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b acTAS
5912265 Actas de Informe de Gestion 2 a3 X x que regisire Sobre fa emrega v (8CEPGON d6 I0S BSUNMOS y 1eCUrSOs Pabkns def
Estado s de s pUbKCOS para presentar un informe sotxe fos
* Acta dg nforme de gestion Papel asuntos de su compotencia, gestion de recursos . tumanas y e A guenes s sustituyan)
logaiments en sus funcones al momento de separarse de sus cargos o (malvas i adminsiracon,
Subsene documeniel ue posee valres sccundaros, ya quo apoda B la reconstruccdn de la memons hetoncal
imsttuconal a parts de la gestén reakzeda por s sarvdores pabicos en cumplmienio de sus funcones y cargos|
B S Ve, ae mitar sobre al @6 1as imKades y sus ncionanos
£ iIsmpo e re1enGan MWNZA 8 coMarse Una voz haya Inalzadc su rAmAe con 6f cone de i woencia fscal
La microfimacion de las documentos 6N sopone papel, 56 Sevard a cbo por b Ayutantis General 8 lraves o2t dres de)
[ Gestion Documental, esto coms medio de segundad, consula ¥ proservacssn del documeans, ef cual $6rd Lonservado|
smnpe en su SOPOMe orginal
Nomativa do referenc Ley 951 de 2005, tey 1862 de 2017 Lay 1952 de 2019, Loy 1712 de 2014, Loy 1621 do
2013 y demas normatva concordanie
D Qum contenen sobre las “reunones del estado mayar que asiten al cemandants en los)
2- X x
5812218 Actas de Reunién de Estado Mayor o Plans Mayor : 4 85pactas . Lgistees y = de B umdad {(en las undades dei escaldn batalon se denomina
* Acta de reurmn del eStado mayor 0 plana mayor Pape! plana mayar)” (MFC 1.0} Subsere documental do conservacion tolat, que ewiencs 1a trazabidad do las decisones,
n . Paget tomadas por oS ntegrenies de fa roundn, con ol In de garamizar ol correcta funcionamuomo v desarrolic de ias)
Planika da frmas de los asstentes ape! capacidades de fo undad
1 mmpo de reiencion comienza a caniarse une wz haya fnalzado su trdmie con e} cire de la vigencia fscal
La micretimacan de los documentos en S0porte Pape, S $vard o cabo par ia Ayudantia Genars! a traves del drea de
Geshon Dacumental, 0sto como medo de segundad, consula y 3 dol , of cual serd
sompre on sy seporie onginal
Nomeina Manual de Esiado Meyor EJC 3-50 - Reservade, Manuul de Cempafia ol Ejércio ‘Comarndante,
Orpanizacion y Operacones de Cstado Mayor MCE 6.0 - Rastingddo, Agesto 2022, Loy 1712 de 2014 v Ley 1621 g
2013
oS hstonates de vehioukys Son dOCUMANtds Guo Bvalenaan & geston del Parque AUtaMOTor qQue PeSe0 una entidad;|
1.2 2 8 x X d
s i HISTORIALES OE VEHICULOS por ic cual su contendo réarmatve parmite ef esiudio do ta histors nstitucnal
* Factura de compta Papet
+ Cortificacion mdwudual de aduana para vehicikrs automotons Popat Cumphde on tempa de retancion se setoccnnard ol 100% de aquesos listelains que cumpian con eof sgumnie oriorio
. ) Historales e vehicuos especokIngos, 104 VeI que puaden sér una fuemo de BIUTACKN g temias NESIGHCos.
* Conificado 0e mscipcion arwo of RUNT Papet y clenifces Que permilen estatincer ios Mpactos 06 denos vehiculos en el desamolo da una region, vl
* Sequro Obligatono - SOAT Papet 4 Su ve2, CONOCAT CuAins 7an s AIoNes 46 la entidad en de un parque Que requid una
- Cerificado do 18 revision 16¢ & yoa Papet atencn teaIco- MotAnca ospociaada
* Reporte de compaterdos Pepel Los bempos 00 refancion emperan u cantar 4 parie dol ada de adudicasion o tomate yic baja del actvo, teriendo en)
* Reporte de ncidentes Papel cuents e volumen de produccidn Lot e 05 Nestonales de vehicuns que iNgrasen &l archivo cantal como fransference
oana
- Reporie de mantenmienio Pagel forenan
* Acia de entrega Pape! La mictetisnacion de 108 JoCUMBMos €n seporie papel, se bverd a cabo por B Ayidantia Genaral o travis del Aes de|
* Adstorizacion pera conducr Whiculos miRaTes. Papa! Gosion Docusmental, 2510 COMo Modi do segundad, COMSIE y presenvacon del . e cual serd
R sempre en su Soporte ongnal
* Hoja de vida del vehicuio Papol
* Documentos de progredad Papet Los documentos qua no son nbyetos 08 Seieaadn se ekmnaran vizands £l mistodo do peado (Maquna trituradora),
* Ordon de marcha - Sakda do l8 guarmicain Popat oroceso gque fo reeizame & Ayudantia a Tawes del dres de Geston Documental, una vz se tanga ¢t aval de! Comite]
instauconat e Gestion y Desempafio, Geando como evidencss ol Acta do Esnnacion y los 1
* Goketa do sbordo Papot
* Acta do agjudicaccn o romate Papol
* Orden adminstative do servides - O.A S Papet
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PROCEDIMIENTO

591245

INFORMES

58124528

informes de Gestidn

La subsene esia confarmada por documentns que reflejan i gaston y of de las_funcones 2 i
Ei tempo de retencidn esta sustertado en el articuic 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de I Leyj

* Informa de gesyen

Papel

1852 de 2019 Esta subserre se eiminard, ya que &2 mionmnacidn cortenida sol evidencia uns parte de fa gestion total
ide la entidad. ia cusl es consobdada en je subserie “Infonnes de gestion instiuciona’ de 1o Direcciéni de Seguimento vi
Evatiacion (CISEV) det Daperiemento de Panescitn del Ejércko Nacwonal.

£ tlomipo de relencidn se apica a partr gelciorre do 8 wgencsa fscal

E! proceso de akminacon se reakzard wizando el de prado (maquna ), & cual 58 Beverd 8 cabol
or la Avucartia General a traves de! area de Gestion Documental, wn vez se tenga ol eval del Comité staucionas de
Gestidn y Deseripsfic, d2janie come evidencia 6 aclo de yles

$9.1.2-45-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

Sidsene que regstre los del personal organico de l8s wwdades y dependences del Ejércio
Y3 s08 por paslado o comisén para of dp misiongs it ia

* Informe penddico de personal

Papet

concomiente ! proceso de pasajes y ¥tcos. Una vex cumpiido el tiempo de retonaion an el archvo central, osta)
subsene sera ekmineda, dado que la informacien relaliva 8 pasajes y vidicos puede ser consulada en s nomnas dol
la Drecadn de Personal - DIPER

empo d8 re1encion COMIeNZa a8 CONtarse une w2 Naya fmalizado su framie con el cerre de I8 wigencia fisca!

El procesa de etmmaciin so reatzard utiizanda ef métocda de picado (MAGuna Yituradera), of cuat se fovard a cabo]
par la Ayucaniia General @ traves dol aren de Geston Documental, una vz <6 tenga of aval dg! Comag Instiucona: de
Gestion y Desempefio, dejanio como evidenci ¢ ada d yios

Nermaiva' En el Decreto 1739 del 2000, Drsposicion 016 del 2018, e wstobiscen ks paramelos pura 6f
[digoncemenio y lramite de los documentos del proceso de evalmcion y clasfficackn del personal de Ofciales y
Supofcizies de s Fuerzas Mikares

591247

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5912471

instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Milltar

[Agrupacen documents! por medio de & cual se owvidencian s regsiros dol personal de ofciales y SUbOlCEINS|
8 las o unrades de acuerdo ©on ef escalifon de carges. Sibisero documental de)

" Lbro de ragisico de acta de posesion da personal mitar

Papel

¥a que su e on ¢ aca de poseSON que (eposa en B subsorie Historias

laboreles en s Drecadn de Personal
Ef tempo do retencion so splica a partr del ciorre do 18 vigencis liscal
Ei proceso de eimnaciia se reakzard wiizando el mélodo de prada (MAquaa iituredora). ef cual se fevard a cabo)

par la Ayudanila General a través dul area de Geston Documental, una voz se tenga ol aval del Comae insidutional de|
Gesion y Dessmpefio, dejando come avndencia of acia de ony los
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58124713 de Control de Oficiales 2 [ X Documenics gua pennisn contichr 0 fecepcon y dstrbucion de las comunicacenes cficales por parte de fosi
de esip actvdad. esi como ¢! sequmenio 8 los tempcs de respuesia de fas)
" Pianilas de control de comunicaciongs oficiales Pape! - comumcaciones mcbidas. Suwsene de shmmachin, ya que, una vez vonfcada la comecta gestén de fas|
comuricacones y transcuido el tempo de rotancion . 65108 no pres vator
lagal o mfermativo
E1tempo de retencion s6 apica a parbr del catre de 8 vgoncn iscal
E! proceso de oimnacdn se reaiard wézando ef mewdo de peado (maguaa tituradara). 9f cual s& evard a cabol
por la Ayudantia General a traves dol area do Gesson Documontal, una voz so tonga el aval dol Comité instducional de
Gasticn y Desempedio, dejando como ewvdenca of ada de ylos
imstrumentos de Control de Entropa de Taretas de Autorizacion pars of Manefo de formacion - Gocmonto medianta o cual so Gg=ira y controm 1a entrega do s tanetas do autorzacln para afecios ogaks dof
59124727 il 2 18 X lgrago de clasficacién do segurdad al que puode lener acCeso ol persanal autonzada; osta tarjeta tondré ta vigonca!
3 da ucuerdo 4 la drscon del funcionano en #f cargo. Subsers dg edmnocidn, ve que su formaacdn est
* Lbro do contol de entrega de tanelas d ALOTiZACHN Para of Manoja de nformacn cestcada Papol s10ta @ ias prescrocionas legales dadas en ta Loy 1437 del 2011
Ei tmmpe de rotencion comienra a contarse una vez haya fnalzado su ir7amie con ef carre de 4 vigencia fscal
9 E1 proceso do obmmaciin 5o resiard WILanto =i metode de picado (mAquma trituradora), of cual se %evard @ cabo)
por la Ayudantia General @ travds del area de Gestén Documental, una vez s¢ tenga of ava! del Comae instiucicnat de)
Cestion y Desempsiic, dejarkio como evdencio 8l adta de ylos
59124738 de Control de Pasajes y Visticos 2 13 X Subsens que evidenca el contol de Jas soickides de posaes y vicos olergados a un hmcionario ds la undad o
. - pendenca del Eréectc Nacenal, en el arercicn y cumplanrento de sus funciones, el ma! deberd soportarse cen el
Sobcitud expadicion de pasares y vAticos Papal rospactvo formo de gosidn Esta subsare es do ya Guo su on la subsere
* Mision da ratajo Papal ‘Libro Mayer de la Dreccon Contabke y Tesomna - DICOT, donde se comsoftan oS rogs'rm contabies y financeros)
. el Ejdrato Nacone!
* Informe de misidn de trabajo Papai
* Pasabordo o registre de sbordaje Papeal E1tempo de relenson s2 8pica 8 parts dol cerro 4o ' wgencia (scal
* Cornif o ) Papal
ComfsmoosTaicaipnzede e E1 procesc de abminackin se reaizard \Zando el metodo de HEato (MAquNa tatwradora), el cual se levars & cabe|
ipor la Ayudantia General & rawss del &ree 3o Goston mcmmnlaL una oz 56 tonga el aval del Comiia Insttucional da
Gostion y Dosompefio, dejando como ovdencia el acta do ylos i
59.12-47-45 de Contro! de 2 B x Esta subsere evidencs e regsio v Control del nipeso v saidia ds vacatomes del porsenal de ia deperdenca o
rwiad Una vez fmaice e lempe 48 retenadn en €l archive central, se elminard esta subsems ya que su niormacon|
" LOr0 y/o pania de conliol 96 yacuconas, B Papel les rocuparabio on B de arden s undad, extracto de hoja de vida dei funcionanc y)
bass de celos do a Direccon da Personel - DIPER.
“ C110mpo do relencdn se apica 4 pardr delciene de '8 vigenca fscal
E1 procese de skminacn se reatzard wizando el mékdo de prato (magquina tnluradora), el cual se sevard a cabo)
~ per 1a Avixiantia General a travas def drea do Geston Documental, una vez s6 tenga el aval del Comite kstiuciona de|
L Gosiion y Dosemoefio, dejando como ovdencia of acia do ylos
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58.12:47-54  |instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X |Aerupacan documentsl que evidencia ¢ control de! , grasas, y de los
a la unided. Subsera do . Ya que sy o5 en s - Sistema)
* Lbro de control de combustole y iubecantes Papel Logistco SILOG - 3
" Le:re de conirol deno de combustbie Papal . N
€l lempo de retencén se apica 8 party dol Cierre 09 1a vigencia fscat
" Planita de manten:mientc de transportes Papel
+ Seacion matarial de transporte Papel El procese de emmacion se reauzsts utizendo 8l mélodo de picadn (maqume triluradora), & cual se kavard a cabo)
ranspd por la Avidantia General  travis dal drea de Goston Documental, una vez se tenga et aval del Comité Instiuconal de
Gestion v Desempefio, dejande camo ewdenci el acta de vios
Nomativa. Drociva de Planeamiento Logfstico D50 de 2021, Manual do Procedimiontes Admmustratves y Financercs
para el Manejo de Bienes dal Mavsierio de Defenss Nacional del 2018
591248 INVENTARIOS
591.2-48-1 Inventarios Fiscales de Blenes 2 8 X Agrupacin documental que evidenca 6! control g6 s bienes adquedoes en 1 nstitluaén. Subsene de ekmeiacion, toda)
fvar que su 0N 56 consokda en ks mventaros generales e & Dieccion Contable y Tesoreria ded Comando|
* Certificacion de benes mueblas Papel Frnancess y Presupuestal
* nvortario tiscal de bienes Papel
€1 lempo de retencidn se apica e pertir 3ol cerre de la vigencia fiscal
* Acta do ontrega yic asgnacion de tkenes y servcos Papel
* Acta do revsta de biones Papal El proceso de akmmnacion se reaizard wtizendo el mélodo de prado (maquee inluradora), of cual se Bevard a cabo)
por la Aywdantia General o trawds del drea 09 Gestdén Documental, una vez se tenga ef aval det Comité Insttuacnal de
Gestin y Desempento, dejando come evdsncia €f ada de ¥ los
Nomativa. Manual de Benos do! Minvstern de Deforsa Nacional
581256
50172.56-4 Ordenes del Dia 2 43 x X Agrupacion documenial alaborade por fa ayudantia de ta unkiad, en dunde s¢ COmSGNEN (05 SeVIs de egrmien
imeme para las fechas ali indcedas, lgs normas inherentes a la adminstreadn del personal y equee y as drdenes)
* Ordan del dia Papal © do estrcto que hayan swo ordenados por ! Comandante del Batalion ¢ Compania.
Sidiserie do conservaadn total, ya quw su mformacdn 1egstra Ks derechos y deberes de ks funconarios da cada
* Memorando Papet secotn, en atencon a ks ¥ drsc o cuat permte ovidenciar una £
- Sakcitud do folicRacon Papel jde la actuacion en fa undad
* Sokcitudes al comando {Permses) Papet Les periodos de retencatn se apican a partr dej cerra de cada vigence: fucal
L8 merofimacain de los documentos en soporte papet, s6 Sevars 8 cabo por ia Ayudantia Genersl a traves del érea dof
Gestion Documental. esio como medic de segundad, CoNSIfa y o cel @l cus! serd
seMpPre on su Soparte onginal
[Nommatva: Reglamento de EJC 3-22-1 sprobado medante Resciucdn 1692 de 2009, Ley 1852 de 2017 “por ia cual
[se establecen las normas de conducta de! Midar Colombane y $@ uxpds vl Comgo Dscakneno Miker, Ley 1621 de¢|
2013, Ley 1712 do 2014 "Ley de Transperencia y del Deracho de Accaso a # informacidn Piblica Naciona?, Articufo)
19 informacon exvepluada por dafio a ios intareses pubices, v Loy 1437 de 2011 “Por 8 cual se expde e! Codge de]
ydetoC P -
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GESTION centrar | 7| € L
591257 PLANES
Rett iR o' CoAtattel i \G: que eslatiece os gene para of L de o on,
5012.5741 |Plenes de Actuelizacion. Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Intefigencia y Contrainteligoncia - 5 o~ % " S ‘dariatos vuschaostds SOk Y (ACR, o eyacctn Ao Is:aaicadorss
ACR alas ae e dates do las undades mitares, en ks que Sa evidencia e atiny of

 Plan do acluatzacitn, coreccin y (O1r0 0 dates y archvas de nteinenci y contrainteligencia

* Sowitud consule de informacon N
* nforme de posiulacion de documentos

* Reqistro do dantifcacion de documentos

* Regrstro do valdacion juridca

* Rogrstro de aciuaizacion correccién y rotro

 Sokesud de UM masa tacnica

* Acts de mUNGN mesa e

* Regssiro de deason tnal

" torme final miesa técnica

Papel
Electromeo { PatA)
Eloctramieo ( PAfiA)

Papel

Papol

Papol
Flectrémen {PAFA)

Papet

Papel
Edctrémoo { PAYA)

soparacdn de regrstio do a base de dates y erchrvos do intoigencie y Contraintedgencm que no cumplan cen ios
-equisios consitucxnaes y/o woales indicados 0n B Ley ostatulana 1621 de! 17 do abrd dal 2013, lambudn ndrca )
[correccion o maditicacion del contendo de datos o archivos de ¥ C cuando se

que hay una nprecson y/'o niexactiud, y Dor WMo B actuakzacion de os datos perscnaks, agregende B parts de
hechos nueves, elemortes B kos regisTos o archives exstentes fremy 8 dalos parca®s, INCOM pielos o fracconados

Se consarvard loiments ya que 95 un NSUMO Pard reaizar ostudios analtcos de datos y ser testmaono del
icumpimenic a (as disposciones legaes estalales sobre ef iatamento do Ibs ACR. En osto sontdo, esta subsere
lostablece ¥mites v fnos para el uso 4o los archves v dalos, por kb Gue ponmite reconstrun la momora historncal
| istzucionst de la nietgencia miktar

{De acuerdo con Loy estatutans No 1821 del 17 de abri de 2013 y su Decreto Regiamantano 857 de 2014 compiiudc]

lan el Dacreto 1070 de 2017, los grandos de ga A apicardn las ias do secreto ]
UArasacioto BSIrmgdo v confdancal
Las naies do dasificacion do ta mfomMaciin para esia SUOSH(a seran pubica co o

pibica dostfeds, conforme & la normatavide wgeote
E! tempo de ratsnmon comenza u Contss Con ia entrada en vigendia de wna nusva version del plan d
Para s documentos en soporte fisico. se empieard ol proceso de B MErAfimacion de ics decumenios en saporte|

Dapoi, v s tevara 3 cabo por la Ayudantia Generai a través del arew de Geshdn Documental. esto como medio de
jsegurdad, consula y prasanacon . ol cual serh Sempm en su 5eporte ergnal,

Les documantes an soporie SlCHOMCD 56 CONSENBRN e Su SOpOlte OrgRal y Dot parte del grea de gastdn]
laccumerisl 3o ' avidania genaral, arcusdo Con & plan de segundad de @ informacitn ¥ de prasarvacen a kbigol
plezo. so 8 un formato de pra sequn & entamo en ol que se prodyo o doecumento|
jewrcirdnce.

Para s iransferoncas spcyémecas, So iandd en cuenta al programa ¢é gestidn documantal y plan do presorvacdn a
largo plazo det Ejdrcto Nacoral

Nomativa: Loy Estattana 1621 g0 2013 "Poc modio da la cual 56 0Xdon nermas para fofakcer of marco juriceo)
que parmie a los organsmas qua Sevan a cabo ae ¥ cumpls con 54 mson|
consttucional y legal y so &aan otras dsposcones”, Decrato 1070 do 2015 Articulo 2 2.3 6 1. Reserva Legal y|
[Acusrdo 10 de 2013 “Por medo dol cusl se ¥ s emees 06 en matra)
lde gesisn documontal y en ooncardancia cnn la Ley Genoral do Aschvos para of Sistema Nacional de Depuracon de
Datos y Archivos de Intedgencis y Contrantaligencia crgado mednnte Decreto 2148 de 2617
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* Plen de recoleccion de nformacon
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