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436152 |ACTAS

4.36.13-2-65 JActas de informe de Gestion

* Acta de informe de gestion

Agrupacion documental que registra informacion sobre i3 entrega y recepcion de 1os;

Papel asuntos y recursos pubkcos del Estado colombiano, estableciendo ia responsabilidad de

finalizar fa agministracion.

los funcionanos publicos para presentar un informe sobre ios asunios de su
competencia. gestiin de recursos financieros, humanos y adiministiativos a quienes los.
sustiuyan legalmenie en sus funciones al momento de separarse de Sus Cargos o

Subsene documenta! que posee valores secundanos, ya que apera a la reconstruccion
de la memoria histérica institucional a partir de {a gestion reaiizada poi kos servidores.

= s : publicos en cumplimento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a k2

cierre de fa vigencia fiscal.

su soporte onginal.

investigacion miitar sobre el desempefio de fas unidades y sus funcionartos
£! tiempo de retenctdn comienza a contarse una vez haya fmalzado su tramite con el
La microfilmacion de los documenios en soporie papel, se kevard a3 cabo por ia

Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
sequridad, consulta y preservacion del documento el cual serd consetvado siempre en

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

4.3.6 13-2-73 |Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

* Acta ge reuni6n del estado mayor o plana mayor
* Planilla Je fumas de ios asistentes

Documentos que contienen miormacidn sobre las “reuniones del esiadc mayor que

Papel iasisten al comandante en ios aspectos operacionaies. iogisticos y adiminisirativas de ta

Papel

cerre de fa vigencia fiscal.

su soporte onginal.

unidad {en las unidades def escalon batallon se denumina piana mavoi)” (MFC 1.0}
Subserie documental de oconservacion fotal, que evidencia lka trazabiidad de las
decisiones tommadas por ios integrantes de ta reunién. con el fin de garantizar el cormecto
funcionamiento y desamollo de las capacidades de la unidad

El hempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalzade su ramde con el

La microfilmacion de los documentos en soporte papel se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del aiea de Gestion Documental. esto como medio de
sequridad, consuita y preservacion del documento. et cual sera conservado siempre en

Normatva: Manual de Esiado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manuai de Campaia del
Ejercto ‘Comandante, Organizacion y Operaciones del €siado Mayor MCE 6-0 -
Restringido. Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 20173
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TIEMPOS OE DISPOSICION |
SOPORTE O RETENCION FINAL
Eelolsilele] SERIES/SUBSERIES/TIPQS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO "(:T- elm PROCEDIMIENTO
‘GESTION | CENTRAL ’
436.3-33  JHISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 } x| Agrupacion documental que evidencia fas actividades adminstrativas realizadas para el
“ Ficha tecnica Papel ; control, ‘seguimiento y -optimizacion del uso de fa maquinana y equipos con los Guej
- Hoja de vida Papei cuenta el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionatidad.
:‘Planflta de manler\imie»nm Papel Cumplido en tiempo de retencidn se seleccionara el 100% de aquellos historiales que
Certificado de calibracion Papel lan con el siguiente criterio cualtativo; Magquinaria y/o equipos especializados en

construccion, desminada y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten

fidentificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudio de 1a

memoria historica institucional, y a su vez, aquellos que sean fuente para la investigacion
de la crencla mecanica, elécirica y efectronica a partir de su funcionalidad y técnicas

leadas dentro det imiento ejecutado.

Los tiempos de fetencion empiezan a contar a partir de 1a baja del active, teniendo en
rcuenta el volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que
ingresen al archivo-ceniral como transferencia primaria.

La microfitmacion de los -documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la
Ayudantia ‘General a lravés del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en
su soporte-original.

Los documentos que no son objetos de sefeccidn se eliminaran utitizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realzara la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestién y]|
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios.
documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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5 GESTION | CENTRAL = .
43613-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X |Los historiales de vehlculos son documentos que evidencian la gestion del parque
, * Factura de compra Papel T automotor que posee una entiklad, por io cual su contenido informativo permite ef estudio
de 1a historia institucional
* Certificacidn individual de aduana para vehlculos automotares Papsel
« Certificado de mscripcioﬁ ante el RUNT " Papel Cumphide en tempo de retencidn se seteccionara ei 100% de aquellos historiales que
- Sequio Obligatorio - SOAT . : Papet cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
- Lk ) IR o B pueden ser una fuente de :nfarmacion en temas histérices, sodioculturales y cientificos!
) "~ Certificado de fa revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes - Papel " que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrofio de una ragion.
- - Reporte de comparendos ) Papel ' y a su vez. conocer cuales eran las acciones de la entidad en fa administriacion de un
- Reporte de incidentes ) Papei o paiGue auiomolo! que fequInG una atencion iécnico-mecanica especialzada.
" Reporte de mantenimiento Papel Los tlempos de retencidn empiezan a contar 3 parti det acta de adudicacion 0 rematej
ta de entregz Papel yio baja det activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los histonales
* Autorizacion para conducir vehiculos miitares Papei de vehicuios que ingresen at archivo centrai como transferencia pririaria,
: * Hoja de vida del vehicuio Papet
* Documentos de propiedad Papet La microfimacion de los documentes en soporie pape!, se fevard a cabo por la
o . : Ayudantia Gene:al a través del drea de Gesticn Documental. esto come medis de
Orden de marcha - Salida de ia guamnicion Papel seguridad, consutta y preservadon dei documento, el cual sera conservado siempre en
- Boleta de abordo Papel su soporie orginal
" Acta de adjudicacién o femate Pape! k . » .
: Orass sdmiistEiva de Seicag-10: &S Papel Los gocumentos Gue NO son objetos de seieccidn se eliminaran utitizando el meétodo de
iee i R H = picado (magquina trituradora), process que 1o realzard le Ayudantia a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestidn y;
- Desempefio, deando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios:
docurmentales
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TIEMPOS DE
SOPORTE O RETENCION
CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | PROCEDIMIENTO
GESTION |cenrat |©
436.13-41 HISTORIAS OE SEMOVIENTES )
4.36.13-41-1 |Historias de Semovientes Caninos 2 13 Agrupacién documental que contiene informacion sobre fa reproduccion, asignacion.
« Certificado de pedigree Papel distribudién y baja de los semovi caninos dentro de las labores Gue]
- Acta de traspaso Papel cumplen jos Centros de Reproduccidn Canina (CEREC) del Ejército Nacionat, bajo 1a]
A i . supervisibn de ia Drreccion de Caninos del Centro Nacional Contra AE! y Minas
Actaderasignacion Papel (CENAM), para fonalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivas en la accion)
* Diploma que certifique al guia Papel contra los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una sefecdon cualitativa det 5%,
* Foto del binomto canino Papel teniendo en cuenta criterios relevantes como la participacion de aguellos semovientes;
* Foto del ejemplar canino Papel C dos en la ion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y)|
* Foto de fectura de microchip Papel |volumen documental asi:
. glstona cinica . tacié iape: Especialidad % de Sefteccion CT
arne de vacunacion y desparasitacion Fape Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
* Tarjeta de filiacion Papel Deteccién de Sustancias Narcoticas 5%
* Formato control de peso Papel Seguridad de Insialaciones 5%
" Hoja de vida del canino Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
entrenamiento) Rastro e Intervencion 5%
* Resultados operacionales Papel Agifidad 5%
* Orden administrativa de los servicios Papel )
* Acta de adopcion Papel El tiempo de retenadn se aplica a parti del acto que establece {a baja administrativa. €n
* Acta de compromiso de adopcion Papel cuanto gi volumen documental, si Ia muestra obtenida es- inferior al porcentaje
- Acto inistrativo que establece la baja ativa por: adopcion. defuncion o Pt establecido. se debe asegurar la seleccion de al menos un expediente
enfermedad

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se flevard a cabo. por la
Ayudantia General a lravés del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consuita y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original. .

Los documentos que no sean objeto de seleccion, se efiminaran utlizando el métedo de
picado (maquina trituradora). ei cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través
del 3rea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comite Institucional de
Gestion vy Desempefio, dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios
documentales
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4361345 INFORMES

4.36.13-45-26 |Informes de Gestion . 2 3 X La subsene esta contormada por documentos gque reflejan la gestion y e! cumplimiento

- intorme de gestion 3 Vs Papel de las tunciones asignadas a fa dependencia. Ei tiempo de retencion ests sustentado en

- . - el articubo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2013. Esta subserie

se efminara. ya que la iformacion contenida solo evidencia una parte de ia gestion total|

de 1a entidad. la cua! es consolidada en la subserie “Informes de gestién nstitucional” de

la Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Pianescidn del
Ejército Nacionat

£l tiempo de retencidn se aplica a partii del cierre de ka vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando e! método de piado (maguina
uituradora), el cual se llevard @ cabo por la Ayudantia General a tavés del 4rea de
Gestion Documental, una vez se tengs ei aval del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefic, dejando como evidencie el acla de eliminacién y los inventarios
documentales

N
w
p3

4.36.13-45-82 linformes Periddicos de Personal - INPER Subserie documentai que registra los movenientos del personat organico de fas unidades

= Informe periodico de personal j i Papel . y dependencas del Ejército Nacional. va sea por traslado o comisdn pars el

: : cumplimiento de misiones especificas, detatiando la informacién concerniente al proceso

de pasajes y vidticos. Una vez cumptdo el tempo de retencion en el archivo central. esta

subserie serd eliminada. dado que la informacion relativa a pasajes y vidticos puede ser
consuftada en 1as nominas de la Direccion de Personal - DIPER

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramie con el
cierre de la vigencia fiscal

El proceso de elminacion se realizara ulitizando el método de picadc (maguina
tnturadora). ef cual se Hevara @ cabo por 13 Ayudantia General a iravés del area de
Gestion Documental, una vez se lenga el aval dei Comité institucional de Gestion y
Desempefo. dejando como evidencia el acta de climinacion y ios inventarios
documentales

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Dispusicién 016 dei 2018. se establecen los
parametros para el diligenciamiento y trdmite de los documenios del proceso de
evaluacién y clastficacion del personal de Ofiales y Suboficiales de ks Fuerzas
Mifilares.
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OGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPCRTEO
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

OISPOSICION
FINAL

ARCHIVO

‘GESTION

ARCHIVO

1 CENTRAL |

(3]

TIE|M]|S

PROCEDIMIENTO

436.1347

INSTRUMENTCOS DE CONTROL

4.35.13-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

{Agrupacion documentai por medio de 1a cual se evidencian ios registros del personai de

oficiates y suboficiales asignados a las dep ias o unidades de acuerdo con el

|+ Libro-de control acts de posesion de personal mifitar

Papel

escalafon de cargos. Subsene documental de efiminacion. ya que su informacion es

Irecuperable en el acta de posesion que reposa en fa subserie: Historias laborales en 3

Oireccion de Personal.
€1 iempo de retencitn se aplica a parntir del cierre de fa vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se realizard wtilizando el método de picado ({maquina

Iituradora). el cual se levard a cabo por la Ayudantia General a través de! 4rea de
1Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y

Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios

doC

4.36.13-47-5

{nstrumentos de Control de Aseo de Armamento

Agrupacion documental que evidencia el registro y control dei aseo y mantenimiento del
> de primer nivel, asignado a fa unidad. Subserie de efiminacion, ya que su

{* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papel

informacion es recuperable en el informe de cumplimiento de! plan de mantenimiento de
la unidad.

El tiempo de seiencioén se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

Ei procesc de eliminacion se realizard utlizando el método de picado (maquina
trituradora). el 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 Geston y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

4.36.13-47-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

‘1Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacion del material

de intendencia que se enirega al personal miltar de la institucion. Subserie del
i i6n, al no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en

* Libro y/o planilia de asignacion de intendencia

Papel

tos almacenes - Sistema Logistico SILOG.
E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 13 vigencia fiscal

E] proceso de elminacion se realizard utilizando e! método de picado (maquina

|trituradora). el cua!l se ilevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de

Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gesuon y
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los 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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4.36.13-47-30

" Libro yio planiila de cruce de fondo intema

Papei : . Ipresupuesto general de la nacién, los cuales son censtituidos por recaudos sin situacion

) d de fondas. obtenidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de eliminaadn, ya que
su informacién es recuperable en la serie Estados Financieros Unicades Ejecutoras Cel
Presupuesto’ de ia Direcadn Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando Financiern y
Presupuestal, razon por la cual no posee valores secundarios.

E! ploceso de inacién se

€1 iempo de retencion se aplica a partir de! cierre de fa vigencia fiscal

documentales.

uti do el método de picado (magumna

rituradora), ei cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a ravés del drea de
Gestion Documentai, una vez se tenga el aval del Comité institucionai de Gesiion y
Desempeiio, dejando como evidencia el acta de efiminacién y los inventaros

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO "ANTONIO MORALES GALVIS™- BITER13 _ CODIGO: 43613 A L
TIEMPOS DE DISPOSICION
- RETENCION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES BOPORTED PROCEDIMIENTO
. FORMATO ARCHWO | ARCHIVO ctleim!s
GESTION | CENTRAL
4736.13-47-13 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Dogumentos que permiten controlar la recepcion v distribucion ge las comunicacones
2 - - . oficiales por parte de los funcionanos responsables de esta acuviaad. asi como el
’ " Planillas de control de comunicaciones cficiales . Papel segumiento a los hempos de respuesta de las comunicaciones recbidas. Subserie de
: . eliminacion. ya que, una vez verdicada lz comecta gestien de {as comunicaciones y.
transcumido el tiempo de retencién e: esios dock 1os no p valor
ativo. legat o info
£} lempo de retencion se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscai
- El procesc de eiminacion se realizara utiizando el método de pxado (maguinaj
- trituradora). el cual se lievard a cabo por 1a Avudantia General a traves de! &rea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comilé institucionai de Gestién v
= Desempefo, dejando como evidencia el acla de eliminacion v los inventarios
documentales
] Instrumentos de Contro! de Fondo Internc 2 i X Agrupacion documenial que evidencia el conirol de los fondos intemos de los rubros def|

4.36.13-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

“ Libro parte de armamenic

Pape!

documentales

) ) asig ) a la undad. Una vez finalice €! tempo de retencion en el archivo
central. se eminard ya que su informacién se consolida en los aimacenes y en el
Sistema Admmistracién de Procesos (SAP)

€1 iempo de retencion se aplica a partir del cierre ce 12 vigencia fiscal

Esta subserie estd conformada po; los documentos que evidencian el control diario del

Ei proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de prado (maguina
rituradoia), e! cual se llevard 2 cabe por la Ayudantia General a traves del drea de
Gestivn Documental. una vez se tenga el aval del Comité Instiiucionai de Gestion y
Desempefo, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventatios
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436.13-47-38 {Instrumentos de Controt de Pasajes y Viaticos

2

13

X

JSubserie que evidencia ef contro! de fas solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
i Mision de trabajo

1* informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Huncionario de fa unidad o dependendia det Ejérito Nacional, en el ejercicia |

cumplimiento de sus funciones, el cual deberd soportarse con el respectivo informe de
gestion. Esta subserie es de eliminacion. ya que su informacion es tecuperable en la
subserie ‘Libro Mayor de la Oireccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde se
consolidan fos registros oonlables y financieros del E;ércno Nacional.

Ei iempo de fetencion se aplica apatir del cierre de ia vigencia fiscal: + =

El proceso de e‘wmacién sé reahzaré uhhzando el método de prcado (méquma
trituradora), el cual se llevard-a cabo por fa Ayudanua General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga ef aval-del Comité Institucional de Gestion y
Dﬂsempeno dejando como - evidencia- el acta de eliminacion y los inventarios|

436.13-47-42 ]lnstrumentos de Controf de Remonta y Veterinaria

* Planilla control de sostenimiento y consumo
* Planilla de contro! de material veterinario
* Pianilia de férmulas despachadas

Papei
Papel
Papei

Subserie documental en la que se registra el conlrol reafizado a fos semovientes tales
como inistro de icamentos, acion, limpieza y desinfeccion, y demas
acciones que garantizan su cuidado y bienestar: Estos documentos pierden sus valores|
primarios y seran dos una vez cumy con los tiempos de retencion, ya que la
informacién es recuperable en \a subsene compmbantes de egreso’ de las unidades
centrafizadoras. =

E| tiempo de retencion se apirca a partir del cierre de ta vigencia fiscal.

{El proceso de eirnmauén se realizard utilizando el método de picado (maguina
{irituradora). ef cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a fravés del érea de
iGestion Documental, una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y:
{Desempefic,
|inventarios documentales.

dejando . como evidencia el  acta de eliminadén y los

436.13-47-45 {Instrumentos de Control de Vacaciones

1* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y controi dei ingreso y salida de vacaciones del

{personat de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en ef

archivo central, se eliminard esta subserie, ya que su informacidn es recuperable en la
resolucion de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida det
funcionario y base de datos de 1a Direccion de Personal - DIPER.

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

Ei proceso de eliminacion se realizard ulifizando el método de picado (maguina
trituradora). el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestién Documental, una vez se tenga el avai def Comité Inslitucional de Gestion y;
Oesempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios!
documentates,
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4.36.13-47-54 {Instrumentos de Controi Partidas Fiscales de Vehiculos . 2 8- X Agrupacon documenta! que evidencia el control dei o_or_nbusuble, grasas, lubricantes v
=% “Libro de control de combuslible y lubficantes Papel : mantenimentos de los vehiculos asignados a la unidad. Subsene de eliminacion. ya gue
- Libro de contral diario de combustible Paﬁm su mformacion es recuperable en los almacenes - Sisiema Logistico SILOG.
" Planilia de:marntenimiento de transpories Papel E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 2 vigencia fiscal.

* Situaci6n matenal de transporie Papel

¢ Ch . . El procese de elminacion se realizara uliizande ei método de picado (maquna

. trituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a tavés del area de

- Gesuon Docurmenta!, una vez se tenga el avat del Comité tistitucional de Gestion y

Desengefio, dejando como evidencia el acta de elimmacidn y los mventancs
documeniales

Notmativa. Directiva ¢e Planeamiento Logistico 050 de 2621, Manual de Procedimientos:
Administratvos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministero de Defensa
Naconal gei 2018

. Documentos que contienen mformacion que evidencia el control de reserva de :
4.36.1347-62 |Instrumentos de Controf Reserva de Vacaci para Soldados Profesionaies : 2 8 x vacaciones de estancias de ahmeniacion de soldados profesionaies de Iss' diferentes

: - - unidades del € rcito Nacional, en cumplimiento al objeto dei contrato interadministrativo
celebrado entie el Ministerio de Defensa Nacional - €jército Nacional y la Agencia
Logistica de las Fuerzas Miltares. Una vez cumplido los tiempos de retencion. se eimina
toda vez que la informadion es recuperable en ei Coniraio !nteradmmistratvo de la
Direccion de Adquisiciones del Ejército

* Libro control reserva de vacaciones Papel

E! iempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El procesc de elminacion se realizara utitizando el método de prcado (maquina
triturador2), et 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 Geston y:
Desempefo, dejandoc como evidencia el acta ce eliminacion )/ s nventarios
documeniales
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4.36.13-48 JINVENTARIOS
4.36.1348-1 Yinventarios Fiscales de Bienes 2 8 X JAgrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiidos en la
4+ Certificacién de bienes muebles Papel institucion. Subserie de eliminacidn. toda vez que su informacién se consotida en fos;
~fiventatio fiscar de bienes Papel inventarios generales de 1a Direccion Contable y Tesoreria det Comando Financiero |
Presupuestal. E
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel
r : i P A : ;
* Acta-de revista de bienes Papel El iempo de retencidn se aplica a partir del cierre de  vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacidn se realizard utilizando el método de picado (maquina
trituradora), ef cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucionai de Gestién y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventanos|
documentales.
Normaltiva: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
436.13-56 = JORDENES
4.36.13-56-4 ]Ordenes del Dia 2 28 X X JAgrupacion documental elaborada por |2 ayudantia de la unidad. en donde se consignan
« Orden del dia ‘Pape! los servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a la
- Memorando Papel administracion del personal.y- equipo y fas Ordenes permanentes o de estricto
+ Solicitud de felictacio pariel cumptimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallén o Compafiia.
L 'C' 49 dedeiichation ap Subserie de conservacion total, ya que su informacion registra los derechos y deberes de
Soticitudes al comando (Permisos) Papel ios funcionarios de cada seccion, en atencién a las responsabilidades administrativas |

disciptinarias. lo cual permite evidenciar una trazablfidad de ta actuacion en 1a unidad.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por fa
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esio como medio de
seguridad, consulta y preservacion def documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte criginal. :

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Milfar
Colombiano v se expide el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y def Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional™, Articulo 19
informacion exceptuada por dafie a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por
cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de o
Contencioso Administrativo”.
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4.36.13-57

PLANES

4.36.13-57-24

Planes de Bioseguridad de Semovientes

* Plan de biosegundad de semovienies
 Cronograma
* informe de cumplimiento al plan

Papet
Papel )
Pape!

su soporte origmal.

Agrupacion documental de conservacon lotal. con valores para la investigacon. fa
ciencia v ia cutiura, su mformacion evidencia la prevencion y disminucion de factores de
transmision de patogenns. contaminacion y muliiples enfermedades nfecioconiagiosas
de orden zoonGlico. con e fin de mininizar e riesgo de contammacion al que esta
expuesto el personal encaigago de ' manipulacion y atencidn de los semovientes
(Caninos y 2qumos). para su gesermpefio eficente en el cumphmento al plan de
bioseguricad que compone los siguientes esquermas. revistas sanitarias, tmpieza y
desinfecon, contoi de parasitos externos. roedores € insactos, vacunacion y
desparasitacion  manejo de aguas, desconfamuinacién y mantenimiento y redes
ridraulicas {aguas negras). También. es postle evidenciar la deteccion y recuperacion
de enfermedades tratzdas, haciendo énfasis en l0s £asos especiaies, skviendo como
referencia a los tratamientos veterinarios y descubnimientas tecnologicos

Los tiempos de 1etencion empiezan a contar a partic de una nueva version delf plan.
B ia microfilimacion de los documentos en soporte papel. se Hevard a cabo por ta

Avudantia General a través de! area de Geston Documental. esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion dei documento. el cual seré oonservado siempre en

4.36.13-57-75

Pianes de M imiento de Maquinaria y €q ipo

~N
(=

* Plan de mantenimientc de maguinaria y equipo.
* Cronograma

* Soliciud de mantenimiento

- Acta de raunion .

* Informe de cumplimiento al plan

Papel .
Papel
Papel
Pape!
Papei

periédicas.

version del plan

su suporte origmal.

X x Subserie que evidencia ias acciones realizadas para la planeacidn e instrucciones a
desarrofar por ia unidad para asegurar i correcto funcicnamenio de la maguinaria y
eGuips con el que cuenta la entidad, por medio de acciones corractivas, preventivas vy,

Subserie de conservacion total que aporta a ia cienca, ia historia y ta cultura, a partir de
1a acluacion y procedimientos que realiza el persona! det Efército. los cuales permiten
evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimento y las técnicas empleadas ern oS,
equipos. las cuales responden a I3s necesidades misionales del Ejército Naconal,
aporiando ast a ia reconstruccion de la memona historica institucionai.

Los periodos de retencion se aplican a partr de 2 enfrada en vigencia de una nueva
La muciofilmacion de los cocumentos en soporie papei. se fevara 3 cabo por @

Ayudantta General a iravés dei area de Gestion Documenial, esio como medio de
seguriiad. consulta y preservacién del documento. el cuat sera conservado siempre en
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4.3.6.13-57-110 {Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el “analisis y diagnostico de amenazas, riesgos y
| Pian de sequridad miitar Papel vumera_biiidades'reladonam con h‘seguridad de pe@_onas, seguridad fisica, seguridad
+ Soficitiud de reunidn Papel de fa mforrn_amon y seg»undad de m(xaeslmctura_ critica, direccionada aﬂ recomendar.
L L e medidas activas y/o pasivas conira posibles acciones de una amenaza’ MFRE 3-37
[ iAdaderelnbn ape ‘Proteccion’. Subserie de conservacion total. ya que su informacion es un insumo para
* Acta de capaditadion Papel realizar estudios de las ciencias militares, focalizados en el 4rea de inteligencia. y
* Informe de cumplimiento af plan Papel! contrainteligencia militar, a partir del registro de las actividades de seguridad mfitar que

previenen e intervienen {as ar 0 exif que pueda tener una unidad,
garantizando la integridad, credibiidad y confiabilidad de la informacion.

Los tempos de retencién empiezan a contar a pa&ir de la entrada en vigencia de una
nueva version del plan

Son documentos que lienen relacion con fos Derechos Humanos, Derecho Intemacional
HL itario y con la misionatk del Ejército Nacional, dados en {a Constitucion Palitica
de Colombia en su Articuio 217. La Nacidn tendrd para su defensa unas Fuerzas
Militares permanentes constituidas por e! Ejército, fa Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se flevard a cabo por I3
Ayudantia General a través del drea de Gesiion Documental, esto como medio de
sequridad, consulta y preservacion del documento, e! cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013,
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento seguridad miliar|
V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE
2-22.1
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4.36.13-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X |Agrupacién documental que evidenda las acciones reatizadas para el cumplimento de
- - los planes y politicas de gestion ambiental desgnados por el Departamento de]
* Pian de trabajo de gestion ambienta! - Papel |ingenieras Miftares (CEDE 10). en cumptimiento a fa Ley 99 de 1993. Manual de Gestion
- |de Ambiental £JC-5-4-2 y demdas normas complementarias,

* Acta de reunion Papel
° Acta de capacitacion Papel Subserie de conservacion total, ya que regisira el cumplimento al manejo, planificacton y
" . " - . Papat ordenacion del terrdorio y e! uso sostenible de 0s recursos nawirates de la Nacn, en el
Planis devegishioy/contiolde [ECUrsos aps cual se realizan acciones que garantizan el cuidado de ka biodiversidad Por esta razon,
* Acta de digposicion final Papei esta documentacion permile reaiizar estudios de impacto amsiental que aporian desde
X dos ejes: La histona ambiental nacional al evidenciar la necesidad de ia {uerza de

* Informe de cumplimiento al plan

Papel

transformar ias acciones y etectos del ser humano sobre su entomo. mejorando fas:
practicas ambentales y el cumplimiento de 13 normatividad vigenie: y a su vez

loonsotidar el Ejercito Nacional como nstitucion de cobertura & impacto nacional gue

garantiza fa proteccidon del medio ambiente a tavés de planes y politicas de gestGn
ambental

jLos periodos de retencidn se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva

version del plan

La mcrofiimacion de los documentos en soporte papel. s€ Revara a cabo por &
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto comn medn de
seguridad. consulta y preservacion det documento, el cual seré conservado siempre en
su soporte orignal
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4.36.13-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 - Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera
* informe. queja, andnime o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papet ) cronologica en los aclos procesales coordinados que se adeiantan en ef procedimiento
* Auto inhibitorio Papel disciplinario, de conformidad con el Codigo Militar Distipiinario Ley 1862 de 2017, en las
- Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel lque se garantizan el comporiamiente de ética. disciplina, condicion. principios, valores y

7 . virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como fas normas de conducta que el
* Auto de cttacion audiencia Papet mititar debe observar en el ejescicio de su carrera, condicion esencial para fa existencia
* Descargos Papel de la institucion.
* Auto de archivo Papel o X
* Auto de terminacion del procedimiento Papel Tiene su expresion celectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacion
* Auto de cierre de investigacion y trastado Papel individual en el cumpiimiento de las érdenes recibidas. contrarresta los efectos
N o disotventes de la lucha, crea Intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del
Alegatas de congusion Pape! e se las Ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo
* Failo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los subattefno que las can ef Y o :
. .Papel lcomo referentes 1as normas y 6rdenes que consagra el deber profesional
sujetos procesales)
* Notificaciones L Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas
* Recurso de apelacion Papel por 1a entidad. con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos
* Fallo de segunda mstancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel éticos que busgquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccion de
los intereses del Estado.

* Constancia de ejecutonia Papel

{E! tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia

con la constanda ejecutoria.

{Una vez culmine su ltiempo de relencidn, se seleccionaran. el 100% de aquetios

expedientes fallados 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
alusion al Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos. se conservaran
totalmente. -

Por otro lado. Ios que culminan con fallo "archivese”, se efimmnaran utlizando el metodo
de picado {(maquina trituradora), proceso que lo realzara fa Ayudantia a través del drea
de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y

|Desempeio, dejando como evidencia el Acta de Efiminacion

La mcrofiimacién de ios documentos en soporte ‘papel. se Yevard & cabo por ia
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 (agosto 04) “por Ia cual se establecen: las normas de
conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinanio Mititar®
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[DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO "ANTONIO MORALES GALVIS™ - BITER13 CODIGO: 43613 O
TIEMPOS DE DISPOSICION
. SOPORTE O RETENCION FINAL
. CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO crleluls PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4361362 |REGISTROS
4.36.13-62-19 |Regi de Asig de Ar 2 18 | X X Agrupacion documental que permite evidenciar et regisiro y controi det armamento]
~ Registro de asignacion de armamento Papé! asgnado a ia unidad. Subserie de conservacion total. va que su mnformacion tiene

cardcter probatorio para el personal al que se le asigna material de fuegos, el cual. al ser
{empleado para activicades internas de !as unidades o el desatrolie de operaciones. es
un insumo para l2 razabiidad de las actuaciones miltares individuales y colectivas,

Son documentes que tienen refacidn con s Qerechos Humanos, Derechoe intemaoonat
Humanitario ¥ con 13 misionalidac de! Ejército Nacional, dados en la Constiucidn Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su delensa unas Fuerzas
rittares permanentes constituidas por el Ejercito. 12 Armada y la Fuerza Aéiea

La microfiknacion de los documentos en soporte papei. se Revar2 a cabo poi 1A
Ayudantia General a través del area de Gestion Documentai, esto come medio de
sequridad, consuita y preservacion de! documento, el cual serd conservado siempre en

Normativa: Manuai de Procedimientos Admunistrativos y Financieros para ci Manejo de
Bienes de! Ministeric de Delensa Nacional
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SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO leole bl 4 ] PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL ' A
Regist de Instreccion v-Ent o 2 8 X x Agrupacion documental por medio de la cual se registran cronologicamente los
4.36.13-62-33 |Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento {documentos dél desarrolio de los programas de instuccion, entrenamiento y
* Plan de instruccién y entrenamiento Papel {reentrenamiento, con el fin de fortalecer y estandarizar las habilidades 1acticas, iécnicas,
- Plan de feccion de instruccion Papel fisicas y humgnlsﬂc@ propias del mdnar. Subserie de.conservaca.on total. que evidencia
1- Remiisié ) Dsnal la trayectoria instructiva que ha tenido el personal militar. a partir de la ensefianza de
?"“S' " personal a curso ane lcompetencias militares. A su vez. es una fuente documental que permite-investigar y| -
Informe de inicio de curso Papel establecer indicadores y icas de vida y d pefio del individuo'a partir de las
" Acta de voluntariedad Papel actividades y formacion para llevar 2 cabo las operadiones miltares y el cumplimiento de
* Acta de reunion Papei 1a misionalidad det €jército Nacional. . - -
* Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Papel ] i . .
|- Horarios de instruccién Papel §I tiemdio' de_ reter.\cvgn c?armenza a contarse una vez ‘haya finalizado su.uémﬁe con el
. Oirdion de el Papel cierre de la vigencia fiscal,
[ IUSUSHSIESIES) (Planitia) Papel {Son documenitos que tienen refacidn con los Derechos Humanos. Derecho Intemacional
* Prueba fisica final (Planila) Papel Humanitario y con & misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica
- Sabana de notas Papel de Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendra_para su defensa unas Fuerzas
* Registro control de fa.de alumnos Pape! Militares permanentes constituidas por et Ejército, 1a Armada y 1a Fuerza Aérea.
* Informe de situacion de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la
. _ . Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
| informe de situacion de instruccion y entrenamiento - INSIE Papel seguridad, consulia y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en
= - su soporte original.
* Informe retacion distintivos Papel
* Informe de término de curso Papel Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos y

disciplinarios, el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 80218 de 2017
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= TIEMPOS DE DISFOSICION
. - SOPORTE O RETENCION FINAL
‘cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO crle lmis PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
43613-62-49 |Regi de E de Ali i6n de Unidad Centratizada P 18 x Agrupgmn documental que evidencia ei control y seguimiento a! abastecimiento de las;
> estancias de alimentacidn al personal de soldados y alumnos de cada unicad. en
|* Detegacion de alimentacion Papei cumplimiento del contrato interadminisirativo. Subserie de eliminacién documental, va
- Novedades de soldados - Novesol Papel q\fe sy‘ informacion es recuperable en el plan de eslancias de alimentacion de &
T w— Pavel D:recc:gf_\ de Persn?nal_ - DIPER y el Contato Interadministratvo de !a Direccién de
K ! . Adquisiciones del Ejército.
“ Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel
* Acta cruce de cuenta - Papei Ei tempo de retencién comienza a contaise una vez haya finatizado su tramite y vigencia
* Justificacién de saidos Papel fiscal
* Libros auxiliares Papet
. _ & 3 3 - E! proceso de eliminacion se realizard utiizando ei método de piado Imagquing
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel irituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a fravés del area de
- Cofizacion det mes ' Papel Gestion Documental, una vez se tenga ¢! aval det Cemité Institucional de Gestion y,
« Consolidado viveres Secos Papet Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacin y los inventarios:
; i documentales.
“ Planilla de abastecimienios Papel
* Planilla entrega dineso para viveres frescos Papel
* Informe inversién dinero para viveres frescos Papel
" Planilia formalizacion comandante de peloton Papel
* Solicitud autorizacion pago develucién de alimentos Pape!
* Planitia devolucion de afimeritacion soldados y alumnos Papet
- 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 reunién concertacion menu : Papel
* Ment de alimentacion Papel
* Soficitud de cotizacion preductos para mejoras y/o almuerzo. cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gaslos especiales de alimentacion Papel
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HEMPOS DE | DiSPOSICION
RETENCION FINAL
<ODIGO ‘SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SOPORTEQ PROCEDIMIENTO

‘FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL CTE |MIS

Sunsene documental que evidencia los registos de los eventos o visitas protocolanas

436.1362.51 |Registros de Eventos y Visitas Protocofasias 2 8 X X
il . — 4 . -en la unidad miltar. Una vez cumpla su iempo de retencion en el archivo
Album histérico Papel central. se conservara totalmente como fuente para ia investigacion de las ctenc«as
|* Libro historico Papel militares y fa reconstruccion de 1@ memoria historica institucional.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalzado su tramite con el
cerre de la vigencia fiscal.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se #evara a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio del
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
Su soporte orignal.
4.36.13-62-100 {Registros de Servicios de Régimen Interno 1 2 28 X X Agrupacion documental en 1a que se regisiran de manera cronolégica los servicios de
* Libro-de control minuta de servicios Papel Jrégimen interno, dispuestos en fa orden del dfa ylo semanal del Cuarte! General,

Divisiones, Brigadas, Bataliones y Compafifas del €jército Naconal Subserie de
conservacidn {otal, Gue registra ef régimen interno en las unidades, las cuales hacen
referencia a tos lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y
tienen como proposito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener la
discipfina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios,
servicios, nomas de seguridad, entre olos), con el fin de regular los aspectos
administrativos que se desafrallan en la unidad.

Este ibro es un documento anexo en el que se registran aclividades de las ordenes]
semanales y del dia, sin embargo, dado que no'se registran por cada una de las érdenes
isino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente,

El tempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se fevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como ‘medio de
sequridad, consutla y preservacion de! documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte orginal.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009.
Reglamento de Régimen Interno del Cuarte! General del Comando del Ejército 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 establecen las normas de conducta del Miltar
Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso 2 13 Informacion Publica Nacionaf™. Articulo 19.
Informacion excepiuada por dafio a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por ia
cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de o
Contencioso Administrativa™.
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SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES ‘FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO . PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4361365 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
16 1o tos de Entes Judicial 2 8 X X Agrupacion documental que contiene infarmacién sobre et deber de colkeborar con la
43613652 - nt i0n de justicia-en cumplimiento de lo consagrado en ia Ley 1564 de 2012y la
* Requerimiento judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion tofal, ya que su informacion es un insumo
o para la ciencia juridica y la reconstruccidn de la memoria historica institucional.
- Respuesta al requerimiento judicial Papel 2
€1 tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con fa respuesta a requeriniento.
La microfilmacion de los documentos en soporie papel. se flevara a cabo por ia
Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion de! documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte originat.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico {microfimacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion

Bogoté D.C., abril det 2025






