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436212 ACTAS .
43621265 |Actas de Informe de Gestion z ® 2 8 X X Agrupacion documenta!l que registra mformacion sobre la entrega y recepcion de fos;
“Acta de informe de gestion Papel asuntos y recursos publicos del Esiado colombiano, estableciendo la

. : responsabikdad de ios funcionarios pibkcos para presentar un intorme sobre 10,
asunios de su competencia. gestion de recursos fnancieros. humanos ]
admmistrativos a quienes Ios sustituyan legalmente en sus funciones at momentc de
separarse de sus €argos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta 3 la
reconstnuccion de la memoria histérica institucional a partir de @ gestién reaiizada]
por ios servideres publicos en cumplimiento de sus funcionaes y cargos asignados: &
su vez, coniribuye a {a investigaciin militar sobre el desempeiio de las undades y
sus funcionanos.

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finaiizado su tram:ie <on!
7 el crerre de la vigencia fiscal.

La merofimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por ia
Ayudantia Genera! a traveés dei drea de Gestion Documental. esto como medio de
E seguridad, consulta y preservacion def documento. el cual seré conservado sizmpre
en su soporte originai.

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

4.3621-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor * c i 2 43 X X Documentos gue contienen informacidn sobre ias “reuntones del estado mayor gue
“Acta de reunion del estado mayo: o plana mayor © Papel asis!e_n al comandan?e en los aspectos operacionales, logisticos y administativos de!
ta ynidad {en las unidades del escaién batallén se denomina plana mayor)” (MFC
1.0). Subserie documental de conservacion total. gue evidencia ia trazabilidac de s
decisiones tomadas por los inlegrantes de la reunion, con el fin de garantzar el
correcto funcionamiento y desarrolio de las capacidades de la unidad

* Planilla de tirmas de los asistentes ' Pape!

£l tiempo de retenciin comienza a contarse una vez hava finalizado su tramite con
el cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacon de tos documentos en soporte papel, se llevard 2 cabo por la
Ayudantia Genera! a través det area de Gestion Documental, estc como medio de
segundad. consulta y preservacion det documento, el cual serd conservado siempre
en su sopofie otiginal

Normativa: t4anual de Esiacdo Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia
del Ejército ‘Comandante, Organizadian y Operaciones dei Estado Mayor MCE 60 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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4362133 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X | x |Agrupacién documental que evidencia las actividades- administrativas .reatizadas)
— 1 - : para el control, seguimiento y optimizacion def uso ‘de la maquinaria y equipos.con
Ficha técnica Papel los que cuenta el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionakdad.
* Hoja de vida Papel
. ’ imi Cumplido en tiempo de retencidn se seleccionara el 100% de aquellos historiates]
Piafilla de mantenimento Papel que cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria ylo equipos
{* Certificado de calibracion Papet lespecializados en construccion, desminado y antiexplosivos que por su tenid

informativo permiten identificar un impacto sociocultural en una region especifica que

|permiten el estudio de ta memoria historica institucional. y 2 su vez. aqueflos que’
isean fuente para la investigacion de la ciencia mecanica, eléctrica y electronica a:

partir de su funcionalidad y técnicas er as dentro del mantenimiento ejecutado. |

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partic de la baja del activo, teniendo

ien cuenta ef volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo,

que ingresen al archivo central como tansferencia primaria.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la
Ayudantia Generat a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento. e! cual serd conservado siempre!
en su soporte original. |

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utdizando et método]
de picado {maquina trituradora), proceso que ‘o realizara la Ayudant(a a través del:
area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de

1Gestion y Desempeiio. dejando como evidencia et Acta de Efiminacién y fos

inventarios documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019
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4362135 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 5ok X Los histonates de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
- 2 automotor que posee una enlidad. por {o cual su contenido nformative permite ei
*Factura de compra Papel estudio de 1a historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Pape!
¢ ” Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de aquelios historiates!
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel que cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especalizados. toda
N : \ 3 una tuente de informacion en temas historicos. sociocutturales
+ (o Obliatorio - SOAT Papei vez que pueden ser una y|
Segliro bty pe cientificos que permiten establecer ios impactos Ge dichos vehiculos en et desarrolio
* Certificaco de 12 revision técanico-mecénica y de emsiones contaminantes- Papel . de una region, y a su vez, conocer cudies eran las acciones de a entidad en ‘a
* Reporte de comparendos + % " Papel aomm@gacnon de un parque automolor que requirid una atencion técnico-mecanica
lespecializada.
* Reporte de incidentes Papel
. . 5 Los tiempos de retencion empiezan 3 contar a partir del acla de adjudicacivn o
Papet
{" Reporie de mantenimiento s remate y/o baja del activo, teriendo en cuenta el voiumen de produccion fotat de los
* Acta de entiega Papel historialkes de vehiculos que ingresen al archivo central como transterencia primaria.
" ion ir vehiculos mititares Pape!
AulofZacion sare condurirve oy La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la
* Hojya de vida del vehiculo Papel Ayudantfa General a iravés def area de Geslién Documental. esto como medio de]
* Documentos de propiedad Papel segundad, consqlta y preservacion del decumento. el cual sera conservade siempre
en su soporte origmal.
* Order de marcha - Salida de 'a guamicion Papet
Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utiizando e! método.
2 : bordo Papel 4
Boleta de'a P de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizaa ia Ayudantia a traves del
* Acla de adjudicacion o remaie Papel area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de,
: efio. dei S Acts
- Orden adminsirativa de servicios - 0. A. S Papel Gestion y Desempefio. dejando como evdencia el Acta de Eliminacién y fos

inventanos documentales.
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436.2141 HISTORIAS DE SEMOVIENTES } 1 g
436.21-41-1 IHistorias de Semovientes Caninos | 3 2 13 1 X 1 X jAgrupacion documental que contiene informacion sobre 1a reproduccion, asignacion,
1+ certificado de pedigree Papel - {distribucion y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de ias labores
* Acta de traspaso Papet que cumplen !os Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Eiéraito Nacional,
 Acta de asignacién Papel Dz:_uo 1a supervision de ia Direccion de Caninos del Centro Nacional Contra AE! vy,
- = 1 Minas (CENAM), para fortalecer ias capacidades de los Grupos Antiexplosivos en (2
* Diploma que certifique al guia Papet accion contra los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una sefeccion cualitativa
* Foto del binomio canino Papel del 5%, teniendo en cuenta criterios refevantes como la participacién de aquellos
* Foto del ejemplar canino Papel semovientes destacados en la determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con
* Foto de lectura de microchip Papel su especialidad y volumen documental asf:
* Historia clinica Papel . - % de Seleccidn CT
o il TSP o
Carmné de vacuafnac»on y desparasttacion Papel Deteccidn de Sustandias Explosivas 55
* Tarjeta de fifacién Papel {Deteccion de Sustancias Narcoticas 5%
* Formato control de peso Papel {Seguridad de Instalaciones 5%
* Hoja de vida det canino Papel Oesminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando 0 ent Papel Busqueda y RGSC?‘E Canino 5%
“Resultados operacionales Papel Rastro e intervencion 5%
* Orden administrativa de los servicios Papel falidad 5%
* Acta de adopcion Papel Ei fiempo de retencion se apica a partir del aclo que establece la baja
* Acta de compromiso de adopcion Papel administrativa, En cuanto al volumen documental, si la muestra obtenida es inferior|
* Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopcidn, defuncion o Papel al porcentaje establecido. se debe asegurar 1a seleccion de al menos un expediente.
enfermedad
La microfilmacion de los documentos en soporie papel. se fievara a cabo por a
Ayudantia General a través de) area de Gestion Documental. esto como medio de;
seguridad, consulta y preservacion def documento, el cual serd conservado siempre;
en su soporte original.
Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utiizando el método
de picado (maquina trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestidn Documental, una vez se tenga el aval del Comité
Insttucional de Gestibn y Desempefo, dejando como evidencia el acta de,
efiminacion y los inventarios documentales.
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4362145 INFORMES e
436214526 |Informes de Gestién : 2 3 X La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion v ef

cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion
1" Informe de gestion : T ; Papel : : ’ - esta sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y aniculo 37 de la Ley
i E 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, ya que fa informacion contenida sole
evidencia una parte de la gestion iotal de 12 enlidad. la cual es consolidada en la:
|subserie “informes de gestidn institucional" de la Direccion de Seguimiento ¥,
Evaluacion (DISEV) de! Departamenio de Planeacion del Ejército Nacional.

E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de i3 vigencia fiscat

Ei proceso de eliminacion se realizard wtilizando el método de picado (maguina
trituradora), f cual se levara a cabo por la Ayudantia General 2 través del area de
. - - . Gestion Documentai, una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion y!

. Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los mventarios.
documentales. -

436214582 |informes Periodicos de Personal - INPER - ¢ BN 2 . 3 X Subserie documental que regisira les movimientos del personal organwco de las

idades v dependencias dei Ejérciic Nacionai. ya sea por traslado o comision para
* Informe periddico de personal B . -Papei D . % el cumplimienio de misiones especificas, detatiando ia imformadon conceriniente al
croceso de pasegjes y vidlicos. Una vez cumplido et tiempo de retencion en el archivo
s i central. esta subserie sera eliminada. dado que la informacion refativa a pasajes y
vialicos puede sef consultada en las nominas de la Direccion de Personal - DIPER

€l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finatizado su tramite con
ef cierme de la vigencia fiscal.

£! proceso de eliminacion se realizard utiizando el método de picado (maquina
trituradora). €l cual se flevara a caho por fa Ayudantia General a través det drea de
Gestion Documenial. una vez se tenga el aval de! Comité Institucionai de Gestion y
E i Desempefio, dejando como evidencia el acia de eliminacion y los inventarios
documentales

1 . - ) Normativa: En el Decreto 1792 del 2000, Disposicidn 016 del 2018. se establecen
los parametros para el diligenciamiento y iramite de los documentos del proceso de
evaluacion y dasificacion del personal de Oficrales y Suboficiales de las Fuerzas
Miitares.
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€
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43.6.21-47

JINSTRUMENTOS DE CONTROL

436.21-47-1

instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupacion documental por medio deia cual se evidencian tos registros del personai}

* Libro de contro! acta de posesidn de personal militar

Papel

de oficiales y suboficiales asignados a las dependencias 0 unidades de acuerdo con
el escalafén de cargos. Subserie documental de eliminacidn, ya que su informacion,
es recuperable en el acla de posesion que reposa en ia subserie: Historias faborales
en la Direccién de Personal.

El tiempo de retencidn se aplica a partir def ciere de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizard utitizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental. una vez se tenga el avat del Comité {nstitucional de Gestion y;
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventanos
documentales.

43621-47-5

instrumentos de Control de Aseo de Armamento

“ Libo ylo planillade aseo.de armamento

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y controt def aseo y mantenimiento
del armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacién, ya
que su Informacidn es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de
mantenimiento de la unidad.

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

El proceso de efiminacion se reafizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora), e! cual se flevard a cabo por la-Ayudantia General a través del drea de
Gesti6n Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion v
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentates.

4362147-6

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de intendencia

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de Ia asignacion del
material de intendencia que se entrega al personal miktar de la institucién. Subserie
de eliminacidn, at no poseer valores secundarios ya que su informacién es
recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG

€i tiempo de retencion se aplica a partir del cieme de ia vigencia fiscal

e proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina

trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia Generai a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y|
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventanos.
documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Mane;o

de Bienes de! Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
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4.3.6.21-47-13

instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

8

X

* Planiflas de contro! de comunicaciones oficiaies

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y dstribucion de las
comunicaciones oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta!
actividad, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las
comunicaciones recibidas. Subserne de eliminacion. ya que. una vez verificada la
correcta gestion de las comunicaciones y Wtanscumido el tiempo de retencidon
establecido. estos documentos no presentan valor administrativo. tegal o informativo.

£l tiempo de retencion se aplica a partir de! cierr2 de la vigencia fiscal

€1 proceso de eiminacion se reakizarg wtihzando el método de picado (maguina
wituradoral, el cua! se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval-del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia ei acta de elminacién y los inventanos
dooumentaies,

| 4.3621-47-30

instrumentos de Control de Fondo interno

* Libro yfo pianitla de cruce de fondo interno

Papel

Agrupacion documental que evidencia ef control de los fondos internos de los (ubros|
del presupuesto general de {a nacidn, los cuales son constituidos por recaudos sin
stuacidn de fondos. obienidos por distintas fuentes de maresos. Subserie de
efiminacion, ya que su informacion es recuperable en la sene Estados Financieros)
Unidades Ejecutoras Del Presupuesto’ de la Direccion Contable y Tesoreria {DICOT)
del Comando Financiero y Presupuestal. razén por la cual no posee
valores secundarios.

E! tiempo de retencidn se aplica a partir dei cierre de fa vigencia fiscal.

El proceso de efiminacion se realizara utlizando el metodo de picado (maquina
trituradora). el cua! se tevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval def Comité Insttucional de Gestion y
Desempeio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los mnventanos
documeniales.

4.3.621-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

3

* Libro parte de armamento

Papei

Esta subsene esta conformada por los documentos que evidencian el control diafio
del armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el
archivo central, se eliminara ya que su informacidn se consolida en los almacenes y|
en €] Sistema Administracion de Procesos (SAP)

El tiempo de retencion se aphca a partir del cierre de 1a vigencia frscal

El proceso de eliminacion se reaiizara uliizando el método de picado (maguina
trituradora). el cual se ievara a cabo por la Ayudantia General a fravés del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy,
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los mventarios
dorumentales.
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4.3621-47-38 i de<Controf de Pasajes y Viaticos

2

13

X

* Soficitud expedicion de pasajes y viaticos
1* Mision de rabajo

* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje
*Certfficado de vidlicos autorizado

Papel
Papel
Papel
‘Papel
Papel

1consolidan los regisiros contables y finandieros del Ejército Nacional.
{E1 tiempo de retencion se aplica 3 partir del ciere de la vigencia fiscal.
et proceso de eliminacion se fealizara utifizando el método de picado (méquinaj

iDesempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los nventarios
|documentates.

Subserie que evidencia e! contro! de las salickudes de pasajes y vidticos otargados aj -
un funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y]
cumplimiento de sus funciones. el cual debera soportarse con el respectivo informe
de gestion. Esta subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable:
en la subserie *Libro Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se!

trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a traves del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy,

4.3.6.21-47-42 linstrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

1Supserie documental en la que se registra el control realizado a tos semovientes

|* Planilla contro! de sostenimiento y consumo
1* Pianilia de control de matenial veterinario
* Planifla de férmutas despachadas

Papel
Papel
Papel

Jtales como suministro de medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccion, y
sus valores primarios y serdn elminacdos una_ vez cumplan con los tiempos de
|retencién, ya que la informacion es ecuperable en la subserie ‘comprobantes de
‘egreso’ de Ias unidades centralizadoras.

1Et tiempo de retencion se aplica a partir del cieme de la vigencia fiscal.

|Et proceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picado (maquina

|Desempeito, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los,

demas acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden|

trituradora). el cual se Hevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y

inventarios documentales.

43.6.2147-45 |Instrumentos de Control de Vacaciones

JEsta subserie evidencia el registro y controf del ingreso y salida de vacaciones det

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

jpersonal de la dependencia ¢ unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el
{archivo central, se eliminara esta subserie, ya que su informacidon es recuperable en

la resolucién de vacaciones, orden semanal de {a unidad, extracto de hoja de vida
del funcionario y base de datos de ia Direccién de Personal - DIPER.

E! tiempo de retencion se aplica a partir del ciere de (a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utiizando el método de picado (maquina
trituradora). el cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del area de
Gestion Documentat, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempeflo, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarnos
documentales.
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4.3.621-47-54

Instrumentos de Controt Partidas Fiscales de Vehiculos

2

8

1 X

* Libro de control de combustible y lubricantes

- Libro de contrel diario de combustible

* Planilla de mantenimiento de transportes
* Situacion material de transpoite

Papei
Pape!
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia el controf del combustible. grasas, tubricantes
y mantenimientos de los vehiculos asignados a l2 unidad. Subserie de eiiminacion,
ya gue su informacin es recuperable en los almacenes - Sistema Logisticc SLOG.

E! tiempo de retencidn se aplica a partic def cierre de (a vigencia fiscal

El procese de eliminacion se realizard utilizando el meétodo de picado (maguina
trituradora). el cual se Hevard a cabo por ia Ayudantia General g traves del area de
Gestidn Documental, una vez se tenga el aval dej Comaé Institucional de Gestion vy,
Desempefic, dejande come evidencia 21 acta de eliminacidn y 105 inventanos.
documentales

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manual de
Procedimientos Adminstratives y Financieros para el Manejo de Bienes del
Ministeric de Defensa Nacional dei 2018 1

4.3621-47-62

instrumentos de Controf Reserva de Vac

lvacaciones de estancias de alimentacién de soldados orofesionales de ias]

Documenios que contienen informacién que evidencia ei conirol de reserva de

* Libro contra! reserva de vacagicnes

Papel

diferentes unidades det Ejerciio Nacional, en cumplimiento af objeto dei contrato
mnteradmnistrativo ceiebrado entre e! Ministerio de Defensa Nacional - Ejército,
Nacional y !a Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los
tiempos de retencidn. se efimina toda vez que la informacion es recuperable en el
Contrato Interadministrativo de ta Direction de Adquisiciones del Ercito.

El tiempo de retencion se apiica a partir def cieme de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizara utitizando el mélodo de picado (maquina
trituradora). el cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval dei Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion v los mventasios
documentales |




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
JCOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
JEJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Péginn:/ﬂie /q

[Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

{Version: 0
Fecha de emision: 2020-06-30

4ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

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

|DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.23 “JORGE TADEO LOZANO" - BITER23 CODIGO: - - - 4.3621
TIEMPOS DE RETENCION
£ODIGO SERIESISUBSERIESTTIPOS DOCUMENTALES SOPORTED sl abs PROCEDIMIENTO
¥ PR FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4362148 INVENTARIOS 3
43621-48-1 jlnventarios Fiscales de Bienes 2 8 {Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en (aj
1+ Certificacion de bienes muebles Papel institucion. Subserie-de efiminacién, toda vez que su informacidn se consolida en tos
* nventario fiscal de bienes Papel {inventarios generales de ia Direccion Contabte y Tesorerfa del Comando Financiero
i ly Presupuestal.
i* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel 4 i
|* Acta de revista de bienes Papel i€l tiempo de retencion se aplica a partir del cieme de la vigencia fiscal.
€1 proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina
rituradora), el cual se llevara a cabo por ia Ayudantia General:a traves def area de
1Gestion Documental. una vez se tenga el aval del-Comité institucional de Gestidon y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eummaccon y los inventanos]
jdocumentales.
[Normativa: Manual de Bienes def Ministerio de Defensa Nacional.
4362156 |ORDENES . on T
43.621-56-4 {Ordenes del Dia 2 28 Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad. en donde sej -

{* Orden del dia

* Memorando

* Solicitud de felicitacién

* Solicitudes al comando {Permisos)

Papel
Papel
Papel
Papel

consignan ios servicias de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas
inherentes a la administracion det personal y equipo y las 6rdenes permanentes o de
estricto cumplimiento que hayan sido ordenados por e! Comandante del Batalién o
Compaftfa. Subserie de conservacién fotal, ya que su informacién registra ios
derechos y deberes de los funcionarios de cada seccion, en atencion a las)

{responsabifidades administrativas y disciplinarias. fo cual permite evidenciar una

trazabilidad de la actuacion en la unidad

1Los perfodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se lievara a cabo por fa

|Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de

d, consutta y preservacion del documento, el cual serad conservado siempre
en su soporte original. .

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolumon 1692 de
2009, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del,
Miitar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”. Léy 1712 de 2014 "Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la tnformacion Publica Nacionaf",
Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de
2011 "Por fa cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo™.
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TIEMPOS DE RETENCION

CQDIZ?O SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES S&Pg’::?: ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL,
4.3.6.21-57 PLANES
43621-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 Agrupacion documental de conservacion {otal. con valores para fa invesligacion, la
E * Plan de bioseguridad de semovientes Papel ) ciencia y la cu_nura‘ su infoufxadon evidencia la prg_venouon y disminucion de factores
e Pape! de transmision de patdégenos. contaminacion y moftiples enfermedades
i = i infectocontagiosas de orden zoonpdlico. con el fin de minmizar el riesgo de
* informe de cumplimiento ai plar: Papel contaminacién al que estad expuesto el personal encargado de la manpulacion v
atencion de los semovientes (caninos y equinos), para su desempefio eficiente en el
cumplimiento al plan de bioseguridad que compone ks siguientes esquemas:
L revistas sanitarias, limpieza y desinfeccion. control de parasitos extemos, roedores e
nsectos. vacunacion y desparastacion. manep de aguas, descontaminacin y
- mantenimiento y redes hidraulicas (aguas negras). También, es posibie evidenciar la
deteccidn y recuperacion de enfermedades tratadas. haciendo énfasis en tos casos
especiales.  sirviendo como referencla & los  tratamientos veterinarios y
descubrimientos tecnoldgicos.
- Los tiempos de tetencion empiezan a contar a patti de una nueva version del plan.
{a microfilmacidon de los documenios en soporte papel, se llevard a cabo por 3
Ayudantia General a ravés del drea de Gestidn Documental, esto como medio de
segundiad, consulta y preservacién def documento. el cual serd conservado siempres
len su soporte originat
43.621-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo -2 8 - - Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones 2
- Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desangl!ar por {a unidad para asegurar el cotrecto funcionamiento de 'a maquinaria;
- Cronograma Pape! y equipo con el que cuenta la entdad, por medio de acciones cofrectivas.
= preventivas y periodicas.
* Solicitud de mantenimiento Papel
1" Acta de reunion Papet Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y fa cuttura, a partr;
‘I* informe de cumplimiento al ptan Papet de ta actuacdn y procedimentos que realiza el personal del Ejrcito, ios cuales

permiten evidenciar ia hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas
empleadas en los equipos, fas cuaies responden 3 tas necesidades misionales del
Ejército Nacional, apertando asi a la reconstruccidn de la memoria histdrica
institucional.

Los periodos de retencién se aplican 2 parte de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan

{ 3 microfiimacion de tos documentos en soporte papel, se lievara a cabs por &
Ayudantia Generai a traveés del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, e! cual sera conservado siempre
er su soporte original.
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4.3.6.21-57-110 |Planes de Seguridad Militar 2 43 X Agrupacion documental que evidencia ef “andlisis y diagnostico de amenazas,
* Plan de seguridad militar Papel Ynesgos y vulnerabiidades telacionades con fa seguridad de personas, seguridad
o Qptin . fisica, seguridad de {a informacion y seguridad de infraestructura critica,

=1 Papel
A :Olm:d de r,:‘mon Papei ldireccionada a recomendar medidas activas yfo pasivas contra posibles acciones de
clarde e L Hpe juna amenaza™ MFRE 3-37 ‘Proteccion’. Subserie de conservacion tofal; ya que su|-

4" Acta de capacitacion Papel informacion es un insumo para realizar estudios de tas ciencias miltares, focalizados;
I* Informe de cumplimiento al plan Papel en el &rea de intefigencia y contrainteligencia militar. a partir def registro de las

adlividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas
0 externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad. credibilidad y
confiabilidad de la informacion.

Los tiempos de retencion empiezan a conlar a partir de la entrada en vigencia de
una nueva version del plan.

Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitario y con la misignalidad del €jército Nacional, dados en la
Constitucion Politica de Colombia en su Artfculo 217. La Nacion tendrd para su
defensa unas Fuerzas Miitares permanentes conslituidas por el Ejgrcito. la Armada
y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia Genera! a través el drea de Gestidon Documental, esto como medio de
Iseguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre
en su soporte original.

{Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se diclan otras disposiciones’, Ley 1621 de 2013,
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.36.1. Reserva Legal. procedimiento seguridad
militar V.1 202, Manual Fundamental de Relerenda del Ejército MFRE 3-37
‘Protecaon’ y MCE 2-22.1.
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43.6.21-57-121 |Ptanes de Trabajo de Gestién Ambiental . 2 8 Agrupacidn documental que evidencia las acciones realizadas para ei cumplimento
*Plan de trabajo de gestion ambiental Pape! de los planes y politicas de gestion iental d ignados por ¢l Depar > de
1. Acti A6 reunion Papel Ingenieros Maiﬂa_res (CEDE10), en cumplmiento a Ia Ley 99 de 1993, Manual de
o . Gestion de Ambientai EJC-5-4-2 y demés normas complementarias.
* Acta de capacitacion Papel
* Planilla de registro y control de recursos Papel ISubsene de conservacibn total. ya que registra el cumplimiento ai manejo.
* Acla de disposicion final Papel planificacion y ordenacion de! territorio y el usc sostenible de los recursos naturales
Papel de ta Nacion. en el cual se realizan acciones que garantizan e! cuidadc de la

* informe de cumplimiento al plan

biodiversidad. Por esta 12265, esta doo ion p realizar estudios de
#npacto ambiental que aportan deszde dos ejes: La histona ambienial nacional af
evidenciar 1a necesidad de la fuerza de fransformar las acciones y efectos de! ser;

0 sabre 5uU . MEj do fas practicas L y el cumplimiento de
la normatividad vigente; y a su vez, consotdar el Ejército Nacional comuo institucion]
de cobertura e impacto nacional gue garantiza 3 proteccion del medio ambiente a

ravés de planes y politicas de gestion ambiental.

Los periodos de retencitn se apican 2 partr de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabe por la
Ayudantia General 2 través de! drea de Gestion Documental, esto comc medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento. ef cual serd conservado siempre
en su soporte original.
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4.3.6.21-58 PROCESGS 2
4.3.6.21-58-33 }Procesos Disciplinarios 2 18 . X 1 X JAgrupacion documental que conserva los documentos generados de .marieral
* Informe, queja. andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel joonoiégica en los aclos procesaies coordinados que se adelantan en el
* Auto Inhibitorio Papel {procedimiento -discipfinario, de mn(mndad con el Cédigo Miitar Drscnplinanp Ley
* Auto-de apertura de indagacion disciplinaria Papel 1862 qe 2017, en {as que se garannzan el mwonamiento de ética, disciplina.
{condicion, principios, valores y virtudes caracieristicos de fas Fuerzas Militares, asf|
* Auto de citacion audiencia Papel como fas normas de conducta que el mifitar debe observar en ef ejercicio de su,
" Descargos Papel carrera, condicidn esencial para ta existencia de a institucién.
* Auto de archivo Papel
* Auto de ion del prc imiento Papet Tiene su expresion colectiva en ei acatamiento a la Constitucion y su manifestacion}
1* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel individual en e! cumplimiento de las Ordenes recibidas. confrarresta los efectos
- Alegatos de conclusion - Papel disolventes de ia kicha, crea intima congson y permite al superior exigir y opte_ner
% Ealio'da plimerainslancia (Conunicacionos savisasie lavynotiicaciodes afos del subakerno que las ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacluaaon.
_a € prime cia ( U vy Papel teniendo como referentes las normas y 6rdenes que consagra el deber profesional.
sujetos procesales) ;
*Houfcagones #apel Los procesos disciplinarios son fuente para 1a investigacion de las acciones
*Recurso de apelacion Papel {realizadas por fa entidad. con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos
* Fako de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papet comportamientos éticos que busquen garantzar la buena marcha de la
* Constancia de ejecutoria Papel {administracion y la proteccion de los intereses del €stado.

El tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su tramite y,
vigencia con la constancia ejecutoria.

Una vez culmine su uempo"dé retencion, se seleccionaran el 100% de aquelos}
expedlemes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas,

en el articulo 76 y 77 de fa Ley 1862 de 2017, y los procesas que!
hagan alusion al Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos, sei
conservaran totaimente.

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminardn utifizando el
método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a
través de! area de Gestidn Documental. una vez se tenga el aval del Comité:
Institucional de Gestion y Desempeflo, dejando como evidencia el Acta de
Eliminacion.

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

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por fa cual se establecen las normas de
conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”.
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4362162 REGISTROS

436216219 |Registros de Asignacion de Armamento 1 2 18 X X Agmpadén documental que permite evidencia'r el regisirc y contro! del armamento]

— - asignado a la unidad. Subserie de conservacion 1otal, ya que su informadién tiene

* Registro de asignacion de armamentc Papel . caracter probatorio para el persanal al que se le asigna material de fuegos, el cual, al

ser empleado para actvidades internas de las unidades o el desamoilo de
operaciones, es un insumo para la trazabiidad de las actuaciones miitares!
individuales y colectivas. permitiendo asi ia construccion de la memoria historica
mstitucional.

E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derechc
Internacional Humanttano y con la misionafidad del Ejército Naciona!, dados en la
Constitucion Politica de Colombia en su Artlcuto 217. La Nacién tendrs paia su
defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército. la Armada
y 1a Fuerza Aérea

La microfilmacion de lcs documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la
Ayudantia General a traveés del area de Gestion Documental. esto como medioc de
seguridad, consulta y preservacion de! documento. el cual sera conservade siempre
len su soporte original.

Normativa: Manua! de Procedimentos Administrativos y Financieros para ef Manejo
de Bienes del Ministerio de Defensa Nacionat




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDOGENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

JeserciTo NACIONAL
JAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCU MENTAL - TRD

Pagina: de

jCaodigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0
[Fecha de emision: 2020-06-30

JENTIDAD PRODUCTORA; EJERCITO NACIONAL

TUNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - BRIGADA DE ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO - BRIER

{DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.23 “JORGE TADEO LOZANO" - BITER23 LCODIGO: 43621
soporyeo | TEMPOSDE RETENCION 'D's‘;‘;‘:‘s;f'on
cHDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FdRM ATO ARCHIVO ARCHIVO - PROCEPIM!ENTO :
. GESTION CENTRAL )
33.62162-33 |[Registros de Tursos de Instruccion y Entrenamiento wzh us 2 8 X X jAgrupacian documental-por vmeﬂb: ‘,19 Ia.cual se registran _cmnoiégicamgnte los‘
; documentos de! desarrofio de los ‘programas’ de instruccion, entrenamiento y;
1* Pian de instruccién y entrenamiento " Papet lreentrenamiento, con el fin de fortalecer y estandarizar ias habilidades tacticas,
* Plan de feccidn de instruccion Pape! 1{técnicas, fisicas y humanisticas propias del mifitar. Subserie de conservacion total,
* Remision personal 2 curso Pape! que evidencia ia travectoria instructiva que ha tenido el personal militar, a partir de la
G i ensefianza de competencias miitares.' A su vez, €s una fuente documental que
. informe de 4nmo.de wrso Papal permite investigar y establecer indicadores y estadisticas de vida y desempefio del
Acta de voluntariecad Papel findividuo a partir de las actividades y formacion para fievar a cabo las operaciones
* Acta de reunion Papel militares y el cumplimiento de la misionalidad del Ejército Nacional.
* Cuadro de situacidn de curso - CUSICUR ‘Papel
* Horarios de instruccion Papel {€1 tiempo de retencién comierza a contarse una vez haya finalizado su tramite con
1+ Orden de vueio Papel {el cierre de la vigencia fiscal.
* Prueba fisica inicial (Planilia ‘Papel " .
- Prueba fisi :_ i ;l i ) P pe| Son documentos que tienen refacibn con los Derechos Humanos, Derecho,
- Pishgpsiatna {Pianilia) ape Internacional Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en ta
Sabana de notas Papel Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendré para su
* Registro control de asistencia de alumnos Papel defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército. ia Armada
* Informe de situacion de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel v laFuerza Aérea.
* Informe de situacion de instruccion y entrenamiento - INSIE Papet . i
* Informe relacion distintivos Papel iLa microfilmacién de los documentos en sogorte papel, se llevard a cabo p_°' 1a
- Ayudantfa General a través del area de Gestion Documental, esto comoe medio de
* informe de témino de curso Papet

seguridad, consulta y preservacion def documento, ef cual serd conservado siempre
en su soporte original.

Normativa: Disposicion 004 de 2016. Manual de Procedimientos académicos .
disciplinarios, el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
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43.6.21-62-49 |Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 i8 X Agmpauo\‘-. Gocum_emal que evidencia ei control y seguimiento ai abasledmienxo de
- 3 las estancias de alimentacién al personal de soldados y alumnos de cada unidad. en
* Delegacitin de alimentacion Papel p o del contrato interadmmistrativo. Subserie de eliminacion documentat,
* Novedades de soldados - Novesol Papel va que su informacidn es recuperabie en el plan de estancias de alimentacién de ia
 Acta de revision de 2 némina ) Papal Dlewon de Perso_nal - DIPER vy el Contrato interadministtativa de ia Direccion de
* Intorine de novedades partida alimentacién solkdados Papel Adguisiciones del Ejércio
1" Acta cruce de cuenta Papel El tempo de retencion comienza a cortarse una vez haya finalizado su tamite v
* Justificacion de saldos Pape! vigencia fiscal. ’
* Libros auxiliares 2 Papel .
* Orden de pedido suministro de estancias de atmentacion a otras Unidades Papel El proceso de eliminacién se realizard utiizando el método de prado (maguina
« Cotizacion def mes * Papel trituradora), el cual se levara a cabo por Is Ayudantia General a través del diea de
- Consolidado viveres secos _ Pa'pel Gestidn Documental, una vez se ter\g_a el avat del Comf(é. lns[li(ucional de Gestitn
e Pl de Abaciecmibnibs Pépel Defnempe'ﬂo. dejande como evidencia el acta de eliminacidn y los invenianos
documentales
* Planilla entrega dinero para viveres {rescos Papel
* informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla fermalizacién comandante de peloton Papei
* Solicitud autorizacion pago devotucion de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacion soldados y alumnos Pape!
* Orden del dia donde se autotiza el pago 5 Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papet
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobio estancias comedor de tropa Papet
* Acta reunion concettacion ment Papel
* Menu de almentacion Pape!
* Solicitud de cotizadion productos para mejoras y‘o aimuerzo, cena especial Papet
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimantacion’ Papel
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4.3.62162-51

Registros de Eventos y Visitas Protocolarias

2

8

X X

JSubserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas
Iprotocolarias realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién

* Album histérico
* Libro histdrico

Papel
Papel

den ef archivo central, se conservara totalmente como fuentepara la investigacion de

las ciencias militares y {a reconstruccion de fa memoria historica institucional.

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

La microfiimacion de los docummentos en soporte papel, se flevara a cabo por la

{Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de;

'seguridad, consulta y preservacion def documento, £f cual seré conservado siempre
en su soporte original.

4.3.6.2162-100

Registros de Servicios de Régimen Interno

28

Agrupacion documental en 13 que se registan de manera cronoltgica l0os servicios

* Libro de controf minuta de servicios

Papel

de régimen intemo, dispuestos en 1a orden del dia y/o semanal del Cuartet General,
Divisiones, Brigadas. Bataliones y Compafifas del Ejércitc Nacional. Subserie de
conservacion total, que registra el régimen interno en las unidades, fas cuales hacen

cia a s lin ientas generales que rigen a una unidad o dependencia militar
y tienen como proposito garantizar la convivencia. establecer las funciones y

la disciplina con respecto a mulliples factores de cumplimiento obligatorio
(como horarios, servicios, normas de seguridad, entre otros). con el fin de regular fos
laspectos administrativos gue se desarrollan en la unidad.

Este lbro es un documento anexo en el que'se registran actividades de las 6rdenes

jsemanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las
jordenes sino de forma general. se conservan como una subserie documental

independiente. .
£ tiempo de retencifn se aplica a partir del cierre de {a vigencia fiscal.

L a microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través de} area de Geslién Documental. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre
en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de
2009. Reglamento de Régimen interno del Cuartel General def 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 (a cual se establecen las normas de conducta
del Militar Colombiano y se expide ef Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014
"Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a ia informacién Pablica Nacional™.
Articiio 19. informacion exceptuada por dafio a los intereses pubficos. y Ley 1437 de
2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo™.
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4.3.6.21-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
436.21-65-2 |Requerimi de €ntes Judicial 2 8 ) X X Agrupacion documentai que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
* Requerimiento judicial Papel administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en ia Ley 1564 de 2012
{* Respuesta al requerimiento judicial Pa;)el yia Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion tolai, ya que su informacion es un
P eq chith insumo para fa ciencia juridica y la reconstruccién de la memoria historica
instiucional.
£i tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya :ﬁnalizado su tramite y
vigencia con la respuesta a requerimiento. N
La microfimacion de los decumentos en saporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual seréd conservado siempre
en su soporte original. ”
A
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total
E: eliminacién
M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)

S: seleccién

Coronel JUBA JAYIER ZRTIZ SANCHEZ
ﬂ Ayuda! eneral

| A
d >

Mayor O M AREJO PINZON
I'f{ia! ¢8 Gestion ental

Bogoté D.C., abrit del 2025






