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4.386.14-2

ACTAS

4.3.6.14-2-65

Actas de Informe de Gestion

x

{Agrupacién documertal que registra informacion sobre la entrega y recepcion def

* Acta de informe de gestion

Papel

los asunios vy recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo e
responsabiiidad de los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los,
asuntos de su compeiencia. geshitn de i . v
ladminisiratives & guienes los sustituyan legalmente en sus funcones al momentn;
de separarse de sus cargos o finalizar ta admimistracion.

tal que posee valores Secundsrios, ya que apotta a ia

reconstruccion de la mel tinucional 2 partir de !a gestion realizadal
Dot los servidores publicos en cumplimiento de sus funciones y cergos asignadns;,
a sy vez, contribuye a fa investigaaidn militar sobre e desempe#o de las unidades|
y sus funcionanas.

£1 iempo de retencion comienza a comarse una ver haya finalizado su trdmite con
e aerre de la vigencia fiscal.

Le microfilmacion de los documentcs en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudaniia Geners! a través det drea de Geston Documentat, esto como medio de
segundad, vy presemvacion del . ol cual serd conservado
siempre en su saporie oryinal,

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 ds 2017. Ley 1852 de 2019.
Ley 1712 de 2014 y demas normativa concordante.

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

%

Documentos que contienen infanmacion sobre las “reuniones det estado mayor que;

* Acta de reunén del estada mayor o planz mayor
* Planifla de firmas de los asistentes

Papel
Pepsl

assten a: ¢ en ks asp op . T Yy o1

de la unidad (en las unidades del escaldn batalldn se denomina plana mayor )|
(MFC 1.0). Subserie documental de oconservacion ttal. que avicencia fa
tr de las 4 por los ir de ta reunén, con el fin)
de garantizer el correcto func v de las de ls
unKgad.

f

€1 tiernpoe de retencidn comienza a contarse una vez haya finakzado su tramite coni
el cesre de la vigencia fiscal

ta micr ion de los d en soporte papel. se llevara a cabo por la
Ayudantia General a iravés del drea de Gestion Documenta!, esto como medio de
sequndad, consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado
siemprs en su soporie original.

Normativa: Manual de Eslado Mavor EJC 3-50 - Reservado, Menuai de Campaiia
det £jército ‘Comandante, Or y Op i de! Estado Mayoer’ MCE 6-0
Restringide, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,
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4.3.6.14-33  |HISTORIALES:DE MAQUINARIA YEQUIPCS 2 . 8 . X | X ‘jAgrupacion d: | que 1as adlivi
~ Ficha téenica ‘Papel 1 para e! control, seguimiento v optimizacion det uso de la magquingria y equipos con;
1+ Hoja de vida Papel los que cuenta el Ejército Nacional para el plimi desu 5
|* Planifla de.mantenimiento Papel {Cumplido en tiampe de 4 &l 100% de f
~ Certificado de cafibracion Papel Tque D con el itativo: N inafa ylo
especrahzados en construccion, plosives gue por su
ivo perviten i €n ung region esp
que permiten el estudio de la i Y & su vaz aq
cue sean fuente pam Iz mvesﬁgaclon de 1a clencaa mecénica, eléctrica v
electronica a padit de su fundi y dentro del
{mantenimiento ejecutado.
Los iempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja det activo, teniendo]
{en cuenta el volumen de produccion total de ios historiales de maquinaria y equipo]
que ingresen al archiva central como transferencia primeria.
La mi iGn de los en soporte papel. se llevara a cabo por {a;
Ayudantia Genaral a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
jseguridad. consulte y preservacion de! documento, el cual sera conservado
siempre en su soporte original.
i {Los documentos que no son objetos de se elimil tiliza: &l
1 imétado de picadae {maquina tdturadora), proceso que la realizara la Ayudantia al
ftravés del srea de Gestidn Documental, una vez se tenga ef aval del Comité]
‘lnsmuuona! de Gesuén ¥y Desempsf\c dejando como evidencia el Acta de|
ian y los it
[Normmativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2018
4.3.6.14-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 . 8 | X { X JLos historiales de vehiculos son documentos que evidencian 13 gestion del parque]
Factura 08 compra Papel Jautomoator que posee una entidad, por fo cual su contenido informativa permite el
B 5 L i testugio de 2 histona institucianal.
| Ceﬂfﬁcauon mfiw«dya{de aduana para vehiculos automatores Papel Cumglido en tiempo de ¢ ef 100% do ag historial
Certificado de inscripcién ante el RUNT Papet que cumplan con el siguiente crterio: Historistes de vehiculos espec:ehzadns todaf
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel vez que pueden seruna fuente de i i6n en temas hi
" Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel y que de dichos vehiculos en el
. [desarrollo de una region, y a su vez, conocer cudles eran las acciones de I3
‘Reporte de comparendos Papel 5 3 23 B
. lentidad en la administracion de un parque sutomotor gue requirid una atencion
" Reporte de incidentes Papel i - . Parg 107 qus requ
" Reporte de mantenimiento Papel Los tiempos de cetencion empiazan a contar a partir del acta de adjudicacion o
* Acta de entrega Papel remate y‘o baja del activo. teniende en cuenta el volumen de produccion total de
. izacion para e . Papel llos historiales de vehiculos que ingresen al archive central como
g pnmaria.
o d viggidal vehl.culo Papel Le microfil ion da los an soporte papel, se llevard a cabo por la
Bocumentos de propiedad Papet {Ayudantia Generatl a través del &rea de Gestion Documental, esto coma medio de|
* Orden de marcha - Salida de ls guarnicion Papet saguridad. consulta y preservacion del documentto, e cual serd conservado
* Boleta de abarde Pape! siempre en su soporte onginal.
1. - . Los documenios que no son objetos de [ i lg:] i el
Ada de adjudicacion o remate Papel
. d)' ,I B 3 . pel, método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a
Orden administrativa de sarvicios - 0. A. S Popei través de! drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité
Insu'uaonal de Gestion y Desempedo. dejandc como evidencia el Acta de|
. i 5
yios i
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4.3.6.14-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
426.13-41-1 |Historias de Semovientes Caninos X Agrupacién d\. ! que i i K sobre la reproduccién;
~Centificado de pedigree Papel ibucién y baja edmini de las semovientes canines dentro de;
A dat Paos! las Iaborss qua cumplen los Centros de Reproduccion Caning (CEREC) dell
saige. aspast.) s Eidrciio Nacionai. bejo la supenvision de la Direccién de Caninos del Centro
" Ada de asignacion Papet INaciong! Contra AEL y Minas (CENAM]), para fortatecer las capacidades de los
* Dipioma que certifique al gula Papel Grupos Antlexplosivos en la accion contra los artefactos explosives y minas. Sa
* Foto del binomio canno Papet sugiste una seleccon cualitativa del 5% teniendo en cuenis untenos
e @y lcomo ta parlicipacion de enta ién de!;
‘ Fi 1] it &
. ofd ael ejemplaticaning i tiempo de servico de acuerdo con su especiatidad y volumen documentat asi:
~ Foto de tectura de microchip Papel
* Historia clinica Papel Especialidad % de Seleccion CT
* Camé de vacunacion y desparasitacion Papel 12 ceS ias Explost 5%
* Tarjeta de filiacion Papel Deteccidn de Sustancias Narcoticas 5%
i - Fotshat waloe ek P tSeguridad de instalaciones 5%
fhalocontel CeReso rape Desminade Humanitario con Medio Canino 5%
* Hoja de vida del caning 4 Pape! Busqueda y Rescats Canino 5%
* Registr de trabajos dianos (Ejemplares que se encuentrer en puesto de mando o enrrenamvama) Papet Rastio e Iniervenciin 54
* Resultados operacionales Papel Agicac 5%
. iriist NCIOS Papel 5
L Ordenadmiristralivarderiog servicios :p El tiempo de retencion se aphca a pertr del acto que astablece la baja
Adta de adapcion Pepel tadminstratve. En cuanto & volumen documental, sila muestra obtenida es infarior;
* Acta e compromiso Ge adopeion Papet 3! porcantaje ., se debe te de al menos un|
* Acto i que  la baja ad por. , def o Pepet expedienta,
T La micr ion de los d en soporte papel. se llevard a cabo por la
Ayudaniis General a taveés el 4res de Gestion Documental, esto como medio ce|
seguridad, onnsulla y preservacion de! documento, el cual serd conservado,
siempre en su soporte originai.
Los documentos que no sean objeto de seleccidn, se eliminarén utilizando #f
mitodo de picado (maquina trituradora), el cual se tlevard a cabo por la Ayudantial
General a través del drea de Geslion Documental, una vez se tenga el aval del
Comré Institucional de Geshdn y Desempenc, dejando como evidencia 8l acta de|
leliminacion v 1os inventanos documentales.
4.36.14-45 |INFORMES .
4.3614-45-25 _|Informes de Gestion Le subserie esta da par doc que reflejan la gestion y e
T & 2 p de las funci ala ia. El tiempo de retencidn
informe de gestion Pape!
™ gesh esta sustentado en e articulo 52 oe ta Ley 1437 de 2011 y anlcu)o 37 de ia Ley]
1952 de 2018 Esiz subsene se i . ya que la inf cor solo

tevidencia una parie de la gestion total de la entidad, 1a cual es consolidada er {a

subserie “informes de gestion institucional” de la Direccion de Seguimiento y|
Evaluecion (DISEV] def Depa de P 10N del Ejército Nacional.

Ef tismpo de relencidn se aplica a partir det cietre de la vigencia fiscal.

£l proceso da eliminacion se realizard wilizando o mstode de picado (maquina
irituradora), el cual se flevard a cabo por la Ayudentia General 2 través del grea de
Gestivn Documental, una vez se tenge el aval de! Comité institucional de Gestion v}
Desempenc, dejanda como evidencia el ecte de eliminacion y ins mventarias,
documentales.
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4.36.14-4582 |informes Periodicos de Personal - INPER | 2 3 X | TSubserie documental que registia fos i de! personal orgénico de las|
p T ariAl n P Papel lunidades y dependencnes del E;éml*o Naclomi ya sea por traslado o mms!of\
informe periddico de persone: i pel s o e £

‘Jjcancemiente al proceso de pasajes y viaticos. Una vez cumptido e! tiempo dej
retencidn en sl archivo central, esta subserie serd -eliminada. dado que 3]
informacion relativa @ pasajes y viaticos puede ser consultada en las néminas de la
Direccion de Personal - DIPER.

|El tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finatizado su tramite con|
jef cierre de la vigencia fiscal.

€1 proceso de efiminacion s & & rétodo de picado (maquina
trituradora). el cual se flavaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
IGestion Documental, una vez se tenga e aval del Comité Institucional de Gestlon y
Desempefio, dejando como evi el acta de eliminadon y fos i
idocumentates

Normativa: En e! Decrsto 1799 del 2000. Disposicion 016 det 2018. se establecen]

05 P para et dii L y trémite de los documentos det proceso de
levaluacion y clasificacion de! personal de ‘Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas)
[Mititares

4.3.6.14-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
4.36.14-47-1 {Instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar 2 8 | X
* Libro de controf acta de posesion de personal mititar Papsel E

|Agrupacion documenmi por medio de fa cual se ewdencvan los registros del
de y gnados a las dep o unid; de)
dacuerdo con el de cargos. i de eliminacion, ya que
‘fsu informacién es recuperable en el acla de posesion que reposa en fa subserie:
Historias laborales en la Direccion do Personal.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cerre de fa vigencia fiscal.

£l proceso de inacin se i ilizando el método de picado (maquing|
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia Geners! a través del érea dej
Gestion Documental, una vez se tenge e avat del Comité Institucional de Gestién y]
[Desempefio, dejando como dencia el acta de eli on y los i 108
documentales.

que H el registo y control del aseo vy
del de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de
eliminacion, ya que su infarmacién es recuparable en ef informe de cumplimiento
del ptan de mantenimiento de la unidad.

4.36.14-47-5 |instrumentos de Control de Aseo de Armamento 2 8 X g
" Libro y/o planilla de aseo de armamento Papel

1 tiempo de retencién se apfica a partir del aerre de la vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picade (maquinaj
trituradora). ef cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de
Gestion Documentat, una vez se tenga el aval del Comité Institucionat de Gestion y|
Desemperio, dejando como evidencie el acta de eliminacién y fos inventarios
documentates.
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4.36.14-47-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

2

CENTRAL
8

X

Agrupacon documental que evidencia el registro v control de la asignacion del

" Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

materiat de intendencia que se entrega 8l personal miktar de la mnstitucion.
Subserie de eliminacion, al no pcseer valores secundarios ya que su.informacion]
es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

E£1 tempo de retencion se aplica a partir def cerre dela vigencia fiscal

E1 proceso de eliminacion se realizard utilizando ei método de picado (maquina)
tnturadora), el cual se Bevara a cabo por la Ayudantia General e través dei aree dej
Geston Documental, una vez se tenga el aval del Comite institudional de Gestion y|
Daesempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacdr y los inveniarios|
documentales.

Normativa: Manual de P y Frwncweios pars el
Manejo de Bienes det Ministerio de Defonsa Nacicnal de! 2018,

436144713

instrumemos de Control de Comunicaciones Oficiales

Docurn que permit lar l2 on y distribucion de  las

* Pignilias de control de comunicaciones oficiates

Papel

comunicaciones oficiales por parte de los fundonanos responsables de esia
lactividad. asl como el tegux»uemo s los tiempos de respuesta de las)
comunicaciones J S de eti on. ya que, una vez verificada ia
correcia gestidn de ias comunicaciones y transcurido ei tiempo de retencidn|

. estos  di no presentan valor administativo. legal o
intormativo

Ei tiempo de retencion se aplica & partir del cierre de {a vigencia fiscal.
£l proceso de el Gn se fiz: el méiodo de picado (maquing
tnuradota)l. € cual se Bevara a cabo par la Ayudantia General e ttavés del drea de
Gestdn Documentat, una vez se tenga el aval del Comité instituconat de Gestion v
Desempefio. dejando como ev el acia de eli on y los nventarios
idocumentales.

435.14-47-30

instrumentos'de Control de Fondo Interno

Agrupacion documental gque evidencia el contro! de los fondos intemos ce los|

* Libro y/o plenilla de cruce de tondo intemo

Papel

rubros del presupuesto general de la nacion, los cuales son constituidos por|
recaudos sin situacién de fondos, L por distintas fuentes de S,
Subseria de eliminacin, ya que su informacién es recuperable en la serie Estados.
Financieros U €j Del P ' de la Direccion Contabie v
Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero y Presupuesm. razon por la cual no
[posee valores sacundarios.

Ei tiemoo de retencion se aplica a partir det cerre de 1a vigencia fiscal

€1l proceso de eliminacidn se realizard utihzando at méiedo de picado (maquing
rituracdors), el cual se Bevard a cabo por la Ayudantie General a travas del area de
Gestion Documentat, una vaz se tenga el aval del Coinite Institucional dé Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de elirmnacdn y los inventarios
{documeniates
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4.36.144737

linstrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

2

8

Tx “|Esa esta porfos di que evidencian el control diario

* Libro parte de armamento

Papel

del’armamento asignado a la unidad. Una vez finatice e tiempa de retencidn en el
archivo central. se elimi ya que su ink se ida en los
y en el Sisterna Admmistracion de Procesos (SAP).

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

El praceso de eli el método de picado (maquina]
trituradora), ef cuai se l!evar‘é a cabo por ta Ayudamtia General a través de! drea de|
Gestibn Documental, una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. dejando come avidencia el acta de eliminacién y los inventarios]
documentales.

4.36.14-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

Subsere que evidencia el control de las sdlicitudes de pasajes y vidticos otorgados

" Soliciiud expedicién de pasajes y visticos
* Mision de trabajo

* informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de visticos autorizado

Papsl
Papel
Papel
Papel
Papel

a un fundionario de fa unidad o dependencia det Ejército Nacional, en el ajsrcicio |
[cumplimienio de sus funciones. ef cusl debera soponarse con el vespealva informey
de gestién. Esta ie es de , ya que su i es
en la subsef\e ‘Libro Mayof de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde
se fos y fit os del Ejército Nacional.

Ei tiempo de retencion se aplica a partir dol derre de la vigencia fiscal.

El proceso de seliminach i L ) 8f método de picado (maguinaj
trituradora). el cuai se neva(a a cabo por la Ayudantia General! a través del d&rea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institudonal de Gestion y|
[Desempeno. dejanda como evidencia el aclas de eliminacion y los mventarios,

documentales. )

4.36.1447-42

|instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

TSubserio docurnemal en la que se mglstra e{ oontrol reaﬂmdo a los semovientes|

* Planilla control de sostenimiento y consumo
* Planilla de control de material veteninario
* Planitla de formulas despachadas

Papel
Papel
Pape!

tales como de ¥ . y]
demas accnones que garantizan su cuidado y bwnestar Eslos documentos pierden
sus valares p y serén elima una vez plan con los tiempos de

retencion, ya que la ion es en ta ‘comp de
sgreso’ de las unidades centratizadoras.

El tempo de retencidn se apfica a partir del cerre de la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacin se realizara utiizando el método de picado (maquina
trituradora). el cua! se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de,
Gestibn Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desemperio, dejando como evidencia el acta de eliminadén y los)
inventarios documentales.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

JCOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

[EJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Jrégina: J o I

Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
on: 0

JFecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

[UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE EDUCACION ¥ DOCTRINA - CEDOC - BRIGADA DE ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO - BRIER

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BA TALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.14 “JOSE ANTONIO CHAVARRIA™ - BITER14

c601GO: 4.35.14

cooiGe

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

FINAL

OISPOSICION

ARCHVO
GESTION

ARCHIVC
CENTRAL

<

T

ElM

3

PROCEDIMIENTO

436.144745

instrumentos de Control de Vacaciones

2

8

X

[Esia subserie evidencia 61 1egistro y control dei mgreso y salida de vacaciones del

* Libro vio pianilia de controt de vacaciones

Papel

persona! de la dependencia o unidad. Una vez finalios el tiempo de retencidn en 21
archivo canval, se ek este , ya aue su inf T es 18C

en 12 resolucion de vecaconas, orden semanal de la unidad, extracto de hoja ce
vida del funcionario y base de datos de la Direccion de Personal - DIPER ;

£l tiempo de retencion se aplica 2 partr det Gerre de 1a vigencia fiscal.

£l proceso de elimi se uttizando el métode de picadc (miauna
trituragora), ef cual se fevara 2 cabo por t2 Aywdarntia General 2 través del érez de
Gestion Documental, una vez sz tenga el aval det Comuté Instituciona! de Gestén vl
[Desernperto, deiando como ovidencia ol acts de ehiminacén y ios inventarios
documentales.

4.36.14-47-58

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

Agrupackdn documenta! gue evidencia el contral del combustible, grasas

* Libro de contro! de combustible y ubricantes
* Libro de contrel diario de combustible

* Planilla de rantenimiento de transportss

* Situacion matenai de transporte

Papet |
Papel
Pape!
Papel

ubncanies y mantentimientos de ias vehiculos asignados a iz unidad. Subsene de

eliminacion, ya que su es 1 en los -

Logistico SILOG.
Eil hempo de retencion se aplica 8 partir 8=l cierie de la vigencia fiscal.

£l proceso de ebminackn se reslizara utiizando el método de prcade (maquing|
trituredora). of cual se kevara s cabo por la Aywaantia General a raves del &rea de|
Gestisn Documental, uns vez se tenga el aval det Comité Instituconai de Gestion v,
Desempenio. dejando como evidencia et acts de elinunactn y los nventanios:
documentales.

{Normativa: Diecliva de Planeamento Logistico 050 de 2021, Manual de
if A i i i para el Manep ce Bienes del;

oS y Fi

Wmistaric de Dafensa MNacional dei 2018

4.36.14-4762

linstrumentos de Contro! Reserva de { para

Documentos que contienen infarmactin que evidenda el control dé reserva de
vacaciones de estancias de glimentacidn de soldados profesionales de las:

“Libro contral reserva de vaceciones

Papei

dades dal Ejarcito N . en cump g} objeto de! contrato]

2 int i entre el i de Defensa Naconal - Epércitol

Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Miilares. Una vez oumplido las

iempos de relencion, se elimina tods vez que la informacion es recuperable en el
contrato Interadministrative de la Direcadn de Adqursicionas del Egrcite.

E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscai.

E! proceso de eliminacdn se realizaré utilizando el metodo de dicado imaounal
tnturadora), ol cual se kevard a cabo por ia Ayudartia General & traveés del 4res dej
Gesnon Documental, una vez se tenga ef aval del Comité institucional de Gestion y
Desempeno, dejando como evidencia el acte de sliminacién y los inventarios)
documentales.
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] sopoRtE G | MEMPOS DE RETENCION | DISPOSTCION
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHVO ARCHIVO lelmls PROCEDIMIENTO
GESTION { CENTRAL
4.3.6.14-48 INVENTARIOS
4.3.6.1448-1 |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 I x I que avi ia 6l control de los bienes adquiridos en la|
< Certificacion de bienes muebles Papel de eliminacion, toda vez que su informacién se consolida en
4 Ko Gscal de bi P Jlos inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando]
nventario fisca ranes apet Financiero y Presupuesial.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel
* Acta de tevista de bienes Papel El tiempo da ratencidn se apiica @ partic del cierre de a vigencia fiscal.
El proceso de eliminacidn se realizaré utilizando el método de picade {maquina;
{trituradora). el cual se flevara a cabo por la Ayudartia General a través del érea do)
Gestion Documenital. una vez se tenga el aval del Comité Institucionat de Gestién y|
Desempefio. dejando como evid: el acta de inacion y los i
[documentates. i
Normativa: Manual de Bienes del Ministe;io de Defensa Nacional.
4361456 |ORDENES _ p =2
4.36.14-56-4 [Ordenes delDia 2 26 X X Ag 1o d kel elaborada par la ia de ta unidad, en donde se
~ Orden del dia Papel jeonsignan los seividos de régimen intero para las fechas alii indicadas, las
. P “Inormas inh: ala in ion del p ! y eguipo y las Ordenes
L ?mmo o Papet permanentes o de esticte cumplimisnto que thayan sido ordenados por el
Soficitud de felicitacion - Papel (e del B a C S de conservacién total. ya que su
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel infarmacidn registra 0s derechos y deberes de los funcionarios de cada seccidn,

lo cual pemiite!

en a las resp: ¥
levidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.

Los periodos de retencién se aplican a partir def cienre de cada vigencia fiscal.

La mi idn de los 1tos en soporte papel. se lievard a cabo por la)
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion de!l documento, el cual seré conservado)
isiempre en su soporte original.

|Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de

2008, Ley 1862 de 2017 “por ia cual se establecen las nomas de conducta del,

Militar Cotombiano y se expide el Codigo Discipinario Militar™, Ley 1712 de 2014]

"Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publical

Nacional”, Articulo 19. informacion exceptuada por dafo a los intereses publicos, y

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Coédigo de Procedimiento)
inis y de lo C. Administrativo™.
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CODIGO: 4.36.14

thisténca institucional.

: - SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHNVO PROCEDIMIENTO
GESTION -
4.36.14-57 |PLANES z
4.36.14-57-24 |Pianes de Bioseguridad de Semovientes ~2 Agrupacion documenta! de conservacion tolal, con velores para la nvestigacién, lg
~ Plan de bicsequridad e semovientes Papel ciencia ydla culxuuf,. su dmfom\adbn evidem:a» ta prevencidn y disminucién de
. g e e G < on y mo " "
Cronograms . Papal, inf o de orden . con el fin de minimizar e riesgo de
“informe de cumplimiento al plan Papel |contaminacién al que esta expuasto el 1 de la iputacié
- atencion de los semovientes {caninos y equinos). para su desempeno eficiente on)
el cumplimiienio al plan rfe bloseguridad que compone los siguientes esquemas
i itanas, fimoi y i . controt de [ i = d
e insectos. vacunacidn y desparasitacion, manejo de aguas, descontaminacion y|
intenint y redas hi L {aguas negras). También. es posible svidenciar}
ia ion y fa isn de tratadsas. iendo &nfasis en lfos
c850s especialas. sirviendo como reft is 8 los i i ¥
. descubrimientos tecnotdgicos
Los tiempos de retencitn empiezan 3 contar @ partir de una nueva version dei plan
La mi ion de los en soporte papel. se lievard a8 cabo por fa
Ayudaniia General a tfravés del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulia y preservacion del documento, et cual sera conservadol
jsiempre en su soporte onginal.
4.36.14.57-75 |Planes de Mantenimiento de Magquinaria y Equipo 2 ISubsaris que evidencia las i i para ia 0N @ Instrucciones)
TPian de mantenimiento dé maqunane y equipo Papel a desarroflar por la unidad para asegurat el comecto funcionamiento de la
maquinaria y equipo con el que cuenta lz erhidad, por medic de acciones
* Cronograma Papel conectivas, preventivas y periddicss.
* Solicitud de mantenimiente Papel
*Acta de reunion Papel Subserie de conservacion total que aporia & Ia ciencia, ta historis y la cuttura. 2
* Informe de cumplimiento ai plan Papel partit de la acluacidon y procedimientos que realiza e! personal def Ejércto. los

cuales permiter evidendar 12 hoja de rula del sistema de mantenimiento y las;
técnicas empieedas en jos equipos, 1as cuales resp: & las
misionales de! Ejército Nadional. aportando asi a lo reconstruccion de ia memona!

Los periodos de retencion se aplican a partir de ia entrada en vigencia de una
nueva version del plan.

La microfilmacidn de los docuimentos en soporte papel. se llevard a cabo por fa
Ayudantia General a través det éres de Gestion Documental, estoc come medio de|
seguridad, consulla y preservacion del documento. el cusl sera conservado;
siempre en su soporte onginal
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4.3.6.1467-110

Ptanes de Seguridad Militar

2

43

X

= Al que

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunion

* Acta de reunidn

* Acta de capacitacion

" informe de cumplimiento ai pian

Papet
Papei
Pape!
Pape!
Pape!

jriesgos ¥
] :isica

con la d de p

"‘dela‘ idén y seguridad de cr!lica'

d idas activas y/o pasivas contraé p
de una amenaza™ MFRE 3-37 ‘Proteccién’. Subserie de conservacion total, ya que

Jsu informacibn es un msumo para realizar esmdlos de las ciencias militares,|
Jfocatizados en sl atea de intefi i i

y cor miitar, 2 partir del

gi de las acti des de seg militar que p e intervienen las

internas o que pusda tensr una unidad, garanuzandn 13|

ilidad y il dela i
Los hempos de reiencién empiezan & conlar a partir de la entxada en vigencia de
ung nueva version del plan.
Son documen‘.os que tiensn felacidn con fos Derechos Humenos. Derecho]

H itario y con la tidad det Ejército Nacional, dados en fg|

_Constituabn Politica de Colormbia en su Articulo 217. La Nacion tendra pare ‘su|

defensa unas Fuerzas Mm‘ares permanemes constituidas por el Ejéreito, | la

{armada yia Fuerza Aérea. : R

La mi i6n de los

saguridad. consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado|

siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y det Derecho de Acceso g la

informacién Publica Nadional y se dictan otras disposiciones™. Ley 1621 de 2013,
Decreto 1070 de 2015, Articule 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad
militar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia det:Ejércitoc MFRE 3-37)
"Proteccion’ y MCE 2.22.1. 3

4.3.6.14-57-121 |

Planes de Trabajo de Gestion Ambiental

el "analisis y duagnégnoo de amenazas s

] en soporte papel. se llevard a cabo por' la '_ :
|Ayudantia General a través de! érea de Gestion Documentaf, esto coma medio de| = * "

Ag: i I-que evh ie fas aoc izadas para e pli o}

“ Plan de trabajo de gestion ambientai

* Acte de reunién

* Acta de capacitacion

* Planitla de registre y control de recuirsos
* Acta de disposicién final

~ Informe de cumphimiento al plan

Papel
Papel!
Papel
Pape!
Pape!

de ios planes y politicas de gastion d dos par el D de
Ingenieros’ Mititares (CEDE10), en cumplimiento & ia Ley €9 de 1993, Manual dej.
Gesmn de Ambienial £JC-5-4-2 y demds normas complementarias,

de oon.aervac»én total, ya que registra el cumplimiento al manejo.
4 !

¥ y al uso de tos recursos!
naturales de ia Nacion, en el cual se realizan acciones que garamizan el cuidado)
de 1a biodiversidad. Por esta razén, esta documerttacion permite realizar estudios|
de impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia ambiertal nacionat al
evidenciar ta necesidad de 1a fuerza de transformar las acciones y efectos dal ser
humano sobre su entomo, mej las it i Hes y e o

de le normauvrdad vigente: y a su vez, consolidar ei E,ércltu Nacional como

da e impacto 1 que g fap del medio
ambiente a través de plenes y politicas de gestidn ambiental. .
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigenels de una
nueva verscén del plan. -
La ion de los en soporte papel, se llavard a cabo por 14
Ayudartia General a través de! 4rea de Gestion Documental. este como medio de
seguridad, corisuita y preservacion del documento. ef cudl *sbra “conservado]
siempre en su soporte original.
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= Una vez culmine su tiempo de
[expedientes falladcs de forma

hagan alusion al Desachs
conservaras tolaimente.

Por oto lado, los que culminan

Eliminacn

o3 : El tiempo de telencién comenzard e comarse una vez terminado su trémite i
gencia con la constancia ejecutona.

CODIGO: 4.36.14
soportEo | TEMPOS DE RETENCION | DISTOSICION
CODIGO SERIFS(SUB§ ERIlESmPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVG ARCHIVO Telmls PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4.38614-58 PROCESOS
2.38.14-58-33 [Procesos Disciplinarios & 2 18 X | X {Agrupacon documental que conserva fos g de mane
- Informe, quesa, andnime o cualquier otro medic (Ej. Compulse de copias  otros) Pepel jcronolégica en los acios p que se en e
: . . , de ¢ con ei Codigo Militar Disciplinario Ley
Auto Inhibitorio Papel 1862 de 2017. en las que se @ €! comportami de ética.
* Auto de apertura de incagacién disciplinana Papet - lcondicion. principios, valores v virtudes caracterfsticos de las Fuerzas Mitares, as
* Auto de citacion audiencia C Papst lcome las normas de conducia Gue ef militar debe observar en el efercicic de su
- Descargos Papel carera, condicidn esenciai para la exisianca de la instiucion.
Auté de ardv!vo - Papsi Tiene su en o 2 la C y su
" Auto de terminacién del procedimiento . Popel menifestacion ndxvtdual en e cumplimiento de las ordenes recibidas, conracrestal
" Atto de cieme de investigacton y traslado Papel ios efectos disoiventes de la lucha, cea intima cohesién y permite al supenor}
 Alegatos de conclusion Papet exuu ¥ obiener dei subeltamo que las ordenes sean ejecutadas con exactiud y sin!
s ) como las normas y érdenes que consagra oi deber]
* Fallo de pnmara instancia {Comunicaciones 0 avisos de ley y not! & 10s sujetos Papai ‘profesvona!
" Notificaciones Papel s i ; ;
: Los procesos disciplinanus son fuente para & investigacién de las acciones
“Recurso de apelacion Fapel realizadas pox la eniidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos
* Fallo de segunda instanda (Cuanda se interpone recurso de apnlauon, Papel comportamientos  éficos que busquen qarantizar a buena mercha de ‘e
* Constancia de ejecutoria Pape! lagministracion v 1a prateccion de los intereses del Estado.

1, 58 el 100% de 1l

contempladas en ¢l ardiculo 76 y 77 de ia Ley 1862 da 2017, v ios procesos Gue
internacions! Humanitario y Derechos Humanos, se

|métade de picadae (m2guina inturadora), proceso que o reaizard la Ayudantia aj
- través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comitd
linstitucional de Gestisn v Desempeno. dejando como evidencia €l Acts de;

condenatoria por faltas graves o gravisimas,|

con failo “archivese™, se eliminarén utikzando el

La micr de 'os

siempre en su soporte original.

|Ayudantia General e través de! area de Gestion Documental, gsto como medio de
segundad, consufta y preservecidon del documento, el cual sera conservado

INormativa: Ley 1882 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas ¢e
conducta del Miktar Colomtianc y se expide el Cedigo Dsciplinario Militar™.

ntos en soporte pepal. se flevard a cabo por i3
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SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION
" & -
CODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION
4.3.6.14-62 REGISTROS
4.36.14-62-19 gi de Asi ion de A 2 {Agrupacidn documenta! que permite evidenciar ef registro y controf del armamento)
s z darasi onde Papel jasignado 2 ta unidad. Subserie de conservacién total, ya que su informacion tiene,
e £ Jcaracter pmbatono para e! personal al que se le asigna material de fuagos, el cual|
al ser emp\eado pare actividades intemas de las unidades o ef dessrrouo de
'voperactan&s es un insumo para la it de las
y y cok . P iendo asi ta constauction de la
insiitudonal.
€1 tiempa de retencion se aplica s partir del cierre de 1a vigencia fiscal.
Son documentos que fienen relacion con los Derschos Humangs, Derechol
intemacional Humanitario y con la misionalidac de! Ejército Nacional. dados en |aj
iConstitugién Politica de Cotombia en su Adiculo 217. La Nacion tendra para su
Jdefensa unas Fuerzas Ml p constitui por e Ejército, la
Armada y la Fuerza Adrea.
La mil ion de los en soporte papel. se llevard a cabo por lg
General a través del srea de Gestion Documental, esto como medio de
.wsegundad cansulta y preservacion del documento, et cual serd consefvadol
{siempre en su soporte origna!.
iNormativa: Manual de P i Admir i y Fi H para el
Manejo de Bienes de} Ministerio de Defensa Nacional.
4.36.14-62-33 |Registras de Cursos de Instruccion y Entrenamiento 2 jAgmpamén documental por medio de la cual se registran cmndbg'camente los|
* Plan de instruccién y entrenamiento Pape! 105, 0l ds dos de i i o 3
vPian d taeSBH R gl o Pavel {reentrenamiento, con el fin de darizar las tacticas,,
on oeeemen @ nstnieeion i é tisicas y humanisticas propias del militar. Subserie de conservacion total,
* Remision personal a curso Papel que evidencia a trayectori que ha tenido el personal militar, a partir de
* Informe de inicio de curso Papet a 8 de il . A su vez, es una fuente documental que,
* Acta de voluntariedad Papel pemits igar y i y estadisticas de vida y del
5 ; nd!vtduo a partir de las actividades y formacién para llevar a cabo (gs operaciones
Adta Papel i
dereuion apel yel jento de la mi del Ejército Nacional.
" Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Papel
" Horarios de instruccién Papet El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con
* Orden de vuelo Papel e cierre de la vigencia fiscal.
* Prueba fisica inicial (Planilla) Papel Son_ docurent y ’ 65, Derection: W —
" 5 " n mentos que fienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho
i Prueba fisica final (Planitia) Papel + io y con la > det Ejército " dados en la
Sabana de notas Papel (Constitucion Politica de Cokzmbm en su Articulo 217, La Nacion tendra para su
* Regi control de asi; ia de Pape! defensa unas Fuerzas Mili P i por el Ejército, la
* Informe de situacién de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel Armada y la Fuerza Aérea
" Informe de situacién di i -INSIE Papel
£ - B_ ¥ Papei La mi ion de los os en soporte papsl, se llevara a cabo por la
Informe refacion distintivos ape! Ayudantia General a traves del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de|
* Informe de término de curso Papet segundad consulta y preservacion del documento. et cual seré conservado

en su soporte onginal.

{Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos y
Idisciptinarios, el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
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. soporTEQ | TIEMPOS DE RETENCION [ OISTOSIEION
CODIGO . SERIESISUBSERIES.’T(I.’OS: DOFUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO orlelmls PROCEDIMIENTO
o GESTION | CENTRAL
4.35.14-6249 gi de ias de de Unidad C tizad 2 18 X Agrupacion documental gue £ el controf v i al
“Delegacion de alimentacion Papel de las astencias de siimeniscén al personal de soidados y alumnos de cada
A § 3 Banal unidad. en cumplimiento dal contrato i i ivo. ds inaci
: chedades‘d.e soldados - Noves apets documental, ya que su informacion es recupsrable en el plan de esiancies de|
* Acta de revision de la ndmina Papsi {ahmentacion ds la Direccion de Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo)
* Iriforme de novedades partida alimentacion soldados Papel de la Direccion de Adquisiciones del Ejércrto.
" Acta cruce de cuenta Papai
- Justificacién de sakdos Pabel E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finakizago su tiamits i
v vigencia fiscal
" Libros auxiliares Pape!
- Orden de pedido i de ias de ali n @ otras - Pape’ i otoceso de ewminacion se reatizaré utidizando el método de picado (maquina
- Catizacion de! mes . Papel trituradore ). ef cual se Bavard a2 cabo por le Ayudantia General a través del érea de
- Consolidado viveres secos Papel Gestion Documental, una ez se tenga el aval de! Comité Institudonal de Gestién y|
g i s Papel Desempefio. dejando como evidencia e! acta de eliminacion y ios inventarios)
Planilla de abastecimientos apel N BeuiReriEs,
" Pianilta entrega dinero para viveras ftescos Papel -
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papet
~ Planilla formatizacidn comandante de pelotn Papel
« Solici zacion pago i6n de ali Papel
" Planilta de alt i y alumnos Papei
* Orden de! dia donde se autonza el pago Pepet
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papet
" Parte diario de alimentacién Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Pape!
" Acts reunidn concertacion ments ! Papel
" Merti de abmentacién Papei
* Solicitud de para mejoras yio almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacién Pape!
" Plan de ion gastos de alit on Papel
4.36.14-62-51 gi de E: y Visitas P larias 2 8 x X Subssrie ! que los de los eventos o visitas
< Albumn histonco g Pasel protocolarias realizadas en la unidad milkar. Una vez cumpla su tiempo de.
L . ) P 3 . retencion en ei archivo central, se conservard totaimenta como fuente pam la|
Uibro histérico aps investigaciéon de las ciencias miht, via cidn de la nistérica
institucional.
1 tempo de resencian comienza a contarse una vez hays finahizado su trdmite con
i cierra da 13 vigencia fiscal.
La microtiimacion de los documentos an soporte papel. se llevars a cabo por ta
Ayugantia General a ravés del 4ree de Gestién Documentsl. esto como medio de|
sequnidad, consulta y preservacion del documento. el cual serd conservaco
Istempre en su soporte ongmnal




p MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Pagine:}d ge [ .. ...
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eiercioNacioNAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD =

_JAYUDANTIA GENERAL Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

JUNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE'EDUCACION Y DOCTRINA - CEDQC - 8RIGADA DE ENT TO Y REENTRENAMIENTO - BRIER 8. flE il e
|DEPENDENCIA - AREA U-OFICINA PRODUCTORA: BATALLON OE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.14 “JOSE ANTONIO CHAVARRIA” - BITER14 -CODIGO: 4.36.14 - KTE g % L
SoPORTEG | TIEMPOSOE RETENCION DISPASICION
CODIGO ; SERGESISU8$ER|ESI“POS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARGHIVO Telmls E T E PROCEDIMIE“NTO-, S 1
: i GESTION | CENTRAL
£.3.6.1462-100 '{Registros de Servicios de Régimen interno . 2 ] 28 X X | “JAgrupacion documental en la que se registan de manera cronoldgica los servicios)
F v o5 s : 1de cégimen lmemo dispuestos en ta orden del dia yio' semanal del Cuartel
1 mi -- Papel 5 A z
Libro de control minuta de servicios : K | O Brigadas, y Compafilas -del Ejército Nacional.
E Serie de cidn total, que reglshzeifeglmen intemo en las unidades, las{’ -
lcuales hacen ia a los i g que ngen auna unidad o]
Hdependencia mifitar y fienen como p i i
las funci y ia disciplina con respedo a multiples factores .de
i io {coma horarios, servicios. normas de seguridad, entre

lotros), con el fin de regular los ink ivos que se an en fa
unidad. o s
Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las
y del dia, sin . dado que no se reglslran por.cada una
de las oOrdenes sino de forma genual se conservan como una subsane
Jdocumental independiente. .

€1 tiempo de retencion se apiica a partir del cierre de la vigencia fiscal. -

-{La mi de los tos en soporte papel, se llevaré a.cabo por.a;
Ayudarma Geneml a traves det drea de Gestion Documental, esto como medio de,
g1 y preservacion del el cuat seré conservado|

siemprs en su soposte original.

Normativa: Reglamenta de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de
12008, Reglamenio de Régimen Intemo del:Cuartel General det Comando del
{Ejérdito RGE 6:60.1 de 2022, Reglamento de-Régimen Intemo para Comandos de|
Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por 1a cual se establecen las normas de,

del Militar Cs i y se expide el Codigo Disciplinario Militar", Ley
11712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a fa Infarmacion.
Pablica Nacional™. Articulo 19. informacidén exceptuada por dafic a los intereses
pulircos y Ley 1437 do 2011 "Por la cual se exp:de at Codigo de Procedimientol

ive y de o C A
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CT: conservacion total

£: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (microfiimacion, digitalizacion y fotografia)
$: sefeccion

|DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON OE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.14 "JOSE ANTONIO CHAVARRIA™ - BITER14 cODIGO: 4.36.14
SoPORTE G | TIEMPOS OF RETENCION DISFOSICION
CODIGO ‘SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO el eluls PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
436.1465 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA .
4.36.14-652 |Requerimientos de Entes Judiciales ~2e 8 X X A tal que inf sobre el deber. de colaborar con
~ Regquernimiento judicial Papel la administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de]
‘R | - ol Papel 2012 y 1a Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacién total, ya que su infoimacion!
egpuesta’@l requerimientojudicis ape! es un insumo para la ciencia juridica y la ion de la memdra’ histonc
instituciona!.
El tiempo de retencibn comienza a contarse una vez haya finatizado su tramite y|
vigencia con 1a respussta a requerimiento.
La microfi on de los d en soporte papet, se llevara’a cabo por la
jAvudantia Generai a través del érea de ton Documental, esto como medio de|
dad y p de] el cual serd conservado]
stempre en su soporie osiginal. ﬂ
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
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