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5.10.4-2

1ACTAS

5.10.4-2-65

Actas de Informe de Gestién

* Acta de informe de gestion

Pape!

Agrupacion documental que registra informacion scbre 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,
gestibn de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan
legaimente en sus funciones al momente de separarse de sus cargos o finglizar lg

1administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de la|

Imemoria histérica institucional a partir de la gestién realizada por los servidores pubiicos en

cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion
militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre
de la vigencia fiscal.

1La microfitmacion 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, consuita)
y preservaciéon del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

INormativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712

de 2014, Ley 1621 de 2013 y demas normativa concordante.

5.10.4-2-73

|Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

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

Papel
Papel

Documentos que contienen informacién sobre las "reuniones del estado mayor que asisten al
comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en las
unidades det escalén batallén se denomina plana mayor)" (MFC 1.0). Subserie documental
de conservacién total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas por los

lintegrantes de fa reunién, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de
{las capacidades de la unidad.

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

La microfiimacién de fos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
‘General a través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion det documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor £JC 3-50 - Reservadc, Manual de Campaiia de
Ejércite ‘Comandante, Organizacién y Operaciones del Estedo Mayor' MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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5.10.4-14 COMPROBANTES DE ALMACEN :

5.40.4-14-1 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de retiro definitivo de un bien,
~ Concepto técnico de los bienes Pape! tantg f;sfcamente. cc.:mo de los reg;s!'ros contables e inventarios qye formgn parte del
A ] ) . patrimonio de la entidad. Esta subserie no posee valores secundarios, debido a que la
Relacién de bienes a dar de baja Papel informacion se encuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como!
* Autorizacion de baja de bienes Papel los inventarios generales de la Direccién Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas

* Acta de comité Papel por el comité de inventarios.
* Resolucion para dar de baja los bienes Pape! E| tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre
* Comprobante de baja de bienes de almacén Papel de la vigencia fiscal. d
La eliminacién se realizard utilizando el método de picado (méquina trituradora), proceso que
lo realizar4 la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se tenga
el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefto, dejando como evidencia el Acta de

Eliminacion.

5.10.4-14-2 |Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén 2 8 X Documentos en los cuales se evidencia el retiro de un bien del almacén, acompafiado de la
~ Solicitud de egreso de bien de almacén Papel expedicion de |a salida de alrpacén: que es el docu..tmen!o legal mediante el cual se |den.t|ﬁca
. K R clara y detalladamente la salida fisica y real def bien, cesando de esta manera, y mediante,
Registro de salida Papel requisito probatorio, la responsabilidad por custodia, administracion y conservacion, por
* Comprobante de egreso de almacén Papel parte del almacenista y quedando en poder del funcionario destinatario. La ‘subserie pierde

los valores primarios toda vez que la informacion atiende las actuaciones administrativas ¥
se actualizan periédicamente, razén por la cual se efiminar4, debido a que la informacion se,
encuentra contenida en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios|
generales de |a Direccién Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas por el comité de
inventarios.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre]
de la vigencia fiscal.

La eliminacién se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora), proceso que;
lo realizara la Ayudantia 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.
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5.10.4-14-3 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupacion documental que acredita la entrada real del bien al almacén de la unidad
* Solicitud de ingreso de los bienes al almacén Papel soporta los registros contables. La subserie pierde los valores primarios y no ofrece valores|
* Comunicacién de solicitud del concepto Papel |secundarios, toda vez que la informacién atiende fas actuaciones administrativas y sej
* Concepto del bien Papel actuatizan periédicamente, razén por la cual se eliminard, debido a que la informacién sef
* \nforme de inconsistencias encontradas Papel encuentra contenida en otras series y subseries documentales. tales como los inventarios
“Reélbn a SAtSIacIsH Papel generates de la Direccién Contable y Tesoreria (DICOT), y actas expedidas por el comité de|
* Acta de recibo Papel inventarios.
Comprobante de Ingreso de blenes a almacén Pape) £l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre;
de la vigencia fiscal.
La eliminacién se realizard utifizando el método de picado (méaquina trituradora), proceso que
lo realizara 1a Ayudantia General a través del drea de Gestiéon Documental, una vez se tenga
el avail del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia el Acta dej
Eliminacion. :
5.10.4-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X | X |Agrupacién documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
* Ficha técnica Papel control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta el
*'Hoja de vida Papel Ejercito Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
* Pianilla de mantenimiento Papel
* Certificado de calibracién Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de aquellos historiales que|

cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Magquinaria y/o equipos especializados enf
construccion, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten
identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten e estudio de la|
memoria histérica institucional, y a su vez, aquellos que sean fuente para la investigacién de
la ciencia mecanica, eléctrica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas empleadas
dentro del mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de fa baja del activo, teniendo en cuental
el volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que ingresen al
archivo central como transferencia primaria.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través dei area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, e! cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminardn utilizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard fa Ayudantia a través del drea de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comiié Institucional de Gestién Y
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: L.‘ de 1q

Codigo; FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP - COMANDO DE APOYO AL COMBATE DE CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - CACIM

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE APOYO DE SERVICIOS PARA LA CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - BASCI coDIGO: 5.10.4
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTEO RETENCION FINAL
CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |CT| E (M| S
Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
5.10.4-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X ]Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parque automotor]
*Factura de compra Papel que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de ia historia
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel institucional.
* Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionarad el 100% de aquellos historiales que
1* Certificado de a revision técnico-mecénica y de emisiones contaminantes Papel jeumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
* Reporte de comparendos Papel pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos, socioculturales y cientificos que
|* Reporte de incidentes Papel permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrolio de una regidn, y a su
* Reporte de mantenimiento Papel vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en {a administracion de un parque
* Acta de entrega Papel automotor que requirié una atencion técnico-mecanica especializada.
“ Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel ) . . X o
* Hoja de vida del vehiculo Papel Los hempos'de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/of
* Documentos de propiedad Papel ibaja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccidn total de los historiales de
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel vehlculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
. ﬁz:zi:z;zz;::cién & fetiate i:ss: La microfilmacion de fos documen'tos en soporte papel, se llevaré‘a ‘cabo por ta Ayudantia
+ Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
o y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de
picado {mdquina trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia 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 Eliminacién y los inventarios documentales.
5.10.4-41 JHISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.10.4-41-1 Historias de Semovientes Caninos 2 13 X | X jAgrupacién documental que contiene informacion sobre la reproduccién, asignacion,
}*-Certificado de pedigree Papel distribucién y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de fas iabores que|
* Acta de traspaso Pape! cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del €jército Nacional, bajo la
* Acta de asignacion Papel supervisién de la Direccién de Caninos del Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM),
* Diploma que certifique al guia Papel para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accién contra los|
* Eoto del binomio canino Papel artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualitativa del 5%, teniendo en
* Foto del ejemplar canino Papel cuenta criterios relevantes como fa participacién de aquellos semovientes destacados en la
* Foto de lectura de microchip Papel determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen documental
* Historia clinica Papel asl:
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: Carrxé de va(;uqacién y desparasitacion Papel Especialidad - o de Seleccién CT
" Jadeta oe'filiacion Papel Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
Fontmato °,°mr°‘ g geso 1 P apel Deteccién de Sustancias Narcéticas 5%
* Hoja de vida del canino Papel ] Seguridad de instalaciones 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o Papel i IDesminado Humanitario con Medio Canino 5%
entrenamiento) ] + |Busqueda y Rescate Canino 5% -
* Resuitados operacionales Papel } Rastro e Intervencion 5%
* Orden administrativa de los servicios Papel Agilidad 5%
* Acta de adopcion Papel
* Acta de compromiso de adopcion . Papel | ] . |El tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece la baja adn)inistrativa.AEn
* Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopcién, defuncion o cuanto al volumen documgmal, si la muestira ‘obteni.da es inferior al porcentaje establecido,
enfermedad (Cuando aplique) Papel | se debe asegurar la seleccién de al menos un expediente.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantfa;
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte originat.

Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminardn utilizando el método de
picado (méaquina trituradora), el cual se flevara a cabo por la Ayudantla General a través del
area de Gestion Documenta!, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ]
Desempefio, dejando como evidencia el acta de efiminacién y los inventarios documentales. |

5.10.4-45 INFORMES
5.10.4-45-26  jinformes de Gestién 2 3 X La subserie est& conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de
* Informe de gestién Papel ] las funciones asignadas a fa dependencia. Ef tiempo de retencién estéd sustentado en el
articulo 52 de fa Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
letiminara, ya que la informacién contenida solo evidencia una parte de la gestién total de la
entidad. 1a cual es consolidada en la subserie "Informes de gestion institucioral” de la
Direccién de Seguimiento y Evaluacién (DISEV) de! Departamento de Planeacién del Ejércite
Nacional.

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

E| proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cuatl se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como;
evidencia e! acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.10.4-45-67

informes del Estado Diario del Almacén

2

3

X

* Informe de estado diario del almacén

Papel

Es el informe mediante el cual se reflejan los movimientos diarios de entradas y salida de
bienes, por grupo de elementos, de acuerdo con la desagregacion contable; documento que
se constituye en el Gnico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de los
almacenes, asi como la propiedad, -planta y equipo en servicio. La subserie no ofrece
valores secundarios, toda vez que la informacién atiende las actuaciones administrativas
se actualizan periédicamente, por lo tanto, una vez cumplido el tiempo de retencién en ef
archivo centrat se procedera a la eliminacién de su soporte fisico.

El tiempo de retencion comienza a contarse con el cierre de fa vigencia fiscal.

1 a eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), proceso que
lo realizaré la Ayudantia General a través del 4rea de Gestidn Documental, una vez se tenga|
el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de
Eliminacién.

5.10.4-45-82

Informes Periédicos de Personal - INPER

* informe periédico de personal

Papel

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades V]
dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de
misiones especificas, detallando la informacion concerniente al proceso de pasajes
vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie serg
eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consuftada en las)
nominas de la Direccién de Personal - DIPER.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre|
de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través 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: En e Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 de! 2018, se establecen los|
parametros para e! diligenciamiento y tramite de los documentos de! proceso de evaluacion )|
clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.10.4-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.4-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Pape!

Agrupacién documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de|
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafén de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacién es|
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la
Direccion de Personal.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
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El praceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {(méquina trituradora),
el 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 eliminacién y los inventarios documentales.

5.10.4-47-6  |Instrumentos de Control de Asignacién de Material de Intendencia

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de ia asignacién de! material de
intendencia que se entrega al personal militar de la institucion. Subserie de eliminacion, al noj
poseer valores secundarios ya que su informacién es recuperable en los almacenes -
Sistema Logistico SILOG.

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

El proceso de efiminacion se realizara utilizando ei método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara 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 Desempeiio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administratives y Financieros para el Manejo de|
Bienes del Ministeric de Defensa Nacional def 2018.

5.10.4-47-13 |instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
* Planillas de control de comunicaciones oficiales :

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las comunicaciones,
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de|
eliminacién, ya que, una vez verificada la correcta gestién de las comunicaciones ¥
transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan valor|
administrativo, legal o informativo.

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

€1 proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desemperio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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5.10.4-47-27

Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de
Informacién Clasificada

18

* Libro de control de entrega de tarjetas de autorizacion para el manejo de informacion
clasificada

Papel

{€E! proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora),|

Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacion
para efectos legales del grado de clasificacién de seguridad al que puede tener acceso el
personal autorizado; esta tarjeta tendré {a vigencia necesaria de acuerdo a la duracion del
funcionario en el cargo. Subserie de eliminacién, ya que su informacién esta sujeta a las
prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 2011.

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

el cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Instituciohal de Gestién y Desémpefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.10.4-47-30

Instrumentos de Control de Fondo Interno

Agrupacién documental que evidencia el control de los fondos internos de los rubros del

* Libro y/o planilla de cruce de fondo interno

Papel

{Presupuesto’ de la Direccién Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero i

presupuesto general de la nacién, los cuales son constituidos por recaudos sin situacién de
fondos, obtenidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de eliminacion, ya que su|
informacion es recuperable en la serie Estados Financieros Unidades Ejecutoras Del

Presupuestal, razén por la cual no posee valores secundarios.

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

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevar4 a cabo por la Ayudantia General a través det drea de Gestién Documental;

una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como]
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.10.4-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Vidticos

* Solicitud expedicion de pasajes y vidticos
* Mision de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un|
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento
de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestién. Esta
subserie es de eliminacion, ya que su informacién es recuperable en la subserie ‘Libro
Mayor' de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros
contables y financieros del Ejército Nacional.

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

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestién Documental,
una vez se tenga et aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando comol
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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. 5.10.4-47-40 |Instrumentos de Control de Registro de Planillas Devolucién de Alimentos

* Libro registro de planillas de devotucién de alimentos

Papel

Documentos que contienen informaciéon que evidencia el control de la devoluciéon de
alimentos de estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de las diferentes
unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto de! contrato interadministrativol
celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica)
de las Fuerzas Militares. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se elimina toda vez
que la informacion es recuperable en la subserie “comprobantes contables de egreso” de la|
Central Administrativa y Contable —~ CENAC.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cuat se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga e! aval det Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como]
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

5.10.4-47-42 |Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

* Planilia controi de sostenimiento y consumo
* Planilla de control de material veterinario
* Pianilla de férmulas despachadas

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes tales como]
suministro de medicamentos, alimentacién, limpieza y desinfeccién, y demés acciones que|
garantizan su-cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran;
eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencion, ya que ia informacion es
recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de {as unidades centralizadoras.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.10.4-47-45 |Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro yfo planifla de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia ef registro y control del ingreso y salida de vacaciones det personall
de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en et archive central, se;
eliminard esta subserie, ya que su informacién es recuperable en fa resolucion de]
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de|
datos de la Direccion de Personal - DIPER.

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

1E| proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (méquina trituradora),

el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestién Documental
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestiéri y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y ios inventarios documentales. ]
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5.10.4-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

* Libro de control de combustible y lubricantes
* Libro de controi diario de combustible

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacion material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacién documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubticantes V]
mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que sul
informacién es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

E! proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestién 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.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos,
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
del 2018.

5.10.4-47-60

Instrumentos de Control Registro de Planillas de Abastecimient

* Libro de control registro de planillas de abastecimientos

Pape!

Documentos que evidencian el registro consecutivo de la planila de la partida de
alimentacién de abastecimiento de las unidades centralizadas, con el fin de controlar el envio
de las mismas al contratista, en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo
celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica
de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencién, se elimina toda vez que
la informacién es recuperable en el Contrato Interadministrativo de la Direccion de
Adquisiciones del Ejército.

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

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevaré 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 Desemperio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

5.10.4-47-65

Instrumentos de Control Safida y Entrada de Vehiculos

* Libro control salida y entrada de vehiculos

Papel

Documentos que evidencian el registro de la entrada y salida de os vehiculos por ta guardial
de las unidades militares, asi mismo determinan los recorridos y tiempos del equipoj
automotor. Subserie de eliminacion, ya que su informacion se encuentra compilada en laj
unidad centralizadora del presupuesto, en el historial del vehiculo correspondiente, y en el
sistema SAP.
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£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite, con el cierre
de la vigencia fiscal.

Ef proceso de eliminacién se realizara 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 tenga el aval del Comité Institucional de Gestidon y Desempeiio. dejando como
|evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

5.10.4-56 ORDENES

5.10.4-56-4 Ordenes del Dia 2 43 X X | © 1Agrupacién documental elaborada por ta ayudantia de la unidad, en donde se consignan ios
* Orden del dia . Papel ‘ servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a I3

e "~ Jadministracién del personal y equipo y las érdenes permanentes o de estricto cumplimiento]

Memarando Papal que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalion o Compafiia. Subserie de

* Solicitud de feficitacion Papel conservacion total, ya que su informacién registra los derechos y deberes de los funcionarios|

* Soficitudes al comando (Permisos) Papel de cada seccién, en atencién a las responsabilidades administrativas y disciplinarias. lo cuall

Papel Jpermite evidenciar una trazabilidad de ta actuacion en la unidad.

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

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ia Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuilta
y preservacién del documento, el cual ser& conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 20083, Ley]
1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se|
expide el Cdédigo Discipfinario Militar”, Ley 1621 de 2013, 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 cuall
se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
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5.10.4-57 PLANES
5.10.4-57-24 {Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X | X Agrupacién documental de conservacion total, con valores para la investigacion, la ciencia y)
3 ~Plan de bioseguridad de semovientes Papel la cultura, su informacién evidencia la prevencion y disminucién de factores de transmision
de patégenos, contaminacion y multiples enfermedades infectocontagiosas de orden
* Cronograma Papel zoonético, con el fin de minimizar el riesgo de contaminacién al que estd expuesto el
* Informe de cumplimiento al plan Papel personal encargado de la manipulacién y atencién de los semovientes (caninos y equinos),
para su desempefio eficiente en el cumplimiento al plan de bioseguridad que compone los
siguientes esquemas: revistas sanitarias, limpieza y desinfeccién, control de pardsitos
externos, roedores e insectos, vacunacion y desparasitacion, manejo de aguas,
descontaminacion y mantenimiento y redes hidraulicas (aguas negras). También, es posible
evidenciar la deteccién y recuperacién de enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los|
casos especiales, sirviendo como referencia a los tratamientos veterinarios
descubrimientos tecnolégicos.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.
La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.10.4-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X % Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacién e instrucciones a
“ Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo|
con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas del
* Cronograma Papel material y equipo del Comando de Apoyo de combate de Contrainteligencia Militar.
* Solicitud de mantenimiento Papel
* Acta de reunién Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de fa
% - actuacién y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten
Informe de cumplimiento al plan Papel .

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 Nacionai, aportando|
asl a la reconstruccion de la memoria histérica institucional.

Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version]
del plan.

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuilta
y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

JCOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
|esERrcITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

JPagina: '5de ']q

Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-08-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP - COMANDQ DE APOYO AL COMBATE DE CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - CACIM

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE APOYO DE SERVICIOS PARA LA CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - BASCI cODIGO: 5.10.4
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |[CT{ E M| S
i } . R _ Agrupacién documental que contiene las acciones de prevencién, mitigacion, preparacion,
5.10.4-57-98  |Planes de Prevencién, Preparacion y =P ante gencia 2 18 X X1 respuesta y rehabilitacién ante una emergencia, con el fin de controlar factores y amenazas
5 " " " de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
N Plands enﬁergenaa y-contingencia Papel impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos. antes, durante y después de la
Mapa de riesgos Papel emergencia, ademas de la recuperaci6n rdpida de zonas afectadas.
* Solicitud reunion Papel
* Acta de reunion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de
- — Bael manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad
cla de capacitacian ape fisica y mental del personal militar y civil que fabora en cada una de las instalaciones de las|
* Informe de cumplimiento al plan Papel

unidades de fa institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo
armonico con fos organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos niveles

de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para
investigaciones sobre la proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia, asi como fas técnicas empleadas para fa actuacién y manejo de
recursos durante emergencias. garantizando las capacidades durante la actuacion misional.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con {a misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

El tiempo de retencidn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version
det plan.

La microfiimacion de fos documentos en soporte papel. se llevard a cabo por ia AyUdamla
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacidn del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del
cual se adoptan directrices generales para la elaboracién del plan de gestién del riesgo de|
desastres de las entidades publicas y privadas®.
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5.10.4-57-110

Planes de Seguridad Militar

2

43

X

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunién

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia el “andlisis ¥ diagndstico de amenazas, riesgos Y]
vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica, seguridad de|
la informacion y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas|
activas ylo pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 'Proteccion’,
Subserie de conservacién total, ya que su informacidn es un insumo para realizar estudios
de fas ciencias militares, focalizados en el drea de inteligencia y contrainteligencia militar, a
partir del registro de las actividades de seguridad militar que previenen intervienen las|
amenazas internas o externas que pueda tener una -unidad, garantizando la integridad,
credibilidad y confiabilidad de la informacién.

Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie serén informacién pdblica
reservada e informacién publica clasificada, conforme a la normatividad vigente. :

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho internacional
Humanitario y con la misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares,
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y fa Fuerza Aérea.

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacién del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte 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, procedimiento seguridad militar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia de! Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccién’ y MCE 2-22.1.

5.10.4-57-115

Planes de Trabajo Anual def Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST

* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo

* Acta de reunién
* Acta de capacitacion
* Informe de diagndstico de condiciones

* informe de cumplimiento al plan

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacién documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos|
propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos Y
rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas contro! y prevencion de riesgos en los
puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demds normas|
concordantes. Se conservara totalmente ya que su informacion integra las actividades en
salud necesarias para garantizar la integridad y seguridad del personal, aportando asl aj
estudios antropologicos, médicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de zonas
endémicas, tratamientos empleados para las enfermedades y demds insumos para fa
ciencia médica militar.
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Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
versidn del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se ilevard a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.10.4-57-127 |Planes de Trabajo y Acompaiamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento 2|
* Plan de trabajo y 2companamiento del proceso Papel las dej)endenmas ylo unldgdes,' 3 través de actividades de conml)I"con el fin de verificar y
. . £ = Pael garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservaral
! Remision del plan apel totaimente, ya que su informacion posee valores histéricos. reflejando la evolucién de los|
Acta de reumé.n . Pape métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una
Acta de capacitacion Papel visién historica de la gestion institucional.
v * Informe de cumplimiento al plan Papel
£l tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version
del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia)
‘General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.10.4-58 PROCESOS
. . . . A 2 18 x| x Agrupacién documental en la que se conservan los documentos generados de manera
5.10.4-58-1 Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes cronolégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
~ Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
. o Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica, de|
Auto Inhibitorio Papel conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel
* Auto de apertura de investigacién Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con la|
* Descargos Papel constancia ejecutoria.
* Practica de pruebas Papel Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquelios expedientes|
* Auto de terminacién del procedimiento Papel que determinen “fafio de responsabilidad administrativa”, estos se conservaran totalmente,
« Auto de archivo Papel ya que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Auto de cierre de investigacién Papel Por otro lado, los que culminan con falio “archivese” se eliminaran utilizando el método de;
* Traslado alegatos de conclusion Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del 4rea de|
* Alegatos de conclusion Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion i
* Fallo de primera instancia Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.
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* Recurso de apelacién Papet La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
* Auto resuelve recurso Papel General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
. . . X y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apetacion) Papel
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel
* Constancia de ejecutoria Papel
5.10.4-58-33 {Procesos Disciplinarios 2 18 X | X ]Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica en
: los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel conformidad con ef-Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las gue se garantizan el
o comportamiento de ética, disciplina, condicion, principios. valores y virtudes caracteristicos|
Auto Inhibitorio Papel de las Fuerzas Militases, asi como las normas de conducta que el militar debe observar en el
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de la institucion.
* Auto de citacién audiencia Papel ) . . L } o
: Tiene su expresidn colectiva en el acatamiento a la Constitucidn y su manifestacion individual
Descargos Papel en ef cumplimiento de las érdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes de la lucha,
* Auto de archivo Papel crea intima cohesién y-permite al superior exigir y obtener del subalterno que las ordenes
* Auto de terminacion del procedimiento Papel sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las normas
* Auto de cierre de investigacién y traslado Papel 6rdenes que consagra el deber profesional.
* Alegatos dfe conc'lusién ) o ) ) ) Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la
* Fallo de primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los Papel entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos
sujetos procesales) que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccidn de los|
* Notificaciones Papel intereses del Estado.
* Recurso de apelacién Papel
. |El tiempo de retencién comenzaré a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con fa
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel constancia ejecutoria.
* Constancia de ejecutoria Papel

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 alusién al Derecho Internacional
Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totaimente.

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminarén utilizando el método de|
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia 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.
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La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial

General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacién del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducta
del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar".

5.10.4-62

{REGISTROS

5.10.4-62-51

Registros de Eventos y Visitas Protocolarias

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

* Aibum histérico
* Libro histérico

Papel
Papel

|El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre

realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central,
se conservara totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la|
reconstruccion de la-memoria histdrica institucional.

de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia

General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

5.10.4-62-100

Registros de Servicios de Régimen Interno

* Libro de control minuta de servicios

Papel

|Brigadas, Batationes y Compaiiias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, que|

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios del
régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones,

registra el régimen inierno en las unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos
generales que rigen a una unidad o dependencia militar' y tienen como propésito garantizar la
convivencia, establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a muiltiples
factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas de seguridad, entre]
otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se desarrolian en la unidad.
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Este fibro es un documento anexo en el que se registran actividades de las ordenes
semanales y del dia, sin-embargo, dado que no se-fegistran por cada una de las 6rdenes
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

€1 tiempo de retencion se aplica a partir dei cierre de la vigencia fiscal.

La microfimacién 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 preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Interno del Cuartet General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley]
1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta de! Militar Colombiano y se
expide el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y def
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada
por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

5.10.4-62-106

Registros del Suministro de Estancias de Alimentacion de Unidades
Centralizadoras

* Delegacion de alimentacién

* Informe de novedades partida alimentacién soldados
* Acta de cruce de cuentas

* Justificacién de saldos

* Informe de supervision al contrato

* Cotizacién del mes

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacién documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las
estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en
cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacién documental, ya que suj
informacién es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de la Direccién de
Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccién de Adquisiciones del
Ejército.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ef cierre|
de la vigencia fiscal.
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* Libro de control de consolidados de viveres secos Papel E! proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado {méquina trituradora),
* Orden del dia Papel el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
« Solicitud orden de pago Papel una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
1* Planilla entrega dineros para viveres frescos Papel
* Factura suministro comida caliente Papel
* Menu de alimentacién Papel
* Solicitud de cotizacién Papel
* Respuesta solicitud cotizacién Papel

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitatizacién y fotografia)
S: seleccidon

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril de! 2025






