Semovientes Caninos 32 L 13 X Agrupacion documental que contiene informacidn sobre fa reproduccion,
1" Certiicado de pedigree = Papel ! asignacion, distribucion y baja administrativa de lcs semovientes caninos)
+ Acta de traspaso Papel % ‘dentrc de las isbores gue <cumplen los Centros de Reproduccion Caning
. R A i (CEREC) del Ejército Nacional, bajo 13 supervisién de ia Direccion de Caninos
Acta e 2signacion . Papsl de! Ceniic Nacional Contra AEl y Minas {CENAM), para rialecer ias
* Dipioma que certfique ai guia Papel capacidades de s Grupos Anbiexplosivos en la accitn conlia los artefactos
~Fote cel binomio canine . Papel-. . {explosivos y minas. Se sugiere una sefection cualitativa del 5%, tentendo en
* Foto det ejempter canino Papei cuenta criterios relevantes como la particpacion de aquellos semovientes
- Foto de fectura de microchip ‘Papei destacados en lz determinacién del tiempo de servico de acuerdc con sy,
“fiistoticiinica Papet especiatidad y volumen documenial asi:
* Carné de vacunacion y desparasitacion Papel Especiaidad % de Seleccion CT
* Tarjeta de fiacion Papel Deteccitn de Sustancias Explosivas 5%
- Formato controt de peso Papei |Deteccion de Sustancias Narcoticas 5%
“ Hoja de vida del caning Papei Seguridad de instalaciones 5%
- Registro de trabajos diarios (Ejempiares que sé encuentren en puesto de mando o entren2  Papel Desminado Humanitatio con Medio Caninc 5%
"~ Resullados operacionaies Papet Busqueday Rescgi_e Lanino 3%
. i Rastro e intervencion 5%
Orden admumnistrativa de 0s servicios Pape! iagtidad 5%
* Acta de adopcion Papel
| Acta de compromiso de adopcion Papel iEl tiempo de refencién se aplica a partir de! aclc que establece la baja
* Acto ad )y gue e {a baja agmini por: adopcien, defuncion o Papel administrativa. En cuanto al volumen documental, si ta muesta oblenida es
enfermedad inferior al porcentaje establedido, se debe asegurar la seleccion de al menos
un expediente
a2 miciofilmacidn de los documentos en soporte papei, se llevara a cabo pos &
Ayudantia General a través dei area de Gestién Documental, esto como medio
de sequridad. -consulta y preservacion det documento, el cual sera conservadn
siempre en su soporte origmal.
Los documentos que no sean objeto de selteccidn, se eliminaran utilizandg el
meétodo de picado {maquina trituradora). ei cual se flevard a cabo por la
Ayudantia Generai a traves del drea de Gestion Documental, una vez se tenga
el avatl del Comié institucional de Gestion y Oesempefo. dejando como
evidencia el acta de elinunacion v los inventanos documentales
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4.3.6.12-45 |INFORMES

4.3.6.12-45-26 |Informes de Gestion 2 3 X

La subserie estd conformada por documentos que reflejan 1a gestion y el

* Informe de gestion Papel

cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia. €l liempo de
retencidn estd 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 I3 informacion
contenida solo evidencia una parte de la gestidn fotal de la entidad, la cual es
consolidada en la subserie "Informes de gestién mstitucional” de la Direccion
de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) de! Departamenio de Planeacion del
|Ejército Nacionat.

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

El proceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picado (maquina
trituradora). el cual se lievara 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 acta de eliminacion y los
inventarios documentales

4.3 6.12-45-82 |informes Periodicos de Personal - INPER 2 3 X

[Subsere documental que registra los movimientos del personal organico de

* Informe periodico de personal Papel

las unidades y dependencias del Ejércto Nacional, ya sea por ftraslado o
comision para el cumplimienio de misiones especificas, detallando la
informacion concerniente al proceso de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie serd eliminada. dado|
que la informacidn relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las
néminas de la Direccion de Personal - DIPER

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalzado su tramite|
con el cierre de la vigencia fiscal

£ proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (magquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través dei|
area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia ef acta de eliminacién y los
inventarios documentales

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 de! 2018, se
establecen los parametros para el diligenciamiento y tUamite de los
documentos del proceso de evaluacion y clasificacion del personal de Oficiales
y Suboficiales de tas Fuerzas Militares.
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. o GESTION centraL |CTiIE (M S
3361247 |INSTRUMENTOS DE CONTROL :

4386.1247-1 {Instrumentos de Controf Actas-de Posesion de Personal Militar . 2 B X

Agrupacion documental por medio de la cual se evidendian i0s (egistios Gel|

* Libro de control acis de posesion de personal militar =70 Pape!

personal de oficiales v suboficizles asignados a fas dependencias 0 unidades
de acuerdo con el escalafon de cargos. Subserie documental de elminacion.
va que su nformacion es recuperable en € acta de posesion que reposa en i3
subserie: Historias iaborates en la Direccion de Personal,

£! tiempo de relencidn se 2plica a partr del cierre de la vigendia fiscai.

E1 proceso de elimingcian se realizard utilizando el método de picado (maquina
tituradora), ef cual se ilevara a cabo por fa Ayudantia General & fraves de!|
area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Comiié Institucionat
de Gestion y Desempeiio, dejando como evidendia ¢l acia de eliminacion y ios
inventanos documentaies

4.36.1247-5 linstrumentos de Control de Aseo de Armamento - ' = ] 2 8 X

Agrupacion documentai que evidencia el registro y contro! de! aseo

* Libro y/o planilla de aseo de amamento Papel

manienimiento <el armamento Ge primer nivel. asignado a fa unidad. Subserie
de elrninacidn, ya que su informacion es recuperable en el informe de
cumplimiento del plan de manteniniento de la unidad. i

€1 tiempo de retencidn se aplica a partir del cietre de 13 vigencia fisca!

£ proceso de eiiminacion se reatizara utiizando e! meétodo de picado (magquina
trituradora). €i cual se flevara a cabo por fa Ayudantia General a través det
area de Gestion Documental, una vez se tenga e! aval det Comité institucionat
de Gestion y Desempeiio. dejando como evidencia ef acta de eiiminacion y tos
inveniarios documentaies |

tnstr

43612476 de Control de Asignacién de Material de intendencia

Agrupacion documenial que evidendia ei registro y control de 1a asignadidn del
ial de ntendencia gue se entrega al personal militar de 3 institucidn.

* Libro y/o pianilia de asignacion de inlendencia Pape!

iSubsene de elmminacion, al nc poseer valoies secundarios ya que su
linformacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

El iempo de retencién se apiica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.

Ei proceso de eliminacion se realizara utifizando ef método de picado (Mmaquina;
t:iuradora). el cuai se flevard a cabo por la Ayudantia General a lravés del
area de Gestion Documental, una vez se tenga el ava! del Comité Institucional
de Gestion y Desempedo. dejando como evidencia el acta de eliminacion y 10s,
inventarios documentaies.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el
Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018
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4.3.6.12-47-13 {instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

8

- |Documentos que permiten controfar la recepcion y distibucion de Iaé

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

. lcomunicaciones oficiales por parte de los funcionanos responsables de esta

actividad. asf como el seguimiento a los tiempos de respuesia de las
comunicaciones recibidas. Esta subserie no posee valores secundarios y se

leliminard una vez cumpla su tiempa de retencidn en el archivo central.

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

El proceso de eiminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del

rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instituciona!|
de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los!

linventarios documentales

4.3,6.12-47-30 |instrumentos de Controf de Fondo interno

Agrupacion documental que evidencia el control de los fondos internos de los

* Libro y/o planilia de cruce de fondo interno

Papej

rubros del presupuesto general de la nacién, los cuales son constituidos por|
recaudos sin situacidn de fondos. obtenidos por distintas fuentes de ingresos.
Subserie de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en la serle
Estados Financieros Unidades Ejecutoras Del Presupuesto’ de la Direccion
(Contable y Tesoreria (DICOT) del Comande Financiero y Presupuestal, razon
por la cual no posee valores secundarios.

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

E1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora). el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del
area de Gestion Documenial, una vez se tenga el aval del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inventarios documentales.

4.3.6.12-47-37 linstrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

Esta subserie estd conformada por los documentos que evidendian el control

* Libro parte de armamento

Papel

diario del armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de
retencidn en el archivo central. se efiminara ya que su informacion no posee
valores secundarios

El tiempo de refencion se aplica a partir del cierre de 12 vigenda fiscal

E1 proceso de eliminacton se reatizara utiizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se lievara 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 Desempefic, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los
inventarios documentales
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) . " GESTION CENTRAL = |
44.3.6.12-47-38 Jinstrumentos de-Controt de Pasajes v Vidticos 2 i3 X Subserie que evidencia el controi de las solictudes de pasajes y vidtices
* Solicitud expedicién de'pasajes y viaticos Papel otorgados a un funcionario de la unidad o dependencia de! Ejércio Nacional|
+ Mision de trabajo Papet en.el epercicie v cumplimiento de sus funciones, el cuai debera soporiarse con|
’.‘ T I S b bapet e! respective informe de gestion. Esia subserie es de efiminacion, ya que su,
. DIOHE: Le Mis q s * ape‘ informacién es recuperable en B subserie ‘Libro Mayor' de fa Direccion
1* Pasaborde o registro de abordaje Papei . iContable y Tesoreria - DICCT, donde se consolidan los registros contables i
* Cettificado de vidticos autorizado Pape! financieros del Ejército Nacional i
£i tiempo de retencion se aphica a parlir del cierre de ia vigendia fiscal
= £i proceso de efiminacion se realizard utilizando et método de picado (maguna
: trituradora). e cual se evard a cabo por a Ayudantia Generai a través del
= 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instituciona!
¢ de Gestion y Desempeic. dejando como evidencia et acta de eliminacidn ylos
Jinventarios documentales.
4.3 6 12-47-42 {Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 8- X {Subsere documenial en la que se registra el control realizado a fos
*Planilla control de Sostenimiento y consumo ‘Papel ntes tales como suministic de medicamentos. alimentacion. limpie2a y
* Planilia de contro! de material veterinario Papel desinfeccion. y.demés acciones gue g‘aranFlzan St culdadol yl bienestar. Es‘cs‘
.+ Pranila de fomulas despachadas " papel documentos pierden sus valores primanos y seran eliminados una vez
ant TTHL:AS Cespacha Fap! cumplan con jos tiempos de relencion, ya que fa informacion es recuperable en;

ia subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades centralizaderas.
£1iempo Oe retencion se aplica a partir del cierre de fa vigendia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se reafizara utilizando el método de picado (maqumé
trituradora), e cual se tevara 2 cabo pof la Ayudantia -Genera! a través del
area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Comité Institucional
de Gestion y Desempefo. dejando come evidencia el acta de efiminacion y los
inventarios documeniales
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4.3.6.1247-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

2

8

X

* Libro y/o planilia de control de vacaciones

Papet

Esta subserie evidenca el regstro y control del ingreso y salida de vacaciones
del personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice e! tiempo de
retencidn en el archivo central. se eliminard esta subserie. va que su
informacion es recuperable en {a resolucion de vacacwones. orden semanal de
la unidad. extracio de hoja de vida de! funconano y base de datos de la
Direccion de Personal - DIPER.

Ei tiempo de retencién se apiica a partir del cierre de la vigencia fiscal

€1 proceso de eliminactn se realizara utifizando et método de picado (magquma
trituradora), el cual se llevard a cabo por fa 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 acta de elimmacién y los
inventarios documentales

4.3.6.12-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

* Libro de controf de combuslible y lubricantes
" Libro de control diario de combustible

* Planilia de mantenimiento de transportes

“ Situacién material de transporte

Papel
Pape!
Papel
Papel

Agrupacidn documental que evidencia el control del combustible, grasas,
lubricantes y mantenimientos de los vehiculos asignados a 1a unidad Subserie
de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en los almacenes -
Sistema Logistico SILOG

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

El proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora). e! cual se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a través det
area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucicnal,
de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los]
inventarios documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 202i. Manual de
Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
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4.36.12-47-62 |Instrumentos de Control Reserva de V: : para Soidados Prof 2 8 X Docurpemos que contienen in.’o."mau'an ‘que evidencia ei conirol de reserva de;
C ' vacaciones de estancias de ion de profesionales de las
* Libro control reserva de vacaciones Pape! diterentes unidades -del Ejérciio Nacional. en cumpimiento al cbjeto del
% contrate interadministrativo celebrado entre ¢! Ministerio de Defensa Macwonal -
: Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Miltares. Una vez
— cumpiido 1os tiempos de retencion. se efimina toda vez que Iz informacin es

recuperable en el contrato

X Ei hemipo de retencion se aplica 2 partir del cierre de ia vigencia fiscai

: £1 proceso de-eliminaddn se realizara utifizando el método de picado (méquna
vituradora), el cuai se llevard a cabo por la Ayudaniia General a través cel
. area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval dei Comité Institucional
de Gestion v Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacian y los

inventarios documentales.

436.12-48 {INVENTARIOS
4.36.12-48-1 linventarios Fiscales de Bienes .. 2 -8 X Agrupacion documental que evidenca el control de ics bienes adquiridos en 2
“Certificacion de bienes muehies Papel R institucion. Subserie de efiminacion. toda vez que sy informacién se consalida
“ {nventano fiscal ¢e bienes Pape! en fos inventaiios generales de ta Direccidn Contabie v Tesoreria dei
. 5 . Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entiega y/c asignacion Ge bienes y servicios Pape!
* Acta de revisia de bienes ’ Papei

Eltiempoe de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal

£1 proceso de eliminacion se realizara uilizands el métode de picado (maquina]
tituradora). el cuai se flevard a2 cabo por 12 Ayudantia General 3 través del
area ge Gestisn Documental, una vez se tenga-ef avai de! Comité Instituciona!
de Gestion y Desempefio, dejando come evidencia ef 20ta de efiminacion y ios

inventarios documentales 1

Normativa: Manual de Bienes del Ministeric de Defensa Nacional.
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4.36.12-56 |ORDENES
436.12-56-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad. en donde se
- Orden del dia Pape! consignan los servicios de regimen intermo para ias fechas alli indicadas, las
- Memorando Papel normas inherentes a la administracion del personal y equipo v las ordenes
L . . permanentes o de estricto cumplimiento que hayan sido ordenados por el
Solicitud de felictacién Papel Comandante de! Batalion o Compafifa. Subserie de conservacion total, ya que
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel

su informacion registra los derechos y deberes de los funcionarios de cada
seccion, en atencién a las responsabilidades administrativas y disciplinarias, o
cual permite evidenciar una trazabiiidad de fa actuacion en la unidad

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio
de seguridad, consutla y preservadion det documento. el cual sera conservado
siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692
de 2009. Ley 1862 de 2017 “por ia cua! se establecen las normas de conducta
del Mifitar Colombiano y se expide el Codigo Disciptinario Militar”, Ley 1712 de:
2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses
publicos. y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Admimistratvo”
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- . SOPORTE | TIEMPOS DE RETENCIOR | O'orooio'o
- i TALE . > R 3 L (= 3T
CODI?O . SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES Sm “OREA"O ARCHIVO ARCAIVO Tz luls PROCEDIHAIENTOD
P - - i3 ! GESTION CENTRAL -
4.36.12-57 {PLANES
4.36.12-57-24 {Planes de Bioseguridad de Semovientes = - o - 2 -3 X X Agrupacion documental de conservacidn lolal, con valores para i@
“Plan de biosegurdad de semovientes = Papel- . win, investigacion. la ciencia y 12 cultura, su informacidn evidencia Iz prevencion v,
* Cronograma - Papst 1 e dns_ﬁfmuadn de 1:30(::1% de !mnsm'fsuén de peldgenos. contaminacion v
. 3 Panet : i ou ] muftiples enfer nfectoconiag de orden zoonotico. con &l fin de
{nforme;de; cumpiimienio:al plan > apel 4 : minimizar el nesgo de contaminacién ai gue estd expuesto =i personal
E % ] encarg de la ipuiacion v atencion de los semovientes (Caninas v,
LR z [y equinos), par2 su desempefio eficienie en el cumipimiento al pian de
Dioseguridad que compone ios siquientes esquemas. revistas sandarias,
. hmpieza y desinfeccion. control de parasitos externos, roedores € #1seCtos.
N vacunacion v desparasitacion. manejo de aguas. descontzmipadion y
o y tedes hidraulicas {aguas negras) Tambien, es posdle
evidencias la deteccion y peracion de enfer dey {retadas, haciendo
iéntasis en los £as0s espedales, sirviendo como referencia a los ratamientos;
veterinarios y descubrimientos tecnoiégicas. + ;
- Los tiempos de retencion empiezan & COntar a partii ¢e una nueva version deif
plan.
{La microfiimacion de los documentos en soparte papel, se llevaré a cabo pot la
§ Avudantia General a fraves det drea de Gestion Documental, esto como medio!
de seguridad. consulia v preservacién del documento, el cual sefa conservado
siempre en su soporte original.
§ 4.3.6.12-57-75 {Planes de M imi de t4aquinaria y Equip . . y 2 8 X X Subserie que evidencia ias acciones realizadas para i2 planeacion e
* Plan de mantemmuento de mequinaria y €quipo Papel 3 N finstruccones a desamollar por ia unidad para asegurar e! conecio
- Cronograma : Papet funcionamients de ka2 maquinaria y ecuipo con el que cuenia f2 entidad. por
' ) medio de acciones cofrectivas, preventivas y periddicas.
* Solicitud de mantenimiento Pape!
" Acta de reunion A . Pape! i b Subserie de tonservacion total que aporta 2 1a ciencia, fa historia y ia cuftura. a
* Informe de cumplinwento al plan g Fapel . . . partir de ta actuacion y procedimientos que realiza el personal de! Eiéreite, fos
cuales permiten evidenciar {3 hoja de ruta del sistema de mantenimiento y fas
técnicas empleadas en tos equipos, las cuales responden a las necesidades
5 misionales de! Ejército Nacional. aportando asi a la reconstruccion ce b
* memeria histonica instiucional.
L os perfodos de retencidr s2 aplican a partir de Ia enitrada en vigencia de una
nueva version dei pian
La mic! ion de los d )s en soporte papel. se flevard a cabo por fa
Ayudantia General a través dei area de Gestion Documental, esto como medio)
de seguridad. consulia y preservacién dei documento. el cual sera conservado
g Isiempre en su soporte original.
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4.3.6.12-57-110|Planes de Seguridad Militar *2 = 43 X X Agrupacién documental que evidendia el “analisis y diagnostico de amenazas.|
* Plan de sequridad miitar Papel - riesgos y vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas,
% < seguridad fisica. segundad de la informacion y seguridad de infraestructural

Solicitud de reunion Papel i N N 2 : " <
N critica, direccionada a recomendar medidas activas y/o pasivas contra posibles
" Acta de reunion Papel acciones de una amenaza™ MFRE 3-37 ‘Proteccion’. Subsene de conservacon
* Acta de capacitacion Papel total, ya que su informacion es un insumo para realizar estudios de Ias ciencias|
* Informe de cumplimiento al plan Papel militares. (ocallzados en et &rea de inteligencia y contrainteligencia militar, a

partic de! registro de las actividades de segundad militar -que previenen e
intervienen las amenazas internas o externas que pueda tener una uniad,
garantizando la integridad, credibilidad y confiabitidad de la informacion.

Los tiempos de retencidn empiezan a contar a paitir de la entrada en vigencia|
de una nueva version del plan.

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho
Intemadcional Humanitario y con la mistonalidad del Ejército Nacional, dados en
la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para|
su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, 1a
Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de tos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por &
Ayudantia General a través del area de Gesthon Documental, esto como medio
de sequridad. consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Puablica Nacional y se dictan ofras disposiciones”, Ley 1621 de
2013, Decreto 1070 de 2015. Anticulo 2 2.3.6.1. Reseiva Legal, procedimi
seguridad militar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército;
MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22 1
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Papei-

politicas de gestidn ambiental.

nueva version-del plan.

siempre en su soporte original.

e T = q
U I : . SOPORTE | TEMPOSDERETENCION | DOroroSieioN
cODIGO . ‘SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES 1.0 ARCANVO ARCH;VO —— 7 : PROCECIMIENTO
- ; s 2 FORMATO GESTION CENTRAL CYi € | MiS
4.3.6.12-57-121|Pianes de Trabajo de Gestion Ambi i] EE : 2 -~ B X X | Agrupacion documental que evidenda fas acciones fealizadas para e
; * Plan de trabaje de gestion ambiental ~ Papel S Jcumptimento de losplanes y politicas de gestion ambrenta!l designados por e
- Acta de ceunidn . Papel z Departamento de ingenieros Militares {CECE16). en cumplimienio a la Ley 93
. $ - de 1993, Manual de Gestion de Ambignial EJC-54-2 y demas nomas
- Acta de capacitacion Papet complementarias
"~ Pianiila de registro y control de Tecursos Papel :
* Acta de disposicion final . Papel - bu 8§ Wy Subserie de -conservacion total, ya que registra el cumplimiento al maneje,
* {mforme de cumplimiento al plan - XN plantficacion y ordenacion de! teiritorio y el uso sostenible de ios tecursos

naiursies de fa Nacion, en el cual se (ealizan acciones que garantzan el
cuidado de fa biodiversidad. Por esta razon, esta documentacion permite]
realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia
ambiental hacional 2! evidenciar la necesidad de ia fuerza de transiormar ias,
scciones y efectos det ser humano sobre su entorne. mejorando las practicas
y el cumplimiento de la normatividad vigente; v a su vez,
consolidar e! Ejército Nacional como insttucidn de cobertura e impacto
nacional que garantiza ia proteccion del medio ambiente a través de planes y)

Los periodos de refencidn se aplican a partir de fa entrada en vigencia de una

- JLa microfiimacion de los gocumentos en soporte papel. se flevaia a cabo poua‘
5 Avudantia General a través del area de Gestion Documentat, este como medio
- de seguridad. consuita y preservacion del documenio. e cual serd conservado
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43.6.12-58 |PROCESOS SIS o -
4.3 6.12-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | x |Agrupacién documental que conserva ks documentos generados de maneral -
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros}) Papet cronologica en los acios procesales coordinados que se adelantan en el
+ Auto Inhibitorio Papel procedimiento discipinario. de conformidad con el Cédigo Militar Discipfinario

Ley 1862 de 2017. en las que se garantizan el comportamiento de élica,

* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel disciplina, condicion, principios. vaiores v virludes caracteristicos de las

* Auto de citacion audiencia Papel Fuerzas Miltares, asi como las normas de conducta que el mifar debe

* Descargos Papel observar en ef ejercicio de su carrera, condicidn esencial para la existencia de

* Auto de archivo Papel ia institucion.

* Auto de terminacion del procedimiento Papel o

- Auto de cierre de investigacion y trastado Papel Tlmg su gxprfest(jvr? colectiva en el a@tamnento afa Consmuotén‘ y su

. . manifestacién individual en el cumplimiento de las o¢rdenes recibidas,
Alegatos d? congluswon 5 3 . s " Papel contrarresta 10s efectos disolventes de la iucha, crea intima cohesion y permite

* Fallo de primera instancia (Comunicaciones 0 avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel al superior exigir y obtener del suballerno que las ordenes sean ejecutadas|

procesales) con exaclitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las normas y ordenes!

" Nofificaciones Papel que consagra el deber profesional.

* Recurso de apelacdn Papel

* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel Los procesos disciplinarios son fuenie para la mvestigacion de las acciones

- Constancia de ejecutoria Pape! realizadas por la entidad, con e! fin de regular y someter a los funcionarios a

unos comportamientos élicos que busquen garantizar la buena marcha de la
administracion y 1a prateccion de los intereses del Estado

El tiempo de retencién comenzara a conlarse una vez terminado su tramite y
vigencia con la constancia ejecutoria

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de
aquelios expedientes falados de forma condenatoria por faltas graves o
gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los
procesos que hagan alusidon al Derecho Internacional Humanitano y Derechos
Humanos, se conservaran tolaimente

Por otro lado. los que culminan con fallo "archivese”. se eliminaran utilizando et
método de picado (maquina trturadora). proceso que lo reatizara la Ayudantia
a través del area de Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité
institucional de Gestidn y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de
Efminacion.

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

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosio 04} “por ta cual se eslablecen las
normas de conducta de! Miitar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinatio|
Mititar~.
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e o SOPORTE| TIEMPOSDERETENCION | D oruc "
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i - . - B ¥ FORMATO -ARCHIVG ARCHWO ¢ ctieimis
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4386.12-62 |REGISTROS d

'1.4.35612-62-19 Regi de Asignacionde A 2 18. X X s
1*Registro de asignacion de armamento ‘Papel - 7 Agrupacion documental que permite evidenciar el regisko y oconiro! def

armamento asignado a la unidad. Subserie de conservacion fotal. ya gue sul
informacion tiene cargcler probatorio para ei personai af que se le asigna

{material de fuegos, el cual, ai ser empleade paia actividades internas <2 las)

unidades o el desarrollo de opesaciones. s un insumo para {a trazabiidad de
ias actuacienes militares individuales y coiectivas, permitiends asi I3
construccién de fa memoria histdrica insttucienal,

£1 tempo de retencion se aplica a partir de! cierre d2 1a vigencia fiscal.

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos. Deredhol

tinternacional Humanitario y con ia misionalidad del Ejérdito Nacional. dados en:

ia Constitucion Pelitica de Cojombia en su Articule 217 1.3 Nadion lengdra psia
su defensa unas Fuerzas Mifitares permanentes constituidas por el Ejército, [,
Armada y la Fuerza Aérea.

i a microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por i
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio]
de seguridad, consulta v preservactn del documento, &l cuat serd CON3RIVaEo]

isiempre en su soporte ofiginal.

Normaliva: Manua! de Procedimientos Administiativos y Financieros para ei
Manejo de Bienes de! Ministerio de Defensa Nacwonal.
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GESTION CENTRAL
4.3 6.12-62-33 |Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X

* Plan de instruccion y entrenamiento Papel :grupaudn dguljznemal ;:;))r ;ne;!io de fa cual sz; registran cronolégicamente fos
” : P : locumentos del desarro e los programas de instruccion, entrenamiento y

man.d‘e feccibn de insiicolon Papef reentrenamiento, con el fin de forlalecer y estandarizar ias habilidades tacticas,
" Remision personal a:curso: Papet técnicas. fisicas y humanisticas propias del militar. Subserie de conservackn
" Informe de inicio de curso Pape total. que evidencia la trayecioria instructiva que ha tenido el personal miitar, a
* Acta de voluntariedad Papel partir de la ensefianza de compeiencias miilares. A su vez, es una fuente
* Acta de reunioén Papel ¢ que perite investigar y establecer indicadores y estadisticas de;
-~ Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Papel! vida y desempeiio del individuo a partir de las actividades y formacion para
- Horarios de instruccion Papel Ibe.var’ 3 cabo 1as operaciones militares y el ¢ de 1a fmisio del
* Orden de vuelo Papel EieritoNagional
* Prueba fisica inicial (Planilla) Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite
* Prueba fisica final (Planila) Papel con el cierre de la vigencia fiscal :
- Sabana de notas Papel
" Registro control de asistencia de alumnos Papel Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho
L, N . . N Intemadional Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nactonal. dados en

Informe de sftuat:ff?n o pmmccnén preemenamignio- HSRE Papel la Constitucion Politica de{:o)omnia en su Articuto 21' 7. La Nacién tendra para
* Informe: de: sliacion de instriccion y enlrenamiento - INSIE Pape! su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, a
* informe relacidn distintivos Papel Armada y ia Fuerza Aérea.
* Informe de término de curso Papel

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia
Ayudantia General 3 través del area de Gestion Documental. esto como medio|
de sequridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado
siempre en su soporte original

Normativa: Disposicién 004 de 2016. Manual de Procedimientos académicos y
disciplinarios, el PEFUP. Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de

2017
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* Plan de inversion gastos especiaies.de alimentacion

|pASCUAL” - BITERI2 it lases
‘ . “SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DiSPOSICION
CODIGO SERIESISUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES 1o - L L D PROCEDIMIENTO
o ’ FORMATO] ARCHIVO ARCHVO  jrlelmis
- GESTION CTENTRAL 1 3
Bagi £ e de Mimentacion detinidad T irad 1 k
17436326249 {77% e e e . z s % x Agrupacion documenta! que evidencia e contral y Seguinvento all
4 * Delegacion de alimertacion ‘Papel on A Iabastecimiento de las estancias de alimentacion al:personal de soidados ¥
* Novedades de soldados - Novesot Papel - : {alumnos e cada unidad, en cumplimiento de! contrato interadministrative.
< Acta de revision de la nomina X Papet g Subserie de efminacisn documental. ya que su infesnacién es recuperable en
 tnfoime de novedades partida alimentacion soldados Papel : - el plan de es:anciz_a; de alimeniack‘;n der !a Due-:cicrf de Persenal - DI.F‘ER y el
] Acta cruice de cuenta i o - . i 2 Contrato Interadministativo de i3 Direccion de Adquisiciones dei Ejército.
- Justificacion de saldos . Papet ¢ ] £1 iempo de refencidr comienza a contarse una yez haya finalzado su ramite;
i’ Libros auxiiares . i Papel g ly vigencia fiscal.
- Orden de pedido suministo de estancias de alimentacion 3 ofras unidades Papel 4
i+ Cotizacion de! mes ) : * Papel L €1 proceso de efiminacion se realizara ulilizando el método de picado (maguina
* Consolidads viveres secos Papel : trituradora). g! cual se flevarad a cabo por la Ayudantia G—eneraan través del
- Planilla de abas'ecimien{os Pépet area ce‘(';esbbn Documemal,l una vez se ‘te?gs ef aval det Comité Institucionall
- A - de Gestion y Desempetio, dejando come evidencia el acta de eliminacidn y ios
* Planilia entrega dinero para viveres frescos Papei Lnventarios documentales.
- * informe inversion dinero para viveras frescos Papet :
“ Pianilla formalizacion comandante de paiotén Papei
*Solicitud autarizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Planilia devolucion de alimentacion soldados y atumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza €1 pago Papel
1* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel )
* Parte ciaric de alimentacion Papel
1 Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacion menu Pape!
* Men( de alimentacion Papel
- Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o aimuerzo, cena especiat Papel
1* Respuesta solicitud cotizacion Papet
Papei
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4.3.6.12-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas
< Albumn historico Papel |protocolarias realizadas en la unidad miitar. Una vez cumpla su tiempo de
- Libro histéri Papel retencién en el archivo central, se conservara totaimente como fuente para la
oro histonca i igacion de las ciencias mifitares y la reconstruccion de la memoria
histérica stitucional.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa
Ayudantia Genera! a través del drea de Gestion Documental, esto como medio
de seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original.
43.6.12-62-100{Registros de Servicios de Régimen Interno 2 |28 X X Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los
< Libro de control minuta de servicios Papel servicios de régimen interno. dispuestos en ta orden del dia y/o semanal del

Cuartel General, Divisiones. Brigadas, Bataliones y Compafias del Ejército
Nacional, Subserie de conservacion total. que registra el régimen interno en
tas unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que
rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como proposito garantizar 13
convivendia, establecer las funciones y mantener la discipfina con respecto a
mualtiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios,
normas de seguridad, entre olros), con el fin de regular los aspectos
administrativos que se desarrollan en la unidad.

Este tibro es un documento anexo en el que se registran actividades de las
Grdenes semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada
una de las 6rdenes sino de forma general. se conservan como una subserie
documental independiente.

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

La microfitmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por ta
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio
de seguridad, consufia y preservacion del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original. . 3 o

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692
de 2009. Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando
del Epercito RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Interno para
Comandos de Brigada EJC. 3-29-1. Ley 1862 de 2017 “por la cual se
eslabiecen las normas de conducta del Mitar Colombiano y se expide ei
Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional™. Articulo 19.
informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011
“Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo™.
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COBIGO ‘SERIES/ISUBSERIESTIROS DOCUMENTALES

SOPORTE |

DISPCSICION

TIEMPOS DE RETENCION
FINAL FRECEDIMIENTO

Lol
FORMATO

ARCHIVO § ARCHIVO crielm|s

4361265 |REQUERIMIENTOS BE SUSTICIA

GESTION CENTRAL

436.1265-2 |Requerimientos de Entes Judicial

x Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar
an 1a administracion de justica en cumplimiento de e consagrace £n la Ley

pIe

2 ‘8-

* Requerimiento judicial
* Respuesta al requerimiento judicial

_Papel
Papel _

11564 de 2012 v JaLey 1437 de 2011, Subserie de conservacion total, va que,
sy informacion es un insumo para fa ciencia juridica y 1a reconstruccién de k2
memeria histénca institucicnal 1

€3 tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalzado su tamite
y vigencia can la respuesta a requerimiento.

L a microfiimacion de los documentos en sopotie papel, se lievara a cabo por fe
Ayudantia General a través del ares de Gestion Documental, esto-como medicl
de seguridad, consulta y preservacién de! documento, el cual serd conservado
siempre en su sopone original, /

i

CONVENCIONES

CT: conservacion total

£: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico {microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D C.. abril det 2025






