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EiM
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436222

ACTAS

4.36.22-2-65

Actas de informe de Gestion

2 8

X

Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los,

* Acta de informe de gestion

Papel-

asunios y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo 1a responsabiiidad de|
1os funcionarios pliblicos para presemar un informe sobre Ios asuntos de su competencia.;
gesyon de recursos financieros, humanos v administrativos a quienes los sustituyan.

e en sus funciones al momento de separarse de sus caigos o finakizar 1a
administracén

Subserie documental que posee valores secundarnios, ya que aporta a la reconstruccion de
la memoria histonca institucional a partic de la gestion realizada por los servidores putiicos
en cumplimiento de sus funciones y carges asignados: a su vez, contibuye a la
investigacon mititar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios

£l tiempo de retencion comienza a contarse une vez haya fmalizado su tramite con el cierre]
de la vigencia fiscal

1 a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia
General a través dei drea de Gestion Documental, esto como medio de segundad, consufta
v preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.

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

43622-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

Documentos que cantienen informacién sobre las “reuniones del estado mayor que asisten

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Planilia de firmas de ios asistentes

Pape!
Pape!

al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en
las unidades del escaldn bataion se denomna plana mayor)” (MFC 19). Subsere
documental de conservacion total, que evidencia Ia trazabilidad de ias decisiones tomadas
por los integrantes de ia reunidn. con el fin de garanizar el comecto funcionamiento v
desarrolio de las capacidades de 13 unidad.

£l iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ei clene|
de !a vigendia fiscal

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayucantia
General a traves del drea de Gestion Documental, esto come medio de seguridad. consulia
y preservacion del documento, et cual serd conservado siempre en su soporte oniginal.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-5C - Reservade, Manual de Campaia det
Ejército ‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor MCE 60 -
Restingico. Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013
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4362233 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS vt 2 8 X | x JAgrupacion documental que evidencia las actividades administrativas seatizadas para el
oot control. seguimiento y opti 10n del uso de 1a maquinaria y equipos con los que cuenta
* Ficha técnica Papel 1  let€jército Nacional para el ¢ imiento de su misi ]
* Hoja de vida Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que

jcumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en
construccion. desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten
* Certificado de calibracion Papel identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudio de {a
memoria historica institucionat, y a su vez, aquellos que sean fuente para la investigacion
lde la ciencia mecanica, eléclica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas:
ias dentro dei manten o ejecutado.

* Planilla de mantenimiento Papel

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de fa baja del aclivo, teniendo en
cuenta el volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que
ingresen ai archivo central como transferencia primaria.

La microfitmacion de fos documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

iLos -documentos que no son objetos de seleccién se eliminaran wutilizando el método de|
picado {maquina trituradora), proceso que lo realizara ta Ayudantia a través del area de!
Gestion ‘Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion i
{Desempefio. dejando como evidencia el Aca de Eliminacién y los inventarios
documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 0609130 de 2019.
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ITER 26 CODIGO: 43622
: TIEMPOS DE DISPOSICION
- 2 SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO £ S_ERIES{SUBSER!ESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO aTelmls PROCEDIMIENTO
e : == GESTION | CENTRAL
43622-35 HISTORIALES DE VEKICULOS 2+ - 8 x | x |Les historisles de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del paique
el somotor que posee una entidad. por lo cuat su contenido informativo permite el estudio
* Factura de compra Papel de I2 historia instituciona!
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automolores Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aguelios historiales que
* Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel cumplan con el siguiente criteric: Histonales de vehiculos especializades, oda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas historicos, socioculturales y cieniificos que
* Seguro Obfigatorto - SOAT Papel permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desanolio de una regidn. y a su
- e 5 . R o les eran (as acciones de la entidad en la admmistracion de un e
5 . i ) " ! Pave! vez, conocer cua! ; parqu
Certificado de fa revision técnico-mecanica y de emisiones con aminantes ape automotor que requiié una atencion técnico-mecanica especiali
* Reporte de comparendos Papel
" - ) Los tiempos de retencion empiezan a contar a partrr del acta de adjudicacion o remate y/o
Reporte de incidentes Papel baja del activo. teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los histonales de
* Reporte de mantenimiento Papel vehicutos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
“ Acla de entrega Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papei, se llevard a cabo por la Ayudantia
At s vehicuios: il Pael General a traves del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita
utorizacion para condudi vehiculos mifitares apel y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Hoja de vida del vehicuio - Papet
Los documentos que no son cbjetos de seleccidn se eliminaran utilizando el método de
* Documentos de propiedad Pape! picado {maquina trituradora). proceso que ko realizara la Ayudantia a través del drea de
" N Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instiucional de Gestidn vy
3 R [ 5 -
Orden de marcha - Salida de fa guamicién apel Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios
- Boleta de abordo Papel documentales.
* Acta de adjudicacion o remate Papel

* Orden administrativa de servicios - 0. A. S

Papet
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laier 26 €ODIGO: 43822
TIEMPOS DE DISPOSIGION |
. ” "‘SOPORTEQ RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO ;cr clmls PROCEDIMIENTO
-GESTION | CENTRAL :
4.36.22-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
436.22-41-1 |Historias de Semovientes Caninos 2 13 X | X JAgrupacién documental que contiene informacién sobre ia reproduccion. asignacion,
1 Certificado de pedigree Papel “distribucion y baja adménistrativa de los zaninos dentro de fas {abores que
* Acta de traspaso Papet cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo la
1 act i p P “l {supervisi6n de ia Direccitn de Caninos del Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM).
claidg asignaciin ) TR 1para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accion contra los
* Diploma que certifique al guia Papel artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualitativa del 5%, teniendo en
1* Foto-del binomio canino Papel cuenta criterios relevantes como 13 participacion de aquelios semovientes destacados en la
* Foto del ejemplar canino Papel determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen
* Foto de lectura de microchip Pape! documental asi:
rHsionadinies o Fapel Especialidad % de Seteccion CT
Camé de vacunacion y desparasitacion Papel Deteccidn de Sustancias Explosivas 5%
* Tarjeta de filiacion Papel [Deteccion de Sustancias Narcoticas %
* Formalo control de peso Papel Seguridad de Instalaciones 5%
* Hoja de vida del canino Papel Desminado Humanitario con Medio Canine 5%
4 " o o < ; Busqueda y Rescate Canino 5%
) Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entre Papel Rastro & ttefvencion 5%
Resutiados operacionales Papet Agitidad 5%
*Qrden administrativa-de tos servicios ‘Papel
* Acta de adopcion Papel {£1 tiempo de retencion se aplica a partir del acto que e la baja admini . En
* Acta de compromiso de adopcion Papel cuanto al volumen documental, sia muestra obtenkda es inferior al porcentaje establecido,
{* Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopcion, defuncién o Papel se debe asegurar la seleccion de al menos un expediente.

La microfilmacion de ios documentos en soporte papel, se flevara a cabo por Ia Ayudantia)
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion ded documento. ef cual sera conservado siempre en su soporte original. ]

Los documentos que no sean obijeto de seleccion, se eliminaran utitizando el método de
picado (maquina trituradora), el cual se llevara a cabo por ta Ayudantia General a través
del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentates.
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o

4362245 |INFORMES

4.36.22-45-26 |Informes de Gestion

2 w " g | X La subserie esta conformada por documentos que reflejan 12 gestion y el cumplimvento de

* informe de gestion

Papel

tas funciones asignadas a ia dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en el
ariiculo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de ia Ley 1952 de 2019. Esta subserie se.
{elminard, ya que la informacién contenida solo evidencia una parte de (3 gestion tolal de ia
entidad, la cuai es consolidada en la subserie “informes de gestién institucional” de la
Direccién de Seguimento y Evaluacién (DISEV) del Cepartamento de Planeadion del
Ejército Nacional.

- 1 E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

£ proceso de efiminacion se realizar2 utfizando ef método de picado {maquina trituradora).
el cual se llevara a cabo por la Ayudaniia General a lravés del area de Gestion:
Documental. una vez se tenga el avat dei Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia ef acta de etiminacion y los inventarios documentales.

436224582 |Informes Periddicos de Personal - INPER

2 fem ” X Subserie documenta! que regstia los movinzentos del personaf organico de las unidades ]

* Informe periodico de persona!

Papet -

jependencias del Ejéraito Nacional. ya sea por trastade 6 comision para el cumplimiento def

misiones especificas, detailando 1a informacion concemienie al proceso de paszjes
viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivc central, esta subserie sard]
eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes y vidticos puede ser consultada en
las nominas de fa Oireccion de Personai - DIPER.

£l tiempo de retencitn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciene
de la vigencia fiscai.

Ei proceso de eiiminacion se realizara wtilizando el método de picado {maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudaniia Genefral a través del area de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales

Normativa: En el Decreto 1792 del 2000, Disposicion 016 del 2018. se establecen los!
parametros para el diligenciamiento v tramite de los documentos del proceso de evaluacion
y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares
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4.3.6.22-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

43622471

instrumentos de Control Actas de Posesion de Personat Militar

8

Agrupacion documental por medio de l1a cual se evidencian los registros det personat de|

* Libro de control acta de posesion de personal militar

‘Papel

oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
lescaldfon de cargos. ‘Subserie documental de efiminacion. ya gue su informacion es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en 1a
Direccion de Personal

]ﬂ tiempo de retencion se aplica a partit de! cierre de a vigencia fiscal.
=]

proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina tituradora),
el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comit¢ Institucionat de Gestién y Desempefio.
dejando como evidencia el acta.de eliminacion y los inventarios documentales.

4.36.22-47-5

Instr de Control de Aseo de Armamento

IAgrupadion documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del

* Libro y/o planilia de aseo de armamento

Papel

armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
informacion es recuperable en ¢! informe de cumplimiento det plan de mantenimiento de 1a
unidad.

[E] tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picado (mdquina trituradora).
el cual se lievard a cabo por (2 Ayudantfa General a través de! drea de Gestion
Documental, una vez se lenga e! aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventaribs documentales 3

42622476

instrumentos de Controf de Asignacion de Material de Intendencia

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de ia asignacion del material de

* Libro yfo planilla de asignacion de intendencia

Papel

tendencia que se entrega al personal miiitar de fa institucion. Subserie de eliminacion, al
no poseer valores secundarios ya que su informacién es recuperable en los almacenes -
Sistema Logistico SLOG.

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

El proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
lel cual se Hevard a cabo por la Ayudanila General a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga ei aval def Comité Institucionat de Gestion y Desempefio.
dejando como evidencia et acta de eliminacion y los inventarios documentales

Normativa: Manual de Procedimientos Administratives y Financieros para el Manejo del
Bienes del Ministerio de Defensa Nacionat def 2018.
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CcT

E|M

S

4.36.22-47-13

instrumentos de Contro! de Comunicaciones Oficiales

2 8

X

Documentos que permiten controlar 1a recepcion y distribucion de las comunicaciones

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

oficiaies por parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asi como el
iseguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacion. ya que. una vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones y
transcurrido el liempo de retencion establecido, estos documentos no presentan vator
tagministrativo. legal o informativo.

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

E! proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se flevard a cabo por la Ayudanila General a través del area ce Gestion
[Documentai. una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempeio,
[dejando como evidencia el acta de eliminacion y ios inventarios documentales

Instrumentos de Control de Fondo interno

JAgrupacion documental que evidencia el control de los fondos internos de i0s rubsos del

4.36.2247-30

* Libro yio plantia de cruce de fondo interno

Pzpel

presupuesto general de [a nadion, los cuales son constitukdos por recaudos sin situacion de;
fondos, obienidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de efiminacién, ya que su
informacién es recuperabie en la serie Estados Financieros Unidades Ejecutoras De!
Presupuesto' de fa Direccion Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando- Financiero y
Presupuestal, razon por 1a cua! no posee valores secundarios

E! tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal

E! proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por fa Ayudantla General a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instituctonal de Gestion y Desempeiio,
dejando como evidencia el acta de elimmacion y los tnventarios documentales

4.3.6.22-47-37

Iinstrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

Esta subserie estd conformada por los documentos que evidernician e control diario del

* Libro parte de armamento

Papel

jarmamento asignado a fa unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo

central, se eliminard ya que su informacion se consolida en los aimacenes y en el Sistema
[Adminisiracion de Procesos (SAP).

El tempo de retencion se aplica a partir def cierre de 1a vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora),
et cual se llevard a cabo por 1a Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempenio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentaies
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4.36.2247-38

instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2 4 . 43

X

Subserie que evidencia el contra! de las soficitudes de pasajes y viaticos atorgados a un

* Soficitud expedicion de pasajes y vidticos
* Misionde trabajo

* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Tfuncionario de la unidad o dependendia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cuéﬁpﬁmienid‘

de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta,
subserie es de efiminacion, ya gue su informacion es recuperable en la subserie 'Libro
iMayor de fa Direccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan los fegistros)
contables y financieros del Ejército Nacional.

1€l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Ei proceso de eliminacion se reatizar4 utiizando el método de picado (maquina trituradora),
lel cual se llevard a cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga €l aval det Comité institucional de Gestién y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

436224742

Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

tserie documnental en 12 que se regisira el control realizado a los semovientes lakes

* Planilla controt de sostenimiento y consumo
* Pianilla de control de material veterinario
* Pianilla de formulas despachadas

fapel
Papel
Pape}

como isto  de os, ali ion, tmpieza y desinfeccion, y demas
acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores
primarios y seran efiminados una vez cumplan con los liempos de retencién, ya que ta
informacion es recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso' de las unidades
centralizadoras.

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

£1 proceso de eliminacion se reafizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se Hlevarda a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestidn
Documental. una vez se tenga e aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.

4.3 6224745

Instrumentos de Control de Vacaciones

tEsta subserie evidencia el registro y controf del ingreso y salida de vacaciones dei personal

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

de ia dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en e! archivo central,
se eliminara esta subserie, ya gue su informacion es recuperable en la resolucion de
vacaciones, orden semana! de 1a unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de:
datos de ta Direccion e Personat - DIPER.

£l tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de 1a vigencia fiscal

El proceso de eliminacitn se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval def Comité Institucionat de Gestidn y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentaies.
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" . . i i Agrupacion documental que evidencia el contro! del combustible, grasas. lubricantes vy,
436.22.4754 {Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X mantemimientos de los vehiculos asignados a ia unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
- 1* Libro de control de combustible y lubricantes Papel {informacidn es recuperable en jos almacenes - Sistema Logistico SILOG.
* Libro de control diario de combustible Papel - —— ' artir det cierre de | o fiscal
* Planilla de martenimiento de transportes Papel . tiempo de retencion se aplica a partir det cierre de la vigencia fisca
* Situacion material de transperte Papel Ei proceso de eliminacion se reatizara utiizando el método de picado (maguina trituradora),
el cuai se Pevard a cabo por la Ayudantia General a tavés del drea de Gestiin]
Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestién y Desempefio,
N dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventatios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamientn Logistico 050 de 2021. Manual de Procedinientos
[Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes de! Ministerio de Defensa Naciona!
[dei 2018,
i Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva de vacaciones
436224762 Instrumentos de Control Resetve de Vacaciones para Soldados Profesionales 2 8. X de estancias de alimemacion de soidados profasionales de las diferentes unidades del
— - = - Ejército Naciona!, en cumplfimiento al objeto def contrato interadministrative celebrado entre
* Libro contro! reserva de vacaciones Papel

et Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencidn, se eiimina toda vez que la
informacion es recuperabie en e contrato.

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

Ei proceso de eliminacidn se realizarad wlifizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se Hevara a cabo por la Ayudantis General a través del area de Gestion
Documental. una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
dejando como evidencia el acta de elimmacién y s inventarios documentales.
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4.3.6.22-48 INVENTARIOS ks
4.3622-48-1 |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 1 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en Ia institucion|
* Certificacién de bienes muebles Papel Subserie de efiminacion. toda vez que su informacion se consofida en los inventarios
“nventario fiscal de bienes Papel g de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega ylo asignacion de bienes y servicios Papel €1 tiempo de retencion se aplica a partir del clerre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel :
1E1 proceso de eliminacién se realizazg utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn
[Documental. una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de elimmacion y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
4.36.22-55 |ORDENES i
4.3622-56-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental efaborada por 1a ayudantia de la unidad, en donde se consignan
“Orden del dia Papel los servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a (3
+ Mermorando Papel administracion de! personal y equipo y las ordenes permanentes o de estricto cumplimiento
. i . pe que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compafifa. Subserie de
Sol,c!tud de feficitacion . Papel conservacion total, ya que su informacion registra los derechos. y deberes de los
* Solicitudes al comando (Permises) Papel funcionarios de cada seccion, en atencion a las responsabilidadés administrativas Y,

disciplinanias. lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en ta unidad.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
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, Ley)|
1862 de 2017 “por la cual se establecen fas normas de conducta del Miiitar Cotombiano y
se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acoeso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion
exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide ei
(Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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4.36.22-57 PLANES o
436.22-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacion documentat de conservacion total. con valores para fa investigacin. la ciencia
- Plan de bioseguridad de semovientes Papel y la cuftura, su informacion evidencia {2 prevencion y disminucion de factores de
- Cronagrama N Papet transmision de patégenos. contamnacion y muttiples enfermedades infectocontagiosas de
L o9 _ . S orden zoondlica. con el fin de minimizar el riesge de contamenacion al Gue esta expuesto el
informe de cumplimiento al plan Papel personal encargado de la manipulacion y atencion de {os semovientes (Cannos y equinos).
. par2 su desempenic eficienie en el cumplimiento al plan de bioseguridad que compong oS
siguientes esquemas: revistas sanitarias, limpieza y desinfeccion, control de pardsitos)
externos, roedores e inseclos, vacunacion y desparasitacién. manejo de aguas.
descontarminacion y manterimiento y redes hidraulicas (aguas negras). También. es
posible evidenciar la deteccion y recuperacion de eniermedades tratadas. haciendo ént.
- len tos casos espedales, sirviendo como ieferencia a los tratamientos velerinarios vy,
[descubrimientos tecnotdgicos.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version def pian
L.a microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, estc como mecio de seguridad, consutta
y preservacion det documento, et cual serd conservado siempre en su soporte originai.
4.3622-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X [Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion € instricciones a
*Plan de mantemmiento de maquinaria y equUipo Papel desarrofiar por 3 unidad para aseguiar el corecto funcionamiento de ta maquinania y|
: equipo con el que cuenta la entidad. poi medio de acciones correctivas. preventivas y|
Cronograma Papel Seridicas
* Solicitud de mantenimiento Papel ’
* Acta de reunn ; Papel Subserie de conservacion tolal que aporta a la ciencia. la historia y fa cultura, a partir de la.
* Informe de cumplimento al plan Papel factuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten

evidenaar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los
lequipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional,
aportando asi 2 la recenstruccién de fa memoria histdrica institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
versién del ptan.

La microfilmacion de tos documentos en soporte papel, se lievara a cabo por 1a Ayudantia
General a través dei area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacon del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte onginal,
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4.36.22.67-110 |Planes de Seguridad Militar 2 43 1x Agrupaa‘pn qocumem'al que evidencia el “analisis y diagndstico de amenazas. riesgos y
— : - — 1 inerabilidades relacionados con ta seguridad de p , seguridad fisica, seguridad de
| Plan de seguridad militar Papel ] la informacion y seguridad de infraestructura critica. direccionada a recomendar medidas
1+-Soficitud-de reunién Papel activas y/o pasivas contra posibies acciones de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccon’| -
1 Subserie de conservacion tolal, ya Gue su informacion es un insumo para realizar estudios
* Acta de reunin Papel de las ciencies militares, focalizados en el drea de intefigencia y contrainteligencia militar, a
- _— Papel partir del registro de las actividades de seguridad militar que previenen & ntervienen las
ercapacacion e lamenazas internas 0 externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad.
* {nforme de cumplimiento al pfan Pape! credibilidad v confiabilidad de fa informacion.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una
nueva version det plan. z

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanftario y con ia misionalidad del Ejército Nacional, dados en {a Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constiluidas por el Ejército, ia Armada y & Fuerza Aérea.

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013. Decreto]
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202,
Manua! Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
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4.36.22-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia 1as accones realizadas para el cumplimento de fos
“Plan de lrabajo de gestion ambiental Papel planes y politicas de gestion ambiental designados por el Departamento de Ingenieros
- Acta de reunion Papel Militares (CEDE i0). en cumplimieno a 1a Ley 93 de 1993, Manual de Gestion de Ambiental

o EJC-5-4-2 y demds normas complementarias.

* Acta ce capacitacion Papel
* Planilia de registro ycom:gl de recuisos Papel Subserie de consefvacion tuial. ya que regisira el cumplimienito al manejo, planificacion y
* Acta de disposicion finai Papel” lordenacion del terntorio y e! uso sostenible de Ios recursos naturales de ia Nacion, en el
* Informe de cumpiimiento al plan - Papet cual se reafizan acciones que garantizan e! cuidado de la biodiversidad. Por esta razon.

lesta documentacion pemmite realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde dos|
ejes: La historia ambiental naconat al evidenciar ia necesidad de Ja fuerza de transformar]
las acciones y efectos de! ser humano sobre su enforno, mejorando las practicas
ambientales v el cumplimiento de 1a normatividad vigente: y a su vez. consotidar el Ejército
Nacional como institucion de cobetiura € impacto nacionai que garantiza ia proteccion del
medio ambiente a través de planes v politicas de gestion ambientai.

Los periodos de retencion se apfican a3 partiy de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte papeli, se llevara a cabo por la Ayudantia;
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulia’
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte criginat.
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PROCESOS 1
Procasos Disciplinarios 2 18 Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronologica
- . i . o 3 en los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciptinario, de
nforme, Gueja, anonimo o cualquier oo medio {Ej. Compulsa de copias u otros) Papel conformidad con el Codigo Militar Disciptinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan}
1* Auto Inhibitorio Papel el comportamiento de ética, disciplina. condicion, principios. valores y virtudes
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria ‘Papel caracteristicos dé las Fuerzas Miitares, asi como las normas de conducta que el militar]
* Auto de citacion audiencia Papel ::]e::;. L:i?;ervar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de 1a
* Descargos Pape! ’
“ Auto de archivo Papel Tiene su expresion colectiva en el acaiamiento a la Constitucion y su manifestacion
* Auto de terminacioén del procedimiento Papel individual en el cumplimiento de las ¢rdenes recibidas, contrarresta fos efectos disolventes
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel ide 1a lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y ebtener del subalterno que|
* Alegatos de.condlusion Papel las drdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacién, teniendo como referentes fas
* Falio de primera istancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel normas y ordenes que consagra el deber profesional.
rocesales - . : e ; .
.pN o(iﬁcack:nes Papel Los procesos discipfinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por
. la entidad, con el fin de regular y someter 2 los funcionarios a unos comportamientos éticos:
Recurso de apelacion Papel que busquen garantizar la buena marcha de la adminisiracion y la proteccién de los
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone fecurso de apelacion) Papel i de! Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel

Ei tiempo de retencién comenzara a contarse una vez temminado su tramite y vigencia con
la constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion. se seleccionaran el 100% de aquelios
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas
en el articulo 76y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion at Derecho
intemacional Humanitario y Derechos Humanos. se conservaran totaimente.

Por otro lado, los gue cuiminan con {allo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de
picado {(maquina trituradora), proceso que lo realizara 1a Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion

La microfilmacion de fos documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a ravés de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del decumento, ! cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 {(agosto 04) "por fa cual se establecen las normas de
conducta dei Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.
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BITER 26 coDIGO: 43622
TIEMPCS DE
% SOPORTE O RETENCION
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4.36.22-62  |REGISTROS
4.36.22-62-19 |Registros de Asignacién de Armamento 2 18 Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control de! armamento
* Registro de asignacion de armamento Papel asignado a la unidac. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene caracter

probatorio para el personal al que se fe asigna material de fuegos, el cual, al ser empleado
para actividades iniemas de 1as unidades o e! desarrofio de operaciones, es un insumo
para i trazabilidac de las actuaciones miitares individuales y colectivas, permitiendo asi la
construccion de la memorta historica institucional,

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

Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica
de Coiombia en su Articuto 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Miiitares:
permanentes constituidas por el Ejército, ta Armada y a Fuerza Aérea.

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

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para et Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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BITER 26 CODIGO: 43622
TIEMPOS DE
5 , - . SOPORTE O RETENCION | :
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS BOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCRIVO |, PROCEDIMIENTO
1 GESTION | CENTRAL | :
436226233 |Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento 2 8 Agrupacion documental por medio de la cual se registran pfonolégvcangnle ios
el - - - - documentos del desarrolio de los programas de instruccion, entrenamiento Y
Plan de instruccién y entrenamiento Pape! reentrenamiento, con el fin de fortatecer y estandarizar las habilidades tacticas, técnicas,
* Plan de teccion de instruccion Papel fisicas y humanisticas propias de! militar. Subserie de conservacion total. que evidencia la
* Remision personal a curso Papet trayecioria instructiva que ha tenido e! personal militar, a partir de la ensefanza de
* informe de inicio de curso Pape! :cornws‘ % encija; icn:gtares. A sx:d:/e_z, esduna_ ufauenisd;ﬁun{en?e‘qu; p:rmite imr/:_astéga:a yi
¥ : establecer ir ores y estadisticas de vida y pefio del individuo a partir de las;
Pape!
L Acta ce votur.xfaredad ape: actividades y formadion para ltevar a cabo las operaciones militares y el cumplimiento de la
Acta de reunian Papel misionaiidad del Ejército Nacional,
* Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Pape!
* Horaros de instruccién Papel [El tiempo de retencitn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
* Orden de vuelo Papel de la vigencia fiscal. :
* Prueba fisica inicial (Planifia) Papel | . .
« Prusba fisica final (Planila) Pasel Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacionat
1. ¢ pe Humanttario y con 1a misicnalicad del Ejercito Nacional, dados en la Constitucion Polltica
Sabana de notas Papel de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
“ Registro control de asistencia de atumnos Papel p ntes constituidas por et Ejércilo, la Armada y la Fuerza Aérea.
* informe de situacion de nstruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel
* Informe de situacion de instruccion y entrenamiento - INSIE Papel léa mﬂ?ﬁlr";lacévosﬂddT:)s domnd p e:\_tgns gn sopontelpap‘e;, se ne;/naerg_adcabo pori‘f:d Ayudan::;
. i s eneral a través del area de Gestion Documental, esto como fo de seguridad, consu
Infome relaca()n. distinbios Papel |y preservacion de! decumento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Informe de término de curso Papel

Normativa: Disposicion 004 de 2016. Manual de Procedimientos académicos vy
disciplinarios. el PEFUP. Directiva 00000204 de 2021 y Otrectiva 00218 de 2017.

N
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* Plan de inversion gastos especiales de alimentacién

Pape!

BITER 26 CODIGO: 43822
TIEMPOS DE DISPOSICION
= SOPORTE O RETENCION FINAL o
QOD!GO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO alelmls PROCEDIMIENTO 4
- GESTION | CENTRAL
436226249 |Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada - 2 T 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y sequimiento al abastecimento de las
36. clas de n al personal de soldados y alumnos de cada unidad. en
* Defegacion de alimentacion Papel cumplimiento del conirato interadministrative. Subserie de efiminacion documental, ya que
. . su informacitn es recuperable en ¢! plan de estancias de alimentacién de la Direccion de;
Novedades de soldados - Novesol Papel Personal - DIPER y el Contrato Interagministrativo de !a Direccion de Adquisiciones det
|- Acta de revision de la némina Papel Ejerciio
“ Informe de novedades partida alimentacion soldados Pape! El tiempo de fetencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Acta cruce de cuenta Papei fiscal.
* Justificacion de saldos Papel E! proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina Tituradoraj,
1. . el cual se Hevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Libros auxikares Papel Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geslior v Desempefo,
* Orden de pedido suministro de estancias de afimentacion a otras unidades Papel dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
* Cotizacion del mes Papei
* Consolidado viveres secos Papei
¢ Planifia de abastecimientos Papei
{* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilia formalizacion comandante de peioton Papel
* Solicitud autorizacion page devolucion de alimentos Papet
* Planilla devolucion de alimentacion soldados y alumnos Pape!
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papei
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacion ment Papel
* Mend de alifrentacien Papel
* Soiicitud de cotizacion productos para mejoras y/o 2imuerzo, cena especial Pape!
* Respuesta soficitud cotizacion Pape!
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436206251 |Registros de E y Visitas Pr tari 2 ] 8 X X Subserie documental que evidendia fos registios de los eventos 0 visitas protocolarias
- - : 3 ] liz en la ‘unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo
* Album histérico Papel - ] central, se conservard tolalmente como fuente para la invesligacion de las ciencias
}+ Libro histérico Papel militares y i3 reconstruccién de ta memoria hist6rica institucional.
1 tiempo de retencion comienza 2 contarse una vez haya finatizado $u tramite con el cierre
de la vigencia fiscal. )
La microfilmacion de ios documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia
General a ravés de! drea de Gestion Documental, este como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.3.6.22-62-100 [Registros de Servicios de Régimen Intemo ; 2 28 1 X X JAgrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica fos servicios de
« Libro de control minuta de servicios Papel ; régimen intemo, dispuestos en (a orden del dia y/o semanal del Cuartel General,

|Divisiones, Brigadas, Bataliones y Compaitfas del Ejército Nacional. Subserie de
conservacion total, que registra el régimen internc en (as unidades, las cuales hacen
jreferencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia mifitar y
* * Jtienen como propdsito garantizar fa convivencia, establecer las funciones y mantener laj
disciplina con respecto a miltiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios,
servicios, nommas de seguridad, entre ofos), con el fin de regular ks aspectos
administrativos que se desarrolian en Ja unidad.

Este fibro es un documento anexo en el que se registran actividades de las Ordenes
semanales y del dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las érdenes
sino de forma general, se conservan como una subserie documentat independiente.

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

La microfilmacidn de los documentas en soporte papel, se flevara a cabo por 1a Ayudantla
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion det documento, el cual sera conservado siempre en su soporte originai.

Normativa: Reglamento de €JC 3-22-1 aprohado mediante Resolucion 1692 de 2008,
Reglamento de Régimen Interno del Cuarte! General def Comando def €jército RGE 6-60.1
de 2022. Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada £JC. 3-29-1. Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y|
se expide el Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional”. Articulo 19. Informacion
excepluada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el
(Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contenciosc Administrativo”.
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4362265 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

4.36.22-65-2 |Requeri de Entes Judicial: 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion -sobre el deber de colaborar con ia.
* Requerimiento judicial Papel inistracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012-y Ia
* Respuesta al requerimiento judicial Papei Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacidn total, ya que su mformacion es un insumo

{para fa ciencia juridica y la reconstruccién de fa memoria historica institucional.

1 tiempo de retencion comienza a comarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con (a respuesta e requerimiento. ¥

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ay-udanua
General a través det area de Gestion Documentai, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

£: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES






