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4.3.9.5-2

ACTAS

4.3.9.5-2-65

|Actas de Informe de Gestion

Agrupacion documental que registra informacién sobre la entrega y recepcién de los

* Acta de informme de gestion

Papel

asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de
ios funcionanos publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros, humanos y adminisirativos a2 quienes los sustituyan]
legaimente en sus funcionss ai momento de separarse de sus cargos o finaiizar ia
aoministracion

Subserie documental que posee valores secundarios. y2 gue aporfta a la reconstruccion de
la memoria tustorica institucionat a pantic de ia gestion realizaga por los servidores publicos,
en cumplimuento de sus funciones y cargos asignados. a su vez, contribuye a ls
investigacion miitar sobre el desempeno de las unidades y sus funcionarios.

£1 tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre.
de la vigencia fiscal.

L.a microfiimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Deccumental. esto como medio de segundad.
consutla y preservacion del documento. el cual sera consejvado siempre en su
soporte original.

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

4.3.9.5-2-73

Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

43

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisten

* Acta de reunion de! estado mayor o plana mayor
* Pianilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en
las unidades dei escaldn batalidn se denomina plana mayor)” (MFC 1.0j. Subserie
documental de conservacion total, que evidencia &a trazabifidad de las decisiones tomadas
por los integrantes de la reunién, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y
desarrolio de ias capacidades de Ia unidad.

£i tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscai

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documenial. esto como medio de segundac,
consutta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte
ongmal.

Normativa: Manuai de Estade Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campana del,
Ejérato ‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estada Mavor MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013
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1 439547 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ]
43.9547.5 |Instrumentos de Control de Aseo de Armamento 2 8 X [Agrupacion documental gue evifjencia el regist.ro y control «}el aseq y mantenimiento -dei
= - armamento de primer nivel, asignado a fa unidad. Subserie de efiminacion. ya que su;
" Libro y/o planilia de aseo de armamento Pape informacién es recuperable en el informe de cumplimiento def plan de mantenimiento de i3
{ESPRO.
E! tiempo de retencidn se aplica a partir del ciere de la vigencia fiscal.
E1 proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se flevard a cabo por la Ayudantia -Generai a través del area de Gestioni
{Documental, una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,;
dejando como evidencia e} acta de eliminacion y fos invertarios documentales.
2 Agrupacitn documentat que evidencia el registro y controf de fa asignacion del material de
439547, |nsvumentosde Control de Aslgnacion decMaterialde Intendencla 2 8 % intendencia que se entrega al personal militar de 1a institucion. Subserie de efiminacion, al
; . . N | no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes -
* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia Papetl Sistema Logistico SILOG.
El tiempo de retencidn se aplica a partir del ciemme de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora);
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion)
Documental, una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desempeiio,
dejando como evidencia el acta de elimnacion y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de.
I8ienes del Ministerio de Defensa Nacional dei 2018,
439 547-13 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 1 x ; Docu_ > mentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de Igs comunicaciones
- - — ficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asl como el
*Planillas de controt de comunicaciones oficiales Papel seguimiento a los tiempos de respuesta de ias -comunicaciones recibidas. Subserie de|
Jeliminacion, ya que, una vez verificada 1a comecta gestion de las comunicaciones |
transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan vator|
{administrativo, legal o informativo.
|El tiempo deretencion se aplica a partir del cierre de 13 vigendia fiscal.
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El proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trturadora).
el cual se fevard 2 cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidn
Documental, una vez se tenga ei aval del Comité Instilucionat de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los nventarios documeniales.

439.5.47.37 |Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

* Libro parte de armamento

Papei

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diaric del
armamento asgnado a B unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo
central, se eliminara ya que su informacion se consolida en los almacenes y en el Sistemaf
Administracion de Procesos (SAP).

€1 tiempo de retencion se aphca a partir de! cierre de a vigencia fiscal.

E1 proceso de eliminacidn se reahizara utiizando el método de picado (maqguina lrituradora),
el cual se Hevard a cabo por ia 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 eliminacién y los inventarios documentales

43954745 |instrumentos de Control de Vacaciones

Esta subserie evidencia el registro y controi del ingreso y salida de vacaciones del personal

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

de la dependencia 0 unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central,
se eliminar2 esta subsene. ya que su informacidn es recuperable en la resolucion del
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de!
datos de la Direccién de Personal - DIPER

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

E! proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora).
ei cual se fevara a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental. una vez se tenga e aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentates

439548 [|INVENTARIOS

43.95-48-1 [inventarios Fiscales de Blenes

Agrupacién documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion

* Certificacion de bienes muebles
" inventario de bienes muebles
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios

* Acta de revista de bienes

Papé{
Papel
#apet
Papel |

Subserie de eliminacion, toda vez que su informacién se consolida en los inventanios
generales de la Direccion Contabie y Tesoreria del Comando Fmanciero y Presupuestal.

E! tiempo de retencidn se aplica a partir dei cierre de la vigenca fiscal

E! proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se levard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Geslion
Documental, una vez se tenga el aval del Comtté institucional de Gestion y Desempefio.
[dejando como evidencia el acla de efiminacion y los mventarios documentales

Normativa: Manua! de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
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430556 |ORDENES 3
4.3.9.5.56-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X [Agrupacion documental elaborada por (a ayudantia de {a unidad. en donde se vonsignan
= . - los servicios de régimen internc para las fechas alli indicadas, {as normas inherentes a la
Orden del dia Papel administracién del personal y equipo y las érdenes permanentes o de estricta cumplimiento)
* Memorando ‘Papel que hayan sido ordenados por el Comandante det Batalién o -Compafiia. Subserie de'
| P o lconservacion total. ya que su informacion registra los derechos y deberes de fos
Soficitud desfelctazon Fapel funcionarics de cada seccion, en alencién a las responsabilidades administrativas Y,
1 Soticitudes af-comando (Permisos) Papel disciplinarias. lo cual permite evidenciar una trazabilidad de fa actuacion en la undad.

|Los periodos-de retencion se aplican a partir del ciesre de cada vigencia fiscal.

1General a través del area de Geslion Documental. esto como medio de seguridad,

1se expide el Codigo Disciptinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del

{exceptuada por dafic a fos intereses pubficos, y Ley 1437 de 2011 "Por {a cual se expide el

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por {a Ayudantia

consuita y preservacion del documento. el cual sera-conservado siempre en su soporte;
original.

Normativa: Reglamentode EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley,
1862 de 2017 “por Ia cual se establecen las normas de conducta del Miltar Colombiano y,

Derecho de Acceso a Ja informacion Pablica Nacional”, Articulo 19. Informacion

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES-

AYUDANTIA GENERAL

lEJERC!TO NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD e el

Pégina:\' de (,

Version: 0
JFecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - ESCUELA DE SOLDADOS PROFESIONALES "SL. PEDRO PASCASIO MARTINEZ" - ESPRC

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - USA CODIGO: 4385
TIEMPOS DE RETENCION BISPOSICION
. SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTED EaL PROCEDIMIENTO
cobisg FORMATO ARCHIYO ARCHIVO crlelmls
GESTION CENTRAL
439562 REGISTROS
4.395-62-19 |Registros de Asignacion de Armamento 2 18 X X Agrupacién documental que permite evidenciar el registro y control del armamento
— - = asignado a la unidad Subserie e conservacion total. ya que su informacién tiene caracter]
* Registro de asignacion de armamento Papet

probaterio para el personai al que se le asigna material de fuegos, el cual, al ser empleado
para actividades intemas de {as unidades o el desarrolio de operaciones, s un insume
para la trazabikdad de las actuaciones militares individuales y colectivas, permitiendo asi la
construccion de la memoria histérica institucionat ]

El tlempo de retencidn se aplica a partic de! cierre de la vigencia fiscal.

Son cocumentos gue tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacicnal. dados en 1a Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militaresi
permanentes constividas por el Ejercllo, la Aimada v la Fuerza Aérea.

L2 microfiimacién de los documentos en soporte papel, se ilevard a cabo por ia Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de segundad.
consutia y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporie
onginal

Normativa- Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para ei Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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4.3.9.562-100 |R de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacidn documental en ia que se registran de manera cronolbgica los servicios de
s % b égimen interno, dispuestos en la orden del dia yio semanal del Cuartel General,
* Libro de control minuta de servicios Papel Divisiones, Brigadas, Bataliones y Compafiias del Ejército Nacional. Subserie de;

conservacion total, que registra el régimen interno en las unidades. las cuales hacen
lIreferencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia mifitar y|
tienen como propdsito garantizar 1a convivencia, establecer las funciones y mantener ia
disciplina con respecto a muttiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios.
servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin de regular os aspectos)
administrativos que se desarrolian en la 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 {as ordenes
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

£1 tiempo de retencion se aplica a partir.del ciere de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por-la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental. esto como medio de seguridad,
consutta y preservacion del documento. el cual sers conseivado siempre en suj
'soporte originat.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009.
Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1. Ley.
1862 de 2017 "por ta cual se establecen las nomas de conducta def Mifitar Colombiano y;
se expide el Codigo Disciptinario Militar®, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a fa Informacién Pablica Nacional”, Articulo 19. Informacion
exceptuada por dafio a los intereses publicog,y Ley 1437 de 2011 "Porla cual se expide el

Codigo de Procedimiento Admi?trativo y Contencioso Administrativo".

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C.. abril det 2025






