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5.17.4.32 ACTAS
5.17.4.3-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que regisira informacidn sobre la entrege y recepciin de los asunios
* Acta de informe de gestion Papel recursos publicos del Estado colombiana, co la respor i de los fi
publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su compelencia. gestion de recurscs]
financieros. humanos y administrativos a quisnes los tituyan iegal en sus funck af
momente de separarse de sus cargos o finakizar la administracion
Subserie documental que posee valores secundanos, ya que aporta a la reconstruccion de |4
jmemona histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos er
cumplimiento de sus funciones y cargos asig . asu vez, cor ye a la m P 1 militar]
sobre el desempeno de las unidades y sus funconarios.
E! tiempo de retencibén comienza a contarse una vez haya finalizado su tramile con el cierre ds ig
vigencia fiscal
La micr 5n de los oS en soporte pape!, se llevara a cebo por ia Ayudantia General
a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita y preservaciéng
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ongnal
Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Lev 1252 de 2019, Ley 1712 da
2014 y demas normativa concordants.
5.17.4.3-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documentos que contienen informacién sobre las “reuniones del estado mayor gue asisten al
* Soficitud de reunion Pape! comandante en jos aspectos operacionales, logisticos y administrativos cde la unidad {en lag
* Acta de reunién del estado mayor o plana mayé}" Papel unidades del escalon batallon se denomina plana mayor)” {MFC 1.0). Subserie documental def
+ Planilla de Srmas de los asistentes £ Papel conservacion total. que evidencia la trazabilidad de las i por los i de I
- reunion, con el fin de garantizar el correcto tunci niento y de ias ¥ de i
unidad.
El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el ciere de !é
vigencia fiscal. -
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se flevara a cabo por la Ayudantia General
a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medic de segundad, consulla y presenvacion
' de! documento, el cual serd conservado siempre an su soporte onginat.
Nomativa: Manua! de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Menual de Campaiia del Ejércitd)
‘Comandanta, Organizacién y Opeiaciones dei Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022
Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013
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5.17.4.3-14 |COMPROBANTES DE ALMACEN
5.17 4.3-14-1 |Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupacion documental mediante (a cual se refieja el proceso de retiro definitivo de un bien, tantd
* Concepto técnico de los bienes oA Papel ..{fisicamente, como de los registros contables e inventanos que forman parte det patrimonio de i
* Relacién de bienes a dar de baja o Papel “jentidad. Esta subsene no posee valores secundarios, debido a que la informacion se encuentr -
* Autorizacion de baja de bienes Papel contenida en otras series y subseries documentales, tales como los inventarios generales de I3
Direccidon Contable y Tesoreria (DICOT). v actas expedidas por el comité de inventanos.
* Acta de comité Papel
" Resolucion para dar de baja los bienes Papel £l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de |
* Comprobante de baja de bienes de almacén Papel vigencia fiscal,
El proceso de eliminacion se reatizara utilizando el método de picado (maquina Irituradora), et cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, una vez sq
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidenciz el acta dq
eliminacion y los inventarios documentales.
5.17.4.3-14-2 |Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén 2 8 X Documentos en los cuales se evidencia el retiro de un bien del almacén, acompafiado de Ig

Papel expedicidin de la salida de almacén, que es &l dc legal i ol cual se i ifica clara

* Solicitud de egreso de bien de almacén J
detalladamente la salida fisica y real del bien. cesando de esta manera, y mediante reguisitg

Reustigaa s papel probatorio, la bifidad todia. administracio - e d
3 . , ? ] nservacion, por parte del
Comprobante de egreso de almacén Papel probatorio responsablidad por cuslodia. edministracion y con :

P <9 almacenisia y quedando en poder del funcionaric destinatario. La subserie pierde fos vaiores]
primarios toda vez que la inft atiende las ione: i i y se aclual
perédicamente, razén por la cual se etiminara, debido a que la informacion se encuentra contenid
en atras series y subseries documentales, tales como ios inventarios generales de la Direcciony
Contable y Tesoreria (DICOT). y actas expedidas por el comité de inventarios.

El tiempo de retencidon comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de g
vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). €l cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a traves del area de Gestién Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefo, dejando como evidencia e! acta de
eliminacion y los inventarios documentales.
517.4.3-14-3 |Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén 2 8 X Agrupacién documental que acredita la entrada real del bien al almacén de la unidad y soporta losf
* Solicitud de ingreso de los bienes al almacén Papel registros contables. La subserie pierde los valores primarios y no ofrece valores secundarios, todd)
* Comunicacion de solicitud del concepto Papel vez que la informacion atiende las actuaciones i y se actuall iodicamente.
* Concepto del bien Papel razén por la cual se eliminara. debido a que la informacion se encuentra contenica en otras seres y
. Ink do " S Papel subseries documentales. tales como los inventarios generaies de la Direccion Contable y Tesorerid
nonms.ce lrfcongs engeseneonmdas opg (DICOT). y actas expedidas por &l comité de inventarios.
* Recibo a satisfaccién Papel
* Acta de recibo Pape! El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre Ge i
* Comprobante de ingreso de bienes a almacén Papal vigendia fiscal

El proceso de eliminacion se realizara utitizando el método de picado {maquina trituradora). e} cual
se lisvaré a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, una vez sq
tenga el aval del Comtté institucional de Gestidn y Desempefio. dejando como evidencia e acta def
aliminacion y los inventarios documentales.
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5.17.4.3-33 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas malizadas para el control
* Ficha técnica Papel seguimiento y optimizacion del uso de la maguinana y equipos con ios que cuenta el Ejércitd
* Hoja de vida Papel Nacional para e cumplirniento de su misionakdad. Sene documental de selsccidn que tiene comd
“Planiilia Swrmarienimionlo Papel criterio cuatitativo del 1% a ia conservacidon de equella maquinaria y/o equipos especalizedos ey
+ Certificado de calibracion Papel constnucadn. desminado y antiexplosives que por su contenido informative permiten identificar urg
impacto sociocultural an una regidn especifica que permiten el estucdio de la memona historica
institucional, y a su vez. aqualios que sean fuenle para la investigacion de la ciencia mecanica
electnca y slactronica a parir de su funch y écnicas dentro del i
ejecutado.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a8 partir de 1a bajs del activo, leniendo en cuenta ef
volumen de producaidn tote! de los historiales de maquinana y equipo que ingresen ai archivg
cenlral como transferencia pnmaria
La microfiimacién de los documentos en soporte pape!, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a traves del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulla y presenacion
del documento, el cual sera conservado sempre en su soporte ongmal.
El proceso da eliminacion se reahzara utilizando e metodo de picedo (méquina trituredora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. unia vez sq
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
eliminacidn v los inventarios documentales.
Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
5.17.4.3-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentas que ewidencian la gestion del parque automotor que
* Factura de compra Papel posee una entidad. por lo cual su contenido informativo pemite el estudio de !a historia institucionat |
* Centificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel Serie documenta!l de seleccion cualftativa intrinseca, aplicando el siguiente criteno: Historiales def
* Centificado de inscripcion ants 6l RUNT Papst vehiculos especializados. toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas historicos
i . socioculturales y cientificos que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en ef
Sequro Obligatorio - SOAT Papel desarrolio de una region. y a Su vez. conocer cudles eran las acciones de la entidad en i
* Certificado de la revisidn técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel administracién de un parque automotor qus requirid Una atencién téchico-mecanica especializada.
* Reporte de comparendos Papel
* Reporte de incidentes Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de! acta de adjudicacion o remate y/o baja de
* Reporte de mantenimiento Papel activo, teniendo en cuenta e! volumen de produccidn total de los historiales de vehiculos cuef
* Acta de entrega Papel ingresen al archivo central como lransferencia primaria.
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel
* Hoja de vida del vehiculo Papel La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Genera
- Documeitos de propiedad Papel a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segutidad. consulia v preservacion
~ iden de rarcha - Salida de fa guarmickn Papel del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ongnal,
* Boleta de abordo Papel El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (magquina Irituradora). e cuat
" Acta de adjudicacion o remate Papel se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del ares de Gestion Documental, una vez s
* Orden admmistrativa de servicios - O. A. S Papel

tenga ef aval del Camité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia ¢ acte def
eliminacion y los inventarios documentales.
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5.17.4.345 |INFORMES 5
5.17.4.3-45-13 }informes de Bienes en Servicio » s ) . 2 3 1 X Documentos en kos cuales se agrupa informacion sobre fos bienes en servicio ordenaga, completa y
Papel detallada de lodos i0s activos Gue se er a 36N Ge fos funck ios de la entidad. L3
|subserie no ofrece valores secundarios. toda vez que la ion atiende las actuaci

y se ih periodi . por io tanto, una vez cumplido el tiempo dg “
retencién en el archivo central se procedera a la eliminacion de su soporte fisico.

* Informe de bienes en servicio

E1 tiempo de retencién comienza a contarse con el cierre de la vigencia fiscal.

EI proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradors), el cua
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental. una vez sd
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejarido como evidencia el acta ddf
|eliminacion y los inventarios documentales.

5.17.4.3-45-26 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de lad
Papel funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencidn esté sustentado en el articulo 52 def
la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, ya Gue I3
mformacncn contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cual e

en la sub: “in de gestidn institucional” de la Direccién de Seguimiento |
Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacidn del Ejército Nacional.

* Informe de gestion

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

El proceso de eli ion se h utili el método de picado {maquina trituradora), &l cual

se llevard a cabo por la Ayudanna General a través del area de Gestion Documental, una vez s¢f

tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta ¢
ion y los i doc

5.17.4.345-67 |{Informes del Estado Diario del Almacén 2 3 X Es el informe mediante 8! cual se reflejan ios muvxm:entos diarios de enlradas y salida de bienes

por grupo de siementos. de acuerdo con la desag :mento que se constituye]
en el unico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de los almacenes, asi comd
|a propiedad. planta y equipo en servicio. La subserie no ofrece vaiores secundenos toda vez que i4
informacién atiende las i ini vas y se i i , por fo tanto.
una vez cumplido e! tiempo de retencion en el archivo central se procedera a la ehmmacuén de sif
soporte fisico,

* Informe de estado diario de! almacén Papel

El tiempo de retencion comienza a conlarse con el cierre de 1a vigencia fiscal.

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

5.17.4.3471

Instr de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

Agrupacion documental por medio da la cual se evidencian los registros del personal e oficiales

suboficiales asignados a las dependencias:c unidades de acuerdo con el escalafon de cargos
b de . ya que su informacion es recuperable en 6 acta de posesion

que reposa en la subserie: Hislorias laborales en |a Direccion de Personatl.

E1tiempo de retancion sa aplica a partir det cierme de la vigencia frscal.

El proceso de eliminacion se reatizaré utilizando e! método de picado (maquina trituradors), ¢! cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a lravés del aree de Gestton Documental, una vez s4
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno. dejando como evidencia &l acta de
elimmacion v ios inventarios documentales.

5.17.4.347-5

de Control de Aseo de Armamento

* Libro y/o planilla de aseo de amamento

Papel

Agrupacién documental que evidencia el registro y control def aseo y mantenimiento del armamentd
de primer nivel, asignado & la unidad. Subserie de eliminacin, ya que su informaciin es
recuperable en et informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de 13 unidad.

Eltiempo de retencidn se apfica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Et proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de preado (magquina trituradorz), e cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, una vez s¢f
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion v Desempefto. dejando como evidencia el acla ddf
eliminacién y los inventarios documentates.

5.17.4.347-6

Instrumentos de Controt de Asignacion de Material de Intendencia

“ Libro yio planilla de asignacion de intendencia

Papel

Agrupacién documental que evidencia el registro y control de la asignacion del matenal dd
intendencia que se entrega al personal miitar de la institucidn. Subserie de elimnacion, ai ng
poseer valores secundarios va que su informacion es recupesable en jos almacenes - Sistemd
Loglstico SILOG.

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

Eil proceso de efiminacidn se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), €l cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez sq
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta Gof
eliminacidn y los inventanos documentates.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Maneo de Benes def
Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
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Instrumentos de Controi de Comunicaciones Oficiales

2 8

X

* Planilias de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las comunicacionses oficiales por
parte de los de esta tdad. asi como el seguimiento a los tiempos d

de las comur i S e de 6N, ya que, una vez verificada |3
correcla gestion de las comunicaciones y transcurnido el tiempo de retencion establecido. esto]
documentos no presentan valor administrativo, legal o informativo.

El tiempo de retenci6n se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina Irituracora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez s4
tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia el acta ag
aliminacion y los inventarios documentales.

517.4.347-15

Instrumentos de Control de Contingentes

* Libro y/o planilia de contingentes

Papel

Agru on I que evidencia el registro del personal de soldados que prestan el serviag
militar en la unidad. Subserie de eliminacidn por no poseer valores secundarios, ya que Sif
informacion es recuperable en la sub: Informes isti de R iento e i
por Distrito Militar, que a su vez se fidan en la Informes E isti L
Redutamiento e Incorporacion de la Direccién de Reclutamiento (DIREC).

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémile con el cierre ce 13
vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se realizara utdizando el método de picado {maquina trituradora). e! cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez sq
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta dg
eliminacion v los inventarios documentales.

5.17.4.347-23

Instrumentos de Contro| de Distribucion de Material

* Sokicitud de material

“ Planilla de distribucién de material

Papel
Papel

Documentos que evidencian el control v registro de la distibucidn de matenales de aseo y papelenya
a les diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion. por no poseser valores]
secundarios, ya que su informacion es recuperable en los comprobantes de egresos de almacén g
la unidad centralizadora del BASAC

El tiempo de retencidn se aplica a partir def cierre de ia vigencia fiscal.

El proceso de gliminacion se realizaré utilizando ef método de picado (maquina trituradora), ef cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez s¢f
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion v Desempaiio, dejando como evidencia el acta 0
eliminacion y los inventarios documentales.
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SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

ARCHIVO

ARCHIVO
CENTRAL

3]

PROCEDIMIENTO

5174 54737

instr

GESTION

de Control de Parte Diario de Armamento

2

8

* Libro parte de armamento

Papet

Esta subserie esta conformada por los documentos aus bvidencian et control diario del armamerto)
asignado a la unidad. Una vez finalice el tismpo de retencidn en el archivo central, se eliminard yi
que su informacién no posee valores secundarios. = i

El ttlempo de retencién se aplica a partir del cerre de la vigenoia fiscal.

Ei proceso de eliminacion se reahzara utilizendo ef método de picado (maquina trituradora), ef cual
se llovard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez sé
tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desampenio. dejando como evidencia el acta def
eliminacion y los inventarios documentales

5.17.4.3-47.38

instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

* Solicitud expedicién de pasajes y vidticos
* Misidn de trabajo
* informe de mision de trabajo

o registro de

* Certificado de wéticos autorzado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que evidendia el control de las solictudes de pasajes y viaticos otorgados a un funcionary
de ia unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el gjercicio y cumplimiento de sus funciones,
6! cual debera soportarse con ef respectivo informe de geslion. Esta subsene es de eliminacion, yd
que su informacidn es recuperable en la subserie Libro Mayor de la Direccion Contable y Tesoreria
DICOT. donde se consolidan los registios contables y financieros dei Ejército Nacional

El tiempo de retencidn se aplica 2 partir det cierre de ie vigendia fiscal.

Ei proceso de eliminacion se realizard utizando ef método de picado (maquina trituradora). e! cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a2 través del area de Gestidn Documentat, una vez sef
tenga cl aval del Comité Institucional de Gestion v Desempefic. dejando como evidencia el acta def
eliminacién y los inventarics documentales.

5.17.4.347-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro yio planilla de control de vacacianes

Papet

Esta subserie evidencia el registro v controi del ingreso y safida de vacaciones de! personal de o
dependencia o unidad. Una vez finahce el tiempo de ratencion en el archivo central, se eliminara
esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucion de vacaciones, orden semanaj
de la unidad, extracto Ge hoja de vida del funcronano y base de datos de la Direccion de Personal
DIPER.

El ttempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vgencia fiscal.

El proceso de elimmacion se realizara utiizando ef método de pcado {magquina tnturedoral, ei cual
se llevard a cabo por la Ayudantia Genera!l a través del 4rea de Gestion Documental, una vez sé
tenga of aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia &t acta des
elimmacion y ios inventarios documentales
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cobica

“[(5.17.4.347.54

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE

RETE|

NCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

E|M

PROCEDIMIENTO

Instr de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

2

8

X

* Libro de control de combustible y lubricantes
* Libro de control diano de combustible

* Planilia de mantenimiento de transportes

* Situacion matenal de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas. lubricantes
mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que sif
informacién es recuperable en los aimacenes - Sistema Logistico SILOG.

El tiempo da retencion se aplica a pastir del cierre de ia vigenda fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utdizando el meétodo de picado (maquina Irturedora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia Genera! a través dei ares de Gestion Documental, una vez s
tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el ecta ¢g
eliminacion y fos inventarios documentales

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

5.17.4.347-62

Instrumentos de Control Reserva de \ i para

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

Documentos que contienen informacion que evidencia e control de reserva de vacaciones ce

ias de ali bn de profesionales de las diferentes unidades cel Ejércitd
Nacional, en cumplimiento al objelo del contrato interadministrativo celebrado entre el Ministero ¢g
Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una veZ]
cumplido los tiempos de retencidn. se elimina toda vez que la informacidn es recuperable en el
Contrato Interadministrativo de la Direccidn de Adquisiciones del Ejército.

Eltiempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.,

El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado {(maquina trituradora). & cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestidn Documental, una vez sqf
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia ¢! acta de
eliminacién y los inventarios documentales.

5.17.4.347-85

Instrumentos de Control Salida y Entrada de Vehiculos

* Libro control salida y entrada de vehiculos

Papel

Documentos que evidencian ef registro de la entrada y salida de tos vehiculos por la guardia de lag
unidades militares, asi mismo determinan los recomidos y tiempos del equipo automotor. Subserie]
de eliminacion, ya que su informacidon se encuentra compilada en ia unidad centralizadora del
presupuesto, en el historial del vehiculo correspondiente. y en el sistema SAP.

El tiempao de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite. con el cierre de ig
vigendia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizera utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez sef
tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta def

i n y los i doc




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Péglm:q de ‘S

Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emision: 2020-05-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRIMERA DIVISION - DIV01- FUERZA DE TAREA DE ARMAS COMBINADAS MEDIANA - FUTAM

DEPENDENCIA / UNIDAD.U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE APOYO DE SERVICIOS PARA EL. COMBATE DE ARMAS CC DAS - BASAC CODIGO: 51743
TIEMPOS DE
RETENCION
1 ! ICUMENT. TE O FORMATO PROCEDIML
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DO ALES SOPORTE ARCHIVO | ARCHIVO ENTO
GESTION | CENTRAL
5.17.4.3-48  |INVENTARIOS
5,17 4.3-48-1 {inventarios Fiscales de Bienes 2 8 Agrupacion documental que evidencia e! control de los bienes adquindos en la institucion. Subserg
“ Certificacidn de bienes muebles Papel de eliminaciéon, toda vez que su infomacion se consclida en s invenlanos generales de 14
* Inventario fiscal de bienes Papel Direccion Contable v Tesoreria det Comando Financiero y Presupuestal
* Acta de entrega y/o asignacidn de bienes y senicios Papel E1 tiempo de ret " ica a parti del & de la vi a fiscal
retencaon hca W e de -
* Acta de revista de benes Papel Ll Sl L TR onvgMmeRiess
El procsso de eliminacion se reatizard utilizando el metodo de picado (maguina Inturadore), el cud!
se llovard a cabo por Ia Ayudantia General a Iravés del area de Gestion Documental, una vez s
tenga el aval del Comité Institucionai de Gestion y Desempeno. dejando como ewcencia el acta ddf
elimmacion v ios inventarios documentales
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Detensa Nacional.
5.17.43-56 |ORDENES
5.17.4.3-56-4 |Qrdenes del Dia 2 28 Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad. en conde se consignan iod
* Orden del dia Papal servicios de régimen interno pare las fechas alli indicadas. las normas inherentes a |
* Memorando Papel administracion del personal y equipo y las drdenes pemmanentes o de estricto cumplimiento quel
“ Solicitud de felictacion Papel hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Comparila. Subserie de conservacion total
* Sl | P . Papel ya que su informacion registra los derechos y deberes de los funcionarios de cada seccion. eny
2 { < pa i atencién a las respor jes adm v i s, lo cuz! permite evidenciar unay
apel

trazabilidad de la actuacién en la unidad
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantla General
a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y presenacion
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal

Nomativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009. Ley 1862 def
2017 “por la cual se establecen las nomas de conducta del Mililar Colombiano y se expide e
Codigo Discipimario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia v de! Derecho de Acceso a |4
Informacion Publica Nacional”. Articulo 18 Informacion exceptuada por dano a los interesess
publicos, y Lev 1437 e 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y ¢éf
Io Contencioso Administrativo™
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TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
1 I TALE! TE O FORM. PR
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE ATO ARCHIVO | ARCHIVO aeluls OCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
5.17.4.3-57 {PLANES taerdt
5.17.4.3-57-75 {Planes de M. imi de inaria y Equipo . 2 8 X X Subserie que evidencia las para la e a desarroiiar por]
“ * Plan de mantenimiento de magquinaria y equipo L Papel la unidad para asegurar e! correcto funcionamiento te la magquinaria y equipo con el Gue cuenta |4
* Cronograma Papel entidad, por medio de acciones correctivas, pvevent«w}as y peniédicas.
* Solicitud de mantenimiento " Ppapel L _
o NGTS, 86 ORI Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura. a partir de I3
“in Paoel acluacién y procedimientos que reahza € personal det Ejército, los cuales permiten evidenciar i
Informe de cumplimiento al plan 2 hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en s equipos, las cualed]
alas de! Ejército 1. apt asiala ion ¢
ia memona histérica institucional
Los periodos de retencién se aplican a partir de ta entrada en vigenca de una nueva version del
plen
La micr de los docul tos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia Genera
a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulla y preservaciony
del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte ongmal.
5.17.4.3-57-99 |Planes de P ian, Preparacion y R ante Emerg 2 18 X X Agrupacién documental que contiene las acciones de pr ion. mitigacion, prep
* Plan de emergencia y contingencia Papel respuesta y ncia, con el fin de controlar factores y amenazas def
* Mapa de riesgos Papel riesgo. prevenir desastres. brindar respuesta efectiva en caso de siniestros. reducir ef impactd
+ Soficitud reunidn Papel negativo en las personas. instalaciones y equipos. antes, durante y después de la emergencia
X =
S, Papel ademaés de la recuperacién répida de zonas afectadas.
" Actade capac'rtaefbn Papel Estos d 2tos pi ios las y i para actuar de manerdy
Informe de cumplimiento al plan Papel rapida y coordinada frente a una emergendia. con el fin de preservar la integridad fisica y mental de

diferentes frentes.

personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades de la institucidn,
y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo amménico con fos orgenismos de socorrd
con la premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en ioS

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones sobrg
la proteccién y cuidado de los trabejadores en los diferentes momentos de la historia. asi como lag]
técnicas empleadas para la actuacion v manejo de recursos durante emergencias, garantizando las

durante la

plan.

Son documentos que lienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica def
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militaresy
permanentes constituidas por el Ejéraito. la Armada y la Fuerza Aérea.

El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versin del
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara e cabo por la Ayudantia General

a travas del area de Gestion Docurmental, esto como medio de seguridad, consulte y preservacion
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ongmal
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RETENCION
t RIES/S f MENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDI
coonIGo SE! UBSERIES/TIPOS DOCUME] ARCHIVO | ARCHIVO c MIENTO
GESTION | CENTRAL
o . . . Z: o0 Agrupacion documental que evi las iones del emp! y los objetivas propuestos ey
5.174.367.115 Planes de Trabajo Anuai de! Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST 2 18 materia de proteccion de Ia segundad y salud de los €5, recursos v on de cuentas
. . = x ™ con el fin de mejorar las medidas control y prevencién de nesgos en los puestos de trabaio, e
. s o 1 " i
. Plan de jrabeja anualdal sfstemaidaseguridad y selud en el fraba :apel cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas nommas concorcantes. Se consenvar;
Actadairaunion i apel totaimente ya que su informacion miegra las actividades en salud necesaries para garantizar |3
Acta de capacitacion Papel integridad y seguridac del personal, asi a estudios antr . madicos v sanitanics
* Informe de diagnéstico de condiciones Papel a party de los datos su de zonas & 1 os E pera lasy
* Informe de cumplimiento ai plan Papet y demas para ia ciencia médica militar.
Los tiempos de retencion empiazan a contar a partir de ia entrada en vigencia ge una nueva versidr
del plan
La microfilmacian de los documentos en soporte papel, se flevara 2 cabo por la Ayudantia Generaf
a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de sequridad. consulta y prasenacion
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte ongmal.
5.17.4.3-57-123|Planes de Trabajo de instruccién y Ei 2 8 Agrupaciéon documental que evidendia las acciones realizadas para el cumplimente de los planes ¥
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Pape! politicas de instruccién. entrer [ v reentrenami L 3 por la Direccion dq
* Cronograma de actividades Papel Instruccién. Er y R ientc.  Sub: de conservacidn fotal ya que suf
* Solicitud de reunion Papel informacion aporta a la historia educativa militar, en funciér de los componentes que mteg: it
B TSR Papel instruccion en malena doctrinaria, v las actividades f en ias n i
L ’ & P ] de las undades de! Ejército Nacional, las cuales it i 3 de cia
Acta de capacitacién apel T
* Prueba fisica (Planilia) Papel
* Informe de cumplimiento del plan Papel Los penodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version def

plan.

Son documenlos Gue tienen relacion con fos Derechos Humanos. Derecho Intemacional
Humanitario y con ta misionalidad det Ejércita Nacional. dados en la Constilucion Politica de
Colombia en su Adiculo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Mitares
permanentes constiuidas por ef Ejarcito, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documenios en soporte papel. se lievaré a cabo por la Ayudantia General
a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulia y preservacion

del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte orignal.

Nonmativa: Manual Fundamental de! Ejército MFE1-G1, MFE 3-0 y MFE 70
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RETENCION FINAL
/TIPOS DOC! OPORTE O FORMATO P
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GESTION | CENTRAL
5.17.4.3-57-127 {Planes de Trabajo y Acompanamiento de! Proceso = AT 8 X X Subserie que evidencia las acciones i durante el segus oy panc a iay
* Plan de trabajo y acompafiamiento de! proceso Papel Py ias y/o . a través de activid: de control, con &l 'fin de verificar y garantizar |4
- Remision del plan Papet ' . corecta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se canservard ictalmenie, ye que &
* Acta de reunidh Papel informacion posee valores historicos, reflejando la evolucion de los métodos y estrategias de controf
* Acta de capacitacion Papel y seguimiento dentro de! Ejército. propor una visidn de la gestién institucional.
* Informe de cumplimiento al plan Papel El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del
plan.
La mi on de los ds os en soporte papel, se Bevara a cabo por la Ayudantia
a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.
5.17.4.362 |REGISTROS
5.17.4.3-62-19 |Registros de Asignacion de A 2 18 X X Agrupacidn documental que pemite evidenciar el registro y control del armamento asignado a ia
* Registro de asignacion de amamento Papel unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene caracter probatorio para el
personal al que se le asigna matenal de fuegos. el cual, al ser emp! ) para
de las unidades o el desarrollo de operaciones. es un insumo para la trazabilidad de las
militares individuales v e C asi la n de la
institucional.

E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierme de ia vigendia fiscal.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho |
Humanitario v con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en 18 Constitucén Politica def
Colombia en su Adiculo 217. La Nacdn tendré para su defensa unas Fuerzas
permanentes constituidas por el Ejército, 1a Armada y la Fuerza Aérea.

La microfiimacion de los documentos en soporte pspel, se flevara a cabo por la Ayudantia General
8 través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y presenvacion
del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte onginal

Nomativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes def
Ministerio de Defensa Nacional
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C
CENTRAL
5.17.4.3-62-39 |Regi de Definicién de Situacion Militar ¥ Agrupacion documental en la que se conservan cronclgicamente los de los ciu
* Documento de identidad Papel que se encuentran prestando el servicio milifar y son asignados a las diferenies unicades de i3
* Hoja de datos biogjré‘.ioos Papel institucién. Subserie de selsccion cualitativa, en la que se conservaran los registros de definicién de
L N situacién militar que hayan presentado temas de sanidad, disciplinarios y aquslios que tengar
Informe desemipenc penodico Papel ; A
I, G " P reconocimiento como mejor soidado del contingente. como parte de la memoria historica
Antecedsnies judiciales apel institucionat de |a unidad.
* Informativo por iesiones Papel
* Certificaciones obtenidas durante el sevicio Papel Los tiempos de retencion se aplican a partir de la expedicion de! acto administrativo Gue establecd
* Orden agministrativa de personal por 1a cual se retira cei servicio Papel su licengiamiento.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por is Ayudantia General
a través dsi drea de Gestion Documental, esto como medio de segurnidad, consulta y preservacion
del documento, el cual serd conservado siempre en su soports ongnal,
Los registros que no son objeto de seleccion se efiminaran. utilizando el método de picadd
{maquina irituradom), proceso que lo realizara Ia Ayudantia General a través del arsa de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempenio, dejandd
como evidencia el Acta de Eliminacion
5.17.4.362-46 |Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Militar Agrupacion documental que evidencia el registro v contral de entrega de libretas y conductas a o
* Libro yfo planilia de entrega de libretas y conductas Papel soldados cuando terminan el servicio militar. Subserie de conservacion total, ya que su informacion

€S$ un INsumo para construir estadisticas sociales enfocadas af volumen de ciudadancs cue prestary
y definen su situacion militer, los cuales a su vez. permilen identificar una muestra para el casq
puntual del Ejército Nacional, por otro lado. es un insumo para estable patronies  def
comportamienta de los soidados dentro de la institucion. los cuales permiten constituir acciones e
mejora dentro de la fuerza.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa wgenaa fiscal

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llievard a cabo por la Ayudantia Genera
a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segunidad. consulla v preservacion
del documento, el cual sera conservado siempre en su sopotte ongmal.
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5.17.4.362-49 |Regi: de E: ias de de Unidad C lizad: %2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abaslecimiento de las estanciag]
* Delegacion de alimentacién Papel de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad. en‘cumplimiento del contratd
* Novedades ae soldados - Novesol Papel ir de elimi i ., ya que su \ntpnv}aqén*es recuperable er
* Acta de revisién de la némina Papel el plan de estancias de alimentacion de la Dlrex\én de Pe»rsona.l - DIPER y el Contralg
* Informe de novedades partida alimentacién soldados Papel |interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del Ejército.
" Acta cruce de cuenta Papel £l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramete y vigencia fisca!
* Justificacién de saldos Papel
* Libros auxiliares Papel El proceso de eliminacion se realizard utilizando ef método de picado (maquina trituradora), ef cual
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacién a otras unidades Papel se llevara a cabo por la Ayudantia Genera! a través def area de Gestion Documental, una vez s
* Catizacion del mes Papel tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el acta dg
* Consolidado viveres secos Papel eliminacion y ios inventarios documentales:
* Planilla de abastecimienios Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de pelotdn Papel
* Solicitud autorizacion pago devoiucion de alimentos Papel
* Planilla devoludién de alimentacién soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza ef pago Pape!
* Acto administrativo orden dei dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacion menu Papel
* Menu de alimentaciéon Pape!
* Soficitud de cotizacién productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta soficitud cotizacion Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papetl

5.17.4.362-51 g de y Visitas P ias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias realizadas en
~ Album histérico Papel la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central. se conservard
* Libro histénco Papel fotalmente como tuente para la investigacion de las ciencias militares y ia reconstruccion de !of

memoria histérica institucional

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con €! cierre de I
vigenaia fiscal

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por ia Ayudantia General
a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservaciéng
del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.
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Version: 0
Fecha de emision: 2020-05-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: PRIMERA DIVISION - DIV01- FUERZA DE TAREA DE ARMAS COMBINADAS MEDIANA - FUTAM

| DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE APOYO DE SERVICIOS PARA EL COMBATE DE ARMAS COMBINADAS - BASAC cODIGO: 5.17.4.3
TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
TE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ololollcTo} SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SOPORTE ARCHIVO | ARCHIVO ool 2w a OC
GESTION | CENTRAL \ |
5.17.4.3-62-100{Registros de Servicios de"Régimen {nterno 2 P8 X X Agrupacion documental en 1a que se registran de manera cronologica ios senicios de régimend” ’

* Libro de control minuta de senvicios

Pape!

|régimen intemo en las unidades. fas cuales hacen referencia a los lineamientos generaf

}(como horarios, servicios, normas de seguridad, entre otros). con el fin de regular ios aspectos]

1del dia. sin embargo, dado que no se registran por cada una de las Ordenes sinc de forma general §
{se cor 1 COMO una ie doct i di

jde Régimen Interno del Cuarte! General del Comando del Ejército RGE 6-680.1 de 2022

interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones, Bngadas
Batallones y Compatias del Ejército Nacional. Subsene de conservacion lotal..qu

a una unidad o dependendia militar y tienen como propdsito garantizar la convivencia, est:
funciones vy mantener la disciplina con respecto a mattiples factores de cumpirniento obligatorky

administrativos que se desarrotian en la unidad

Este libro es un documento anexo en el que se vegisi:an actividades de ias ordenes semanales ¥}

El tiempo de retencién se aptica a partic del clerre de la vigencia fiscal.

La mi 10n de los d tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacior
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal. 1

Nornmativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resoiucion 1692 de 2009. Reglamentd}
Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1. Lev 18562 ce 2017 "porj
la cual se establecen fas normas de conducta del Miltar Colombiano y se expide el Cddigd
Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Lev de Transparencia y del Derecho de Acceso a i

Informacién Pubfica Nacional”, Articuio 19. Informacidn exceptuada por dafio a los interesesy

Io Contencioso Administrativo™.

{publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por la W expide?digo de Procedimiento Administrativo v ¢4

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién |

M: reproduccion por medio técnico (microfimacion. digitalizacion y fotografia)
S: seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Bogola D.C., atxil de! 2025






