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436.25-2

ACTAS

4.3.6.25-2-65

Actas de Informe de Gestion

2 8

* Acta de informe de gestion

Papel

Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los
asuntos y recursos publicos del Estado colombiano. estableciendo la responsabilidad de|
los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su
competencia. gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los!
sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos O
finalizar {a administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporia a ia reconstruccion
de 1a memoria histdrica institucional a partir de la gestidn reatizada por lfos servidores,
publicas en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a su vez. coniribuys a ia
investigacion militar sobre el desempefio de fas unidades y sus funcionarios

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

La microfimacion de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través de! area de Gestion Documenial, esto como medio de;
seguridad, consulta y preservacion del documento, ef cual serd 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 deinas normativa concordante.

4.36.25-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papet

Documentos que contienen informacién sobre las “reuniones del estado mayor que
asisten al comandante en los aspectos operacionaies, logisticos y administrativos de la
unidad {(en las unidades del escalén batalldn se denomina plana mayor)” (MFC 1.0},
Subserie documental de conservacion tolal, que evidencia la trazabilklad de las|
decisiones tomadas por los integrantes de la reunion, con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento y desarrolio de las capacidades de ia unidad.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya (inalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por (3
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
sequridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservade siempre en

|su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campana del
Ejército ‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022. Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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4.36.25-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 x | x |Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
— = e o~ control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que
Ficha:tecnica ape cuenta el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionatidad.
* Hoja de vida Papel
* Planilla de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de aquelios historiales que
* Certificado de calibracion Papel - cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos espedializados en|

construccion, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten
identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudio de la
memoria histérica institucional, y a su vez, aquellos que sean fuente para la investigacion
de la ciencia mecanica, eléctrica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas|
empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja del activo. teniendo en
cuenta el volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que|
ingresen al archivo central como translerencia primaria.

La microfimacién de los documentos en soporie papel, se lievard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de!
seguridad, consuita y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su saporte original.

Los documentos que no son objelos de seleccién se eliminaran utilizando el método de
picado {maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de,
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio, dejando como evidenca el Acta de Eliminacién y los inventarios
documentales

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2012.
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4.36.25-35 HISTORIALES DE VEHICULOS # 2 8 X | X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian & gestidn del parque
~ Faclura de compra " Papel auiomator que posee una entidad, por io cual su contenido informativo permite el estudio
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel dedaiistoia:instiucional
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de aquelios hisloriales quel
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumptan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados. toda vez que|
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una {uente de informacion en temas histénicos, sococulurales vy cientificos,
* Reporte de comparendos Papel que permiten establecer Ios impactos de dichos vehiculos en el desarrolio de una region,
- Reporte de incidentes Papel y A su vez, conocer cudles eran las acqiones de la entidad en la administracion de un
* Reporte de mantenimiento Papel parque automotor Que requind una atencion técnice-mecanica especializada.
* Ada de.entrega Pape! tos tiempos de retencioh empiezan a contar a partic det acta de adjudicacion o remate)
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel ylo baja del activo, tleniendo en cuenta ef volumen de produccion total de los historiales
* Hoja de vida del vehiculo Papel de vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Documentios de propiedad Papel
* Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel La microféimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
* Boleta de abordo Papel Ayudantia Generat a través de_l area de Gestion Documental, esto como medio de‘
N seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
* Acta de adjudicacion o remate Papel su soporte original
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel
Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de!
picado {maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a ravés del area de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion v,
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Efiminacion y los inventarios
documentales
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i | soPORTEO RETENCION FINAL
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GESTION L
4.3.6.25-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES X
4.36.25-41-1 Historias de Semovientes Caninos 2 13 X | X jAgrupacion documental que contiene informacion sobre fa reproduccion, asignacion,
* Certificado de pedigree Papel distribucion y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las labores que
Nols de raspaso Papel cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) dei Ejércite Nacional, bajo la
~Netarda asidna cion Papel supervision de la Direccion de Caninos del Ceniro Nacional Contra AEl y Minas
g (CENAM), para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en fa accién,
* Diploma que certifique al guia Papel contra fos artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualtiativa del 5%,
* Foto del binomio canino Papel teniendo en cuenta criterios relevantes como la participacion de aquellos semovientes
* Foto del ejemplar canino Papel destacados en la determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad v
* Folo de lectura de microchip Papel volumen documental asf:
" Historia clinica » Papel Especialidad % de Seleccion CT
Carné de vacunacion y desparasitacion Papel Deteccion de Sustancias Explosivas 5o
* Tarjeta de filiacion Papel Deteccion de Sustancias Narcoticas 5%
* Formato control de peso Papel Seguridad de Instalaciones 5%
* Hoja de vida del canino Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o el Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Resuttados operacionales Papel Rastro e Intervencion . f%
* Orden administrativa de fos servicios Papel Agilidad e
* Acta de adopcion Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En
* Acta de compromiso de adopcion Papel cuanlo al volumen documental. si la muestra oblenida es inferior al porcentaje
* Acto administrativo que establece ia baja administrativa por: adopcion, defuncion o Papel establecido, se debe asegurar |a seleccién de al menos un expediente.

enfermedad

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de!
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Los documentos que no sean objeto de seleccidn, se eliminaran utilizando el método de
picado {maquina trituradora), el cual se lievaré 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 el acta de eliminacion y los inventarios
documentales
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TIEMPOS DE DISPOSICION
IR L e | soporten . RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES b ARCHIVO PROCEDIMIENTO
* FORMATO ARCHIVO
. CENTRA|CTIE |M | S
o2 3 GESTION L

INFORMES L

Informes de Gestion b 2 3 X La subserie estd conformada por documentos que reflejan 1a gestion y el cumplimiento

“informe de gestion Papel : de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion 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 que la informacidn contenida solo evidenda una paite de la gestién total]
de Ia entidad. 1a cual es consolidada en fa subserie "Informes de gestion institucional” de
la Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion dell
Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal
El proceso de eliminacidn se reafizara ulilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por fa Ayudantfa General a través del area de
Gestién Documenial, una vez se tenga ef aval def Comité institucional de Gestidn v
Desempefio, defando como evidencia el acta de eliminacion y los invemarics,
documentales.

436265-45-82 |informes Periédicos de Personal - INPER 2 3 X Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades,
~Informe periédico de personai Papel ly dependencias del Ejército Nacional, ya sea por lraslado ¢ comision para el

cumplimiento de misiones especificas, detailando la informacion conce:niente al procesol
de pasajes y vidticos. Una vez cumplido ol tiempo de retencion en el archivo central, esta
subserie serd efiminada, dado que 1a informadion relativa a pasajes y viaticos puede ser
consultada en las néminas de la Direccion de Personal - DIPER. "

£l tiempo de refencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de |a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utlizando el método de picado (maquina
trituradora). el cual se llevard a cabo por 1la Ayudaniia General 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 eliminacion y ios inveniarios:
documentales.

Normativa: En el Decreto 1798 del 2000, Disposicién 016 del 2018, se establecen (os)
parametros para el diligenciamiento y framite de los documentos del proceso de
evaluacion y clasificacion de! personal de Oficiales y Suboficiaies de las Fuerzas
Miitares.
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GESTION L

4.3.6.25-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

ARCHIVO PROCEDIMIENTGI

4.3.6.25-47-1

instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

2 8 X

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Direccion de Personal.

Desempefio, dejando como evidencia
documentaies.

Agrupacién documental por medio de la cual se evidencian los registros def personal de
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Subserie documental de efiminacién. ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesién que reposa en la subserie: Historias laborales en la

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

£l proceso de eliminacion se realizard utlizando el método de picado {maquina
Irituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion )|
el acta de eliminacién y los inventarios

4.36.25-47-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

1a unidad.

Desempefio. dejando como evidencia

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

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

El proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se Hlevard a cabo por la Ayudantla General a través del area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion |
el acta de eliminacién y los inventarios

436.25-47-6

instrumentos de Control de Asignacion de Material de intendencia

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

Desempefio, dejando como evidencia
documentales.

Agrupacion documental que evidencia el registro y controt de ia asignacion dei material
de intendencia que se entrega ai personal militar de la institucién. Subserie de
leliminacion, ai no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en

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

El proceso de eliminacion se realizard utiizando el meétodo de picado (maquina
trituradora), el cual se lievara a cabo por la Ayudantla General a través del area de
Gestion Documentat, una vez se tenga el aval del Comité tstitucional de Gestion v,
el acta de eliminacién y los inventarios

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para e! Manejo de
Bienes det Ministerio de Defensa Nacional det 2018.
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CENTRA|CT|E | M| S

43625-47-13 ' |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales vt gl 4 X

* Planillas de conirol de comunicaciones oficiales Papet

PROCEDIMIENTO

Documentos que permiten controlar Ia recepcion y distribucion de las comunicaciones

loficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asi como el]

seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
efiminacion. ya que. una vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones Y,
transcurrido ¢l liempo de relencidn establecido, estos documenios no presenian valor|
administrativo, legal o informativo,

El tiempo de retencién se aplica a partir de! cierre de 1a vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizard utllizando el método de picado (maguina
trituradora). ef cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio, dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios

1documentales.

4.3.6.25-47-30 |instrumentos de Control de Fondo Interno 2 8 X

* Libro y/o planilla de cruce de fondo interno Papel

Agrupacién documental que evidendia el control de fos fondos internos de los rubros del
presupuesto generat de la nacién, los cuales son constituidos por recaudos sin situacion
de fondos, obtenidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de eliminacion, ya que
su informacion es recuperable en la setie Estados Financieros Unidades Ejecutoras Det
Presupuesto’ de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando Finandiero y
Presupuestal, razon po; la cual no posee valores secundarios.

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

El proceso de efiminacion se realizaré utlizando el método de picado (maquinal
trituradora). el cual se lievara a cabo por fa Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instituciona! de Geslion vy
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentates.

4.3625-47-37  |instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento 2 8 X

* Libre parte de armamento Papel

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario del,
armamento asignade a la unidad. Una vez (inalice el tiempo de retencidn en el archivoj
central, se elimmarad va que su informacién se consolida en los almacenes y en el
Sislema Administracién de Procesos (SAP).

Eltiernpo de retencidn se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realzara utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tanga el aval del Comité mnstitucional de Gestién
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios:
documentales.
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4.3625-47-38  |Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2

13

X

* Solicitud expedicién de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Gertificado de vidticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel

PROCEDIMIENTO

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes’y. viaticos otorgados a un
funcionario de la unidad o dependencia de] Ejército Nacisral, en el ejercicio v
cumplimiento de sus funciones, el cual deberd soportarse con el’respectivo informe de
qestion. Esta suhserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en la|
subserie ‘Libro Mayor de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se

consolidan los registros contables y financieros del Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.

El pioceso de eliminacidon se realizard utlizando el- método de picado {maquina
trituradora). e! cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a tavés del drea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comit¢ Institucionat de Gestion y|
Desempefio, dejando como evidencia el acta de y los i ios)
documentales.

4.3625-47-42 |instrumentos de Control de Remonta y Vetersinaria

* Planilla control de sostenimiento y consumo
* Planilla de control de material velerinario
* Planilla de formulas despachadas

Papel
Papel
Pape!

Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes lales,
como suministro de medicamentos, alimentacién, limpi y i ién, y dema:

acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus vaiores|
primarios y seran eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencion, ya que fa
informacion es recuperable en fa subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades|

centralizadoras.

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

E! proceso de eliminacion se realizara utlizando el mélodo de picado (maquina
trituradora), el cual se lievara a cabo por la Ayudantla General a través del area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los|
inventarios documentales.

4.36.25-47-45  |Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Pape!

Esta subserie evidencia el registro y controi del ingreso y salida de vacaciones del
personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de fetencién en el
archivo central, se eliminara esta subserie, ya que su informacién es recuperable en (a
resofucién de vacaciones, orden semanal de fa unidad. extracto de hoja de vida del
funcionario y base de datos de Ia Direccion de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizard utiizando el método de picado (maquina
{rituradora), el cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién vy,
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminaciéon y los inventarios
documentales.
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436254754 |instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehicutos ars 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes y
- v s 3 - = mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya quej
Libro de control de combustible y lubricantes - Papel su informacion es recuperable en los aimacenes - Sistema Logistico SILOG. :
“ Libro de controt diario de combustibie Papel
* Planilla de mantenimiento de transportes Papef El tiempo de retencion se aplica a partir det cieire de 13 vigencia fiscal.
* Sttuacién material de transpotte Papel
El proceso de eliminacién se realzard utfizando el mélodo de picado {magquing|
trituradora). el cual se lievara a ¢abo por 1a Ayudantia General a través det area de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy,
Desempefio. defando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios)
documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manuat de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes de! Ministerio de Delfensa
Nacional del 2018.
Documentos que contienen informacion que evidencia el controf de reserva ce
Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Scidados Profesionales 2 8 X vacaciones de eslandas de alimeniacion de soidados protesionales de fas diferentes)
4.3.6.25-47-62 unidades det Ejgrcito Nacional. en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo
* Libro contro! reserva de vacaciones Papel celebrado entre el Minisierio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia

Loglstica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido fos tiempos de retencion, se efimina
toda vez que la informacion es recuperable en el Contrato Interadministrativo de la;
Direcaidn de Adquisiciones del Ejército. 1

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

£l proceso de eliminacion se realizard utlizando el meétodo 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 det Comite Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarics
documentales.
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| 4.36.25-48 INVENTARIOS Dudin Poew R E A

4.3.6.25-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el -control de fos bienes adquirdos en la

< Certificacion de bienes muebles Papel institucion. Subserie de eliminacion, toda vez que su informacién se consolida en los|

inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y

Presupuestal.

* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y sefvicios Papel
* Acta de revista de bienes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Ei proceso de eliminacion se realizard utiizando 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 del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.

4.3.6.25-56 ORDENES
4.3.6.25-56-4 Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de ia unidad, en donde se consignan
* Orden del dia Papel los servicios de régimen interno para las fechas allf indicadas, ias normas inherenies a la
* Memorando Papel administractdn det persor_mal y equipo y las ordenes permanentes o de estricto
* Solicitud de feficitacion Papel cumpiimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batafién o Compafiia.
o . Subserie de conservacion total, ya que su informacion regista los derechos y deberes de
* Soliciludes af comando (Permisos) Papel los funcionarios de cada seccion, en atencién a las resp ilidade: inistrativas |
disciplinarias. lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacidn en la unidad.

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

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por 3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resotucion 1692 de 2009.
Ley 1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta deif Militar
Colombiano y se expide el Cadigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de,
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articuio 19.
Informacion exceptuada por dano a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la
cual se expide el Coédigo de Procedimienio Administrativo y de o
Contencioso Administrativo”.
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4.36.25-57 PLANES . ;
4.36.25-57-24 |Ptanes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacion documental de conservacion total. con valores para ia investigacién. i3
*Plan de bioseguridad de semovientes Papel | dencia.y_ la cultura, su mformacion gvldgncla la p_revencibn ¥ disminucion de factores dej
* Cronograma Papel ] transmision de patdgenos. contaminacion y multiples enfermedades infectooomagiosas_
de orden zoonbtico. con el fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que esta
expuesto ei personal encargado de la manipulacion y atencion de los semovientes
(caninos y equinos), para st desempefo eficiente en el cumpiimiento al plan de
bioseguridad que compone Ios siguientes esquemas: revistas sanitarias, limpieza vy,
desinfeccién, control de parasilos externos. roedores £ INSeCios. vacunacion Y|
desparasitacion, manejo de aguas, descontaminacién y manienimiento y redes
hidraulicas (aguas negras}. También, es posible evidenciar la deteccion y recuperacion
de enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los casos especiales, sirviendo como|
referencia a los tratamientos veternarios v descubrimientos tecnolégicos.

* Informe de cumplimiento al pian Papet

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevaid a cebo por Ia
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de;
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual sera conservade siempre en
su soporte original.

43625-57-75 |Planes de M. imiento de Maquinaria y Equipo 2 | 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para {a planeacién e instrucciones 2
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel | desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de i2 maquinaria y|
equipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correclivas, preventivas yj
periddicas. ]

* Cronograma Papel
* Solicitud de mantenimiento Papel

* Acta de reunion Papel Subserie de conservacion total que aporia a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de
* Informe de cumptimiento al pian Papel la acluacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten]
evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los
equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional.
aportando asi a la reconstruccion de la memoria histérica institucional Y

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

La microfdmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por @
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de|
seguridad. consulta y preservacion del documento, ef cual seré conservado siempre en|
su soporte original.
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Planes de Seguridad Militar 2 43 x| I x Agrupacion documental que evidencia el “analisis y diagnéstico de amenazas, nesgos v,

4.36.25-57-110

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunién

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al pian

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

vulnerabilidades relacionados con la segundad de personas, seguridad fisica. seguridad
de la informacion y seguridad de infraestructura critica. direccionada a recomendar|
medidas activas y/o pasivas conlra posibles acciones de una amenaza® MFRE 3-37
‘Proteccién’. Subserie de conservacion total. ya que su informacién es un insumo para
realizar estudios de las ciencias militares, focalizados en el &rea de inteligencia Y]
contrainteligencia militar, a partir del registro de las actividades de seguridad militar que,
previenen e intervienen las amenazas internas o externas que pueda tener una unidad,
garantizando la integridad, credibilidad y confiabilidad de la informacion.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de i3 entrada en vigencia de una
nueva version del plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacicnal
Humanitario y con la misionafidad del Ejército Nacional, dados en ka Constitucién Poiitica
de Colombia en su Arliculo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas
Miitares permanentes constituidas por ef Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por la
Ayudantia General a través de! area de Gestibn Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporie original.

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, procedimiente seguridad militar]
V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE
2-22.1.
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436.2557-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X . . e ’

- - - - Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de
* Plan de trabajo de gestion ambiental Papel los planes y politicas de gestion ambiental designados por el Departamento de
* Acta de reunion Papel Ingenieros Miltares (CEDE 10). en cumplimiento a la Ley 99 de 1993. Manual de Gestion,
" Acta de capacitacion Papel de Ambiental EJC-5-4-2 y demas noimas complementarias
* Planilia de registro y control de recuiscs Papel
- Acta de disposicion final Papet Subserie de consefvaoién total. ya que registra el cumplimiento al manejo. planificacion y|
* Informe de cumplimiento al plan Papel ordenacion del territorio y ei uso sostenible de los recursos naturales de 1a Nacion, en el

jeuat se realizan acciones que garantizan el cuidado de ia biodiversidad. Por esta razon,
esta documeniacion permiie realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde
dos ejes: La historia ambiental nacional al evidendar la necesidad de la fuerza de
transformar las acciones y efectos del ser humano sobre su entomo, mejorando 1as
practicas ambientales y el cumplimiento de la normatividad vigente: y a su vez.
consolidar el Ejército Nacional como institucion de cobertura e impacto nacional que
garantiza la proteccién del medio ambiente a través de planes y poilticas de gestion!
ambiental.

Los periodos de retencion se apiican a partir de 13 entrada en vigencia de una nueva
version del plan.

La microfimacién de los documentos en soporie papel. se fevara a cabo por |2
Ayudantia General a través del area de Geston Documental. esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre &n
su soporte originat.
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4.36.25-58 | |PROCESOS ]
4.36.25-58-33 |Procesos Disciplinarios X |Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera

* informe, queja, andnimo o cualquier ofro medio (Ej. Compulsa de copias u otros)
* Auto Inhibitorio

1* Auto de apertura de indagacion disciplinaria

* Auto de citacion audiencia

* Descargos

* Auto de archivo

* Auto de terminacién del procedimiento

“ Auto de cierre de investigacion y trastado

* Alegatos de conclusion

* Fallo de primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los
suietos procesales)

* Notificaciones

* Recurso de apelacion
* Fallo de segunda instancia {(Cuando se interpone recurso de apelacion)
* Conslanda de ejecutoria

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

cronoldgica en los actos procesales coordinados que se adelanian’en e! procedimiento
disciplinario, de conformidad con el Codigo Miitar Disciptinario Ley 1862 de 2017, en fas
que se garantizan el comportamiento de ética. discipfina, condicion, principios, valores y|
virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta gue ¢l
militar debe ohservar en el ejercicio de su carrera. condicién esencial para la existencia
de la institucion.

Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucién y su manifestacion
individual en el cumplimiento de, las ordenes recibidas, contrarresta los efectos
disolventes de la lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del
subalterno que las drdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo|
como referentes las normas y ordenes que consagra el deber profesional.

Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas|
por la entidad. con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comporiamientos
eéticos que busquen garantizar la buena marcha de fa administracion y la proteccion de
los intereses det Estado.

€ tiempo de retencién comenzard a contarse una vez lerminado su tramite y vigencial
con la constancia ejecutoria.

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

Por otro lado, tos que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método)
de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantla a través del area,
de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion yj
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfimacion de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por la
Ayudantla General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de|
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04} “por la cual se establecen tas normas de
conducta del Militar Colombiano y se expide et Cédigo Disciplinario Mititar”.




[MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: ISGe l "

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

{Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD 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.28 “CAMILO TORRES

cODIGO: 36.
TENORIO" - BITER29 cODIGO 43625

TIEMPOS DE DISPOSICION

' ' SOPORTE O RETENCION FINAL
€ODIGO SERIESISUBSERIESITIFOS DOCUMENTALES ARCHIVO . PROCEDMIENTO
FORMATO ARCHIVO
CENTRA|CT|E [M|S
GESTION L
4.3.6.25-62 REGISTROS
43625-62-19 |Registros de Asignacion de Armamento 5 v " : S S T s '

* Registro de asignacion de ammamento Papel

su soporte orignal.

Ettiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencla fiscal.

asignado a la unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacién tiene
caracter probatorio para el personal al que se le asigna matenal de luegos, el cual, al ser
empleado para actividades internas de fas unidades o el desarollo de operaciones. es
un insumo para ia trazabilidad de ias actuaciones miltares individuales y colectivas,
permitiendo asi la construccion de la memoria histdrica institucional.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad de! Ejéraito Naclonal, dados en ia Constitucion Politica,
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas
Militares permanentes constituidas por el Ejército, 1a Armada y la Fuerza Aérea.

La microlimacién de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento. ef cual sera conservado siempre en

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manep de
Bienes det Ministerio de Defensa Nacional
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43625-62-33 |Registros de Cursos de Instruccién y €ntrenamiento 2 8 X Xaf - 2
* Plan de instruccion y entrénamiento Papel T Agrupacion documental por medio de la cual se registan cronoldgicamente los
* Plan de leccién de instruccion Papel dommento; del desarrolio de los programas de lnstrx{§aén, entr_enammnt_o ¥l
+ Remisié | Panar reentrenamiento, con el fin de fortalecer y estandarizar las habiidades tacticas, técnicas
. egnsen p.ervsfma acurso 2pe fisicas y humanisticas propias dei militar. Subserie de conservacion lotal. que evidencia
Informe de inicio de curso Papel la trayectoria instructiva que ha tenido el personal mifitar, a partir de la ensefianza de
* Acta de voluntariedad Papel competencias militares. A su vez, es una fuente documental que permite investigar y
* Acta de reunién Papel establecer indicadores y estadisticas de vida y desempefio del individuo a partir de las
* Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Papel actividades y formacion para llevar a cabo las operaciones militares y et cumplimiento de|
* Hotatos de nsthicesi Papel 1a misionalidad del Ejército Nacional.
Orden d‘? \llue!o. X ; Papel £1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
* Prueba fisica inicial (Planilla) Pape! cierre de la vigencia fiscat,
* Prueba fisica final (Planifla) Papel
" Sabana de notas Papel Son documentos que tienen relacion con tos Derechos Humanos, ‘Derecho Internacional
* Registro control de asistencia de alumnos Pape! {Humanitario y con la misionalidad de! Ejeército Nacional, dades en fa Constitucién Politica,
* Informe de situacién de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel dMe:'!VtCoiombia B =0 Anicut;) 217. La :ﬂgciér'l (end/;a pz;ra su éjefensa unas Fuerzas
« Informe de situacion de instruccion y entrenamiento - INSIE Papel ilitares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
* tnforme reladén.dis:intivos Pape! La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
* Informe de témino de curso Papel 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 original.
Normativa: Disposicién 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos ¥
disciplinarios, el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
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2.362562-49 |Registros .‘de’ de Ali de Unidad Ci izad 2 18 ° X . ” _ o o o PR
z 5 : i Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de ias
- Pelegacion de aimentacion Papel eslancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad. en
* Novedades de soldados - Novesol Papel cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de efiminacion documental, ya
* Acta de revision de la nomina Papel que su informacion es recuperable en el plan de eslancias de alimentacidn de la
* Informe de novedades partida alimentacién soldados Papei Direccidon de Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de ta Direccidn de
* Acta cruce de cuenta Papel Adquisiciones del Ejército.
i J‘uslmcaao»r.\ dp:saldos Papel 1€l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finatizado su trdmite y vigencia
* Libros auxitiares Papei fiscal. :
* O1den de pedido suministio de estancias de alimentacion a otras unidades Papet
* Cotizacion del mes Papei Ef proceso de eliminacion se realizard utifizando el método de picado (maquina
* Consotidado viveres secos Papei lrituradora), el cual se Hevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de
- Planilia de abastecimientos Papel Gestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comite institucional de Gestion |
 Planilla entrega dinero para viveras frescos Papel Desempefio. dejando como evidencia ei acta de eliminacion y los inventarios
" documentates. 1
* Informe inversidn dinero para viveres frescos Papet
“ Planilla formalizacion comandante de peloton Pape!
* Soficitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacién soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diatio de alimentacion Papei
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacion ment Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo. cena especial Papet
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
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4.3.6.25-62-51

| Bégistros de Eventos y Visitas Protocolarias

PROCEDIMIENTO

Subserie documental que evidencia los registros de ks eventos o visitas protocolarias

* Abum historico
* Libro histérico

Papel
Papel

realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de rétencién en el archivo
central. se conservard totaimente como fuente para la investigacion de 1as ciencias
militares y fa reconstruccion de la memoria histérica institucional.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
dierre de fa vigendia fiscal.

La microlimacion de los documentos en soporte papel. se llevard 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 sera conservado siempre en
su soporte original.

4.3.6.2562-100

Registros de Servicios de Régimen Interno

* Libro de control minuta de servicios

Papel

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronotégica los servicios de
régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General,
Divisiones, Brigadas, Bataliones y Companias del Ejército Nacional. Subserie de
conservacion total, que registra el régimen interno en las unidades. las cuates hacen
referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia miitar y|
tienen como propdsito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener la
disciplina con respecto a muitiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios,
servicios, normas de seguridad. entre otros), con el fin de regular los aspectos
administrativos que se desarroflan en a unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las drdenes
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 documental independienie.

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

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1632 de 2009,
Reglamento de Régimen Interno def Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Interno 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 Mifitar, Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional®, Articulo 19.
Informacién exceptuada por dafio a los intereses ptiblicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la
cual se expide el Cddigo de Procedimienlo Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo™.
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4.3.6.25-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA e -
4.36.25-65-2 Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
* Requerimiento judicial Pape! administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la
* Respuesta al requerimiento judicial Papel Ley 143’( de'ZQi 1.‘Subsene de conservacndn total, ya. qug sukmfc.:rm;ut?n €s un NsuMmo
para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria historica institucional.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la respuesta a requerimiento.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como megio de|
sequridad, consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en
su soporte original. /
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
CT: conservacion total
E: eliminacion Corgpel JU 1ER PRTIZ SANC
M: reproduccion por medio técnico (microfitmacion, digitalizacion y fotografia) - "
S: seleccion
B o ELGAREJO PINZON
2 Gestbin Documental
Bogoté D.C.. atril det 2025






