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5.17.1-2

ACTAS

5.17.1-265

Actas de Informe de Gestidn

* Acta de informe de gestion

Papel

Agrupacion documental que registra informacién sobre la entrega y recepcién de los|
asuntos y recursos pubiicos de! Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los
funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia.
gestion de recursos financierss, humanos y adminisirativos a quienes los sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos G finalizar |g]
administracién.

Subserie dccumental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccién de la
memoria histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos 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.

Ei tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el ciere]
de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestidn Documental, esto coms medio de seguridad. consultal
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017. Ley 1952 de 2019, Ley 1712]
de 2019 y demas normativa concordante.

5.17.1-2-73

Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

43

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

Papel
Papel

Documentos que contienen informacion sobre las "reuniones del estado mayor que asisten|
al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en!
las unidades del escal6n batallbn se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie
documental de conservacién total. que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas;
por ios integrantes de la reunién, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento yj
desarrollo de las capacidades de fa unidad. -
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El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre]
dea vigencia fiscal. )
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por {a Ayudantia
‘General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacién del documento. el cual ser conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafa del
Ejército 'Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-C
Restringido. Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
5.17.1-16 CONCEPTOS
5.17.1-16-7 _ |Conceptos Técnicos 2 8 X X Subserie documental que registra informacion sobre la evaluacion, verificacion,
* Solicitud de concepto técnico Papel apreciaciones y las especificaciones o caracteristicas técnicas de los bienes ylo servicios)
* Documento de visita técnica Papel ofrecidos por los oferentes, junto con los juicios emitidos para determinar si se adecuan a las
* Acta de reunion Papel directrices técnicas. procesos de adquisicion de bienes o ameglos locatives y a los
* Informe de visita técnica Papel requerimientos institucionales. Se conservara totalmente, ya que es fuente de informacién
* Concepto tecnico Papel para los estudios realizados de los bienes y servicios adquiridos por la fuerza, lo que permite

dar cumplimiento a los objetivos misionales.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
‘General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consuitaj’
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.17.1-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
* Ficha técica Papel control, seguimiento y optimizacién de! uso de la maquinaria y equipos con ios que cuenta
. . el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
* Hoja de vida Papet
* Planilla de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de aguelios historiales que
* Certificado de calibracién Papel cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en|

construccion, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten|
identificar un impacto sociocultural en una regién especifica que permiten el estudio de Il
memoria historica institucional, y a su vez, aquellos que sean fuente para la investigacion de]
la ciencia mecanica, eléctrica y electrénica a partir de su funcionalidad y técnicas
empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja del activo, teniendo en|
cuenta el volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que;
ingresen al archivo central como transferencia primaria.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del &rea de Gestion Documental. esto como medio de sequridad. consulta
y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminaran utilizando el método de]
picado (maquina trituradoraj, proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area dej
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y
Desempeiio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios|
documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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5.17.1-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X {[Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque]
T Factura de compra Papel automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo.permite el estudio dej
) e e . la historia institucional.
* Certificacién individual de aduana para vehiculos automotores Papel
{*Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara e 100% de aquellos historiales quel
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
] § . X . " . 1pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos, socioculturales y cientificos que
* Certificado de la revisién técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrollo de una regién, y a sy
* Reporte de comparendos Papel vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque]
* Reporte de incidentes Papel automotor que requirid una atencién técnico-mecénica especializada.
* Reporte de mantenimiento Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o
* Acta de entrega Papel baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
. Hoja de vida del vehff:ulo Fa La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
Documentos de propiedad Papel General a través del érea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consuita)
* Orden de marcha - Salida de fa guarnicién Papel y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Boleta de abordo Papel
* Acta de adjudicacion o remate Papel Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminaran utilizando el método dej
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios|
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel documentales.
5.17.1-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.17.1-41-1 Historias de Semovientes Caninos 2 13 X | X |Agrupacién documental que contiene informacién sobre la reproduccion, asignacién,
* Certificado de pedigree Papel distribucién y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las labores que]
- Acta de traspaso Papel cumplen los Centros de Reproduccién Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo Ia
supervision de la Direccion de Caninos del Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM),
* Acta de asignacion Papel para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accién contra los
* Diploma que certifique al guia Papel artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccién cualitativa del 5%, teniendo en
* Foto del binomio canino Papel cuenta criterios relevantes como fa participacion de aquellos semovientes destacados en 13
+ . . determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen documental
Foto del ejemplar canino Papel asi:
* Foto de lectura de microchip Papel '
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* Historia clinica Papel Especialidad % de Seleccion CT
* Camé de vacunacion y desparasitacion Papel Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
; - Deteccién de Sustancias Narcoticas 5%
* Tarjeta de filiaci6 Papel
. anplade fliacion e Seguridad de Instalaciones 5%
Formato control de peso Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Hoja de vida del canino Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando © entreq Papel Rastro e Intervencion 5%
* Resultados operacionales Papel Agilidad 5%
* Orden adminis}tfa\ive: de los senvicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa, En
* Acta de adopcion Papel cuanto al valumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido.
* Acta de compromiso de adopcion Papel se debe asegurar {a sefeccion de a mencs un expediente.
* Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopcion. defuncién o papel
enfermedad ape La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consultal
y preservacion del documento, &l cual sera conservado siempre en su soporte originai.
Les documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando ef método dej
picado (maquina trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de]
4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion v}
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
5.17.1-45 INFORMES
5.17.1-45-26  |Informes de Gestiéon 2 3 X La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestién y el cumplimiento dej
* Informe de gestion Papel Ias' funciones asignadas 3 la dependenclia. £l tiempo de retencién estd sustentado en el
articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie sej
eliminarg, ya que fa informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de laj
entidad, la cual es consolidada en la subserie "informes de gestién institucional” de la
Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacién del
Ejercito Nacional.
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El tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comol
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
5.17.1-45-82 lInformes Periédicos de Personal - INPER 2 3 X Subserie documental que registra los movimientos del personal orgénico de las unidades yj|
* Informe periodico de personal Papel dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento def

misiones especificas, detallando la informacion concerniente al proceso de pasajes Yj
vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie serd
eliminada, dado que la informacidn relativa a pasajes y vidticos puede ser consultada en las
néminas de la Direccion de Personal - DIPER.

€l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierrej
de la vigencia fiscal.

€l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méquina 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 Gestién y Desempefio. dejando comol
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen fos|
parametros para el diligenciamiento y trémite de los documentos del proceso de evaluacion
y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.
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5.17.1-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
5.17.1-47-5 Instrumentos de Control de Aseo de Armamento 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el registro y contro! del asec y mantenimiento del
* Libro y/o planilla de aseo de armamento Papel armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que suyj
informacion es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de I3
unidad.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documentai.
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
. . . . Agrupacién documental que evidencia el registro y control de la asignacion del material de;
5.17.147-6 Instrumentos de Control de Asignacién de Material de intendencia 2 8 X| . intendencia que se entrega al personal militar de la institucién. Subserie de eliminacion,
* Libro y/o planilla de asignacién de intendencia Papel no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en ios almacenes -

Sistema Logistico SILOG.
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 cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga ei aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando comoj
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de:
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
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5.17.147-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

8

X

* Planifias de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucién 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 fa correcta gestion de las comunicaciones Y
transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan valor]
administrativo, fegal o informativo.

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

El proceso de eliminacién se realizar utilizando el método de picado (méquina trituradora),
el cual 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 Gestién y Desempenio, dejando como
evidencia et acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.17.1-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

* Libro parte de armamento

Papel

Esta subserie estd conformada por los documentos que evidencian el control diario del
armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivg
central, se eliminar4 ya que su informacion se consolida en los almacenes y en el Sistema
Administracién de Procesos (SAP).

El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de {a 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 del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando comol
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.17.1-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Vidticos

* Solicitud expedicion de pasajes y vidticos
* Misién de trabajo

* Informe de misidn de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidticos 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 cumplimientoj
de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestién. Esta)
subserie es de eliminacién, 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.

€1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maguina 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 Gestién y Desempeio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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CTIEIM]S
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5.17.1-47-42

Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

2

8

X

* Planilla control de sostenimiento y consumo
* Planilla de control de material veterinario
* Planiila de férmulas despachadas

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra el control realizado a ios semovientes tales comoj
suministro de medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccion, y demas acciones quej
garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran
eliminados una vez cumpian con los tiempos de retencién, ya que la informacion es
recuperabie en la subserie ‘comprobantes de egreso' de las unidades centralizadoras.

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 (maguina trituradora).
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documentai.
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.17.1-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal
de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se]
eliminara esta subserie, ya que su informacién es recuperable en la resolucion de)
vacaciones, orden semanal de ia unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base dej
datos de la Direccién de Personal - DIPER.

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 trituradoray,
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como
evigencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.17.1-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

* Libro de control de combustible y lubricantes

* Libro de control diario de combustible

Pape!
Papel

Agrupaciéon documental que evidencia el control del combustible. grasas, lubricantes v
mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion. ya que su
informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.
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* Planilla de mantenimiento de transportes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Situacion material de transporte Papel
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 Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando comoj
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 Mangjo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
del 2018.
5.17.1-47-62 |Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Soldados Profesionales 2 8 X dD:c:sr:\;n:ic;ss q;: ;ﬁf:gélfﬁasggags: z:g:g:aisczr:rﬂsdzi;:rs;\t,:sdsn\iljac:;frlz
* Libro control reserva de vacaciones Papel Ejército Nacional, 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 informacion
es recuperable en el Contrato Interadministrativo de la Direccién de Adquisiciones def
Ejército.

€l 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).
el cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,

una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio. dejando comoj
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: ( | de (8

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP - PRIMERA DIVISION - DIVO1

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: GRUPO MARTE DIVISIONARIO No. 1 - GMDO1

cODIGO: 517.4

TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ctlelm
GESTION | CENTRAL
5.17.1-43 INVENTARIOS
5.17.1-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el controt de los bienes adquiridos en la institucion.
+ Centificacion de bienes musbles Papel Subserie de eliminacion, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios)
generales de {a Direccién Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscai.
* Acta de revista de bienes Papel
E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual 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 Gestién y Desemperic, dejandc comoj
evidencia e acta de eliminacién y los inventarios documentales.
Normativa: Manua! de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional!.
5.17.1-56 ORDENES
5.17.1-56-4 Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacién documental elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consigiian los
* Orden del dia Papel servicios de régimen intemo para las fechas alll indicadas, las normas inherentes a lal
administracion del personal y equipo y las érdenes permanentes o de estricto cumplimiento]
" Memorando Papel que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compafia. Subserie def
* Solicitud de felicitacion Papel conservacion total, ya que su informacién registra los derechos y deberes de los funcionarios
* Solicitudes al comando (Pemisos) Papel de cada seccion. en atencion a las responsabilidades administrativas y disciplinarias, o cuall
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 microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestiéon Documental, esto como medio de seguridad. consu'ta
v preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1632 de 2009. Ley]
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se
expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional®, Articulo 19. Informacién exceptuadal
por dafio a ios intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo dej
Procedimiento Administrativo y de to Contencioso Administrativo”.
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5.17.1-57 PLANES
5.17.1-57-24  |Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacién documental de conservacion total, con valores para la investigacion, la ciencia y
la cultura, su informacion evidencia la prevencién y disminucion de factores de transmision;
de patogenos, contaminacion y multiples enfermedades infectocontagiosas de orden
zoondtico, con el fin de minimizar el riesgo de contaminacién al que estéd expuesto el
personal encargado de 1a manipulacion y atencién de los semovientes (caninos y equinos),
para su desempefio eficiente en el cumplimiento al plan de bioseguridad que compone los|
siguientes esquemas: fevistas sanitarias, fimpieza y desinfeccién, control de parésitos
externos, roedores e insectos, vacunacion y desparasitacion, manejo de aguas.
{descontaminacién y mantenimiento y redes hidraulicas (aguas negras). También, es posible
evidenciar la deteccién y recuperacion de enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los|
casos especiales, sirviendo como referencia a los tratamientos veterinarios
descubrimientos tecnolégicos.

* Plan de bioseguridad de semovientes Papel
*-Cronograma Papel
* Informe de cumplimiento al plan Papel

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevarad a cabo por la Ayudantial
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

5.17.1-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones 3
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipol
* Cronograma Papel con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas.
* Sulicitud de'fiariteniimiento Papel Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimieqto preven?ivo y correctivo en
- Acta de reunién Papel las instalaciones de las unidades de la 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 o o*

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura. a partir de |a]
actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten
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 Nacional, aportando
asi a la reconstruccion de la memoria histérica institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version
del plan.
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La microfilmacién de los documentios en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia|
General a través del drea de Gestién Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte originai.
5.17.1-57-121 |Planes de Trabajo de Gestién Ambiental 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los
. . - - planes oliticas de gestion ambiental designados el Departamento de Ingenieros
Flamde (rabaAuo degestidn ambiental o Militaresy(gEDEm). en%:umplimien:o alaley 99 de 193(; Manue.:: de Gestion de AS\biema!
~Acta de feunion Papel E£JC-5-4-2 y demas normas complementarias.
* Acta de capacitacién Papel
* Planiila de registro y control de recurscs Papel Subserie de conservacion total, ya que registra el cumplimiento al manejo. planificacién yj
* Acta de disposicién final Papel ordenacion del territorio y el uso sostenible de los recursos naturales de la Nacién, en el cuai
o se realizan acciones que garantizan e! cuidado de la biodiversidad. Por esta razén, estal
* informe de cumplimiento al plan Papel

documentacion permite realizar estudios de impacto ambienial que aportan desde dos ejes:
La historia ambiental nacional al evidenciar la necesidad de la fuerza de transformar las
acciones y efectos del ser humano sobre su entorno, mejorando las practicas ambientales y
el cumplimiento de la normatividad vigente: y a su vez, consofidar el Ejército Nacional como|
institucién de cobertura e impacto nacional que garantiza la proteccion del medio ambiente
a través de planes y politicas de gestion ambiental.

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién|
del plan.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se flevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, ef cual seré conservado siempre en su soporte original.
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5.17.1-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento 3

* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Papel las de?endencias y/o unidades, a través de actividades de contrc_ﬂ, con el fin de verificar y]
- Remision del plan Papel Jgarantizar ia comecta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservard

totalmente, ya que su informacidn posee valores histéricos, reflejando la evolucién de los|
* Acta de reunion Papet métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando unal
* Acta de capacitacion Papel visién histérica de la gestion institucional.
* Informe de cumplimiento af plan Papel -

El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueval

version de! plan.

{a microfilmacion de los documentos en soporte papel. se Hlevara a cabo por la Ayudantia

General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta

y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su sopoite original.

5.17.1-62 REGISTROS
5.17.1-62-19 Registros de Asignacién de Armamento 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asignado

* Registro de asignacion de armamento Papel 1a la unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacién tiene caracter probatorioj

para el personal al que se le asigna material de fuegos. el cual. al ser empleado parg
actividades internas de las unidades o el desarrollo de operaciones, es un insumo para la
trazabilidad de las actuaciones militares individuales y colectivas, permitiendo asi la
construccién de la memoria histdrica institucional.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con fa misionalidad 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, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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5.17.162-49 |Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y sequimiento al abastecimiento de las|

* Delegacion de alimentacion Papel estanc‘iag de alimentacic’)n' al per§qnal _de so(dadqs y alyrr)nog de cada unidad, en|
- Novedades de soldados - Novesol Papel cur'f.1p||m|embo del‘oomrato interadministrativo. Subsgne de el}mtnactf:ln documen.(al, Ya quey

su informacién es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de la Direccién del
* Acta de revisién de la némina Papel Personal - DIPER y el Contrato interadministrativo de la Direccién de Adguisiciones del
* Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel Ejército.
* Acta cruce de cuenta Papel . B ) ) ) )
- Justificacion de saldos Papel ﬁEslctlatimpo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Libros auxiliares Papel
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel El proceso de eliminacién se realizaré utilizando el método de picado (méaquina trituradora),

el cual se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través de! 4rea de Gestidn Documental,
* Cotizacién del mes Papet una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefto, dejando como
* Consolidado viveres secos Papel evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
* Planilla de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversién dinero para viveres frescos Papel
* Planilia formalizacion comandante de pelotén Papel
* Solicitud autorizacién pago devolucién de alimentos Papel
* Planilla devolucién de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza ef pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacion mend Papel
* Ment de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel

* Plan de inversién gastos especiales de alimentacion

Papel
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5.17.1-62-70

Registros de Operaciones de Desminado Militar

2 28

X X

* Orden de operacion

* Apreciaciones

* Informe de inicio de la operacién

* Informe de situacién tropas en operaciones - INSITOP
* Orden de marcha

* Registro fotografico

* Informe de término de la operacién

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Electronico (.Tiff)
Papel

Agrupacion documental que refleja la implementacion de las disposiciones sefialadas en los|
principios del Derecho Intemacional Humanitario y el Tratado de Ottawa, en los que sef
establecen procesos de limpieza terrestre y destruccion de minas para culminar las|
operaciones militares de forma satisfactoria, asl como la aplicacion de las regulaciones
internacionales y estatales. Subserie de conservacion total, que aporta a la reconstruccion
de la memoria histérica institucional, a partir del apoyo a la busqueda, localizacion,
neutralizacion, desactivacion y destruccién de artefactos explosivos, que permiten |a]
integridad nacional, contribuyendo al legado que el Ejército proporciona en materia social,
politica, econémica y cultural.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en Ha Constitucién Politica dej
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacién 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 preservacion del documento; ef cual sera conservado siempre en su soporte original, en el
que se gener6 el documento.

Normativa: MFRE 3-0 “Operaciones”, Tratado de Ottawa y MTE 3-05.34 “Técnicas Y]
Procedimientos de Desminado Humanitario”

5.17.1-62-100

Registros de Servicios de Régimen Interno

* Libro de control minuta de servicios

Papel

|desarrolian en la unidad.

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios de
régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones,
Brigadas, Batallones y Compaiiias del Ejército Nacional. Subserie de conservacién total,
que registra el régimen intemo en las unidades, las cuales hacen referencia a los|
lineamientos generales gue rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como]
propésito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener la disciplina con
respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios. normasj
de seguridad. entre otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se
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Este libro es un documenio 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 érdenes
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.
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La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantial
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1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Coiombiano y sel
expide el Cddigo Disciplinario Militar", Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Puablica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuadal
por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de io Contencioso Administrativo".

5.17.1-62-108

Registros Diario de Operaciones

* Registro diario de operaciones

Papel

Documentos en los cuales se registran las actividades diarias asignadas a la unidad en €
cumplimiento de cada operacién militar.

Se conservara totalmente. ya que su informacion aporta a la reconstruccion de la memoria
histdrica institucional, a partir del apoyo a la busqueda, localizacion, neutralizacion,
desactivacion y destruccion de artefactos explosivos, contribuyendo al legado que el Ejército]
Nacional proporciona en materia social, politica, econémica y cultural. A su vez, es una
fuente para establecer el impacto de las actividades realizadas en una comunidad o region
en especifico, que puede verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo, contribuye a |
investigacion en materia cientifica ya que retine elementos técnices, equipos y perscnal
capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.
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{Humanitario y con la misionalidad del €jército Nacional, dados en la Constitucion Politica dej

Eltiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional

Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Ammada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacién de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de
2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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