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4.36.15-2

ACTAS

4.36.15-2-65

Actas de Informe de Gestion

B8

Agrupacién documental que registra mtormacnon sobre la enlrega y recepcién de ks asunios)

" Acta de informe da gestion

Pape!

y re"ursas publicos del Estado fa resp de los;

bl para pi un m‘orme subre fos asuntos de su compeiencia,
gestion de recursos fi i v i a quisnes los sushtuyan]
lagaimente en sus Junciones al mcmento de separarse de sus cargos o finatizar s
adminisiracion.

Subsernie documentsl que posee valores secundarnios, ya gue aporta a la reconstrucaon de;
la memona histonca instit uuonal e pariir de la gestion realzada por los servidores publicos
len i de sus y caigos asignados; & su vez, contribuve g Ia;
xnv%.:gaclén miiitar sobre el dessmperio de las unidades y sus funcionarios.

£l tempo de retercidn comienza 2 contaise ung vez haya finalizado su tramite con el cerre;
de la vigenda fiscal,

La micrcfilmacion de los documentos en soporte papel. se ilevard a cabo por 1a Ayudantiaj
General 8 t:ave< del grea de Gestion Documental. esto como medio de segundad. consuital
y P del . o cual sera servado siempre en su soparne onginal

Normativa de refarencia: Ley 851 de 2005. Lev 1862 ue 2017, Ley 1952 de 201%. Ley 1712
de 2014 v damas nomativa concordante.

4.36.15-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

~

43

Deocumerntos que contienen informacton sobre 1as "reuniones dei estedo mayor que asislen

* Acta de reunién del estade mayor o plang mayor
* Planilla de firmas de los asistentes

?apei
Papet

al en los aspect i y de la unidad (en
tas unidades del escaldn batalién sa der\omma plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie
documental de conservacion total, gue evidencia 1a trazabilidad de las decisiones tomadas
por los integrantes de la reunion, con e! fin de garentizar el correcto funcionamsnta vy
desarrolto de las capacidades de ta unidad

E! tiempo de ratencion comienza @ contarse una vez haya finalizads su tramite con & cerre]
da 1a vigenoa fiscal,

La microfilmacién de los documentos en sopore papel, se llevar a cabo por la Avudantia
Ganeral 2 través det area de Geslion Documental. este como medio de ridad

v preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte ongmal

[Normativa: Manual de Estado Mayor £JC 3-50 - Reservado, Manual de Campafic del
Ejéreito "Co te, Organizecion y Op: nes det Estado Mavor MCE 6-0 - Resinngido.
Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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4.3.6.15.33 [HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X | X {Agrupacién documental que evidencia las para efl

contral, seguimiento y ophmlzacnbn detuso deie maqumana yequipos con los gue cuenta e{

Fcha leenica Pepel jército Nacional para el s de su
* Hoja de vida Papel B P i
1" Planilia de mantenimiento Papel Cumplido en tiempa de retencion se selewmaré el 100% de aguelios tistoriales que
* Certificado de catibracién Papel con &l sig cnteno ift ia vio equipos especlahzaaos en|
4 consts X i y que por su ido informativo
| mentxﬁcar un umpado sociocultural en una regidn especlfica que permiten el estudio de 1g]
.y 85U vez. aqy que seen fuente para la investigacion dey
la ciencia mecénica, eldclica y electrénica a partir de su i i y té
A dentro de! mantenimiento ejecutado,
Los tiempos de retencidn empiszan a conlar a pattir de a baja del activa, teniendo en
cuenta el volumen de produccion total de tos historales de maquinaria y equipo que
ingresen al archivo central como transferencia primaria.
La mi ion de los tos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
Genaral 8 través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consutta)
1y p i6n del . el cual serd do siempre en su soporte oniginal.
Los documentos que no son objetos de seleccidn se eliminara ilizando el método de
picado {maquina trituradora), praceso que lo realizara ta Ayudantia a través del 4rea del
1Gestion Documental, una vez se temga el ava( de! Comité lnsmuclcnal de Geshbn ¥}
[Oessmpefio, dejando camo evi @ el Acta de Eliminacion y los i
: Ditectiva P N* 000130 de 2019
4.36.1535 [HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X jLos historiales de vehiculos son documentos qus evidencian la gestion del parqued
" ~ Factwa do P Papel automotor que posee una entidad, por fo cuat su contenido informativo permite ef estudio ds)|
ia historia instit 1.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos aulomotores Papel & historia insttuciona!
* Certificado de inscripeidn ante el RUNT Pepel ‘Cumplido en tiempo de retencidn se seleccionara ei 100% de aquelbs historiales que|
* Seguro Obligatorio - SOAT Papst con sl si te criterio; Hi de vehicul i (oda vez que
* Cextifi de la revision técni y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de i i6n en temas historicos. sociocul y ;én que
. permiten establecer los i de dichos en et de una regidn. y a su
rie o d Pape!
. Reporte ecar.npanan i ape vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque,
Reporte de incidentes Pepel {automotor que requirid una atencion téenico-mecanica especiafizada,
* Reporte de mantenimiento Papel
* Acta de entrega Papel Los tiempos de refencidon empiezan a contar a padir de! acia de adjudicacién o remate yio|
. izacion para e Thlitares Pepel baja del activo, tenfendo en cusenta el volumen de produccién total de los historiales del
) {vehicuios Gue ingresen al archivo central como ! ferencia primaria.
" Hoja de vida del vehiculo Pepel ik skl " o transta »
" Documentos de propiedad Papel La mi ion de los d en soporte papel. se flevara a cabo por la Ayudantia
* Orden de marcha - Salide de {a guamicion Papel General a través del rea de Gestion Documental, esto coma medio de seguridad, consulta)
* Boleta de aborde Papel ¥ p ion del d: to. el cual sera siempre en su soporte original.
: judicaci Papel < < i s
1. Actade ad;-uc.imz:fén oremst‘e' e Los documentos que no son objetos de seleccion se el método de
Orden administrativa de servicios -O. A. S Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del 4rea del

Gestion Docurnental, una vez se tenga el eval de! Comité Institucionsl de Gestion vy,

Desempeilo, dejando como svidencia ef Acta de Eliminacidn y los i 05 doc
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436.1541 [HISTORIAS DE SEMOVIENTES
4.3.6.15-41-1 |Historias de Semovientes Caninos 2 i3 X | X lAgrupecion do ! que in sobre la rep
> o " b ini i s ( caninos dentro de |ae iabores que
Certificado de pedigres Papel on; 3 baje 99
. Pecg p&p | cumplen los Centros de Reproducadén Canina (CEREC) dei Ejércite MNacional. bajo !a
Adts de traspaso ape supervision de la Dirsccion de Caninos de! Centro Nacional Contra AEI y Minas {CENAM),
* Acta de asignacion Papel para fortalecer les capacidedes de los Grupos Annexploswos en la accion contra los
" Diploma que certifique ai guia Papel antefacios explosivos y minas. Se sugiere una det 5%, en|
- Foto det binomio canino Papei cuanta criterics cemo la parfici| de it i dos en le|
4 {cetermiy e d ialid: !
* Foto dat ejemplar canino Pape! ;Siem’\ inacién del liempo de servicio de oon su y volurnen
* Foto ¢ lecturs de microchip Papei
* Kistoria clinica Pape! £: fidad % de Seleccion CT
* Camé de vacunacion y desparasitacion Pape! O n de igs Explosi 5%
- Tarjeta de filiacion Papel Deteccion de Susiancias Narcoticas 5%
L Panel Seguridad de Instalaciones 5%
Formato contra! de peso ane Desminado Humanitario con Medio Canine 5%
" Hoja dg vida del caniro Papel Busqueda y Rescata Canino 5%
* Regisiro e irabajos diarios {E;e'ﬁplares r'ue se encasnneﬂ e pues!o de mande o entrenamier| Papel Rasiro e intervencion 5%
'|* Resultados operaciansies Papei {Aaiidad %
" Orlet i iva d ici Papel y 3 : A :
e administrativa de los servicios ¥ a?OI - €1 tiernpo de relencidn se aplica & padir del acto que la baja . En
* Acta de adopcion Papet cuanto al volumen documental. si 12 muestre obtenida es inferior al porcentaie establecico.
* Acta de r‘ovr\pramso de adopcidn - Papsl - se deba asegurar iz seleccion de @' menos un expadiente.
" Acto t que d la baja inistratve pol Papal
enfermedad ) La mk de los tos on soporte papel. se Hevard a cabo por ta Ayudantia
Genera! a través del frea de Geston Documental, esto coma medio de seguridad. consulta
v praservacion del documanto, el cuat seré conservads siempra en su soponie original.
L os documentos que no s2en objelo de seleccion, se eliminarén utilizando e métode del
picado {magquina trilumdora). &l cual se llevara a cabo por is Ayudentia General s traves del
ams de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio. dejando como evidencia el acta ds eliminacién y los inventarios documentales.
4.36.15-45 |INFORMES
4.3.6.1545-26 |Informes de Gestién 2 . 3 X La wbsenc estd conformada por documentos que refizjan la gestion v & cumpiimiento de
= ias ala £} tiempo de retencion eslé sustentado en el
" Informe d stior Pape!
emLSte §eson P adticuo 52 de la Ley 1437 de 2011 y anticulo 37 de la Ley 1952 do 2018, Esta subsenie ss
. ya que s info! ida solo evid una parte de la gestidn m(a‘ de 1a
emdad {a cual es consolidzde en la subserie ~ de gestién inst " de ta
Direccién de Segumiento y Evatuacién (DISEV) del Departamento de Pianeacién de!
Ejercito Necional.
€1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Ei proceso de eliminacién se realzara utifizando el método de picado {maquing trituradora),
“ el cual se Hevara a cabo por ia Ayudantia General a través dol drea de Gestién Documentat,
S una vez se tenge el aval de! Comité Institucional de Gestidn y Desempenio. dejando como,
ig e acta e eliminacion y los inventarios doc 5.




TMINISTERIO OE DEFENSA NACIONAL

{COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES ’ - .
o o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD oo 2
JAYUDANTIAGENERAL [Fecha de emistén: 2020-06-30

Péglna:4 de 15
codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: TOMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA -:.CEDOC - BRIGADA DE ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO - BRIER

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.15 *JOSE MARIA MOLEDO” - BITER1S

COBIGO: 4.36.15

€ODIGO

‘SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

T

E|M

14.36.1545-82

informes Periodicos de Personal - INPER

2

3

X

Subsene documental que registra los i cel p ico de tes uni i

* informe periddico de personal

Papet

D1 i def Ejército i . va sea por traslado o comisidn para el cumplimiento de
do la i i al proceso de pasajes vy

viaticos. Una vez cumphdc el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie sera|
eliminada, dado que la informacion celativa a pasajes y visticos puede ser consultada en las|
ndminas.ge la Direccion de Personat - DIPER.

€1 tiempo de retencidn comienza a conatarse una vez haye finalizado su tramite con ef clerrs
de ta vigenda fiscal.

Ei proceso de elimil on 58 et método de picado {maquina trituradora),
61 cual se llevars a cabo por ta Ayudantia Generel g través de! area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como)
levidencia el acta de eliminacién y los i

Normaiiva: €n el Decreto 1799 del 2000, Disposicidn 016 del 2018, se establecen los
D: para el di i y tramite de lbs documentos de! proceso de evaluacion,

y clasificacién del personal de Ofidiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

4.3.6.15-47

JINSTRUMENTOS DE CONTROL

.15-47-1

linstrumentos de Controt Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupacion documental por medio de la cual se evi ian los i det f del

"~ Libra de control acta de posesian de personal militar

Papet

ficiales y ial i a las dependenctas o umdedes de acuemo con ef

lescalafon de carges. i tal de , ya que su informacion es)
recuperable en el acla de posesién que reposa en 1a subserie: Historigs labomales en la
Direccion e Personal.

E1 bempo de refencidn se eplica a partir gel cierre de la vigencia fiscal.

Ef proceso de efiminacion se realizara utilizando ef método ds picado (méquina trituradora),
ef cual se llevara a cabo por la Ayudantis General a través del area de Gestion Documental..
una vez se tenga el aval del Comité itucional de Gestién y D . dejando como;
evidendia el acta de eliminacién y los i ios d: tates.

4.36.1547-5

instrumentos de Control de Aseo de Armamento

A 36N di tal que evi ia el registro y control del aseo y mantenimiento del|

" Libro yio planilla de aseo de armamento

Papel

armamenm de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su

es P en el informe de (i del ptan de i de la
unidad.

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

E} proceso de elimil se realizard uili e método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General @ través del érea de Gestion Documental,
luna vez se tenga el aval del Comité lnmtucmml de Goshén y Desempefio. dejando como|

! el acia de eli ion y tos i
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4.36.15-47-6

de Controf de Ast ion de de

2

8

X

Ag ion d i que ia el registro y control de fa asignacion de! matenal de|

* Libro v/o plamfla de asignacion de intendencie

Papel

|Ment§vnus Que se entrege ol miliiar de Ia idn. Subserne de elmi . al)
Ino poseer valores ya que su as ble en los all -
|Sistema Logistico SILOG.

€1 tismpo de retencidn se epiica a partir del crerre de la vigenaa fiscal.

€l proceso de ehminacion se regiizara vtitizando el métode de Digd'o (maquina trituradora),
ol cuzl se lievard a cabo por ls Avudantia Geneal a través del aree da Geshon Documerdal,
una vez se tenga e aval de! Comité Institucional de Gestion y D pafo. dejando como;
ia el acia de elimj ylos ¥

Nomativa: Manual de P i A i y Fi para e Mancio col
Bienes de! Ministeric de Defensa Naciona! del 2018. )

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiates

{s que i [ on v distr . de las HoNes

4.3.615-47-13

* Planillas 92 control da comunicaciones oficiales

Papst

oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asi como el
seguimiento a los tiempos de de las ibid: ie de]
efminacidn, ya que. una vez verificada I3 comrecta gashion de las comunicaciones v
transastrido et tempo de esios no o ntan vaio
,legalo i

El tlempo de retancion se aplica a partir del cierre de la vigends fiscal.

€1 proceso de eliminacion se realizara utihzando e! método de picado (mégquina trituradora),

el cuat s llavata a cabo por le Ayudantia Geners! 2 través del drea ce Geston Documentai,

una vez se tenga el avel del Comité Instit | de Geswon 'y b penic, dejando como,
ancia el acta de eliminacion y los inventats <

4.3.6 15-47-30

Instrumentos de Control de Fando Interno

| que el control de los fondos intemas de los rubros def

* Libro y/o plantlia de cruce de fondo interno

Papel

msupuesto general de la nacion, lcs cuates son con<hludos aor recaudos sin situacion de
fondas. cbiemdos por distintas fuentes de ingl de 60, ya que sy,
informacdn es recuperable en ta serie Eslados Financieros Unidades Ejecutoras Del
Presupuesio’ de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero |

Presupuestal, razén por la cual no posse vaiores swmﬂanos

€l tempo de retencidn se aplica a partr def cierre de la vigendia fvsoa(

El proceso de i s reali el método de picado (maquina trituradora),
of cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través det area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval det Comité Institucionai de Gestion y Desempenc. dejando comol
levidenca el acia 0 i on v los
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4.36.15-47-37 |instrumentos de Controf de Parte Diaric de Armamento 2 8 X jEstia subsefie esta por los que evil tan el control diario det
* Libro parte de armamenta Papel armamento ssgzado a fg unidad. Una‘vez finalice fai tiempo de retencién en el .';_rchivc
central, se ya que su se en fos yenel
{Admunisiracién de Procesos (SAP)..
E1 tiempo de retencitn se aplica a partir del cierme de fa vigenda fiscal.
E! proceso de eliminacitn se realizara wiifizando el método de picado {maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia Genenal a través del area de Gestion Documentat,
una vez se tenga el aval del Comitd Institucional de Gestion y Desempefia. dejando como|
el acta de eli i6n y los i i z "
4.3.6.15-47-38 {instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que evidencia &l contral de {as solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un|
“Solictud expedicion de pasajes y viaticos Pape! funcionario de ta unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento
+ Nision de trab Papal de sus fundones. el cusl debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Estal
isonge E’Q . ape subserie 2s de eli i6n. ya que su inf es recuperable en la: subserie 'Libro]
* informe de misin de trabajo Papel Mayor de la Direccidn Coniable y Tesareria - DICOT, donde se consoliden los registros|
¢ Pasabordo ¢ registm de abordaje Papel ¥y i del Ejército Nacional.
* Certificado de viaticos autonzedo Papel X
El tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de (a vigendia fiscal.
El proceso de elimi se i i el método de picado {(méquina trituradora),!
el cual se flevara 8 cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucionat de Gestion y D . dejando como|
evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios documentales. .
4.3.6.15-47-42 |instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 8 X Subsene documental en la que se regisira el control realizado a los semovientes tales como)|
“ Planilla control de sostenimiento y consumo Papel istro de . ion, fimpleza y desi ion, y demas acci que
- Planilia ¢ ol ial veterinari Papel garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran|
A iade contml do maeriat veternado ape efiminados una vez cumplan con los tiempos de retencién. ya que la informacion es
Planilla de fonmulas despachadas Pape! recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades centralizadoras.
£l tismpo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigenda fiscal.
£1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora),
el cual se Hleverd a cabo por {a Ayudantia General 8 través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité institudonal de Gestion y Desempeno. dejando como|
el acta de elimi ylos i ios 2
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SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION
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s

PROCEDIMIENTO

4.3.6.1547-45

instrumentos de Control de Vacaciones

2

-8

X

* Libro y/o planilia de control de vacaciones

Papel

leliminard esia subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucion del

Esta subsernic evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacagdones de! perconal|
de ta dependencia o undad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, sel

vacaciones. orden semanal de (a unidad. extracto de hoja de vida del funcionarno y base de]
datos de la Direccion de Personal - DIPER.

El rempo oe retencion ce aplica a partir del cterre de ta vigenaa fisca!

E! p: S0 de idn se utitizanco of método de picado (maquina tnturadora).

el cual se llevarg 3 cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documentat }

una vez se tenga el aval del Comité Instit ! de Gestion y O gejando comoj
; 4

€l actz de eliminacion y los |

4.3.6.1547-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

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

“ Planilla de mantenimiente de transportas

* Situacion material de transporte

Papet
% Papel
Papel
Papel

Agrupasién documental que evidenciz ef controi del combustibie. grasas. lubnicantes
mantenimientos de ias vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eiiminacion, ya yue su
informaatn s recuperable en los alinacenes - Sistoma Loglstico SILOG.

€l tempo de retencién se aplica a padir ded cietre de ta vigendia fiscal

Ei Pt de eli sq izaré el método de picadc (maquina trituradora),
el cual se llevara s cabo por la Ayudanhe General a través del area de Gestién Documental.|
una vez s2 tenga el aval del Comité i de Gastion y D wpene, dejando como)

O el acla de i ylosi

Normativa: Directiva de Planeamiento Loglistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos;
Admmistrativos y Financieros pam el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa N )
del 2018

4.3.6.15-4762

Instrumentos de Control Reserva de i para Profe

* Libro control reserva de vacaciones

Pape!

Decumentos que i on que el control de reserva de vacacines|
de de g wBn de 5 vles 46 las diferenies unidades del
Ejomiio Nacional. en cumplimientc al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre
el Ministenio de Defensa Nacional - Ejército Nacionai y 1a Agencia Logistca de las Fuerzas)
Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencidn. se elimina toda vez que la informacion)
es recuperable en si Contrato interedminisiraiiva de ta Direccion de Adquisiciones del|
Ejorciic

€ tempo de retencion se aplica a partir del crerre de 1a vigendia fiscal

Ei proceso de sfiminacion e realizara utilizando el método de picado imagquing trituradora).
e! cual se lievaia a cabo por !a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental.
una vez se tenga ef aval del Comite Insu(uc:orsai de Gestion y Desempefio. dejands como]

el acta de glimi 6n y los
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4.36.1548 |INVENTARIOS 1 i 5 .
4.36.15-48-1 {inventarios Fiscales de Bienes 2 i 8 X JAgrupacién documental que -evidencia el contro! de los bienes adquiridos en 1a institucién.
 Cerlificacion de bienes muebles Papel ene de eliminacion, toda vez que su i ion se ida en los i L
N . {generaies de le Direccitn Cantable y Tesorerla def Comando F iero y Presup
inventario fiscal de bienes Papel
" Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papei 1E1 tiempo de retencion se aplica a partir del ciefre de ta vigendia fiscal
}" Acta de revista de bienes Papel 1
JEl proceso de se realizara ¢! método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental.
una vez se tenga el eval del Comité de Gestién y D . dejando como
i io e acta de eli ylosi :
Normativa: Manual de Bienes det Ministerio de Defensa Nacional.
4.36.1556 {ORDENES | .
4.36.15-56-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacit por 3 ayudantis de 1a unidad, en donde se consignan 108!
~ Orden del dia Papel servicios de régimen interno pare (as fechas alii indicadas, las nommas inherentes a {a
. adminisiracion del personai y aquipo y las ordenes p 0 de estricto o imi
‘Memomods, Féps! que hayen sido por 6f Ci del Batallon o Compafila. Subserie de]
Soficitud de feficitacion Papel conservacion fotal. ya que su informacion registra Yos derechos y deberes de los
> Solicitudes af (Permisos) Papel funcionarios de cada seccidn. en ion a8 las i i y,
disciplinarias, lo cual permite evi iar una il de la i6n en 18 unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partif del ciprre de cada vigencia fiscal.

La mi il i6n de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia}
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacion dal documento, et cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normative: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucidn 1692 de 2009, Ley)|
1862 de 2017 “por la cual se esiablecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se
lexpide el Codigo- Disciplinano Militar®, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y delf

{Dsrecho de Acceso a ta Informacidn Pubtlica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuadal

por dano a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Coédigo de]
P NSRSt o e - -

ydelo C
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION AL
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CQDIGO SERIES'SUBSER!ESméOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

4.36.15-57 |PLANES L ] .
4.36.15-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovieites 2 B X ® Agrupaditn docurmental de conservacion total. con valores para la investigacion, ke ciencia y]
~Plan de bioseguridad de semovientes Papel - & cultura, su informacidn evidenda fa prevencidn y disminucion de factores de transmision)

8 de inaci y mit inf de orden
z00n0tico, con €l fin de minimizar el riesgo de contaminacidn al que esté expuesto el
{personal encargadc de a8 manipulacion y atencibén de los semovientes (caninos y 8quinos),
Dara su ‘o efi en e} wplimi &l plan de bicseguridad que compone los
siguientes esq : revistas itar limipi v i ion. controf de i
extermos, roedores e insacios, ion y P manejc de aguas.
[descontaminacion y nmiento y redes hi i {aguas negras). También, es posible|

ia Y ion de tratadas, 3enco énfasis en los
casos especiales. sifviendo  como 4 ia a los ientos. Y
{descubrimiantos tecaoldgicos.

" Cronograma . ’ ¢ Papsel 1
* trforme de cumpliniento al plan . Paps! -

L os tiempos da retencion empiezan a contar 8 partir de una nueva version del ptan

Le de los o en soporte papel. se levard a cabo por la Ayudantia)
General a trevés del diaa de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consuital
v preservactén del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.

4.36.15-57-75 [Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subsene que svidencia las acciones realizadas para la planeacion & mstiucciones 8

* Plan de mantemmiento de maquinana y equipo . Papei desarmoltar por la uniuaq para gua el o 1 r de la mag y}eqmpc
* Cronograma Pape! 1 : con al que cuenta la entidad. por medio de acciones cortectivas, preventivas y penddicas.
re s

" Soticitud de mantenimiento : " Papel

Subserne de congernacidn tolal que aporta a la ciencia. la historia y la cultura. & partir de 2|
* Acta de resnion Papel actuacidn y procedimientos que realiza e! personal de! Ejército. los cuales permiten|
* informe de cumplimiento al plan Pape! evidenciar ta hoja ds ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas emplpadas en os]
equipos. las cuales r a las ! del Ejército Nacional |
lapertando ast a la ion de la ia histdrica insti nal

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada e vigencis de una nueva version,
del plen

La 160 de los o en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General 8 través det érea de Gestién Documental. esto como medio de seguridad. consulta
v pre: 100 del 0. el cuat serd do siempre &n su sopona onginal.
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4.36.1557-110]Planes de Seguridad Militar 2 43 x X grupacit | que evidencia el “andfisis y di ico de an riesgos ]
1 Plan de seguridad militar Papel ) i ; y. ' de“‘m la u'd;rca AIasy " fisica, sequridad de
1 s i a tica, i
Soficitud de n?umon Papel activas y/o pasivas contra posibh i de una " MFRE 3-37 'Protecdion’]
" Acta de reunion Papel de ion tclat ya que su informacién es un insumo para realizar estudios
* Acta de capacitacion Papel de las ciencias militeres, focalizados en el &rea de inteligencia y contraintsligencia mititar. a.
1" Informe de cumplimiento a! plan Papel ipartic def registro de las actividades de ided miiitar que previ e intervienen las
'wamenazas intemas o extemas que pueda tener una unidad. gararmzando ia integridad.|
C ¥ iabili ds la inf
Los tiempos de retencion empiezan a contar & partir 46 ta entrada en vigencia de una nueva
versién del plan.
Son documentos que fienen refacidén con las Derechos H . Derecho
Hi itario y con la mi idad del €jéreito ional, dados en la C tucion Polltica dej
Colombia en su Asticulo 217. La Nacidn tendré para su defensa unas Fuerzas Militares)
perma'»entes conslnuydespor el Eiéreito. 1a Armada y la Fuerza Aérea.
La mi ion de los en soporte papel. se llevars a cabo por la Ayudantia N
General @ traves de! ares da Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
! y det of cual serd ado siempre en su soparte original.
: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
tnformacidn Publica Nacionsl y se dicten oiras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto]
1070 de 2015. Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202,
Manusl Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
4.3.6.15-57-121Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 | 8 b3 X AgGrupacion | que evi ia ias . para el i de los|
~ Plan de trabajo de gestion ambiental Papel 1 planes y politi de gestitn dos poc ef Departamento de Ingenieros
- A i Papst Milares (CEDE10), en cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Gestidn de Ambient;
@ reunion 20! £ JC-5-4-2 y demas nommas complementarias.
* Acta de capacitacién Papel .
* Planilla de registro y contol de recursos Papel Subserie de conservacion total, ya que registra el cumplimiento al manejo, planificacion y
* Acta de disposicion final Papel ordenacién det temitorio y el uso sostenible de los recursos naturales de la Nacian, en el cual,
 Informa de cumplimiero at plan Papel se reslizan acdones que garantizan el cuidado de la biodiversided. Por asta razon. esta

documentacion permite reahzar esludros de impacto ambiental que aportan desde dos ajes:

La historia i al fa 7 de la fuerza de transformar las
aocuones y efactos del ser humano sobre su entorno, mej ias V|
et yde lar ividad vtgenle y 8 su vez, consolidar el Ejército Nacional como]
i de cobertura o impacto nadional que iza la p ion del medio ambi 3

través de planes y politicas de gestion ambiental.

L os periodos de retencion se aplican a partir de ia entrada en vigencia de una nueva version,
det plan

La de los en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantis|
General a través del area de Gestion Documantal. esto como medio de seguridad, consuita
v preservacion del o, el cual serd siempre en su soporte original.
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s s SOPORTE O FINAL
€ODIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO elmls PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
4.36.15-56 [PROCESOS
4,3 6.15-58-33 |Procesas Disciplinarios 2 18 X i X {Agrupacién cocumental que conserva les documentos generados de manera mnolég:cs en|
* Informe, queja; andnimo o cualquier otro medio (€j Compu(sa e copias u otros) “Pape! g fos actos:p aue 8 Bt o . del
A RIS HG Papel con e Codwgo Militer Dlscwmano Ley 1552 de 2017 en las que se
lel comportamientc de ética. P ipios, valores y  virudes|
* Auto de apertura de indagacion disciptinaria Papel {caracteristicos de las Fuerzas Mllllates asi como las nonmas de concucta Gue el militar]
" Auto de citacién audiencia Papel . [Gebe observar en el ejercicio de su camera, ial parg la exi de g
" Descargos Papel insttucién.
* Auto de archivo . Papel & < 5 .
e Tene su expresidn colectiva en el aca ala G y su y
* Auto de temminacion del procedimiento Papei individuai en el cumplimerio de las Grdenes recibidas. contramesta los etectos disolventes|
* Auto de cierre de investigacion y !rssladuv Papel < 1a luche, crea intima cohesién y pemme 21 supenor exigir ¥ obtenet del subaliemo gue las;
" Alegatos de conclusion "+ Papel érdenss sean ejf con y sin come referentas las
" Falio de prmera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificactones a los sujsios Papei normes y drdenes que consagra el deber profesionai.
* Notificaciones Papel ¢S prOCesos dlfdpimarios son fuente pare la investigacion de las acci i per 18
5 . atidad, con e fin do reguler y someter a los i i0S 2 UNeS ientos &ticos
Recurso de apelacion . . Pagel Gue busquen gasantizer la bzons marcha de la adtministracion v le‘ protecuion de 0S|
* Fallo de segunda instanda (Cuando se interpone recurss de apelacion) Papel lintareses ael Estado
* Constancia de ejectrtoria Papel

Ef hetnpo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tranute y vigencia con {a
constancia ejecutona.

Una vez culmine su tiempe de retencion. se seleccionarén ef 100% de aquellos expedientess
{tallados de forma condenatona por faltas graves o gravisimas. contempladas en el articulof
76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, v kos procesos que hagan aiusion al Derecho intamacionat:
Hu y D s¢

Por otro iedo. t0s que i con alio ~. i ", se et metodo de|
picado (maquing trituradora), proceso que lo realizard ta Ayudantie a través del area de
Gostion Documental, una vez se tenga el aval del Comue nstitucionel de Gestien vy

Dasempenio, dejandc como evid el Acta de Ei

La r i 60 de ios en soporte papet, se llevard a cabo por ia Ayudantia,
General a través del area de Gestidn Documentsl, esto como medio de seguridad, consuita)
y pr cién def 6! cual sera jo siempre en su soporte onginal

Nermativa® Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por ia cual se establecen [as normas de conducta
et pilitar Colombiano y se sxpide ef Codigo Disciplinario Miltar™.
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4.36.15-62 |REGISTROS
4.3.6.15-62-19 gi de Asii ion de A 2 18 #6n G tal-que permite evi iar el registo y oon!mi del armamento asignado
Registode = Papel a la umﬂad Subsere de canservacion total, ya que su informacién tiene carécter probatorio
ki para el personal al que se le asigna matenal de fuegos. e cudl al ser empleado para|
actividades internas de las i oel de . €5 un insumao para la
itided de las ili mdkvcduales y colectivas, permitiendo asl 13§ .
const on de la ia historica msti
El liempo de retencion se aplica a partic del cierre de Ia vigencia fiscal.
Son documentos Gue tienen refacion con los De H . Deracho
H fiario y con la misii i det Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Asticito 217. Le Nacidn tendra pata su defensa unas Fuerzas Militares,
permansntes constituidas por et Ejército, la Armada y ta Fuerza Aérea.
La mi itn de los en soporte papel. se flevara a cabo por la Ayudantial
General a través del rea de Gestibn Documental. esto como medio de seguridad. consultal
y preservacion dsl documento. el cual serd conservado siempre en su sopone original.
Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieras para et Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacionat.
4.3.6.15-62-33 |Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento 2 8 Agrupaaén documental por medio de Ia cud se regi g !_os
* Pian de instruccion y entrenamiento Papel et flo de los progl de i 4 ; 6on el fin
A . Papel de y fas técbcas técnicas, fisicas y humamstlws propias)
ance leccidn de instruccion apol dei militar. Subserie de conservacion total. que evidencia la travectoria instructiva que ha
* Remision personal a curso Papel tenido el personal militar, a partir de ta i de i . A su vez. es]
" Informe de inicio de curso Papel una fuente documental que permite investigar y establecer indicadores y esladlshcas de]
* Acta de voluntasiedad Paps! vida v desempsﬁo del individuo a partir de las actvidades y formacion para lievar a cabo las
* Ada de reunidn Papel ok k deta gel Egércho
* Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Pepel £l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre
" Horarios de instruccion Papel de la vigencia fiscal.
* Orden de vuelo Papel
« Prueba fisica inicia! (Planitla) Papel Son documentos que tienen relacion con tos Di hos H . Derecho jonal
2 ba fisica final (Planila) Papel L itario y con la mi idad del Ejército Nacional, dados en la Constitucidn Polltica de;
) ap Colombia en su Articudo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|
" Sabana de notas Papel permanentes canstituidas por ef Ejército, I8 Ammada y la Fuerza Aérea.
" Registro control de ia de Papet
" Informe de ion de ¢ iony - INSIRE Papel La 4n de los en soporte papel, se llevarg a cabo por la Ayudantia
* lnforme de situacion de i j6n y er . _INSIE Papet a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consults
del , el cual serd do siempre en su saporie onginal,
* Informe relacién distintivos Papel ua g porie ong
* Informe de término de curso Papel Normativa: Disposicisn 004 de 2016, Manual de F & y disciplinarios,

et PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
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4.3.6.15-62-49 |Registos de E: de Alis ion de Unidad Cer 2 18 X Agrupacién | que o el control y seguimiento al o de las)

- Delegacion de alimentacion Papel esxangia§ ae da!‘ i ! al 0 ‘de S0k dye alumog de cada unidac. en|

*Movedadas de'sdidados = Novesol Papel su inrfonnacibn es recuperable en el plan de. ias de de la Di e Q::

" Acts de revision de la nomina Papst Porsonal - DIPER y a! Cantrato i de 1a Direccion de de|

*informe de r partida i l Pape! Ejérciio.

* Acta cruce de cuenta Papel i , . . X _

* Justificacion de sakdos “Papal ;;;v;mpo de retencton comienza a contarse una vez haya su trAmite y vig

" Libros awxihigres . Papsel

* Orden de pedido suministro de estancias de almentacién a otres: unidades Fepat Ei proceso de elimk on se el método de picade (maquina trturadora),

- Cotzacion del mes Pape! ol cuat se fievara a cabo por (s Ayudantia General a través del area de Gesiion Documental,

- Consolidaco viveres secos Papel ung vez $e tenga ol a‘yef deiv .Comité fnslxludomtds Gestié.f\ y Desempeno, deiande comoj

' * Planilla de abastecimientos “Papo! HEgege ylos

* Planilta entrega dinero para viveres trescas Papel

* Informe inversién dinero para viveres frescos Papel

* Pianilla formalizaci6n comandante de pelotén Pape!

* Soticil T pago lucidn de Papel

* Planilla ion de ali icy y Papet

* Orden dal dia tonde se auloriza ef pago Papal

* Acto egministrativo orden def dia SIATH Pape!

* Parte diario de alimentacion ' Pape}

* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel

* Acta reunion concertacion meni Papet

* Menu de alimentacion Pape!

" Soficitud de coti 6 d para mejoras y/c almuerzo. cena especia! Papel

* Recpuesta solicitud cotizecion Papat

* Plan de gastos iales de Papet

4.3.6.15-62-51 {Registros de y Visitas P ook as 2 8 X X Subsene documental que evidencia 10s registros de los evenios o visilas protocolarias)
T Album historico Papol rgalizadas en ta unidad mititar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en i archivo central,
= e conse: d v g ienci i

- Libro historico Pape! Zﬁz;z;?‘r’: zl?;n;zv"e‘or&g::gem{:izul;:aﬁ gacion de las ciencias militares y Iz
L os periodos da retencion se aplican a partir del cierre de ia vigencia.
La on de los en soporte papel. se ltlevara e cabo por la Ayudantia
General 2 través del 2rea de Gestion Documental, esto coma medio de seguridad, consuita
y preservacion det documento, el cual sera conservado siempie en su soporte onginal
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14.36.15-62-100]Registros de Servicios de Régimen Interro 2 28 X X JAgrupacién documental en la que se regi de manera crono tos servicios de]
1 Libro de control minuta de servicios Papet Irégimen intemo, dispuestos en la orden del dia yio semanal del Cuartel General, Divisiones,

Brigadas, Balaliones y Companias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total,
que registra el régimen interno en las unidades. las cuales haten referencia a los

Ineamlentos generales que naen @ una unidad o dependencia miitar 'y henen como

fs la 2 {as i Y 1a disdpl con
respecia a mulliples faciores de cumplimiento obligatorio (oomo horarios, servicios, nomas
de seguridad. entre ofros), con e fin de reguar los aspeclos administrativos que se
desarotlan en ta unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se regs “acti de las

semanales y det dia, sin embargo. dado que no se mgls!ran por mda una de {as 6rdenes
sino de forma general, se conservan como una sub tal indeper

El tiampo de retancitn se aplica a pariir del cxene deta vigencis ﬁ.Sc:aI

La mi ion de tas en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través de! &rea de Gestién Documental, esto coma medio de seguridad, consultaj
y preservacion det d el cual sera cor siempre en su soports original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante “Resolucitn 1692 ‘de 2009,
Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General det Comando det Ejértito RGE 6-80.1
de 2022, Reg'amento de Régimen Interno para Comarxios de Brigada EJC. 3-29-1, Ley
1862 de 2017 “por la cua! se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se
expide et Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 ey de Transparencia y del
Derecho de Acceso a ta Informacién Pablica Nacional®, Articuto 13, informacion exceptuada!
pot daﬁo alos mlersses publicos, y Ley 1437 de 201! 'Por Ia cuai se expide e! Codigo de

Proce ivo y de fo C
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; SOPORTE O
<TODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
4.36.1565 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.3.5.15-85-2 |Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 P que d i idn sobre e deber de colaborar con la]
“Requenmiento judical Papet ladministracion de justicia en cumplimiento de {o consagrado en fa Ley 1564 de 2012 y la Ley;
‘R _— imiento judicial Pepel 1437 de 2011. Subserie de conservacion total. ya que su informacién es un insumo pare {3
espuesta al requarimiento judicial spe! ciancia juridica y fa reco on do la istbrica institic
El tiempo de rslencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia)
con {2 respuesta a requerimiento.
La i6n de fos en sopore papel. se llevara a cabo por ia Ayudantie
General 2 través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad.-consuitaj
y pt ion det , el cual serd siempre en su soporte orginal.:
./ /
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

€: eliminacion

M: reproduccidn por medio técnico (microfilmacion, digitatizacién y fotografia)
S: seleccion
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