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4.3.6 26-2 ACTAS

GESTION CENTRAL

4.3.6.26-2-65 Actas de Infornie de Gestién

Agrupacién documenial que rogistia informacion sohie 1a entroga y (pcepcion do log|

* Acla da informe de gostion

Papal”

T &

Jias an sus i al de

asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciends 1a respnsabitidad;
de los funcicnatios publicos para presentar un informe sobra 1os asuntos de s
competencia, gestion de recursos fing S, y i i a quienes)
de sus cargos o

0
finalizar la administracion.

Sutiserio documental que posee valores sacundarios, ya que apora a ia

i ion do la historica ir & pattit de la gestion realizadaj
por 1os servidoros pablicos en cumplimiento do sus funcionas y cargos asignados; 2
su vez, contribuye a 13 investigacion mifilar sobre el desempeno de las unidades vy,
sus funcionarios.

E! tiempo de retencidn comienza 2 contarse una ver haya linatizado sy tamie con|
el cierre de 12 vigencia fiscal.

Lz microfil o Jos an soporte papel. se llevard a caho por iaf
Ayudantia Generat a través del drea de Gestion Documontal, asto como medie de)
seguridad, consulla y prosavacion del documento, of cuz! serd conservado siemuol
an su soporie onginal.

Normativa de referencia: Ley 951 do 2005, Lay 1862 de 2017, Ley 1952 da 2014 ]
Ley 1712 de 2014 y damas normativa concordante.

4.3.6.26-2-73 Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

Dotumentos que contienen informacion sobie las “reuniones del estado mayor gue

* Acta de reunidn del estado mayor o ptana mayor
* Planilta de firmas da los asistentes

Papel
Papel

YLa miciof
Ayudantia General a través del area de Gestion Documantal, esto como medio dg

asisten al comandanie en los aspectos opsracionales, logisticos y alivos dej
1a unidad {en las unidades del ascalon batallon se denomina plana mayor) (MFC
1.0). Sub ! i co ion to1al, que evidendia 1a lrazabilidad de las
decisiones tomadas por los inlegrantes de la reunidn. con el fin de garantizar ol
correcto funcionamienic y desatrofio de (as capacidades de la unidad

£1 fiempo de relencidn comienza & contarse una vez haya (inalizado su trdmite con
ol ciarta de (2 vigencia fiscal

itn de los doc

en soporte papel, se tlevaid a cabo por 13

seguiidad. consulta y proservacion del documento, el cual serd conservado siemyrel
eri su soporte onginal,

Notmativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Camparia del
Ejército "Comandanta, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor” MCE 60 -
Restringido, Agostc 2022, Ley 1712 e 2014 y Ley 16217 de 2013,
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TIEMPOS DE RETENCION DISFOSICION FINAL
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4362633 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X | x [Agupacion documental que evidoncia las actividadas admini
3 : para el contiol, segi y ion del uso de fa m a y oquipos con|
* Ficha técnica PO g -4 : Papel PR Hede los quo cuonta of Ejército Nacional para 6l cumplimiento de su misionalidad. .
* Hoja de vida Papel ;

¥ Cumplido en tiempo do retencion se seteccionara ef 100% de aquellos histonales que;
* Planilla de mantenimiento - Papel - i cumplan con ef siguiente criterio itativo: inaria y/o equipos especializad
S ISR L 3z en o ion. i y antiexplosivos que por su contenido informativol ™
Certificado de calibracién Papel permiten identficar un impaclo socioculiural en una segion especifica qus permitar)
ol osludio da la memoria histérica institucional, y a su vez, agquellos que sean fuenie]
para la investigacion de la ciencia mecanica, eléctiica y elecironica a partir de sy
(unci i y {écnicas dentro del mantenimiento gj

Los tiempos de relencion empiezan a conlar a parir de 1a baja del active, teniendo)
on cuenla of volumen de pri iGn total de los histon de i ¥ equipo,
que ingresen al archivo central como transierencia primaria. ]

La microfilmacion de los documentos en sopotte papel, se flevarda a cabo por 13|
Ayudantia General a través doi area de Gestion Documental, esto como medio del
seguridad, consulla y preservacion del documento. el cual sed conservado siemprel
en su soporte onginal.

Los documentos qua no son objelos de salaccién so gliminaran utiiizando e! métodol
de picade (maquina trituradora), proceso que o realizard la Ayudantia a través del|
3raa de Geslion Documental, una vez so tenga el aval dsl Comité Institucional def
Gastion y Desempeno. dejando como evidencia ol Acta de Etiminacion y los|
inventarios documentates.

Normativa: Direcliva Permanente N°. 000130 de 2019
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) . GESTION CENTRAL :
4362536 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 b ‘o8 x| x {Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian 13 qesiion del pargue
Seal] R 2 o e, z b il que posSes una enladad por lo cual su conlenido m‘ormahv(; pur[nrw
* Factura de compra “ Papel osiudio de fa historia i . Serie d | de
B . intrinseca, aplicanda el siguiente chtero: Historiates de vehicuios especializados,
* Centificacién individuat ds aduana para vehiculos automotores Papel S toda vez que pusden sar una tueme dg in o en {emas  hisi6icos
o LRI ’ socioccutturalos y cient que los impactos de -dichos]
Certificado de inseriprion ait of RUNT ¢ Papel vehiculos en el desairollo de una region. y a SU vez, conocer cuiles oran as|
- Snguro Qbligatorio " SORT Papal s accimt\as .d:i I? enlivad en la adm?ni?ihadén do un pargue AUtomoton gue reGuiRs una
canica esf
" Certificado de 12 revisidn 16 ica y de emi Papel . X
. Los fiempos de relencion ompiezan a contar a partis def act2 do adjlicacion o
* Repenta de comparandos Papet mmdlo y/o ha;a del auwo teniondo on cuonta el volumen de produccién otal de 1os]
° T de S que ing al archivo central como translerencia primatia.
* Roporte de incidantos Papol
R T Dt La mil 6n de los en suparte papel, se llevard 2 cabo por la
aparie dé santammianto - . apo! ) Ayudantia General a traves del area de Gestion Documental. esto como medic de
* Actz de entrega Papol saguiidad, wv\syl!a y preservacion del documento, of cuat sotd conservado siemprof
en sti soporie original.

* Autorizacion para conducir vehiculos miltares Papal

i 2 . El proceso do efiminacidn so malizara wtilizande el métedo de picado {maguing
* Hoja de vida del vehicilo i Pape! trituradora). ¢l cual se llevar a cabo por la Ayudartia General a traves dol drea do)
Gostion Documaental, una vez so tenga of aval dei Comité Institucional de Gestian y
Desempeno, dojando como cvidenda el acla da efiminacién y los mventanos]
. Los hisloriales de vehiculos son documentos quo ovidencian la
aeslion det parque automotor Gue posec una entidad, pot 6 cual S contenido)
- Bateta de abordo Papet infarmativo parmile of estudio de la historia institucionat

* Decumentos de propiedad Papel

" Orden de marcha - Salida de Iz guarnicion . Papel

* Acta de adjudicacion o remaig _~— Papel | Cumplido en iiempo de relencion so mﬁwomaxa of |0{)% de aquellos historales qug
cumplan con el si i crilerio: of tos especializados, toda ver)
* Orden adminisirativa do servicios - Q. A. S Paps! qua puaden seor una fuente da n#urm.;mbn an temas hisloricas, sociocullurakas y
cientificos quo parmiten establoce: 10s impactos de dichos vehicutos an ef
de una region, y a su vez, conocer cusles oran 1as acciones do ia entidad on 14

0 de un parque que (eguirid una atendcidn teonico-mecanica

aspacializada.

Los tiempos da retencidn empiczan a contar a parlis def acta de adjudicacién o
(emale yio baja del activo, teniando en cuenta el volumen de produccion tolal de lo]
Ahistoriales de vehiculos que ingresen al archivo central como transferondia primaria,

La mi on de los 0s én sopote papel, se llevard a cabo por 14]
Ayudantia Generat a travds dol area de Goslidn Documantal, esto como nediv dej
soquridad. consulla y preservacion del documento. el cual serd conservade siempre;
en su soporte onginal.

~ Los documantos que no son objetos de seleccién so eliminaran utifizando of métado)

a de pioado (maquina trituradora), proceso que o ealizard fa Ayudantia a través del
diea de Gestion Documontal, una vez se tonga el aval det Comits Institucional de;
Geslign y Desempefio, dejando como evidencia el Acla de Eliminacion v 10s)
invenlarios documentales.
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. cesmion | centrar [STI B | M| S
4.3.6.2641 HISTORIAS DE SEMOVIENTES -
4.3.6.26-41-1 Historias de Semovientes Caninos g 13 X X |Agrupacion documental que contiene informacién sobre ia reproduccion, asignacian
S rn : g distribucion y baja i iva de los sat i caninos dantro de las labores
- Cettlicatlu.ce perigres i que cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional |
Aciade tasmso i Pepel e bajo la supervision de la Direccion de Caninos del Centro Nacional Conlra AEI ¥
* Acta do asignacion - Papel e Minas (CENAM). para foralecer las capacidades de los Grupos Anfisxplosivos en faj
* Diploma que certifique at guia Papel accion contra los artefactes explosivos y minas. Se sugiere una soleccion cuatitatival
* Foto del bingimio canino Papal del 5%, teniendo en cuenta criterios como 1a participacidn de i
* Foto de! ejemplar canino Papol wmc.’uov_m)_s doslacados en la determinacion del liompo do servicio de acuerdo con
. " su d y volumen ¢ | asi:
* Foto de lectura de microchip Papel
* Historia dlinica Papel Espocialidad % de Seleccion CT
* Camné de vacunacion y desparasitacion Papel Doteccion de Sustancias Explosivas 5%
* Tarjeta de filiacion Papel gelewén de Sustancias Narcdticas E:,Z
B equridad de Instalacionss 5!
Fm‘malo (‘:Dﬂtﬂ')l g8 DOSO Fpel Desminado Humanitario con Medio Caning 5%
* Hoja de vida dal canino Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares Gue se encuentren en puesio de mando o entrenamiento) Papel Rasiro e Inlervencion 5%
* Resullados operacionales Papel Agilidad 5%
* Ordon administrativa de los sorvicios Papel . . : . X
* Acta do adopeion Papol E1 thfT!DO. de retencidn s aplica a panir del( adlo que es:ab.locu Ig b:?';a
. . administrativa. En cuante al volumen documental, si la muastia obtenida es infarior]
* Acta do compromiso de adopeion Papel al porcentaje establecido, se debe asegurar la seleccion de al menos un expedienie.
* Acto ivo que la baja administrativa por: o Cion o Papal
La mi da los en soporte papel. so llevard a cabo por 18
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de;
sequridad, consulla y presarvacion del documonto, ef cual sord conservado siemiore)
on sy sopotte onginal
Las documantas que no sean objeto do seleccion, se eliminardn utilizando e! métodol
e picado (maquina Iritusadora), el cual se llevaré a cabo pot fa Ayudantia Generat &
tiavés del aoa de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comitd|
Instiiucional da Gestion y Desempeno, dejando como evidencia ol acia de]
atiminacion y los inventarios documentales.
4.3.6.2645 INFORMES
436264526 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie ostd oonlo_tmada por lk)r,umf\mns que reflojan fa gestion y el
cumplimiento de las | . El tismpo de retencion
* Informe do gestion Papel osta sustentado en of articulo 52 de la Loy 1437 do 2011 y articulo 37 de la Loy 1952

do 2019. Esta subserie se eliminard, ya que fa informaciin contenida solo evidencia
una parte de fa gestion total de la entidad, la cual es consolidada en la subserig
“Informes de gestion institucional™ de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion
(DISEV) dal Departamanio de Planeacion det Ejército Nacional.

El liompo de retencion se aplica a paitir del cierre de 1a vigencia fiscal.

€1 proceso de olininacion se realizard ulifizando ol método de picado (maquing
Hnturadora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de|
Gestion Documental. una vez s tenga el aval del Comité Institucionat de Gestion ]
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios|
documentales.
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4.3 6.26-45-82

Informes Periédicos de Personal - INPER

2

3

Subsede documental que regisira los movimienios del persanal organico de las)

* Informe periodico de personal g ey

Pape!

unidades y dependencias del Ejércilo Nacional, ya sea por traslado o comisién para]
ol i 0 do mis S i detal la i i el
proceso de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el tiempe de retencion en et archivo
cantial, esta subsatie serad eliminada, dado qus 12 informacion relativa a pasajes y|
viatices puode sor consultada en las ndminas de la Diroccion de Personal - DIPER.
Ef lismpo de refencion comienza & contarse una vez haya finalizado su tramite con|
ol civree de la vigencia liscal

Ei proceso de i on so realizara utihza: el mélodo de picado (maquinal
trituradora), of cual se levard a cabo por la Ayudantia General a través de! drea doj
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucicnal do Gestion yj
Desempento. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los mventarios)
documentates.

Nosmativa: £n el Decrato 1799 dal 2000, Disposicion 916 del 2018, se eslablecan jos]
I para o dilig i y wamite da los documentos del pioceso doj
avaluacion y clasificacidn de parsonal de Oficiales y Suboficiales do las Fuerzas)
Militares.

4.3.6.2647

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.6.26471

instrumentos de Control Actas de Posesidn de Personal Mititar

Agrupacion documeantal por medio de 1a cuai 8 evidenaan los regisiros dei parsonal|

* Libro de control acta de posesion de personat militer

Papet

de oficiales y suboficiales asignados a las dopendencias o unidades da acuerdo cor
al o3 do cargos. i di tal de eliminacion, ya que su i i
as recuparable en el acia de posesitn que reposa en la subserio: Historias laborales)
e la Direccion de Personal.

E1 tiempo de retencidn se aplica a paitis do! dene de 1a vigencia fiscal.

El proceso de eiiminacion se iz i, 8l méiodo de picado (maquinaj
Wituradora), of cual se Hlevard a cabo por 1a Ayudantia General 2 través del drea def
Gestion Documental. una vez se langa ol aval del Comité Institucional de Gestion
Desampefio, dejando como evidencie el acia de eliminacién y lcs veniarios]
documentales.

4.3.6.2647-5

Instrumentos de Controf de Aseo de Armamento

Agrupacion documenital que evidencia ol registio y contral del aseo y mantenimientol

* Libro yio planilia de aseo de amamento

Papeoi

det ar de primer nivel, asignado a 12 unidad. Subserie de eliminacién, yal
qua su informacidn @s recuperabla an el informe de cumplimionto del plan de)
i de la unidad

El lismpo de retencion sa aphca a paitir det clara da 1a vigencia fiscal

€l procaso de i6n se realizara utili el método de picado
tritutadota), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a uavés del drea de
estion Documental, una voz se tenga ol aval del Comité Institucional de Gestion

Desempefio, defando como ewidencia &l acia de eliminacién y los invamarios)
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€O0IGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO ARCHAVO FeY B 7 5 PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL
4.3.6.2647-6 instrumentos de Control de Asignacidon de Material de Intendencia 2 8 X

Agrupacion documental que evidencia el registro y conlrol de ia asignacion def
== z tenial de intendencia qite s8 enlrega al personal militar de la inslitucién. Subsarie} :
- - de eliminacién, al no poseor valoros socundarios ya que su informacion es) 1 g
en los aimacenes - Sislema Logistico SILOG.

* Libro yio planilla de asignacion de iniendaneia =~ - - Papel

El tiompo de retencion se aplica a partir del cierre de 12 vigendia fiscal.

Et proceso de eliminacidn se sealizard wtilizando el método de picado (Mmaquing
irituradora), el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General 2 través del raz del
Gastion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia o acta de eliminacion y los inventarios]

Normaliva: Manual de Procedimientos Administralivos y Financieres para et Mansjof
do Bienes del Ministerio do Defensa Nacional det 2018,

Documentos gue permiten controlar la  recepcion y  distibucion  de  lay|
- e - UG oficizles por parte de los (uncionarivos responsables de esi2
* Planillas do control de comunicaciones oficiales Papel ividad, asi como el seguimiento a los tiempos do fespuosta do las|
comunicaciones 1ecibidas. Subserie de eliminacion, ya que, una vez verificada 1a)
conecta gestion de las comunicaciones y transcurrido el fiernpo de retencion|
ostablecido, estos documentos no presentan valor adminisirativo, logal o informativo.

4.36.26-47-13  |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X

E1 tiempo de ratencion se aplica a parlir del cieire de la vigoncia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando ef mélodo de picado (maquinal
rituradora), el cual se Hevard a cabo por 1a Ayudantia Genoral a través dal 4roa del
Gostion Documental, una vez se tenga el aval dal Comité Institucionat de Gestion
Desempeno, dejando como evidencia el acla de climinacion y los inventarios|
documentales

4.3.6.26-47-30 de Control de Fondo Interno 2 8 X Agrupacion documental que avidencia el contiol de los fondes intarnos de 1os rubros
“Libro ylo planifia de cruca do fondo intemo Papol del presupuesto general de la nacion, los cuates son constituidos por recaudos sin

siluacion de (ondos, oblenidos por distintas fuontes de ingresos. Subserio de]
eliminacion, ya que su informacion os tecuparable en la serie Estadas Financieros)
Unidades Ejecutoras Del Presupuesta’ de 1a Direccion Contable y Tesoretia (DICOT )
de! Comando Financiero y Piesupuestal, razén por la cual no posee valoros
secundarios.

El tiompo de 1etencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se tealizara utilizando ef método de picado (maquing|
rituradora), of cual se llevard a cabo por la Ayudantla General a tiavés del area doj
Gestidn Documental. una vez sa tenga ef aval de! Comité Institucional de Gestion |
Desempefio, dejando como evidencia ef acla de eliminacion y los inventarios)
documentales.
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4.386.26-47-37 |Instrumentos de Contro! de Parte Diario de Armamento 2 8 Esta subseria esla conformada por los documentos que evidencian el control diario
“Libro parte de annamenio Bapel det anmamanto asignade e 1a unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el
archivo contral, so eliminard va que su informacion o consolida on los almacenes Y|
en e! Sisterna Administiacion de Procesos (SAP).
El tiempo de retencion s¢ apdica a partir del cierre de 1a vigoncia fiscal.
1€l procnso de eliminacion se realizard el método de picado (maquinal
taturadora). ol cual se llevard a cabo por la Ayudantla Goneral a iravés dol dre2 do|
Gestion Documental. una vez se tenga ol avai del Comnté Institucional de Gestion y
Desempefio, dojantdo como ovidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
4.3.6.26.47.38 Instrumentos de Controt de Pasajes y Vidticos 2 13 Subsmig que. evidencia f" contro! de tas so_llmludes de vpasﬂjes. y v!éli:os oiq!gag?s #|
3.0, S un de la vnidad o dependencia det Ej¢rcito Nacionai, en el ejercicio
* Salicitud expedicion de pasajos y vidticos Papel i de sus f el cual deberg soportarse con el respectvo informa
de gestion, Esta subseiie s de eliminacion. ya que su informacion es tecuparable en
* Misidn de trabajo Papol {a subsarie ‘Libio Mayor' do la Direccidn Contable y Tesoreria - DICOT, donde sof
. . consatidan los regisiros contables y financieros del Eército Nacional.
* Informe de mision de rabajo Papal
+ Pasabordo ¢ reqistro do abotdaje Papol El tiempo do retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia (iscal
* Certificado de vidlicos autonzado Papal El proceso de climinacion se realizara utilizando ol méledo de picade (maquinal
{rrituradora). el cual se Hevard a cabo por la Ayudantia Generdl a través dal &ma do
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Camité Instilicionat de Gestion y
Desempano. dejando como evidencia ef acla da oliminacidn y los inventarios,
documentales.
4.3.6.26-47-42 | Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 8 d | en la que se registra el contiol wealizado a los semovienies)
* Pianilia control de sostenimiento y consumo Papal lales como s do madic - citn. impieza y .
Platifiadscontrl demaledal velarkeda Panc domas acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estus documentos piorden
anlia;da.contral desmulerial.¥alery P sus valores primarios y serdn eliminados una vez cumplan con los tiempos del
* Planilla de témutas despachadas Papal

retoncion, ya que 12 informacidn es recupaiable en |a subserie “comprobantes de|
egreso’ de las unidades cenlializadoras.

El tiempo de retencitn sa aplica a partit dol ciarre de la vigenicia fiscal.

El proceso do eliminacion se oalizara utitizando el método de picado {(Maquing
trityradora), el cual se Hlevaiz a cabo pot 1a Ayidantia General a través del &rea do|
Gestion Documental, una vez se tonga el aval dol Comité Institucional do Gestion y,
Dasempeno.  dejando  como  evidencia el acla  de  eliminacidn  y 0S|
invenlarios documerntiates.
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4.3.6.26-47-45

instrumentos de Control de Vacaciones

2

8

Esta subserie evidencia el regisiro y conirol del ingreso y salida de vacacicnes del

* Libro yio planilla de control de vacaciones

Papel

personal de la dependencia o unikiad. Una vez finalice el liempo de relencion en el
archivo ceontral, so eliminar osia subserio, ya que su informadion as recuperable e
la resolucion de vacaciones, orden semanal de ia unidad, extracto de hoja de vida
el funcionario y base de datos de la Direccitn de Personal - DIPER.

El tismpo de retencidn se aptica a partir del dene de 13 vigencia liscal.

El proceso de efiminacion se realizard ¢l mélodo de picado (maquing;
tiituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudaniia General a través do! area def
Gestion Documental, una vez se lenga ol aval det Comité loslitucional de Geslion y)
Desompefio, dejando como evidencia ¢l acla deo aliminacion y los inveniarios]
documentales.

de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

grupaci Gue i LI conitol del combustible, gasas, lubncan!us‘

* Libro de control de combustible y lubricantes

* Libro de control diario de combustible

" Planiila de manienimionto de transpottes
Siluacion material de transporle

Papel
Papel
Papel
Papel

do los 2 la unidad. ie de

y
ya que su inf 6 ble en los - Sistema Logistico :lLOG

es
El liempo de retencién se aplica a partir dol cierme de 1a vigencia fiscal.

El proceso do eliminacion se roalizard utilizando el método de picado {méquinal
tituradora), ol cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea doj
Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y
Desampeno, dejando como evidencia ol acta de elimmacion y los inveniarios)
documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Loglstico 050 de 2021, Manual de
Procedimientos Administrativos y Financiefos para el Manejo de Bisnas del
Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

4.3.6.26-47-62

Instrumentos de Control Reserva de i para Pr

D quo i [ acion que al control da reserva del
H de ias de ion do i s de 1as difl

* Libro conirol ieserva de vacaciones

Papel

umdados da! E]ém:lo Nacional, en cumplimiento a! chjeto del  coniraig)

entre ol de Defensa Nacional - Ejéreitol
Nacional y la Aqtmaa Loglistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumpiido 16s]
tismpas de retencion, se elimina toda vez que la informacién es recuperable en ol
lcontralo Interadministrative de la Direccion de Adguisiciones det Ejércilo.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cienre ds ia vigencia fiscal

El proceso de so el método de picado {maquinal
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudanila General a iravés dei area def
Gostion Documental, una vez se tenga el avel det LJﬁulé Instituctonal de Gestidn y
Desemponio. dejando como evidencia el acta de el ion y los i
documentales.
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4.3.6.2648 INVENTARIOS
N o 7 PR - . I —— Agrupacion documental gue evidencia el control de los biones adquiridos en lal ../
2 3 x ! g B : v, A
4.3.6.2648.1  |Inventarios Fiscales de Bienes institucion. Subsorie de eliminacion, toda voz que su informacion se consofida en log!
* Certificacién de bienes muehlos Papal . inveniasios generales do la Direccion Contable y Tesorerla del Comando Financier
- . y Presupuestal
" Invontario fiscal do bisnes Papel !
;. . X . Ei tiempo de reiencion se aplica a partir del cieme de la vigencia fiscal.
* Acta do entrega y/o asignacion de bionos y setvicios Papo! |
i : 5 El procoso do ofi ion se of mdtado do picado (maguina
ta de revista de bienes Papel ! : i il
AR ANGIboN ¥ ninadoral, ol cual se llevarad a cabo por la Ayudantia Generat 2 través del aisa day
Gastidn Documental, una vez se lenga of aval del Comité Inslitucionat de Gastién
1Desempeno, defando como evidenda el acta do climinacién y ios mvantarios|
Normativa: Manuat da Biones del Ministerio de Detensa Nacional
4362650  |ORDENES
= " P 3 A ion i 5] Jantia do [a unidad, en dondo saj
Or det DI 2 28 X % 4 1eaA. por M -8y . b,
4.3.6.26-56-4 denes det Dia fos i0s de régimen inlerno para las fechas alli indicadas, las normas]
* Ordan del dia Papel & ala det personal y equipo y las drdenes permanentos ¢ dg
ostriclo cumplemionto que hayan sido ordenados por 6i Comandante del Bataildn o
* Memorando Papel Compafiia. Subserie de conservacion tolal, ya gue su informacidn registia ios)
i 5 s P4 derechos y debores de los funcionarios de cada seccion, en alencidn 2 Jas;
Soficitud d felicitacion apol 16 H inistrativas y disciplinarias, 'o cual parmile evidenciar unaj
* Soligitudes al comands (Permisas) Papel cioal giigpradad,

tseguridad. consulia y presorvacion del documento, el cual serd conservado siempial

Los periodos d9 retancion se aplican a partir del ciene de cada vigencia fiscal,

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lmvasa & cabo por {2
Ayudantia Genaral a través del area de Geslion Dosumental, esto como madio og

en su sonorte onginal.

Nofmativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado medianie Resolucion 1642 de
2000, Ley 1862 de 2017 “por la cual se astablecen las normas de conducta del Militat
Colombiano y so expide el Codigo Discipfinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley dqj
Transparonda y det Derecho de Acceso 4 la Informacion Piblica Nacional™, Articuloy
19, Informacidn exceptuada por dafo a los intereses padlicos, y Ley 1437 de 2011
"Por la cual se expide o Codigo de Procedimiento Administrativo y de g
Contencioso Administiativo™.
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4.3.6.26-57 PLANES
Pianes de Bioseguridad de Semovientes R 2 8 X X Agrupacion documental de conservacion total, con valores para la investigacion, i3]
“Plan de bioseguridad de semovientes Papel ciencia y la culturg, sis infornacion evidencia a pvevsnd(yn y dxsmmuu’m de factores]
. - do transmision do  patdgenos, co Y
" Gronograma 7 Papel infectocontagiosas de orden zoondtico, con ef fin de minimizar ol fiesgo del
Informe de cumplimiento al plan Papel al que esta ol personal encargado ds la manipulacion vl
alenclon de fos semovientes (canum y oqumos) para su desempeno eliciente en o}
al plan de i que componeg los sigui
I(‘Vl\l& sanitarias, l(mwe/a Y desm(eww controt de parasilos extomos, 1oedores of
¥ i manejo de aguas, descontaminacion yj
y redes hidrauticas (aguas negras). También, as posible evidenciar lal
deleccion y recuperacikin de enfermedades tratadas, nnuundo anfasis vn lus CASO]
ospomalcn sirviendo  como el a los
Los tiompos de cetencion empiezan a contar a parfir de una nugva version de! plan.
La mictofi ion de los dox en soporle papsl. se llovad & cabo por 13
Ayudantia General a3 tiavés dol area de Gestion Documental, esto como medio de)
seguridad, consulla y preservacion del documento. el cual serd conseivado siemprel
en su soporte origingl
4.36.26-57-75 |Planes de i de M. ia y Equipe 2 8 X X Eubselio que evidencia las acciones realizadas para fa planeacion & instiucciones aj
“Plan do mantonimianto (o MAQUINANA y oQUIPO Papel desariofiar por la unidad para asegurar el correcto funcicnamiento de 1a maguinaria y
- Cronograma Papat lequipo con ol que cuenta la entidad, por medio de acciones cortectivas, preventivask
pel y periddicas.
* Saticitud de mantenimienio Papel
* Acta de reunion Papel Subsatie de conservacion lotal que aporia a la cisndia, |a hisioria y la cullura, a padit
* Informe de cumplimiento al plan Papel de 1a actuacion y procedimionios que reatiza el personal del Ejército. los cuales]

permilen ovidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas)
empleadas an los equipos, 13s cudles respanden a Jas nocesidades misionatas del
Ejército Nacional, aportande asi a la raconstruscién de la memoria histérica)
institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir da 1a entrada en vigencia de una nuevaj
version del plan,

La miciofil on de los 6n soporte papel. se lievaid a cabo por 1)
Ayudantia General 2 travds del &rea de Geslion Documental, esto como medio do}
{seguridad, consufta y preservacion del documanto, of cual serd consorvado siempre)
on su soporte original.
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4.3.6.2657-110

Planes de Seguridad Militar

2

43

PROCEDIMIENTO

Agrupacion documema‘ que ovndewa el “andfisis y diagnogiico de amenazas,

* Plan de segundad militar
* Solicitud da reuridn

* Acta de reunién

* Acla de capacitacion

* informe de curnptiniento al plan

Papel
Papet
Papet
Papel
Papel

riasQos y vulnerzhil con la sequridad de parsonas, sequridad]
llsaca i do 1a ini Gurid de ctura caitica.
directionada a recomendar medidas -xElIV?lS ylo pawas contra posibl CCiones o)
una amenaza® MFRE 3-37 ‘Proleccidn’. Subsatis de conservacion iotal, yz2 que syl
informacion es un insumo para realizal estudios de las cioncias militares, Tocalizados|
en e! 4rea de inteligancia y conlraintefigancia militar, a partit de! registio de las]

ar de i militar que pravi 8 intarvianan las amenazas intornas of
orlumas Guo pueda tpnm una unidad. garamizando 13 integridad. credibiiidad
i de laint,

1La microfi ion de los on soporde papol, se llovad a cabo por i3

Los tismpos de relencién empiezan a contar a partic dc 1 entrada en vigoncia de ung)
nueva version def plan.

Son documentos que fienen rolacion con los Derechos Humanos. Deracho
Intetnacional itano y con ta misionalidad det Ejército Nacional, dados en 1a
Constitucitn Politica de Colombia en su Alticulo 217. La Macion iendiit para su
dofensa unas Fuerzas Miliiares permanentes constituidas por e Ejéreiio, 1a Ammara y|
la Fuerza Adrea.

Ayudantia General a tiavés dof area do Gestion Decumental, esio como medio de
seguridad, consufia y preservacion del documento. el cual serd conseivado sismpre)
e su soponta ongingl.

Normativa: Loy 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derocho de Acceso a la
inforimacion Publica Nacional y se dicten otras disposiciones’, Loy 1621 de 2013
Decreto 1070 do 2015. Asticuto 2.2.3.6.1. Rasorva Legal. procedimiento seguridad
mititar V.1 202, Manual Fundamuntal de Referencia dol Ejéicito MFRE 3-37)
“Protoccion” y MCE 2-22.1.

Planes de Trabajo de Gestion Ambiental

8

* Plan de trabajo do gestion ambignial

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Planilia de tegisto y control de recursos
* Acla de disposicién final

* informe de cumplimiento al plan

Papel
Papol
Papel
Papal
Pape!
Papal

[Agrupacion documaental que evidondia fas aormnas realizadas para of cumplimento)
de los planes y politicas de gastion i por el D

Ingenicros Milkares (CEDE10), en cumplimienio a la Ley 49 de &93 Manual de
(GGestion da Ambiental EJC-5-4-2 y demas normas complementarias.

Subscrie de conservacidn total, ya que registra el cumplimients al mansjo,
planificacién y ordanacién del tertitorio v el uso sostenible da Ios recurses naturales;
de la Nacion, an e! cual se realizan acciones Gue Qaraniizan el cuidado de ig]
biodiversidad. Por esta razon. esla documentacion permnite roalizar estudies de
impacto ambiental que apoeran desde dos ojes: La historia ambiantal nacional af
svidenclas la necesidad de 1a fuetza de transformar las acciones y ayedce. dal sey]
humano sobre su entomo. mej las practicas i y o C L dof
la normatividad vigente; y a su vez, consolidar of Ejército Nar,mnal como institucion]
de cobertura e impacto nadional gue garantiza 1a proteccin del medio ambiente &
través do planes y politicas de gestivn ambiental.

Los periodos de retencion s6 aplican a parli: de la anlrada en vlron':a de una nuevaj
versidn del plan.

La miciofi 0N de los en soporte papel. se flavara a cabo por 13]
[Ayudantia General a través del aiea de Geslion Documental, esto como meadio dg|
seguridad, consulta y presecvacion del documento, el cual serd conservado siemprel
an su soporte onginzl.
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4.3.6.26-58 PROCESOS z
4.36.26-58-33  |Procesos Disciplinarios . < 2 18 X X |Agrupacion decumental que conserva los documenios generados de manesd
* Informe, queja, andnimo o cualquier olro medio (Ej. Compulsa de copias v otfos) Papel WO"‘""Q'Cd Gﬂ l0> EC!JS plwm&ﬂ!e:: coordinados que se adelanlan en el -
* Auto Inhibitorio Papol . de con of (,odugo Militar Di wopunano Lo
s o T o 1562 de 2017, en las que se g i el It de @
Auto de apartura de indagacion disviplinaria Papel condicién, principios, valores y virtudes caracleristicos de las Fuerzas Militates, asi
* Auto de citacion audiencia Papel como las normas de conducia quo ol militar debe abservar en e ejercicio de st
* Destargos Papel casrera, condicion esenciat para la existencia de 1a institucion.
* Auto de archivo Papel e
* Auto de terminacion del pracedimionto Papel Tigno:su onel ala Eanst yisy
« Y _ "~ ,p N e individual en et cumplimiento de las ¢rdenes tecibidas, contranesia los e(ec‘os
Auto de cierte de investigacion y lraslado Papel disolventes de la hicha, crea intima cohesion y permiite al superior exigic y uh(enm
* Alegatos de conclusion Papel del subalterno que las érdones sean o con exactiud y sin i i
* Fallo do primera instancia {Comunisaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales) Papel tenicndo como refarentes las nomas y rdenes que consagra of deber profesional.
* Notificaciones Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de las accionos|
* Recurso do apefacion Papel realizadas por la entidad, con el fin de reqular y someter & los funcionarios a unos|
. ) N . 9 N . . f éticos. quo busquen garantizar la buena  marcha de 12
Falto de segund;.n instancia (Cuando sa interpone recurso de apatacion) Papel v isny la g ol dal Estado,
* Constancia de ejeculotia Papel
El fiempo de i a una vez lorminado su f1dmite y
igancia con ta j i

Una vez culming su tiempo da relancidn, se salaccionaran el 100% do aquellos]
expedientos fallados de forma condenatoria por fallas graves o gravisimas

on ol anifculo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y lus procesos quel
hagan alusion al Demcho Intemacional Humanitario y Dereches Humanos, sej
conservaran totaimente.

Por otro lado, los que con fallo *; ", S8 el
método de picado {maquina tituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia aj
través del 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga ol aval del Comitél
institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el Acta dg
Eliminacion.

de fos an soporte papel. se liavard 3 cabo por 1a)
Ayudarma Genoral a través dol drea do Geslion Documental, esto como medio de

, consuila y pros ion del d ®! cual sord conservado siempre]
en s soporte otiginal.

iNormativa: Lay 1862 de 2017 {agosto (1) “por la cual se establecen 1as nommas do)
conducta del Militar Colombiana y se expide ef Cadigo Disciplinario Mititar™.
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4.36.2662 REGISTROS 1
4.36.26-62-16 ogistras de Asignacién de Armamento RS R 16 X X Agripacion documental que permite evidenciar el regisiro y cantrol del armameniol
— T M— ~ ry a la unidad. Subserie de consarvacion total, ya que st informacion tienyl
Registio de asignacion do armamento an caractor probiaiorio para el persanal & que so ke asigna matarial do fuegos. ¢l cual, a
*: <8t empleado para aclividades intemas de las unidades o e desamofio 4o
uumacmm,ﬁ es un mswno para la trazabilkiad de las aciuacionss milit2res]
7 wendo asi 13 cor ion de la i@ historica]
Jinstitucional
El tiompo do rotencidn se aplica a partir dol derra de 1a vigencia fiscal.
Son documon.os Guo tienen relacion con s Derechos Humanos, Derechol
0 ¥ con ta misionalidad del Ejorcita Nacional, dados en ial
Constitucion Politica de unlombm en sy Adiculo 217, La Nacion tendid para syl
defensa unas Fuerzas Militares purmanemios constituidas por of Ejdcito, la Armada
la Fuerza Adrea.
La microfi i6n do los doc on sopeie papel. se lievaid a cabd pur 1a]
Ayudaniia General a través dol area de Gestion Documental, esta como maedio def
seguiidad. consulta y praservacion del decumento, ef cual se@ conservadn siempro]
en su soporto onginal
Normativa: Manual de Procedi d it i y Fi paia ¢! Manajol
de Biones dol Minisierio de Dafensa Nacional
4716.26.62.33 |Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agnmac-(m documontal por medic de la cual sa regisiran cronolépicamente tos)
- dol o do los programas do insiruccitn, entanamisnio y)
Pian de instruccidn y ontienamiento Papel reenfrenarianto, con ol fin do fortalecer y estandarizar las habilidades lacticas
* Plan de leccion de instruccion Papel tacnicas, fisicas y humanisticas propias do! mililar. Subserie do conservacion lolal
* Remision personal a cutso Papel que avidencia la trayecloria insinuctiva que ha tenido ol personal militar, a pariir de lal
“ Informe dn inicio de cliso Papel ansoflanza de competencias ﬂnmgres, A sy ml',"‘? una 1u9nw documental que;
* Acta de voluntaricdad Papel permite investigar y estabiocer indicadores y do vida y duf]
GlaTE R # individuo a parir do Ias actividades y formacion para flovar a cabo las operaciones|
* Acta de reunion Papol militaros y el cumplimienlo de ia misienalidad dsi Ejérciio Nacional.
* Cuadro da situacion de curso - CUSICUR Papel
* Horarios de instruccion Papol =l (frm\;\o de retencion comienza a conlarse una vez haya (inalizado su trdmiie con]
* Orden de vualo Papol ] o ciena da 12 vigencia liscal.
* Prugba lfsfr‘a u’\ir.ial (Planifia) Pape! Son documentos Gua tenen relacion con jos Derechos Humanos. Derachol
* Pruaha fisica final (Planilla) Papel Internacional Humanitario y con la misionalidad det Ejércilo Nacional, dados en tal
* Sabana de notas Papel Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217, La Nacién tendid para suf
* Ragisti control de asistencia de allimnos Papal demns:f unas Fuerzas Militares permaneniss constituidas por el Ejército, 1a Ammada yj
* informe de situacion de instruccién y reentrenamiento - INSIRE Papet ia Fuerza Adiea.
* Informe de sit.xxacitj,m-¢Jsj‘ instruccian y entrenamiento - INSIE Papal La mi sion da los o os an soporte papsl. se levard a cabo por 1)
“ Informe 1itacion distintivos Pape! Ayudantia Genaral a través del area de Gestion Documental. eslo como medio de|
* Informe e Lénmino de curso Papet soguridad. consulia y presarvacion del documento. ol cual serd conservado siempre)
60 sy sopotte ofiginal.
Normativa: Disposicién 004 de 2016, Manval de Procedimiontos acadeémicos yi
disciptinarios, el PEFUP, Directiva 00090204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017,
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SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION centrar [CTH B | M| S .
4.36.26-6249 de ias de de Unidad C izad 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el conirot y sequimi Ell i def
. - Delogac-(m de alimantacion Papel - - las eslanuas de alimentacitn al pemonal de soldados y. alumnos de cada unidad. en
i o SIS plimienlo det contralo i ig de off
. *Noodadesitie soiiauds - Novessl . Pa ya que su informacion es racuperable en 6! p{an de eslancias de alimentacion de Ia
Acta de revision de la nomina -+ -Papel Ditaccion de Personal - DIPER y ef Conlraio Inleradsinistrativo de 1a Direccion d
* Informe de novedades partida alimentacién soldados Papel Adquisicionss del Ejéicito.
* Acta cruce de cuenta Papel
« Justiticacion de saldos " Papel El tiompo do 1etencidn comienza a conlarse una vez haya finalizado su trdmite
" > y vigencia tiscal.
Libros auxiliares Papel
* Orden do pedido suministro de ias de sion a otras Papet E} proceso de efiminacidn se roalizard utifizando el método de picado (maquing
tizacion del mes Papel trituradora), of cual se llevard a cabo por ta Aywdantia General 3 través del droa dej
* Consolidado viveres secos Papel Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y]
* Planilla do abastocimientos Papel Desempefio, dejando come evidencia ef acla de sliminacion y los inventarios)
* Planilla entroga dinero para viveres {rescos Papa!
* Infeime inversién dinero para viveres frescos Papei
* Planilla formalizacion comandante de pelotén Papel
* Solicitud autciizacion pago devolucion de alimentos Papal
* Planilla devolucion de alimentacién soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde so autoriza el pago Pape!
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papo!
* Parte diario de alimentacion Pape!
~ Faclura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acla reunion concertacion mond Papel
* Menu de alimentacion Papal
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo. cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos espediales de alimentacion Papet
436.26-62.51 |Regi de wtos y Visitas F ias 2 8 X X [Subseris ‘documental que evidencia los ragistios de o evenios o visitas:
9 = on la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencitn
Album histérico Papel en el archivo central, se conservard lolalmente como fuente para la investigacion de)
it Papol las ciencias mililares y 1a reconsiruceion de la memoria historica institicional.
E1 tiempo de relencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite con)
el ciarre da la vigencia fiscal.
La mi ién de 10s en soporte papal, se llevad & cabo por lg
[Ayudantia General a lravés del area de Gestion Documental, esio como medio de
idad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempiel
en su sooone original.
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4.3626-62-100 {Registros de Servicios de Régimen tnterno 2 28 X Agrupacion documental en {a que se registran de manera ¢ronologica 10s SeIvisios

* Libro de control minuta de servicios .

Papel

tmantener 1a disciplina con respecto a multiy faciores de i obligateric)

de régimen intemo, dispuestos an fa arden det dia yio semanal del Cuartel Gansral,
Divisiones, Brigadas. Batallones y Comnpafias dal Ejército Nacionai. Subsario do|
conservacion tofal, que registia el régimen intemo an las unidades, |as cuales hacen
ielerencia 4 tos lineamientos gensralos que rigen 2 una unidad o depondencia milital
v ficnen como propdsilo Garentizar la convivencia. establecor las funcones )

{(como horarios. servicios, normas de segwidad. antre otros), con el fin do regular tos,

it i que ss on la unidad.

Este libro es un documento anaxe on ¢l gue se 1ogishian actividedas de las drdenes|
semanates y dal dia, sin embargo. dado que no se regisiran por ¢ada una de las)

sino dz forma genaral, se conservan come una subserie documental
independiente,

El yempo de retencidn se aplica a parti; del ciere de la vigongia fiscal.

La mi ion de los de 15 en soporte papel. se llevard a caho pot 14
Ayudantia General a través det drea de Gestien Documaental. esto como medio de
seguridad, consufta y preservacion del documente. of cual serd conseivade siempre
on su sopotie onginal.

Noimatva: Reglamento de EJC 3-22-1 apabade mediante Resolucion 1692 del
2009, Raglamonto do Régimen Intorno del Cuartel Ganeral del Comando do! Ej
RGE 6-60.1 do 2022, Reglamenio de Régimen Interna para Comandes de Brigada
EJC. 3-20-1, Ley 1852 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta
dol Mititar Colombiano y se oxpida el Codige Disciptinario Militar™, Ley 1712 de 2014
“Ley de Transparoncia y del Dorechn de Acceso a fa informacion Publica Nacional® |
Atticulo 19. Infonnacidn exce por dafio a los i sas publicos, v Ley 1437 da
2011 "Por la cual so axpide e Cadigo de Procedimiento Administistivo y de loj
Contencioso Adminisirativo™.
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4.3.6.2665 REQUERIMIENTOS DF .IL!S_TICIA ’ ) )
i . i et - Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar 6 )
Ent X .52 o 520 750
4.3.6.26-65-2 de Entes il x do justicia en delo grado en la Ley 1564 de 2012
* Requerimiento judicial Pape! y la Ley 1437 de 2011, Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un
- S insumo para la ciencia juridica y 1a reconstruccién de la memotia histérical
* Respuesta al requerimiento judicial Papel institucional. i
El tiempo da retencion comionza a contarse una voz haya finaltizado su trdmite y
vigencia con la respuesta a requerimiento.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievaid a cabo por laj
Ayudantia General a través del rea de Geslion Documental. esto como medio del
seguridad, consulla y presotvacion del documento, 6l cuat setd conservado siemprol
an su soporte originat. /
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
CT: conservacion tolal
E: eliminacion /
M: reproduccion por medio técnico (microfimacion, digitalizacion y fotografia) et JYAN JAVIER Of INCHEZ
S: seleccién udaghrGenerat
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