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5.16.5.4-2 ACTAS
5.16.5.4-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 Xl . 3 X Agrupacion documental que registra infoamacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos
* Acta de informe de gestion Papel recursos publicos del Estado colombiano. estableciendo la responsabitidad de ios funcionarics]

publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, geston de recursos
financieros. humanos y administrativos a quienes los sustituyan legaimente en sus funciones a
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion

Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccion de la memoria)
histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores pGblicos en cumplimiento de
sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacién militar sobre el desempefio
de las unicades y sus funcionanos

Ef tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de 13
vigencia fiscai.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Avidantia General ag
través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original

Normaliva de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017. Ley 1952 de 2019 y Ley 1712 de]
2014.
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5.16.5.4-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.16.5.4-41-1_{Historias de Semovientes Caninos St il 2 13 X. |- X:~]Agrupacion documental que contiene informacion sobre la reproduccion. asignacion. distribucion
*Certificado de pedigree Papel baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las labores que cumplen los Centros de
* Acta de traspaso Papel - Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo la supervision de la Direccién de Caninos]
* Acta de asignacion Papel : del Centro Nacional Contra AE! y Minas (CENAM), para fortalecer las capacidades de los Grupos]
* Diploma que cettifique al quia Papel i Antiexplosivos en la accidn contra los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion|
* Foto del binomio canino Papel cualitativa del 5%, teniendo en cuenta critenios relevantes como la participacion de aquelios]
* Foto del ejemplar canino Papel semovientes destacados en la determinacion del tiempo de senvicio de acuerdo.con su especialidad
* Foto de lectura de microchip Papel wolumen documental asl:
* Histonia clinica Papel
* Camé de vacunacion y desparasitacion Papel Especialidad % de Seleccion CT
* Tarjeta de filiacion Papel Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
{* Formato control de peso Papel Deteccion 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 entrenamier] Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Resultados operacionales Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Orden administrativa de los servicios Papel Rastro e Intervencion 5%
* Acta de adopcion Papel Agilidad 5%
* Acta de compromiso de adopcion Papel
El tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En cuanto a
| dox I, sila tra obtenida es inferior al porcentaje establecido, se debe asegurar la
seleccion de al menos un expediente.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través def area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacién del
)documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no sean objeto de seleccién, se eliminaran utiizando el método de picado
(maquina trituradora), ef 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 Gestién y Desempefio, dejandoj
como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales
5.16.5.4-45 INFORMES
5.16.54-45-26 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y ef cumplimiento de las]
* Informe de gestion Papel funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en ef articulo 52 de la

Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, pues la
informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion totaf de la entidad, la cual es consolidadal
en la subserie Informes de gestién institucional de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV)

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

El proceso de eliminacién se realizara utifizando el método de picado (maquina trituradora), el cual s€|
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga e
aval def Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion
y los inventarios documentales.
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5.16.54-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.16.5.4-47-5

Instrumentcs do Contro! de Aseo de Armamento

rep 8

X

* Libro y/o planilla de aseo de ammamento

Pape!

Agrupacion documental que evidencia e registio.y:-control cel aseo y mantenimiento del armamentof
de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su informacion es recuperablef
en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de la unidad

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

El proceso de eliminacion se realizaré ulilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual sef
fievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestiéon Documentai, una vez se tenga e
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia e! acta de eliminacion
y los inventarios documentales

516.5.4-47-6

instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

1" Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registrc y control de la asignacion dei material dej
intendencia que se entrega al personal militar de la institucién. Subserie de eliminacion. ai no poseer]
vaiores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logisticof
SILOG

El tiempo de retencion se aptica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal

El proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se|
llevard a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeio, dejando como evidencia e! acta de eliminacion
y los inventarios documentales

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes delf
Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

516544713

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Planillas de controf de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar fa recepcion y distribucion de las comunicaciones oficiales pof)
parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de efiminacion, ya que, una vez verificada 3]
comecta gestion de lfas comunicaciones y transcumido el liempo de retencion establecido. estos)
documentos no presentan valor administrativo. legat o informativo.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradcra), el cua! sef
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se tenga el
aval del Comité Institucionat de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion
y los inventarios documentales
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5.16.5.4-47-37 linstrumentos de Control de Parte Diario de Armamento 2 8 X Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario del ammamento]
* Libro parte de armamento 1:e s Papel i asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminaré: ya que
su informacion se consolida en los almacenes y en el Sistema Administracién-de Procesos (SAP)
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cieme de fa vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
lievara a cabo por ia Ayudantia General através del area de Gestion Documental, una vez se tenga e
aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion|
y los inventarios documentales.
5.16.5.4-4742 jinstrumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 8 X JSubserie documental en la que se registra el controf realizado a los semovientes tales comoj
* Planilla control de sostenimiento y consumo Papel Jsuministro de medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccién, y demas acciones que garantizan
- Planilla de control de material veterinario ‘Papel su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran eliminados una vez,
* Planilla de rmulas despachadas Papel cumplan con los tiempos de retencion, ya que la informacion es recuperable en la subserie]
‘comprobantes de egreso’ de las unidades centralizadoras.
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef 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 Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion|
y los inventarios documentales.
516.5.4-47-62 |Instrumentos de Control Reserva de Vi i para Soldados Prof 2 8 X |Documentos que contienen informacién que evidencia el control de reserva de vacaciones de
5. e Fapel estancias de alimentacion de soldados profesionales de las diferentes unidades del Ejército Nacional,

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

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 retencion, se elimina toda vez que la informacion es -recuperable en el Contrato]
Interadministrativo de la Direccidon de Adquisiciones del Ejército.

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora). el cual sef
llevara a cabo por la 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 eliminacion
y los inventarios documentales.
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5.16.54-48 1INVENTARIOS
516.5.4-48-1 linventarios Fiscales do Bisngs 2. v a8 X Agrupacion documental que evidencia el controt de les bienes-adguiridos en la institucion. Subserie}
~Centificaci6n de bienes muebles Pape! de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios generales de la Direccion
“ Inventario fiscal de bienes Papel Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel X B
* Acta de revista de bienes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), f cual sej
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Geslion Documental, una vez se tenga el
avai del Comité Institucional de Gestion y Desempeio, dejando como evidencia €l acta de efiminacion
y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
5.16.54-56 | ORDENES
5.16.5.4-564 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de fa unidad, en donde se consignan 1os servicios
“Orden dei dia Papel de régimen interno parg fas fechas alli indicadas, 1as normas inherentes a la administracién de!
- Memorando Papel personal y equipo y las 6rdenes permanentes o de estricto cumplimiento que hayan sido ordenados
« Solicitud de felicitacion Papel por el Comandante del Batallon o Compaitia Sub§erte‘de conservacion total, ya que su informacion
- Solicitudes al comando (Permisos) Papel registra los derecnos y deberes de los funcionarios de cada seccion, en atencion 2 las|

responsabifidades administrativas y disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de g
actuacion en la unidad

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

La microfilmacion 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. consuita y preservacion de
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original

Nomativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucton 1892 de 2009, Ley 1862 de]
2017 "por la cual se establecen tas normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigos
Disciplinario Mititar", Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a 13|
Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Intormacion exceptuada per dafo a los intereses publicos;
y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de o]
Contencioso Administrativo”
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5.16.5.4-57 PLANES
5.16.54-57-24 |planes de Biosequridad de Semovientes 2 o] 8 X X Agrupacion documental de conservacion total, con valoras para.la investigacion, fa ciencia y la cultura,

* Plan de bioseguridad de semovientes Papel su informacién evidencia la prevencion y disminucién de factores de transmision de patégenos,

* Cronograma Papel " contaminacién y multiples enfermedades infectocontagiosas de orden zoonotico, con el fin de

* Informe de cumplimiento al plan Papel minimizar el riesgo de contaminacion al que esta expuesto el personal encargado de la maniputacion
y atencion de los semovientes (caninos y equinos), para su desempefio eficiente en el cumplimiento a
plan de bioseguridad que compone los siguientes esquemas: revistas sanitarias. limpieza
desinfeccion, control de parasitos extemos, roedores e insectos. vacunacion y desparasitacion,
manejo de aguas, descor ion y ) y redes hidraulicas (aguas negras). También,|
es posible evidenciar la deteccion y recuperacién de enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los)
casos especiales, sirviendo como referencia a los tratamientos veterinarios y descubrimientos
tecnologicos.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version def plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia General a
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de
documento, €f cual serd conservado siempre en su soporte original.

5.16.5.4-57-75 |Planes de M imiento de Maq ia y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a desarmolfar por 13|

* Plan de mantenimiento de magquinaria y equipo Papel unidad para asegurar el comecto funcionamiento de la maquinaria y equipo con el que cuenta Ia]

* Cronograma Papel entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas. Estos documentos nacen con el

* Solicitud de mantenimiento Papel fin de efectuar el mantenimiento preventivo y comectivo en las instalaciones de las unidades de {a]

“ Acta de reunion Papel fuerza, con el fin de mejorar la calidad de vida de las tropas en el teatro de las operaciones

* Informe de cumplimiento al plan Papel

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y fa cultura, a partir de la actuacion yj
procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar la hoja de ruta de
sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, las cuales responden a las,
necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando asi a {a reconstruccion de la memoria
historica institucional

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a

traves def area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de!
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.16.54-62 |REGISTROS
5.16.5.4-62-19 |Registros de Asignaciéide Armamento 4 -18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar ¢! registro- y control del armamento asignado a ia|
* Registro de asignacion de armamento Pape! unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene caracter probatoric para e
personal al que se le asigna material de fuegos. €! cual, al ser empieado para actividades internas de;
las unidades o el desarrolio de operaciones, es un insumo para la trazabilidad de las actuaciones
militares individuales y colectivas, permitiendo asi la construccion de la memoria histérica institucional
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de Ia vigencia fiscal
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Interacional Humanitano!
y con la misionatidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su
Articulo 217 La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por
el Ejército. ta Armada y la Fuerza Aérea
La microfilmacion de ios documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia Genesal af
ravés del 4rea de Gestion Documental, esto como medic de seguridad. consulta y preservacién del
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manua! de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional.
516546249 |Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacién documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de fas esiancias dej
“Delegacion de alimentacion Papel f'allmentac_:lon al personal ge soldados y alumnos de cada unidad, en cumplimienio deﬂi oontratol
* Novedades de:soidados - Novesdl Papel interadministrativo. Subserie de ehmmacuﬁn dccun?enta_ls ya que su informacion es recuperable en e
ptan de estancias de alimentacion de la Direccion de Personal - DIPER y el Contrato]
“ Acta de revision de la némina Papel Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del Ejército
* Informe de novedades pattida alimentacién soldados Pape!
“ Acta cruce de cuenta Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia fiscal
* Justificacion de saldos Papel
* Libros auxitiares Papel El proceso de eliminacion se realizara utilizando e! método de picado (maquina trituradora). el cuat sej
- Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel llevara a cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el
“ Cotizacion del mes Papet aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion
- Consolidado viveres secos Papel y los inventarios documentales
* Planilia de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversidn dinero para viveres frescos Pape!
* Plantlla formalizacion comandante de peloton Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papei
* Planilia cevolucion de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autonza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papet
* Parte diano de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacion ment Papel
* Menu de alimentacion Papet
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo. cena especial Papetl
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
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documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original
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