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517.3.10-2

ACTAS

5.17.310-2%65

Actas de Informe de Gestion

* Acte de informe de gestion

Pape!

2 8 X X

Agrupacion documental que registra informacion sobre ia entrega y recepcion de los asurios
v recursos pablicos del Estado colombiano. estableciendo la resy it de los
funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros, humarnns y administativos a quienes fos sustruyan
legaimenie en sus funciones 2l momento de separarse de sus cargos o finglizar 3
administracion.

Subsene documental que posee valores secundarios, va que aporia a la reconstruccion de ia
memona histonca mstitucional a partiz de la gestion realizada paor Ins senvidores publicos en
cumpimiento de sus funcicnes v cargos asignados: a su vez. contribuye 2 ia investigacion
miliiar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

Ei liernno de retencion comienza a contarse una vez haya f{inalizado su framite con e cierre
de la vigencia fiscat

La microfimacidn de ios documentos en soporte papel. se Nevard a cabo por la Awdantia
General a través det dree de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta v
preservacién del documento. 2l cual serd conservade siempre en su soporte original.

Normaltiva de referencia Ley 991 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 y demias
normative concordante

517 310-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Piana Mayor

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estade mayor que asisten al

* Acta de reurion del estado mayor o plana mayor
* Planuiia de firmas de los asistentes

5.77310-18

Papel
Papel

comandante en los aspecios cperacionates, logisticos y adminisirativos de la unidad {en las]
unidades del escaldon batalién se genoming plena mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental}
de conseivacion total. que evidencia la irazabilidad de ias decisiones iomadas por los
inlegrantes de a reunin, con ei fin de garantizar ef correcto funcionamiente y desarolio de
las capacidades de la undad.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramie con ef Cieme:
de ia vigencia fiscal.

Le microfimanion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia
General a traves de! area de Gestion Documental, esto como medio de sequridad, consulta v|
preseivacion del documentc. el cual sera conservado siempre en su soporte Griginal.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 2-50 - Reservado. Manual de Campana del Ejército
‘Comandante, Organizactén v Opereciones del Estade Mayer' MCE €-0 - Restnngido, Agosto
2022 Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2012

5.7 3.9C-16-1

ICONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
C vos de C each A Erviad

Agrupacion documenial que registie la copia de ias comunicaciones oficiales enviadas que

€
*Acta cierre anual de consecutivo
* Listado de numeros radicados anulados

Papel
fapel

conforman un registro consecutivo en razén del numero de radicacion v se adminisiran en ia
oficina de registro. Acuerds 060 de 2001, Subserie de eliminacion documental, ya que !as
copias de las comunicaciones se integran 2l expediente correspondiente.

£ tiempo de tatencién comienza a coriarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia con
el cierre de 1a vigencia fiscal
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E] proceso de eliminacion se realizara utilizando e! método de picado (maquina trturadora), eh
cual se llevara a cabo por ja Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefto. dejando como|
evidencia el acta de eliminacion y los inventanos documentales.

517 310-18-2 |C ivos de C Ofici. Recibid 2 8 X Agrupacién documental gue registra fa copia de las comunicaciones oficiales recibidas que
* Acta cierre anual de consecutivo Papet conforman un registro consecutivo en razén del niumero de radicacién y se administran en la
* Listado de numeros radicados anulados Papel oficina de registro. Acuerdo 060 de 2001, Subserie de eliminacion documental. ya que las,
copias de las comunicaciones se integran al expediente correspondiente

£l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con.
el cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizara utitizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental,|
una vez se tenga el aval del Comité Instiucional de Gestion y Desempefio. dejando coma
evidencia el acta de eliminacion y los inventanos documentales. )

517 3.10-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X |Los histonales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion Gel parque automotor
* Factura de compra Papel que posee una entdad, por o cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel institucional
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que
+ Certificado de la revisién técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel cumplan con el siguienie critenio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
* Reporte de comparendos Papel pueden ser una fuente de informacion en temas historicos, sociocutturales y cientificos que
* Reporte de incidentes Papel perniiten establecer los impactos de dichos vehiculos en ef desarrollo de una region. y a su|
* Reporte de mantenimiento Papel vez, conocer cuales eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque
* Acta de entrega Papel automotor que requirid una atencion técnico-mecénica especializada.

* Autorizacion para conducir vehiculos militares Pape!

* Hoja de vida del vehiculo Papel Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o
* Documentos de propiedad Pape! baja del activo. teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primana.

* Boleta de abordo Papel

* Acta de adjudicacion o remate Papel La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
* Orden administrativa de servicios - O. A S Papel General a través del drea de Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|

preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporie original

Los documentos gue no son objetos de seleccion se eliminardn utilizando el método de
picado (maguina trituradora). proceso que lo realizard la Ayudantia a través del drea de
Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.
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5.17.3.10-41 [HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5717.3 10-41-1 |Historias de Semovientes Caninos._ B 2 13 X X JAgrupacion documental que contiene informacidn sobre la reproduccion, asignacion,

* Certificado de pedigree Papel jdistribucion y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las iebores gue:

- Acta de traspaso Pape! cumplen los Centios de Reproduccin Canmna (CEREC) del! Ejército Nacicnal, bajo la

* Acta de asignacion Papel! supervisidn de la Direccion de Caninos de! Centro Nacional Contra AEI y Minas (CENAM],

* Diploma que certifique al guia Papel para fortalecer las capacidades de los Grupos Anfiexpiosivos en la accién contra 10s,

* Foto del binomio canino Papel arefacios explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualitativa del 5%. teniendo en

* Foto del ejemplar canino Papei cuenta critenos relevantes como ia participacion de aquetios semovientes destacaces en ia

* Foto de fectura de microchip Papel determinacién del tiempe de servicic de acuerdo con su espectatidad v voliumen documental

* Historia clinica Pape! asi

* Camé de vacunacién y desparastacion Papet

" Tarjeta de filiacidon Papel! Especiziidad % de Seleccion CT

- Formato control de peso Pape! Deteccidn de Sustancias Explosivas 5%

" Hoja de vida del canino Pape! Deleccidn de Sustancias Narcoticas 5%

* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesle de mando ¢ entrenamiy Papel Seguridad dr Instalaciones 5%

* Resultados operacionales Papel Desminado Humaniano con Medio Canino 5%

* Orden administrativa de los serviclos Papet Busqueda y Rescate Canino 5%

* Acta de adopcitn Pape! Rastio e Intervencién 5%

* Acta de compromiso de adopcion Pape! Agilidad 5%

* Aclo administrative que establece la baja administrativa por: adopcion, defuncion o Papel
E! tiernpo de retencion se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En
cuanto al volumen documental, s la muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido, se
debe asegurar la seleccion de al menos un expediente
La microtimaciin de 10s documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través de! drea de Gesuon Documental, esto como medio de seguridad. consulla y|
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que nc sean objeto de seleccidn, se eliminardn ulilizando el método de;
nicado (maguina trituradora), ¢t cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a traves del
area de Gestién Documentai, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y,
Desempeno. dejando como evicencia el acla de eliminacion y 1os inventarios documentales

91 104 INFORMES
517 3 1045-2G [Informes de 10 2 3 X La subsene estd conformada por documentos gue reflejan 1a gestion y el cumphmiento de las
* informe de gestion Papet funciones asignadas a la dependencia, Ei iempo de retencion estd sustentado en el articulo

52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 ade 2013 Esta subserie se eliminara.
pues la informacidon contenida solo evidencia una parte de 1a gestion total de fa entidad, la
cual es consoldada en la subsene Informes de gestidn institucional de la Direccion de
Seguimiento y Evatuacion (DISEV).

£l tiempo de retencién se aplica a partit del ciere de la vigencia tiscal.

El proceso de eliminacion se realizare utilizando el método de picado {maquina trituradora). ef
cual se llevara a czbo por la Avudantia General a traves del drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el ava! del Comité instiucional de Gestidn y Desempefio, dejando como,
evidencia el ecla de eliminacon y los imventanos documentaies
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Informes Perlodicos de Personal - INPER 2 3

517.3.10-4582

CT | E M S

Subsene documental gue registra fos movimientos del personal organico de las unidades vy,

* Informe periddico de personal Papel

dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento de
misiones especificas. deiallando la informacion concerniente al proceso de pasajes y
vidticos. Una vez cumphido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie sera
{eliminada, dado que la informacién relativa a pasajes y vidticos puede ser consuliada en fas
néminas de la Direccidn de Personal - DIPER.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finafizado su trémite con el cierre
de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a lravés del area de Gestion Documental.
una vez se tenga el aval del Comite Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como:
evidencia el acta de elimnacion y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decrelo 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen 10|
al para el ditigenciamiento y tramite de los documentos de! proceso de evaluacién y
clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

.17.3.10-4 INSTRUMENTOS DE CONTROL

577 310-47-1 de Control Actas de Posesion de Personal Militar 2 8

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de

* Libro de control acta de posesién de personal militar Papel

oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo can & escalafon
de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacién es recuperabdle en el
acta de posesidn que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccién de Personal

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

El proceso de eliminacion se reatizara utilizando el método de picado (méaquina trituradors). e!
cual se llevaré a cabo por Ja Ayudantia General a lravés del area de Gestion Documental,
una vez se {enga ef aval del Comité Institucional de Geslion y Desempedo, dejando como
evidencia e! acta de efiminacion y los inventarios documentates.

517 3.10-47-5 de Control de Aseo de Armamento 2 8

Agrupacién documental que evidencia el regisiro y control del aseo y mantenimiento del

Instr

* Libro y/o planilla de aseo de armamento Papel

{armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de efiminacién, ya que su
informacién es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de la
unidad.

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

El proceso de efiminacion se fealizarad utiiizando el metodo de picado (méquina trturadora). el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental,
una vez se tenga el aval dej Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como!
evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.
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5.17.3.10-475 }instrumentos de Control de Asignacion de Material de | dencia - 2 8 X Agrupecion doc el gue evidencia el registio v contro! de la asignacion del material de
“ Libro y/o planila de asignacion de intendencia Papel intendencia que se enirega al personal militar de la institucion. Subsetie de eliminacion. al no|
poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en fos almacenes -

Sistema Logistico SILOG.

El tiempo de ratencién se aplica a partir dei cienre de 1a vigencia fiscal

€l proceso de elimmacion se realizara utifizando el método de picade (maquina triuradoral, el
cual se levargd a cabo por la Avudantia General 2 traves del ares de Gestion Documental.
funa vez se tenge e! aval del Comité Instiucional de Gestion y Desemgefio, deiando como
evidencia el acte de elimnacidn v los inventarios documentales.”

Normatwa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para e Manejs de
Bienes del Ministerio de Delensa Nacional del 2018

5717 3 10-47-13 [Instrumenlos de Controf de Comunicaciones Oficlales. g 2 8 X Documentos que permiien controlar fa recepcién y distribucion de las comunicaciones!

. “Planillas de control de comunicacicnes oficiales - Papet oficiales por parie de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
seguimiento & los tiempos de respuestz de las comunicaciones :ecibidas. Subserie def
aliminacion, ya que, una vez verificade la correcta gestion de las comunicaciones y
trenscurmido el liampo de retencidn establecido, estos documentos nc presentan valor
administrativo, legsi 6 informatno.

E: tiemipo de retencién se aplica a parii del ciere de la vigencia fiscai.

£ proceso de eliminacién se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora). et
cual se llevard a caho por ia Ayudaniia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucienal de Gestion y Desempefio, dejande como
evidenca e! acta de eliminacion y los inventanos documentales.

5.77.3.1047-37 Tinst de Control de Parte Diarlo de Armamento z 2 8 X Eslz subserie esia confermada por los documentos que evidencian el control diario del
“ Libro parte de armamento Papel armamento asignado a la unidad Una vez linalice el tiempo de retencion en el archivo

central. se eliminara ya que su informacion se consolida en los almacenas v en ef Sistema
Administracion de Procesos (SAP)

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

El proceso de eliminacin se realizara utilizando el método de picado (mdaauina trituradera). el
cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental.
una vez se tenga e aval del Comité Institucional de Gesltion y Desempenc. dejando como
evidencia ef acta de eliminacion y los inventarios documentates

5173 10-47-38 [ir de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que evidencia el cortrol de las solicitudes de pasajes v viaticcs otorgados a un
* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos Papel funcionario de !a unidad o dependencia det Efército Nacional, en &t ejercicio y cumphmiento
* Mision de trabajo Papei de sus funciones, 8! cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta
* Informe de mision de trahajo : ] Papei subserie es de eliminacién, ya que su informacién es recuperable en la subserie 'Libro Mayor'
* Pasabotdo o registro de abordaje Fapel de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros contabies y|
* Certificado de vialicos autonzado Papal financieros del Ejército Nacicnal.

E! liempo de retencidn se aplica & partir del cierre de 13 vigenciz fiscal.

El proceso de elimnacion se realizara uiifizando el maiodo de picado (maéauina trituradora), el
cual se Hlevara a cabo por la Awidaniia General a través del area de Gestidn Documental.
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefo. dejande cocmo
evidencia el ecla de efiminacion y tos inventarios documentales.
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ARCHIVO
GESTION
2

ARCHIVO
CENTRAL
8

cT

E

M

s

Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes tales como

tos de Control de R ta y Veterinaria

* Planilla controt de sostenimiento y consumo
* Planilla de control de material veterinario
* Planilla de formulas despachadas

Papel
Papel
Papel

suministro de medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccién, y demds acciones que.
garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran.
eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencién, ya que ia informacion es)
recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades centralizadosas.

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 llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental.
una vez se tenga el aval del Comité Instituciona! de Gestion y Desempefic, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

517 3104745

|Esta subserie evidencia el registro y control del mgreso y salida de vacaciones del personal

Instr de Control de V.

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se
eliminard esta subserie, ya que su informacién es recuperable en la resolucién de
vacaciones, orden semanal de la unidad. extracto de hoja de vida del funcionario y base de
datos de la Direccion de Personal - DIPER.

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

El proceso ¢e eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), et
cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Instducional de Gestién y D fio. dejando como
evidencia el acta de eliminacidn y los inventarnios documentales.

5173104754

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

Agrupacidn documental que evidencia el control del combustible, grasas. lubricantes Y,

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

* Planilla de mantenimiento de transpartes

* Situacion material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
informacién es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

El tiempo de retencién se aplica a partir de! cierre de fa vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a lravés del drea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité nal de Gestion y De fio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.17.3.1047-62

Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva de vacaciones de

Instr de Control Reserva de V. | para

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

estancias de alimentacién de soldados profesionales de las diferentes unidades del Ejército
Nacional, en cumplimiento al objeto del conlrato interadmintstrativo celebrado entre el
Ministerio de Defensa Nacional - £jército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas
Miitares. Una vez cumplido fos tiempos de retencion, se elimina toda vez que la informacién
es recuperable en el Contraio Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del|
Ejército

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

El proceso dé eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina tr’nurat.lc_ra)A 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 Desempeiio, dejando como
evidencia el acta de efiminacion y os inventarios documentales.
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5.17.3.10-48

INVENTARIOS
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TIEMPOS DE RETENCION
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GESTION CENTRAL

cY | € M s

PROCEDIMIENTO

5.17.310-48-1

Inventarios Fiscales de Blenes

2 8

Agrupacion documenial Gue evidenciz el controi de los bienes adquiridos en ia institucion.

* Certificacion de brenes muebles

* Inventario fiscal de bienes

* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios
* Acta de revista de bienes

Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie de elirninacién, toda vez gue su informacion se consolida en los inventarios
generales de la Direcciér Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal

£l tiempo de retencién se 2ntica & partir del cierre de ia vigencia frscal

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picade (maauina trituradora), ef,
cual se llevard a cabo por la Ayudanita General a través del area ce Gesticn Documental.
una vez se tenga ef aval det Comuté Insttucional de Gestion y Desempefio, dejanco cumo
evidencia el acta de ehmmnacion y los mventanos documentales.

Noimativa: Manual de Bienes del Ministeric de Defensa Nacional

5.17 5.10-56

ORDENES

517 3.10-56-4

Ordenes del Dia

Agrupacion documental elaborada por la avudaniia de la unidad. en donde se consignan fos

* Orden del dia

~ Memorando

* Soticttud de telicitacion

* Solicitudes al comando {Permisos)

Papet
Pape!
Papel
Papel

servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas. las normas mherentes a la
adrinistracion del personal y equipo v las 6rderes permanentes o de estricio cumphmienio,
que havan sido ordenados por el Comandante del Batalion o Compafiia Subserie de
conservacion toial, ya que su infarmacion registra los derechos y deberes de los funcionarnos
de cada seccion, en atencidn a las tesponsabitidades admmistrativas v disciplinarnas, 1o cual
permite evidenciar una ttazabilidad de !a actuacion en tz unidac.

Los periodos de retencion se aplican a pariir ¢el crerre de cada vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabe por ia Ayudantia
General a traves del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulia v
preservacion del documento, el cual seréd conservado siempre en su soporte orginal.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resotucion 1692 de 2009. ey
1862 ¢e 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se|
erpe el Cédigo Disciplinano Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia v del Derecho|
de Acceso a la Informacidn Plbiica Nacional”™, Articulo 19. Infermacién exceptuada por dafic
a los intereses publices., y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de
Procedimento Administrativo v de io Contencioso Administrativo™

5. 17310-57

PLANES

SA7310-57-24

Planes de guridad de

* Plan de biosegundad de semovientes
* Cronograma
* Informe de cumplimiento al plen

Papet
Papei
Papel

Agrupacion documental de conservacion lolal, con valores para la investigacion, la cencia y|
i cuitura, su mformacion evidencia fa prevencidn y disminucion de factores de transmision
de patogenos, conlaminacion y miliples enfermedades infectocontagiosas de orden
200ndiicc. con el fin de minimizar e! nesgo de contaminacién al que estd expuesto ef
personal encargado de la manisulacion y atencién de ios semovientes {(caninos y equinos).
para su desempefio eficienie en el cumplimiento al plan de biosegundad que compone los
siguienies esquemas: revistas sanitanas, hmpieza y desinfeccion. control de pardsitos|
externos, roedores e insectos, vacunacion y desparasitacidn, maneje de aguas.
descontaminacion y mantenimienio y teces hidraulicas (aguas negras). También. es posible
evidencial la deteccion y rec On de er 4 . baciendo énlasis en fos,
casos especiales, siviendo como referenca a los tralamienios veterinarios )
descubrimientos iecnologicos.

Los tiempos de retencion empiezan 8 contar a parir de una nueva version del plan.

La microfmacion de los documentos en soporte papel, se fievard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y
preservacion del documentn, el cual serd conservado siempie en su soporte original
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5.17.3.10-57-75

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHNVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL
2 ) 8

CT} €

S

que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones &

Planes de I de Maquinaria y Equipo

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo
* Cronagrama

* Soficitud de mantenimiento

* Acta de reunién

* informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

{General a través del area de Gestion Documental, esto come medio de seguridad, consulta y

lar por ta unidad para el correcto fi 1o de ta maquinaria y equipo;
con el que cuenta la entided, por medio de acciones correctivas, preventivas y periodicas.
Eslos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en
las instalaciones de las unidades de fa fuerza, con el fin de mejorar la calidad de vida de tas
tropas en el teatro de las operaciones. !

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia. 2 historia y la cultura, a partir de la
actuacién y procedimientos que realiza el personal del Ejército. los cuales permiten
evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimienio y ias técnicas empleadas en los
equipos, fas cuaies responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional. aportando
asi a la reconstruccion de la memoria histérica institucional.

L os periodos de retencion se aplican a partif de la entrada en vigencia de una nueva version
del plan

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara @ cabo pof la Ayudantia

preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.

5.17.3.10-57-103

Planes de Recoleccion de [nformacion de inteligencia o Contrainteligencia

Subserie que contiene nformacion sobre las actividades de operaciones de inteligencia.

* Apreciacion de ir [ ia
* Plan de recoleccion de informacion

* Anexo de inteligendia o contrainteligencia

* Informe 6rdenes y solicitudes
* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de intelig

ia 0 ¢ i o] ia

Electronico (.Pdf/A)
Electronico ((Pdf/A)
Electrénico ((Pdf/A)
Electrdnico (.Paf/A)
Electrénico (. Pdf/A)
Electrénico {.Pdi/A)

utilizando medios humanos o técnicos para la recol . proc iento, andlisis y difusi6
de informacién. con el objetivo de proteger fos derechos humanos, prevenir y combatir
amenazas intemas o exiernas. el régimen constitucional y legal, la seguridad y la defensa
nacional, enmarcadas en planes de recoleccion de informacidn que obedecen aj
requerimientos previos de inteligencia y contraintefigencia.

Se encuentran reguladas por fa Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto
Reglamentario 857 de 2014 compilado en e Decreto 1070 de 2017, que establece los limiles
y fines de las actividades de inteligencia y contrainteligencia, los principios que las rigen, los
mecanismos de control y supervision, la regulacion de las bases de datos, la proteccion de
los agentes, la coordinacion y cooperacion entre les organismos, y los deberes de;
colaboracion de las entidades publicas y privadas. entre otras disposiciones.

Asimismo, los grados de dlasificacion de la informacién aplicarédn las categorfas de secreto,
ultrasecreto, restringido y confidencial. conforme a las normas anteriormente mencionadas..
Subserie de conservacién total. va que su informacion posee valores histéricos y cientificos
para fa institucion.

£l iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con
la expedicion de un nuevo plan de campafa. ' - ° § :

Los niveles de clasificacion de la informacién para esta subserie 'seran-informacion piblica
reservada e informacion publica dasificada, confonme a la normatividad vigente

Son documentos que tienen relacion con los D + ; Derecho 1al|
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Articuto 217 La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea

Se conservara en su soporie original, y por parte del érea de gestion documental de la
ayudantia general, ariiculado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion a
fargo plazo, se determinaré un formato de preservacion documental, segin el entorno en el
que se produjo el documento electrénico.
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Fara las transferencias electronicas, se lendia en cuenta ef programa de gestidn documental
v plan de preservacién a laigo plazo del Ejército Nacionat

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso 8 la
informacion Publica Nacional v se dictan otras disposiciones™, Ley 1621 de 20i3. Anticulo 33
Reserva y Decreto 1070 de 2015 Articulo 2.2.3.6.1 Reserva Legal.

17 5.10-57-127}Planes de Trabajo y Acompanamiento det Proceso 2 8 " X Subsene que evidencia las acciones realizadas durante et seguimienio y acompafiamiento a
“Plan de trabajo v acompafiamiento det proceso Papel las dependencias y:0 unidades, a iravés de aclividades de control, con el in de verificar v,
* Remision dei plan Pape! garantizar la correcia ejecucion de os procesos y procedimientos. Se conservaia totaimente.
* Acta de reunidn Papei va que su informacion posee valores histoncos, reflejando s evolucidn de los métodos y
~ Acta de capacitacion Papal N esirategias de control y seguimiento dentro del Ejército, propercionando una VISION histérica
“ Informe de cumplimiento at plan . ) Papet de 3 gestion msittucional.

El tiempo de felencidn conlienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version
del plan.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se ilevard a cabo por a8 Ayudantia
General a traves det drea de Geshon Documental. estc como medic de seguridad, consulia
{preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original,

51731062 IREGISTROS
5.77310-62-19 jRegistros de Asignaclon de Ar t 2 18 X X Agrupacién documental que pennite evidenciar el regrsiro y controt dei armamenta asignado
* Registro de asignacion de armamento Papel a la unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene caracter probaters
para el personal 2i que se le asigna matenai de fuegos. ef cual. al ser empleado para
actvidades intemas de las unidades o ef desarrofic de operaciones. es un insumgc para la
trazebitidad de las actuaciones militares individuales y colectivas, pernwtiendo asi la
construccion de la memoria histénca mstitucional

E1 tiempo de retencion se aplica a parlir def cierre de 1a vigencia frscal.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con ia misionalicad de! Ejército Nacional, dados en fa Constitucion Politica de
Colombia en su Articuto 217. La Nacion tendra pare su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por ei Ejército, fa Armada vy la Fuerza Aérea.

La microfimacidn de los documentos en soporte papel, se levard a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea ge Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documente, &l cual seré conservado siempre en su scporte original.

Normativa: Manuai de Procedimienios Administrativos v Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional

Y77 3 1062-21 |Regstros de Atencion de Victimas - i 28 X X Agrupacion documental que evidencis ef regisiro y control sobre los hechos relacionados con
* Registro de aiencién de victimas Papel defitos como la exlorsion y el secuestro, reporiacdos por la ciudadania. Subsere de.
censervacion total. ya que contiene mformacion pertinente para entender las cinamices
socizles que se producen en la poblacion afeclada por ofas de violencia e insegundad. v a sy
vez, su mformacion permite reconstruir ef patron de conducta de ias bandas delincuenciales
que hacen uso de dichos factores para beneficic propio
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Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitano y con la misionatidad del Ejército Nacional, dados en la Conslitucion Politica de.
Colombia en su Ariculo 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Milttares
permanentes constiuidas por el Ejército. la Armada y fa Fuerza Aérea.
Los niveles de clasificacidn de la informacién para -esta subserie seran informacion publica
reservada e informacion publica dasificada. conforme a la normatividad vigente
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre
de la vigencia fiscal,
La microfimacion de los documenios en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a iravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de segundad, consulta y
preservacion del documenlo: el cual serd conservado siempre en su soporte original. en ell
que Se generd el documento.
Normas retencion documental: Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

5.17.3 106249 Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacion documental que ewidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las
* Delegacion de alimentacion Papel estancias de alimentacidn al personal de soldados y alumnos de cada unidad. en
* Novedades de soldados - Novesol Papel cumnphimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacion documental, ya que su
* Acta de revision de la némina Papel informacion es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de ta Direccion de
" Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel Personal - DIPER y el Contrato interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del
* Acta cruce de cuenta Papel Ejército.

* Justificacion de saldos Papel

* Libros auxiliares Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia
* Orden de pedido suministro de estancias de afimentacién a otras unidades Papel fiscal

* Cotizacion del mes Papel

* Consolidado viveres secos Papel El proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el
* Planilla de abastecimientos Papel cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental.
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel evidencia el acta de elimmacion y los inventanos documentales.

* Planilla formalizacion comandante de pelotén Papel

* Solicitud autonizacion pago devolucidn de alimentos Papel

* Planifla devolucién de alimentacién soldados y alumnos Papel

* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel

* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel

* Parte diario de alimentacion Papel

* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel

* Acte reunion concertacion meni Papel

* Menu de alimentacion Papet

* Solicitud de cotizacion productos para mejoras v/o almuerzo, cena especial Papel

* Respuesta solicitud cotizacion Papel

* Plan de inversion gastos especiales de alimentacién Papel
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5.17.3.10-62-53 |Reglstros de Gastos Reservados 2 43 X X Los gastos reservades son aguellos que se realizan para la financiacion de actividades de
- Plan de inversion gastos reservados unidad centralizadora Papel mieiigencia. contrainteligencia, investigacidn cnminal, proteccién de testigos e informantes.
* Planes de inversion bataftones Papel igualmente, son gastos reservados los que se realicen para expedir nuevos documentos de
* Comprobante de ingreso Papel identficacién que garantizan la ientidad de cobertura de ios servidares plblicos que
* informe de giro Papel ejecuten actividades de inteligencia y co rgencia.
* informe de autorizacién gastos reservados Papel
* Acta de reunion para autonzacion de gastos reservados Papel Se podran reaizar gasios reservados para fa proteccidn de servidores piblicos virculados a
* Evalyacién de pago - Archivo e cuenta Papei las actividades de inteligencia. contranteligencia y sus familias, estos se podran realzar,
* Evaluacion de actividades - Archive de cuenta Pape! dgentrc v fuera dei pais y se ejecutardn a través del presupuesto de funcionanienio o
* Comprobante de egreso Papet mversion  Se distinguen 007 su caracter de secreic y por que su programacion. control y

justificacton son especializados. Por otro lado. esta subsene integra la cuenta mensual de
oaslos teservados Que regisira la planeacion. transferencias, ingresos de recurscs.
autonizacion de recursos. pagas, gastos y ios inlormes de ejecucion del penodo mensual, en
orden cronologicn y cumpliendo las politicas respectivas.

Una vez cumpla su liempe de retencion en el archivo central, se conservard totatmente, dado
su valo: investigativo pata fa cultura, la historie y las ciencias militares, ya que constituyen
parie de la memoria institucional, evidenciando 1as gestionas reatizadas para proteges a vida
del personal v preservar material. equipo y documenios de la uniidad. A su vez. son Insumaos
para realizar estudios economicos de los piesupuestos designados para estos gastos, ya que|
reflejan la importancia de estos recursos para el desamollo misional del Ejército Nacional

De acuerdo con Ley eslatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decrelo Reglamentario
857 de 2014 compiado en el Decreto 1070 de 2017. los grados de clasificactdn de ‘a
informacién aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto. restringido y confidencial

Los niveles de clasmicacion de 13 informacion para esta subserie seran informacion publica
reservada e informacion pablica clasificada, conforme & ta normatividad vigente

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucian Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Miifares
permanentes constituidas por ef Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea

La microfimacion de los documientos en soporte papel, se llevara a cabo pot la Ayudantia
General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de segundad, consulta
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original

Normaiva: Ley 1097 de 2006. Ley 1621 de 2013, Directive Permanente 000112 de 2019
demas normativa concordante
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Los documentos referenciados no son una "lista taxativa” sino un estandar minimo. Los

CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCANG ARCANO = . 5
GESTION CENTRAL
5.17.3.10-62-77 gistros de Op Militares de Anti oyA 2 28 X
* Denuncia Papel
* Acta de reunién donde inicia el desarrollo de ta operacién Papel
* Orden de operaciones Papel
* Anexo de inteligencia Pape!
* Anexo de loglstica Papel
* Anexo juridico Papet
* Anexo de comunicaciones Papel
* Radiograma de inicio de la operacién Papel
* Informe de patrullaje Papel
* Documento soporte desarmalio de la operacion Papel
* Acta de derecho del capturado Papel
“ Constancia del buen trato Pape!
"~ informe dactiloscopico Papel
* Informe de medicina legal Papel
* informe final de poticia judicial Papel
* Radiograma de termino de fa operacion Papel

Agrupacion documental, que evidencia la misién de “contribuir a la erradicacion de las
oconduclas que ‘amenazan y violentan la libertad personal, en especidl fas relativas al
secuestro y la extorsién. mediante la realizacidn de acciones de prevencion,” de inteligencia,
de mvestigacién y operativas, conducentes al rescate y proteccion de las victimas, a la|
atencién de sus familias y @ la captura de los responsables de estos hechos punibles”
Resolucion 001 de 2000 def Programa para la Defensa de la Libertad Personal, "Adticuto 27.

Esta subserie gs de conservacion total ya que es un insumo pare la consolidacion de la
¥magen del Ejército Nacional como una institucion, a partir de la incautacion de bienes
muebles o inmuebles, tales como dineros, titulos valores, acciones. divisas, derechos o)
beneficios de cualquier naturaleza vinculados directa ¢ indirectamente con la comision del
delito de secuestro y demas que atenten contra la libertad personal, 1a cual garantiza la
seguridad y el cumplimienio del derecho fundamental de fa libertad, ya que, a partir de las
operaciones realizadas por esta unidad miltar, se da el cumplimiento a su misién

Jconstitucional como Institucién estatal. Por otro lado, es una fuente de caracter operacional

Gue permite indagar sobre €t comportamiento y evolucion progresiva de este delito, y c6mo.
ha sido combatido por el grupo pondiente, las tacticas mili s. el personal
electo para tal fin y demas elementos que permiten la investigacion en materia militar sobre
las actuaciones de las unidades especiales del Ejército Nacional

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subsene seran informacion publica
reservada e informacién publica clasificada. conforme a la normatividad vigente.

Los tiempos de retencidn empigzan a contar con la entrada en vigencia de una nueva versién
del plan.

Son documenios que tienen refacion con tos Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Cotombia en su Artficulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aerea.

La microfimacion de fos documentos en soparte papel, se llevard a caho por la Ayudantla
General a través de! rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta |
preservacion del documento: el cual serd conservado siempre en su soporte onginal, en el
que se generd el documento.

Normativa: Ley 282 de 19396 de! Congreso de la Republica, Resoluckdn 009 de 1998.
Resolucion 001 del 2000 del Programa para la Defensa de la Libertad Personal, Ley 986 de
2005 del Congreso de la Republica, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 articulos 18 vy 19 y|
Decreto 1070 dei 2015, erticulo 2.2.3.6.2. Niveles de Clasificacion de la Informacion.
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Agrupacion documental en la que se registran de manera cronolégica .los servicios de

“ Libro de control minuta de servicios

Papel

régimen interno, dispuestos en fa orden del dia y/o semanal de! Cuartel General, Divisiones,
Brigadas, Batallones y Compafiias del Ejército Nacional. Subsene de conservacion total. que
registra el régimen intemo en las unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos
generales que rigen a una unidad ¢ dependencia militar y tienen como proposito garantizar la
convivencia, establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a mdttiples
faciores de cumplimienio obligatorio {como horarios, servicios. normas de seguridad, entre
otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se desarollan en la unidad.

Esie libro es un documento anexo en el gque se registran actividades de las ordenes
semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las 6rdenes|
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

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

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara 2 cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta yj
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Intemo del Cuartel 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 del Militar Colombtano y se
expide el Codigo Disciplinano Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional™. Asticulo 19. Informacion exceptuada por dafio;
a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”™.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion
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Bogota D.C . abrit del 2025






