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4.5.5.2-45 INFORMES

4.55.2-45-26 informes de Gestion 2 3 X

* Informe de gestion Papel

La subserie estd conformada por documentos gue reflejan la gestion y el cumplimiento de}
las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en el
articulo 52 de fa Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
eliminara, ya que la informacion contenida sofo evidencia una parte de la gesiién total de la
entigad. la cual es consolidada en la subserie “infornes de gestion institucional” de 1a
Direccion de Seguirienio y Evaluacidn (DISEV) del Departamento de Planeacién del
Ejército Naciona!

E1 tiempo de retencion se apfica a partir dei cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (médquina trituradora),
el cual se fievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacién y 0s inventarios documentales.

4.55.2-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.5.52-47-5 instrumentos de Contro! de Aseo de Armamento 2 8 X

* Libro y/o planilia de aseo de armamento Papel

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

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

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio,
dejando como evidencia el acta de efimmacion y los inventarios documentales

4.6 52-47-6 Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia 2 8 X

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacion del matetial de

* Libro y/o planilta de asignacion de intendencia Papet

intendencia que se entrega al personal mifitar de la institucién. Subserie de etiminacion. ai|
no poseer valores secundarios ya que su informacién es recuperable en los almacenes -
Sistema Logistico SILOG.

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

El proceso de elininacion se realizara tilizando el método de picado (maguina trituradora).
ei cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, tma vez se tenga e! avai de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
dejando como evidencia el acta de efiminacidn y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2078.
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4.552-47-37 Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento 2 8 X Esta subserie estd conformada por los documentos que evidencian el control diario del
* Libro parte de armamento Papel armamento asignado a a unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo
central, se efiminara ya que su informacion se consolida en los almacenes y en el Sistema
Administracion de Procesos (SAP).
~ €l tiempo de retencibn se apiica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geslién y Desempeiio.
dejando como evi ia el acta de eliminacién y fos inventarios documentales.
4.5.5.2-48 INVENTARIOS
4.5.5.2-48-1 inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el controt de los bienes adquiridos en fa institucion.
* Certificacion de bienes muebles Papel Subserie de eliminacién. toda vez que su informacion se consolida en los inventarios
* Inventario fiscal de bienes Papel generales de la Direccion Contable y Tesorerfa del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papet s s 3 . y ,
1 [ I
- NS 46 T EViStS 46 BIBHES Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a lravés del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
4.5.5.2-56 ORDENES
4.5.5.2-56-4 Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacién documental elaborada por fa ayudantia de la unidad, en donde se consignan
~ Orden del dia Papel los servicios de régimen interno para las fechas alii indicadas, las normas inherentes a la
* Memorando Papel administracion del personal y equipo y las érdenes permanentes o de estricto cumplimiento|
i G lque hayan sido ordenados por el Cc dante del Batallén o Compafifa. Subserie de
. :o:fc_nu: de (le “C“acrlzn iBeiii gape!l conservacion total, ya que su informacién registra los derechos y deberes de los
olicitudes al comando (Permisas) ape funcionarios de cada seccién, en atencién a las responsabilidades administrativas y
disciplinanas. lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La microfitmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
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4.5.5.2-57 PLANES
4.55.2-57-78 Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a
*Plan de mantenimiento de maguinaria y equipo Papel desarollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de ta maquinaria y
+ Cronograma Papel eqt{ipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y
+ Solicitud de mantenimiento Papel periodicas. Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo y
A correctivo en las instalaciones de las unidades de la fuerza, con el fin de mejorar ia calidad
* Acta de reunion Papel de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.
* Informe de cumplimiento at plan Papel
Subserie de conservacion total que aporta a la cienca. la historia y 1a cultura, a partir de la
actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército. los cuales permiten
evidendiar fa hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los
equipos, 18s cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional,
aportando asi a ia reconstruccion de la memoria historica institucional
Los perfodos de retencidon se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version dei plan.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ia Ayudantia
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion def documento, ei cual sera conservade siempre en su soporte oniginal.
455262 REGISTROS
4.552-62-19 Registros de Asignacion de Armamento 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento
* Registro de asignacion de armamento Pape! asignado a la unidad. Subserie de conservacién total, ya que su informacion liene caracter

probatorio para el personal al que se le asigna material de fuegos. el cual, al ser empleado
para aclividades intemas de las unidades o el desarrollo de operaciones, es un insumo
para la trazabilidad de Ias actuaciones militares individuales y colectivas, permitiendo asf fa
construccion de la memoria histérica institucional

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

Son documentos gue tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica
de Colombia en su Articuio 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por la Ayudantia
General 2 través de! drea de Gestién Documental. esto como medio de sequridad, consulta
y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para e! Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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4.55.2-62-100 [Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacion documental en la que se registran de manera cronologica los setvicios de
* Libro de control minuta de servicios Pape! régimen interno, dispuestos en fa orden del dia y/o semanal del Cuartel General,

Divisiones, Brigadas, Batallones y Compafiias del Ejército Nacional. Subserie -de:
conservacion total, que registra el régimen interno en tas unidades. las cuales hacen
referencia a los fineamientos generales que figen a una unidad o dependencia militar y;
tienen como propésito garantizar fa convivencia, establecer {as funciones y mantener la
disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, |
servicios, normas de seguridad, enlre ofros). con e fin de regular los aspectos
administrativos que se desarrolian en ia unidad.

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

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

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

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 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 Informacién Publica Nacional”, Articuto 19. Informacion
exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administraivo y de lo Contencioso Administrativo™.
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