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4.36.23-2 ACTAS

43623265 |Actas de Informe de Gestion

" Acta de informe de };asﬁén

Pape!

Agrupecion documental que registra informacion sobre la entrega y reezpeion de los|
asuntos y recursos publicos de! Estado colombiano, establecierdo 1a responsahilidad;
de ios funcionados publicos para presentar un informe sobre ics asuntos de suy;
competencia, gestion de fir i . humanos y i i a

los sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos)
o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee vslores secundarios. ya que apora a |3
reconstruceion de la memona historica institucional a partir de ia gestion realizads
por los servidores publicos en cumplimiento de sus funciones v cargos asignados: al
su vez, contnbuye a la investigacidn militar sobre el desempeno de las unidades y
sus funcionarios.

E! tlempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con 2
cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievard a cadbo por la
Ayudantia General a través del drea do Geslién Documental. esto como medio de
segundad, consulta y preservacion del documento, el cua! seré conservado siempre]
en su soporie original.

a de refes ia: Ley 951 de 2005, Ley 18562 de 2017, Ley 1952 de 2019. Ley]
1712 de 2014 y demas normativa concordante.

4.36.23-2-73  {Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

Documentos que contienen ir On sobre las “"reuniones del sstado niayor que|
asisten al comandante an los aspectos opseracionales, logisticos y administrativos de

* Acta de reunidn del astado mayor o plana mayor

* Planilla de firmas de los asistentes

Papel

Papel

1a unidad (en las unidades del escaldn batalion se denomina plara mayor)” (MFC]
1.0). Subserie documental de conservadén lotal. que evidencia te trazabitidad de las|
decisiones tomadas por los integrantes de la reunion. con el fin de garantizar el
correcto i oy delas de la unidad.

£l tiempo de retencién comienza e contarse una vez haye ‘inalizado su tramite con el
cierre da la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la
Ayudantia General a traves del 4rea de Geslién Documental. esto como medio dej
seguridad, consulta y preservacion del decumento. el cual sera conservado siempre|
en su soporte ofiginal,

Norrnativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campana del|
Ejercito ‘Comandante. Organizacién y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-C -|
Restringido, Agosio 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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4.3.6.23-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQU!POS 2 . 8 X [X |Agrupacion documenml que evndencxa las Q adminit i lizadas para|
> Ficha tacnica Papel z TR B 5 el contro!, Yy ion del uso de la magui y equipos con los quel
) " " " N— vl
 Hoja de vida Papel ) cuenta el Eggraito para e de su
* Planilla de mantenimiento Papel ot Cumplido en tiempa de retencidn se seleccionara ef 100% de aquellos historiales que
* Certificado de calibracion Papel cumplan con e! siguiente criterio walltuuvo Maquinaria yfo equipos especializados|
- en inado y iexplosivos que por su contenido informativol
permiten identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten al
estudio de la ia historica institucional, y 8 su vez, aquellos que sean fuentel
para la mveshgac:én de la ciencia mecanica, eléctrica y electronica a partir de sy
y ic: dentro del manlenimiento ejecutado.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de 1a baja de! activo, teniendo en
cuenta el volumen de produccion total de los historiales de maguinaria y equipo quel
ingresen al archivo central como transferencie primaria.
La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo per la
Ayudamla General a través del drea de Gestidn Documental. esto como medio de]
d May pr 06N del d to, el cual serd conservado siempre]
[an su soporie original.
Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran uliizanda el métodol
de picado (maquina trituradora), proceso gue lo realizara lo Ayudantia a través de)
4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comilé Institucional de
Geslién y Desemperio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los)
inventarios documentales.
: Directiva f N°. 000130 de 2018,
X |Los histori de it s0n do oS que evidencian la gestion det parque|
HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X > )
4.3.6.23-35 que posee una entidad, por lo cual su contenido infonmativo permite e}
* Factura de compra Papel estudio de ia historia institucional.
* Cettificacion individual de aduana para vehicules automotores Papel Cumplido en tiempo de retencidn se seleccionara el 100% de aqueilos historiales que|
’ . L cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez,
* Certificado de inscripcién ante ef RUNT Papel que pueden ser una fuente de informacion en temas histéricos. socioculturales vl
“ Seguro Obligatorio - SOAT Papel i que t bi los i " de dichos vehiculos en e! desarroliof
R —— B e —— EnlaEnt o de una region, y a su vez. conocer cudles eran las acciones de la entided en la
ertificado afEvision oticsecanica y-darsimeiones Cohzmindries ape! administracién de un parque automotor que requirié una atencidn técnico-mecanica)
“ Reporte de comparendos Papel especializada.
“ Reporte de incidentes Papel
* Reporte de mantenimiento Papel Los liempos de retencion empiezan a contar a partir de! acta de adjudicacion of
* Acta de entrega Papel rem‘ate y/o baja df"[ activo, lgniendo en cuen_‘»a el volumen de producciér‘w to&gl de. fos
: 5 - historiales de vehiculos que ingresen al archivo central como lransferendia primaria.
* Auiorizacién para conducir vehicules militares Papet
“ Hoja de vida del vehiculo Papei La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por g
* Documentos de propiedad Papel Ayudanua General a través del drea de Gestién Documental. esto como medio de|
* Orden de marcha - Salida de fa guarnicién Papel o fetet ’[ prese! del . el cual sera conservado siempre
* Boleta de abordo Papel soporte onginal.
* Acta de adjudicacién o remate Papel Los documentos que no son objetos da sel se elimi it i métodol
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel de picado (méaguina trituraders), proceso que fo realizara ls Ayudantia a través def
Area de Gestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de
Geslion y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los,
inventsrios documeniales.
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4.3.6.23-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES .
43623411 |Historias de Semovientes Caninos. PESEAEE T 2 13 X |X  |Agrupacién documenta! que contiene informacion sobre la reproduccion. asignacion;;
T = - PR distribucion y baja i de los ientes caninos dento de las Iabores|
Cortifi Papel ; "
] ificado de pedigres . . b P I que cumplen las Centros da Reproduccién Canina (CEREC) del Ejércilo Nacional,
Acta de traspaso @ 4 apa bajo la supervisién de la Direccidn de Caninos del Centro Nacional Cortira AEI
* Acta de asignacién gt . Papel Minas (CENAM), para. forialecer las capacidades de Jos Grupes Antiexplosivos en ia}
* Diploma que ceriifique &l guia Papet accion contra los artefactos explosives y minas. Se sugiere una seleccion cualitatival
- Foto del binomlo canino Papsi del 5%, teniendo en cuenta criterios como la participacion de aguelios
" Do ; Panel ientas dos en ta inacion del tlampo de servicio da acuerdo con
Folo del ejemplar canino opA su idad y volumen doct i asi:
* Fcio de lectura de microchip Papel
* Historia dfinica Papel Espaciatidad % de Seleccion CT
* Camé de vacunacion y desparasitacion Papel 1Deteccidn de Sustancias Expiosivas 5%
Te naci Deteccion de i oti 5%
° Tar fiacior Papel
v n']ela.de facien P ® " 3 Seguridad da Instalaciones 5%
Formato contral de peso ap8 Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Hoja de vida det canino Papet Busgueda y Rescate Canino 5%
* Registro de trabajos dianios (Ejemplares que se encueniren en puesto de mando o entrenamiento) Papel Rastro e Intervencion 5%
* Resultados operacionales Papel Agilidad o
" Ordenadminlstrativade fos. servicios Papel €| liempo de retencién se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa
* Acta de adopcion Papet En cuanto al volumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje;
* Acla de compromiso de adopcién Papel tostabtacido, se debe asegurar la seleccion de al monos un expediente.
" Acto i ivo que leca la baja acm AVa;pen: 0, defuncion o enfermedad Papel La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por I
Ayucdantia Geneml a través del &rea de Gestion Documentat, esto como medio de|
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre]
en su soposte original.
43.6.23-45 INFORMES
Inf .- 2 3 X La sub§erie estd conformada por Gocumentos que raflejan la gestion v el
436234526 |Informes de Gestion cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia. El tismpo de retencion|
* Informe de gestion Papel esta sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952]
de 2019. Esta subserie se eliminard. ya Gue la informacién contenida soio evidencia]
una parte de la gestion iotal de la entidad. la cual es consolidada en ia subsene
"Informes de gestion institucional” de 1a Dgeccidn de Seguimienio y Evaluacion
(DISEV) del Depertamento de Planeacion del Ejérciio Nacional.
El tiempo de retencidn se aplica a partr del cierre de la vigencia fiscal.
Ei proceso de efiminacion se reahzara ulilizendo el método de picado (maquinal
trituradora), el cual se evard a cabo por la Ayudantia General a través del &res dg
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestian y|
Desempeiio. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios|
documentales
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4.3.6.23-45-82

informes Periddicos de Porsonal - INPER

2

X

y dep ias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisionparal™ *

* Informe periddico de personal

Papel

el plimni de fa al
proceso de pasajes y vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en e! archivo
central, esta ie sera elimi dado que fa i ién relativa a pasajes y|
viaticas puede ser consultada en les ndminas de 1a Direccion de Personat -DIPER.

E) tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigancia fiscal.

El proceso de efiminacion se i el método de picado (méaquina
trituradora}, e! cual se llavard a cabo por la Ayudantia General a través del érea del
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y|
Desempeio, dejando como evidencia el acla de eliminacidn y los inventarios;

{documentales.

Normmativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los,

para el diliganciamiento y tramite de los documentos ds! proceso de|
evaluacion y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fueszas
Militares.

4.3.6.23-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.36.234741

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Mititar

.Agrupociéu documental por medio ds la cual 58 evi ian los regi det

de oficiales y subofici ignados a las dep 3% © uni de acuerdo con,

* Libro de contro! acta de posesion de personal mititar

Papel

el escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion
as e en el acta do p i0n que reposa en la subserie: Historias laborales)
en la Direccién de Personal.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizendo el método de picado {maquing
trituradora), el cual se evar4 a cabo por la Ayudantia General a través del érea def
Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion i
Desempefio. dejando como evidencia e! acta de eliminacion y los inventarios)

4.3.6.2347-5

Instrumentos de Contrel de Asec de Armamento

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de! aseo y mantenimiento
del de primer nivel. asignado a la unidad. Subserie de efiminacién. ya

* Libro y/o planilia de aseo de anmamento

Papet

que su informacion es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de
mantenimiento de la unidad.

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

El proceso de i 1 se realizeré il el método de picado (maquing
trituradora), el cual se llevaré a cabo por la Ayudantia Generat a través del drea de|
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestién y,
Desempefo. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

[Subserie documental que registra los movimientos del personal orgénico de; fas). .
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4.36.23476

_iinstrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

2

8

X

Gue evi ia el registro y coniral de !a asignacion del

- Libro ylo plarila de asignacion de mtendencia

VPal')av

do i ia que se entrega al persortal militar de 1a institucion. Subserie]
de efiminacion, el no poseer valores secundarios ya que su informacién es)
recuperable en los aimacenes - Sistamz Logistico SILOG.

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

El proceso de eliminacién se realizard utilizando el mélodo de picado (
trituradora), el cual se llevard a cabo por fa Ayudantie Genere! e través del area de|
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vi
Desemperio, dejando como evidencia @l acta de eliminaabn y los i i

Nomativa: Manual de Procedimientos Administratives y Fiancens para el Manejn)
de Bianes del Ministerio de Detensa Nacional det 2018,

4.3.6.23-4713

Instrumentos de Contrel de Comunicaciones Oficiales

Documenios que permiten controlar la recepcidn y disiribucidn  de  las

‘ Planilas de control ¢e comunicaciones oficiales

Pape!

ficial por parte de los funcionarios responsables de estal
actividad, a2si como el segumiento a los tiempes de respuesia de fas)
comunicaciones recibidas. Subserie de sliminacion. ya que. una vez verificada ja|

gestién de las comunicaciones y transcurrido ¢l tiempo de relencion;
establecide. estos documentos no presenian velor administrativo, tegal o informative

El tiempo de retencion se aplica a pariir def cierre de ia vigencia fiscal.

El proceso de elminacidn se realizard wilizando el métode de picado {maquing
iluradare). e cual se levard a cabo por la Ayudantia General a lravés del &rea de)
Gastion Documental. una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestién yi
Desempeio. dejando como evidencia &l acta de eliminacion y los inventarios
documentales. ]

4.3.6.23-47-30

Instrumentos de Controi de Fondo Interno

Agrupacidn documentai que avidenda el control de los fondos internos de los rubros)

* Libro yio planilla de cruce de fondo interno

Papel

dei p to general de la nacidn, los cuales son constituidos por recaudos sin
situacion de fondos. i por disti fuentes de ingresos. Subsens de
eliminacién, ya que su informacién es recuperable en la sene Estados Financieros)
Unidaces Ejecuioras Del Presupuesto’ de 1a Direccion Contable y Tesorerla (DICOT )
de! Comando Financiero y Presupuesial, razén por fa cual no posee|
valores secundanos.

El tiempe de retencidn se aplica « partir del cierre de la vigencia fiscal,

El proceso de eliminacion se realizara ulilizando el método de picado {maguina
trituradara), el cual se fevard a cabo por la Ayudantia Generat a través de! area de
Gestion Documental. una vez se tenga el avel del Comité Institucional de Geston yl
Desampetio. dejando como evidencia el acla de eliminacién y los inventarios,
documentates.
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4.3.6.23-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

2 8

X

Esta ie estd por los que evi &t control diariof

R

* Libro parte de armamento

* - Papel -

del armamento asignado a la URidET. Uria vez lmal'ce el tiempo de retencidén en ail
larchivo central, se elimil ya que su inf s8 ida en los ¥
en el Sistema Administracion do'Procesos (SAP)

E1 tiempo de retencion se aplica a pamr del cierre de la vigencie fiscal.

El proceso de eliminacion s il el matodo de picade {méquing
trituradora), ef cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de|
Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios]

4.3.6.23-47-38

Instrumentos de Controt de Pasajes y Viaticos

3 Sub-;ene que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados 3|

un io de la unidad o dependancia del Ejérdito Nacional, en 6! ejercicio y|

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* informe de misidn de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certi de vidticos

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

[cumplimiento de sus funciones, el cual debera soponarse con el respednvo informe|
de gestion. Esta ie es de eliminacion, ya que su i te en
la subsene ‘Libto Mayo( de Ia Dnreccron Contable y Tesoreria - OICOT donde se|

los y i det Ejército Nadi

€1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.

EI proceso de eliminacion se 1 ilizando e mélodo de picado (maquing
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de]
Gestion Documental, una vez se tenga e! aval del Comité Institucional deé Gestian y|
Desemperto. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios)
documentales.

4.3.6.23-4742

instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

rubsene docw‘nenlal en la que se registra el control realizado a los semowen*es
tales como de ion, fimpieza y i Y

* Planilia contral de sostenimiento y consuma
" Planilla de contro! de material veterinario

* Planilla de férmulas despachadas

Papel
Papel

Papel

demés eccionss que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden|
sus valores primarios y serdn eliminados una vez cumplan oon los tiempos de|
retencion, ya que la inf N es p en fa [ def
logreso’ de las unidades centralizadoras.

El tiempo de retencion se aplica a pariir de! cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de idn se izard utili el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de
Gestion Documental. una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestidn yj
Desempefio, dejando como evidencia ef acta de eliminacion vy los|
linventarios documentales.
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4.3.6.23-4745

Instrumentos de Control de Vacaciones

GESTION
2.

X

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso v salida de vacacicnes del

* Lidro yio plendia de £onlral de vacaciones

Papel

P de la © unidad. Una vez finalice e tiempo de reténtién:en o] -
archiva central, se eliminara esta subserie, ya que su informacion es recupsrable en,
la resolicion de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracte de hoja de vida)
del funcionario y base de datos de la Direccién da Personal - DIPER. )

£l tiempo de retencitn se aplica & partir del cierre de la vigencia fiscal.

E! procesc de eliminacion se realizard wiilizando e metode de picado {magquimel
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través de! #rea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion yi
Desempefto. dejandc como evidencia el acta de elimnacién v les inventarios)
documentales.

4.3.6.23-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales da Vehiculos

* Libro de control de combustible y lubricantes
* Libro de control diario do combustible

* Planilia de mantanimiento de transportes

* Situacién material de transpone

Papet
Papet
Papel
Pape!

Agrupacion documental que avidencia el control det combustible, grasas, ubricantas)
y mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de efiminacion,
ya que su informacion s recupserable en los almacanes - Sistema Logistico SILOG.

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

£l procesa de eliminacién s4 realizera wilzando ¢ método de picado {maguing]
trituradora), el cual se Hevara a cabo por le Ayudaniia General 3 través del drea de
Geslion Documental, una vez se ienga el aval del Comité Insiitucional de Gestion y|
Desempeno, dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios
documentales.

Nomativa: Duectiva de Plansamiento Logistico 050 de 2021. Manual de]
Procedimientos Administratives y Financieros para el Mangjo de Bienes del Ministeriol
da Defensa Nacional del 2018

4.3.8.23-47-62

Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Soldados Profesionales

Documentos gue contienen informacion que evidencia el conirol de reserva de
ql

de profesionales de las diferenies|

° Libro control reserva de vacaciones

Papel

unidades del Ejército  Nacional. en cumplimierio al objelo  del  coniratol
interadministrativo celebrado entre el Kinisterio de Defensa Nacwonal - Ejéroto
Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los

de retencidn, se alimina toda vez que a informacion es recuperable en el
Contrato Interadministrativo de la Oireccidn de Adquisiciones del Ejérdito

El tiempo de retencién se aplica @ partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de inacién se & util el mélodo de picade {méquna
trituradora). el cual se flevard a cabo por o Ayudantia General a través dei area dej
Gestion Documental. una vez se tenga ei aval de! Comité Institucional de Geslidn y|
Desempefio. dejando como evidencia &! acta de elinwnacidon y ios invenlarics|
documentales.
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4362348 |INVENTARIOS _ o - Sy Bl g
436.2348-1 |Ilnventarios Fiscales de Bienes A X Agmpacxbn documental que evidencia el control de fos' bienes-adguhitdos “en la
< Ceificacion ce bienes muebles Papel . Subserie de eliminacion, toda vez que su informacidn se consolida en los|
z we s : R R linventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Fme'-c«eroy
Inventario fiscal de bienes Papel Presupuestal.
* Acta de entrega vio asignacion de bienes y servicios Papel :
" Acta de revista de bienes Papel E1 tiempo de retencidn se aplica a pariir de! cierre de 1a vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard ulilizendo el método de picado {
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gesuén 1Y
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion vy los i
documentales.
Nommativa: Manua! de Bienes det Ministerio de Defensa Nacional,
4.3.6.23-56  |ORDENES
13623564 [Ordenes del Dia 2 28 X X A i, doclmenialSlabordasaor s gyt unided, g0 donts 58
= 1 los servicios de régimen intermo para las fechas alli indicadas. las normas|
“ Orden del dia Papel i ata inis ion del y equipo y las ordenes permanentes o dej
. P estricto cumplimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon of
Mermorando apel Compatifa. Subserie de conservacion total, ya que su informadion registra los}
* Solicitud de felicitacion Papel derechos y deberes de los funcionarios de cada seccidon, en atencion a ias|
i y disciplinarias, lo cual pemmite evidenciar unaj
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel [trazabilidad de la actuacidn en ta unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigendia fiscal.

La microfi ion de los dc en soporte papel, se jlevard a cabo por iaj
Ayudantia General a través def 4rea de Gestién Documental, asto como medm de|
seguridad, consulia y presevacion del documento, €l cual saré ado

len su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1632 de 2009,
Ley 1862 de 2017 “por Ia 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 Informacién Publica Nacional”. Articuto)
19. Informacidn exceptuada por dano a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011
"Por la cual se expide el Codigo de Precedimienio Administativo v de lof
Contencicso Administrativo™.
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GESTION CENTRAL
- 23623657 |PLANES s | "
- 2 Z . ) i tal de conservacién tolal. con valores para la investigacion, 13}
3 Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacion documental d : )
443-C-23‘57‘?“ gu . ciencia y ia cultura, su informecion avidendia la prevencién y disminucion de faciores]
o “ Plan de bicseguidad de semovientes ~ Papel de lransmision de paldgenos. confaminacidn y muitiples enfermedades
i i de orden zoondlico. con e! fin ds minimizar el riesgo del
* Cronograma Papel a! que esid exnuesio el personal encargado de la manipulacion y
L . ion de fos 1es (caninos y equinos), para su desemperio eficiente en «f
tnforme de lirmi I pl Pape ; A
o cumplimiento al plan P cumplimiento al plan de bioseguridad que compone los siguil
revistas sanitarias, limpieza y desinfeccién, coniro! de parasitos externos, roedores ef
insecios, vacunacidn y desparasilacidn, manejo de aguas, descontaminacion
i o y 1edes hidrdulicas {aguas negras). También, as posible evidenciar lef
d idn y ion de enf tratadas, hadende énfesis en los casos)
especiales, sirviendo como rmeferencia a  los  tratamientos  veterinasos
[dascubnmientos tecnologicos.
L.os tiempos de relencidn empiezan a contar a partir de una nueva versidn del plan.
La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por ia
Ayudantia General a través del area de Geslion Documantal. asto como medio dej
seguridad, ¥ acion del d nto. el cual saré conservado sismpre
en su soporte original.
T . R Subserie que evidancia las acciones para la plar 51 e instruca: 8]
7 ki to de M. E 2 8 X X
436.23-57.75 |Plones de Mantenimiento do Maguinaria y Equipo por la unidad para asequrar el correcto funcionamianto de ia maquinaria y|
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel Bquipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones cofrectivas. preventivas|
y periodicas.
* Cronogramna Papel |
* Solicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciendia, la histofia y la culwra. a partir
L . de la actuscién y procedimienios que realiza ef personsl del Ejército. los cuales|
Acta de reunidn Papel [permiten evidenciar la hoja de rute del sistema de mantenimiento y las técnicas|
« Informe de cumplimiento al plan Papel empleadas en los equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del|

Ejército Nscional, aporiando asi a la
institucional.

ccion de fa

Los perlodos de retencion se aplican a pantir de la entrada en vigencia de una nueva|
version del plan.

La microfil ion de 1os en soporte papel. se lievaréd a cabo por laj
Ayudantla General a través del area de Gastibn Documental, esto como medio de
seguridad, consulta v preservacion del documento, el cual seré conservado siempre|
en su soporie onginal.
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GESTION CENTRAL

.4.36.23-57-110 |Planes de Seguridad Militas S B s 2. 43 X % Agrupacion documental que_evidencia el “andlisis y diagnostico de amenazas,
T Papel riesgos y vuinerabilidétiés lacionados con fa i de guri
A ) fisica, seguri delair ion y i de infraestructura critica, direccionadg)

Solicilud de.reucion - Papel a recomendar medidas activas y/o pasivas contra posibles acciones de unal
" Acta de freunion % : Papet amenaza® MFRE 3-37 ‘Proteccién’. Subserie de conservacion tolal, ya que su
* Acta de capacitacién Y Papet informacién es un insumo para reslizar estudios de las ciencias militares, focalizados|
en el drea de inteligencia y contrainteligencia mifitar, a partir de!l regisiro de las]
actividades de seguridad militar que previenen e intervienen ias amenazas intlemas of
externas que pueda tener una unidad, garentizando la integridad, credibilidad yi
confiabilided de ja informacién.

* Plan de seguridad militar

" Informe de cumplimiento al plan Papel

Los tiempos de relencién empiezan a contar a partir de fa entrada en vigencia de una
nueva version del plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho)
Intemacional Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la
Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacibn tendrd para su;
defensa unas Fuerzas Militatres parmanentes conslituidas por el Ejército. la Armada y
ia Fuerza Aérea,

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la]
Ayudantia General a través del aren de Gestion Documental, esto como medio de]
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual seré conservado siempre
en su soporte original,

Nomativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Darecho 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, Manual Fundamental de Referencia de! Ejércto MFRE 3-37
‘Proteccion' y MCE 2-22.1.

4.3.6.23-57-121 |Planes de Trabajo de Gestién Ambiental 2 8 X X A i6n d que evidencia las acci izadas para el
* Plan de trabajo de gestion ambiental Papel de IO§ planes v politicas de gestion amb|.envta¢ designados por el Departamento de
+ Acta de reunion Papel !nger‘neros Militares (CEDE10). en cumplumemo ala Ley 98 ‘de 1883, Manual de|
Gestion de Ambiental EJC-54-2 y demas normas complementarias.
" Acta de capacitacién Papel
“ Planitia da registro y control de recursos Papel Subsarie de conservacion tolal. ya que regista ef cumplimiento al manejo,
Pape! planificacion y ardenacién del teritorio y ei uso ible de los
de la Nacién, en & cual se realizan acciones que garantizan el cuidado de g
biodiversidad. Por esta razon, esia documentacion permite realizar estudios de
impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia ambiental nacional af
levidenciar la necesidad de la fuerza de transformar las acciones y efectos del se
humano sobre su entomo, mejorando les practicas ambientales y el cumplimiento de
la normatividad vigente: y a su vez, i el Ejército Naci como instituck
de cobertura e impacto nacional que garantiza la proteccion del medio ambiente g
través de planes y politicas de gestion ambiental.

” Acta de disposicion final
* Informe de cumplimiento al plan Papet

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nuevaj
version dal plan.

La microtilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por laj
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medic del
seguridad, a y pr ion del , & cual serd conservado siempre
len su soporte ofiginal.
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43623.58 |PROCESOS ;
n‘;ﬁ 23.53.33 |Procesos Disciplinarios - 2 18 X X Ag’upac«(m documental que 'consorva los documentos generados de maners|
o G r:ﬂ los ac!os procesales coordinados que se adelantan en €f
* Informe. queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias uotros) . iny o 1k s Papet i , da co con el Cédigo Militar Disciplinaric Ley)
- Auto Inhibitorio : Papel : 1862 de 2017, en las quﬂ se garantizan e wmpoﬂam!emoFde élica, disciplina,
. . . e i widta s condicion, principios, vaiores y vitudes caracteristicos de las Fuerzas WMilitares, asi
Auto de aperlura de indagacidn disciplinania Papst como fas normas de oonducé qus el militar debe observar en e! ejercicio de sy
* Auto de citacion audienciz - Papel carrera, condicién esencial para la existencia de la institucién.
* Descargos Papel
- Auto de archivo = : Papel Tiene su iva en e iento o la Constitucion y su manifest 3
* Auto de terminacion del procedimiento Papel individual en ei cumplinverio de tas drdenss recbidas, contrarrasia los efectosy
1, : . R R disolventes de la luchg, crea intima cohesién y permite al supencr exigir y obtener del
Auto de cierte de investigacion y rastado Papet subaitemo que las Grdanes sean ejecutadas con exactitud v sin vacitacion, teniendo]
* Alegalos de conclusion Papel coma referentes las normas y drdenes que consagia of deber profesional.
* Fallo de primera Ins(anmu {Comunicaciones o avisos deley v norlllmctones alos sujetos Papel
procesales) . Los procesos disciplinerios son fuente para la i de las
" Nofificaciones Papel reglizadas por 12 entidad, con el fin dg regular y sometsr a los {uncionarios a unos|
- Recurso de apelacion Papel ccxnpuﬁam;enlos bticos  que bus_quen garaniizar la buena marcha de la|
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Pape! . odministiaclon yiaipolaccion ¢4 los intargsde aelBstado.
* Censtancia de ejecutoria Papel El tiempo de ion co a una vez lerminado su tramite ]
goneia canila L N

Una vez culmine su liempo de retencidn, se seleccionaran al 100% de agqueilos)
expedientes faflados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas,
contempladas en el articulo 76 y 77 da la Ley 1862 de 2017, y los procesos que)
hagen alusion ai Derscho Internacional Humanitario y Derechos Humanos. se
conservaran totalmente.

Por oiro lado. los que ailminan con fako “archivese”, se eliminaran ulilizando el
métocdo de picade (maquina trituradora), proceso que lo realizaréd 2 Ayudantia a
través del drea de Gestion Documental, una vez se tengs el aval del Comitg
{Institucional de Gestion y Dasempefic. dejando como evidencia el Acta de

La micrafilmacion de fos documentss en soporte papel. se llevara a cabo por ig]
Ayudantie General a través del area de Gestion Documental, esto como medio def
segurided. consulta y preservacion del documento. el cual seré conservaro siempre|
en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 da 2017 (agosto Gd) "por la cual se establecen las normas dej
conducta det Mifitar Colombiano y se expide el Cadigo Disciplinario Militar™.
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4.3.623.67 - [REGISTROS

3

43.6.23.62-1¢ |Registros de Asignacién de Armamento

Agmpncsén documental gua pemite ewdancnat el ragistro v control de! armamento)
a la unidad. Subserie de- oonsawamén total, ya que su informacién tiens

“I* Registro de asignacion de armamento

1Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos. Derecho

caracter probatorio para el personal al que se le asigna material de fuegos., el cual, ail
ser empleado para actividades intemias de las unidades o el desarollo de
opereciones. es un insumo para la® ili de las t militares|
individuales y colectivas, pamiliendo asl la consiruccion de s memoria histdrical
institucional.

£1 tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de Ia vigencia fiscal.

{Constitucian Politica de Colombia en su Articulc 217. La Nacién tendrd para sy

i i Hu itario y con 1a misi i del Ejército Nacional, dados en g

defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, 1a Armada y]
la Fuerza Aérea. 3

i.a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ig)
Ayudantia General a través del &rea de Gestion Documental. esto como medio def
soguridad. consulta y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre!
en su soporte original.

Normativa: Manuai de F imi Admin ivos y Fingncieros para el Manejo)
de Bienes dai Ministerio de Defensa Nacional.

4.3.6.23-62-33 |Registros de Cursos de Instruccién y Entrenamiento

Agrupacion documental por medio de la cual se registran cronolégicamente los

° Ptan de instruccion y entrenamiento

* Plan de laccion de instruccién

* Remisidn personal a curso

* Informe de inicio de curso

" Acta de voluntariedad

* Acta de tsunion

" Cuedro de situacion de curso - CUSICUR

* Hotarios de instruccién

* Orden de vuelo

“ Prueba fisica inicial (Planilia}

* Prueba fisica final (Planilla}

* Sabana de notas

* Registro controt de asistencia de alumnos

" Informe de situacion de insiruccion y reentrenamiento - INSIRE
* Informe de situacién de instruccion y entrenamiento - INSIE
" Informe relacion distintivos

* Informe ce término de curso

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel
Pape!

documentos del desarrollo de los programas ds instruccion, entrenermenlo %
reentrenamiento, con el fin de ¥ darizar las habil tacticas |
técnicas, fisicas y humenisticas propias det militar. Subseris de conservacion toial,|
que evidencia la frayectoria instructiva que ha tenido el personal militar, a partir de laj
ensefianza de eompe&enccas mih(ares A su vez, es una fuente documental que]

1en su soporte original.

‘disciplinarios, el PEFUP, Directiva 00000204 ¢e 2021 y Directiva 00218 de 2017.

permite i y Isti de vida y dolj
individuo a part:r de las actividades y formacion pars llevar a cabo las pperaciones|
y &l cumplimi de la misi dof Ejército Nacional.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cietre de la vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derechol
Internacional F itario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en lg
Constitucién Politica de Colombia en su Adiculo 217. La Nacidn tendréa pama su|
defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército. Iz Armada y|
la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ig]
Ayudantia General a través del area de Gastion Documental. esto como medio de|
seguridad. consulta y preservacion det documento, el cual sera conservado siempre|

Nomnativa: Disposicién 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos Y]
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ARCHIVO ARCHIVO ctleluls
_ GESTION CENTRAL
4.3.6 23-6249 |Regi de ias de Ali de Unidad C. izad. 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el contfol y séguimiento al abastecimiento Ge
R = Delegacion do almentacion ias de ali cion al f s saldados vy de cada unidad, en|
+ Novedades de soldados- N ) cumplimiento del contrato interadminisirative. Subserie de elimmacdidén documenial |
. X avedaces|08 sowlacos Soveso ya que su informacion es recupsreble en efplan de estandias ce alimentacion de 12|
? Acta de ravision de la nbomina Direccion de Parsonal - DIPER y el Contrato Ink ivo de la Di on de;
* informe de novedades partida alimentacién soldados Adquisicionss del Ejército. % |
“ Acta cruce de cuenta ”
- Justificacion de saldas El liempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trmile y
5 " vigancia fiscal.
* Libros auxiliares
" Orden de pedido suministro de estandas de alimentacion a otras unidades E! proceso de efiminacion se realizera utilizando e método e picado (magquina
* Cotizacidn del mes trituradora), el cual se ligvard e cabo por 1a Ayudantia General a través dal érea de
* Consolidado viveres secos Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comilé Institucional de Gestion ]
* panills s abasiasimeHics D ., dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los mventaros
 Planilia entrega dinero para viveres frescos
" informe inversion dinerc para viveres frescos
* Pianilla formalizacion comandante de pelotén
" Solicit izacién pago i de alimenios
* Planitla de ali i6n sold: y alunynos
* Orden del dia donde se autoriza el page
* Acto administrativo orcen cel dia SIATH
* Pane diario de alimentacién
" Factura de cobro estancias comedor de lropa
* Acta reunion concertacion mend
"~ Menu de alimentacion
- Soficitud de cotizacion productos para mejoras y/o alnwerzo. cana aspecial
“ Respuesta solicitud cotizacion
* Plan de inversion gastos espedales de alimentacion
436236251 |Regi de y Visitas Pr ia 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los evenios o visitas]
i b p lack lizedas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion|
* Album histérico Papel en al archivo central. se conservara totalmenie como fuente para la investigacién de
« Libro histérico Pape! Ias ciencias militares y la reconsiruccién de la mamoria histonca institucional.
Los periodos de retencion se eplican a pamr‘ del cierre de la vigencia.
La micrafilmacion de tos documentos en soporte papel. se llevard & cabo por la)
Ayudantie General a través del &rea de Gestion Documental, esto como medio def
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado stempr
en su soporte original,
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GESTION CENTRAL
4.35.23-62-100 |{Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacion documertial e; la que se regi p de manera 16 c los servicios
g 7 Fa— n o de rég:men mtemo dnspu stos-en la orden del dia yio semanal del Cuartel General,
Libro de control minula de servicios oi ) y Compafias del Ejército ondl’ Sibkene de
* conservac:én total, que regisira el régimen intemo en las unidades, les cuales hacen
- alos b que rigen 8 una unidad o dependencia militar|
€. 4 y tisnen como posi i ta convi {as funciones y

mantener |a discipline con respecto a multiples fadores de cumplimiento cbligatorio]
(como horarios, servicias, normas de seguridad, entre atros), con el fin de reguiar los
aspectos agministrativos que se desamolian en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las ordenes
semanales y del dig, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las
6rdenes sino de forma general, se conservan como una subserie documental
jindependiente.

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

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevaré a cabo por te|
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
{seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre|
@n su soporte original.

i gl 1o de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Regmmen\o de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE|
6-60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3¢
20-1, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta de! Militar
Colombianc y se expide el Cédigo Disciplinario Militer”, Ley 1712 de 2014 “Ley de|
Transparencia y del Derecho da Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articuio)
19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2071
“Por la cual se expide e Cédigo de Procedimiento Administrativo y de 10|
Contencioso Administrativo”.
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CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfimacion, digitalizacién y fotografia)
S: seleccion

coDIGO - - SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO, ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
4152365 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA . e
436.23652 querimi do Entes . 2 8 Agrupacion documental que cortiene informacion sobre el deber de colaborar con lal
— — - ini ion de justicia en imiento de o o do en la Ley 1564 de 2012
S5 * Requerimiento judicial Papel y la Ley 1437 de 2011. Subsarie de conservacién toial. ya que su informacion es un|
- Respuesta al requerimiento judicial Papel insumo para la ciencia juridica y la ion de la istori
institucional. 3
E| tiempo de retencidén comienza a contarse una vez haya finalizado su lramite ]|
vigencia con 1a respuesta & requerimiento.
La microfiimacidn de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por 1a]
Ayudantia General a través del &rea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacidn del documentge el cual serd conservado siempre
an su soporte original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C.. abrit del 2025






