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5.18.1-2

ACTAS

5.18.1-2-65

Actas de Informe de Gestién

* Acta de informe de gestion

Papel

Agrupacion documental que registra informacién sobre la entrega y recepcién de los asuntos ¥y
recursos publicos del ‘Estado colombiano. estableciendo la responsabilidad de los funcionarios
publicos para presentar un informe sobre ios asuntos de su competencia. gestion de recursos|
financieros, humanos y administrativos a quienes fos sustituyan legalmente en sus funciones aff

{momento de separarse de sus cargos o finafizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de 13|
memoria histérica institucional a partir de la gestién realizada por los servidores publicos e
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion militar|
sobre el desempeiio de las unidades y sus funcionarios.

€l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de laf
vigencia fiscal.

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

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019. Ley 1712 de 2019 1
demds normativa concordante.

5.18.1-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

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

Papel
Papel

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones dei estado mayor que asisten ai
comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en las]
unidades del escalon batallén se denomina plana mayor)" (MFC 1.0). Subserie documental dej
conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas por l0s integrantes de |a|
reunién, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de las capacidades de 1a
unidad.

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

{La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General a
ttravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulla y preservacion dell

documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejército]
‘Comandante. Organizacion y Operaciones del Estado Mayor’ MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022,
Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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518.1-16  JCONCEPTOS
5.18.1-16-7 {Conceptos Técnicos 2 8 X X Subserie documental que registra informacion sobre la evaluacion, verificacion, apreciaciones vy las;
* Solicitud de concepto técnico Papel lespecificaciones o-caracteristicas técnicas de fos bienes y/o servicios ofrecidos por los oferentes,
* Documento de visita técnica Papel junto con los juicios emitidos para determinar si se adecuan a las directrices técnicas. procesos de
* Acta de reunion Papel adquisicion de bienes o arreglos locativos y a los requerimientos institucionales. Se conservard
* Informe de visita técnica Papel totaimente. ya que es fuente de informacion para los estudios realizados de 1os bienes y servicios
* Concepto técnico Papel adquiridos por a fuerza, lo que permite dar cumplimiento a los objetivos misionales.
'El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de |3]
vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General @
través de! area de Gestion Documental, esto.como medio de seguridad. consulta y preservacion del|
4{documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
518.1-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 1 8 X | X {Agrupacién documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control|
* Ficha técnica Papel seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con fos que cuenta el Ejército
K ) Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.
* Hoja de vida Papel
* Planilla de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumplan con
* Certificado de calibracion Papel el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializades en construccién, desminado

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

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por Ia Ayudantia General aj
través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminarén utilizando el método de picado]
(maquina trituradora), proceso que lo reafizard la Ayudantia a traves cdel area de Gestionf
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando
como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentates.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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5.18.1-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque automotor quel

* Factura de compra Papel posee una entidad. por o cual su contenido informativo permite el estudio de (a historia tnstitucional. |
) Ceﬂfﬁcacién m'divid‘ualvde aduana para vehiculos adigmotores Papel Cumplido en tiempo de retencion se seteccionard el 100% de aquelios historiales que cumplian conl
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de;
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel informacioén en temas historices. socioculturales y cientificos que permiten establecer los impactos
I . L . . L . de dichos vehiculos en el desarrollo de una regidn, y a su vez, conocer cuales eran las acciones de

Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel ‘Hia entidad en la administracion de un parque automotor que requirié una atencidn técnico-mecanica
* Reporte de comparendos Papel especializada.
* l Papel ’ . § . ;

Reportes fncodent.es- pe Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate y/o baja dell

Reporte de mantenimiento Papel activo. teniendo en cuenta el volumen de produccion total de ios historiales de vehiculos que]
* Acla de entrega Pape! ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel
* Haja de vida del vehicuio Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General g
N . papel través dei area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion de

Documentos de propiedad ape documento, el cual'sera conservado siempre en su soporte original.
* Orden de marcha - Salida de la guarnicién Papel
* Boleta de abordo Pape! Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminaran utilizando e! método de picado;
* Acta de adjudicacion o remate Papel (maquina trituradora). proceso que lo reafizard 1a Ayudantia a través del area de Gestidn
« Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel |Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempedio. dejando

como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.
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5.18.1-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES

5.18.1-41-1 Historias de Semovlentes Caninos 2 13 x | x JAgrupacion documental que contiene informacién sobre ta reproduccion, asignacion, distribucion |
* Certificado de pedigree Papel baja adminjstran‘va_ de los semoWentgs c_aninos_ dentro qe {as labor'e_s que cum;l)|en f°5 Cen(ros_. dej
Si_— Papel Reproduccidn Canina (CEREC) del Ejército Nacional. bajo {a supervision de la Direccién de Caninos|

claoe a-spasc') P del Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM), para fortalecer las capacidades de los Grupos]
* Acta de asignacion Papet Antiexplosivos en la accion contra los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion
* Diploma que certifique al guia Papel cualitativa del 5%, teniendo en cuenta criterios relevantes como la participaciéon de aquellos|
* Foto del binomio canino Papel semovientes destacados en la determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidag)
* Foto del ejemplar canino Papel y¥alumenidocumental ast:
* Foto de lectura de microchip Papel Especialidad % de Seleccion CT
* Historia clinica Papel Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
* Carné de vacunacion y desparasitacion Papel Deteccién de Sustancias Narcoticas 5%
* Tarjeta de filiacién Papel Segurfdad de lnstaljcrcn.)nes ) . 5%
« Formato control d so Papss] Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
ormato con eipe P Busqueda y Rescate Canino 5%
* Hoja de vida del canino Papel Rastro e Intervencién 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entren Papel Agilidad 5%
* Resultados operacionales Papel ) ) ) ) _ B _
« Orden administrativa de los servicios Papel El tiempo de retencion §e aplica a partir Qel acu? qug establece la paja admtqrstrallva, €n cuanto al
B N volumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido, se debe asegurarl
Acta de adopeion Papel la seleccion de al menos un expediente.

* Acta de compromiso de adopcion Papel
* Acto administrativo que blece |a baja admini iva por: adopcion, defuncion o Papel La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General |

través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del|
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando el método de picado
(méquina trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando]
como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentates.
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5.18.1-45 INFORMES

5.18.1-45-26 {Informes de Gestién

* Informe de gestién

Papet

La subserie estd conformada por documentos que refiejan fa gestién y el cumplimiento de las]
funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en el articulc 52 de Ia
Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, pues 13
informacién contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad. la cual es]
consolidada en la subserie informes de gestion institucional de ia Direccion de Seguimiento ¥
Evaluacion (DISEV)

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

E! proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual
se llevars a cabo por la Ayudantia General a través del area de Geslion Documental, una vez se;
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta dej
eliminacion y los inventarios documentales.

5.18.1-45-82 |Informes Perlddicos de Personal - INPER

* Informe periddico de personal

Papel

Subserie documental que registra los movimientos de! personal organico de las unidades Y
dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de|
misiones especificas, detallando la informacién concerniente al proceso de pasajes y viaticos. Una
vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie sera eliminada, dado que 13|
informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las nominas de la Direccion de
Personal - DIPER

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

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

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen fos parametros|
para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y clasificacion de
personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.
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5.18.1-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.18.1-47-5

jinstrumentos de Control de Aseo de Armamento

Agrupacién documental que evidencia el registro y contro! del aseo y mantenimiento del armamento,

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papel

de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya gue su informacion es recuperable|
en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de la unidad.

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

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el métedo de picado (maquina trituradora), el cuall
se llevara a cabo por ta Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se
tenga el aval del Comit¢ Instituciona! de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentales.

5.18.1-47-6

{instrumentos de Control de Asignacion de Materiat de Intendencia

Agrupacién documental que evidencia el registro y control de la asignacién del material de

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

intendencia-que se entrega al personal militar de la institucién. Subserie de eliminacién, al no poseer]
valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico
SILOG.

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

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

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

5.18.1-47-13

Instrumentos de Control de C icacl Oficial:

1Documentos que permiten controlar ta recepcion y distribucion de las comunicaciones oficiales por]

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimiento a los tiempos de]
respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que, una vez verificada la
correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencion establecido, estos
documentos no presentan valor administrativo, legal o informativo.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por ta Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
eliminacioén y los inventarios documentates.
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5.18.1-47-37 |instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento 2 8 X Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario dei armamento
* Libro parte de armamento Papel 8 lasignado a ia unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminara ya
) 1 que su informacion se consolida en los almacenes y en el Sistema Administracién de Procesos)
(SAP).
El tiempo de retencion se aptica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Bl proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picade (maquina trituradora), el cua
i se llevara a cabo por la Ayudantia Generat a través del area de Gestién Documental, una vez se
s Jtenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefo, dejando como evidencia el acia de
eliminacion y los inventarios documentales.
5.18.1-47-38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Viiticos 2 13 X’ . {Subserie que evidencia el controf de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un funcionariof
< Solicitud expedicion de pasajes y Viaticos Papel de Ia unidad o dependencia-del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones. e
o ) _ jcual debera soportarse con ef respectivo informe de gestién. Esta subserie es de eliminacion, ya que|
* Mision de trabajo - Papet su informacidn es recuperable en la subserie ‘Libro Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria 4
* Informe de mision de trabajo Papel * |DICOT, donde se consolidan tos registros contables y financieros del Ejército Nacional.
* Pasabordo o registro de abordaje Papel
* Certificado de viaticos autorizado Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendcia fiscal.
&l proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevarad a cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentales.
5.18.1-47-42 |Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 8 I X Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes tales comoj
“ Planilla control de sostenimiento y consumo Papel Isuministro de medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccion. y demds acciones que
1. » . L . garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran
Planillade.controlide matenal velernario; Papet eliminados una vez cumplan con [os tiempos de retencién, ya que la informacién es recuperable en
* Planilla de férmulas despachadas Papel. .

la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades centralizadoras.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cua
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través det area de Geslién Documental, una vez se!
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentales.
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5.18.1-47-45

Instrumentos de Control de Vacaclones

2

8

X

* Libro y/o pianilla de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el regisiro y control del ingreso 'y salida de vacaciones del personal de 13
dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara esty]
subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucion de vacaciones, orden semanal de 3]
unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de la Direccion de Personat - DIPER.

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

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

5.18.1-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

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

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacion material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacién documental que ~evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes Vi
mantenimientos de los wvehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que suj
informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

Ei proceso de eliminacion se realizara utilizando e! método de picade (maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se|
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta dej
eliminacion y los inventarios documentales.

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

5.18.1-47-62

Saldad.

Profesionales

Instrumentos de Control Reserva de Vi para

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva de vacaciones dej
estancias de alimentacion de soldados profesionales de las diferentes unidades del Ejérciiof
Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre el Ministerio de
Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez
cumplido los tiempos de retencion, se elimina toda vez que la informacion es recuperable en el
Contrato Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del Ejército.

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cua
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez sej
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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5.18.148 INVENTARIOS
5.18.1-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion. Subserie]
~ Centificacion de bienes muebles Papel de eliminacion, todg vez que su mformac@n se consofida en los inventarios generales de la Direccion
K . Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel
Bt proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cua
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez s€
tenga el aval de! Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta dej
eliminacién y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes det Ministerio de Defensa Nacional.
5.18.1-56 |ORDENES
518.1-56-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X | Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan los servicios|
+ Orden del dia Papel de régimen interno para las fechas alil indicadas, ias normas inherentes a la administracion del
. - personal y equipo y las ¢rdenes permanentes o de estricto cumplimiento que hayan sido ordenados
Memorando ape por el Comandante de! Batallon o Compafiia. Subserie de conservacion total, ya que su informacién)
* Soficitud de felicitacion Papel registra los derechos y deberes de los funcionarios de cada seccion, en atencién a las
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel responsabilidades administrativas y disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de (3|

actuacion en la unidad.
Los perfodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Ley 1862 de
2017 “por la cual se establecen las normas de conducta dei Militar Colombiano y se expide el Codigo;
Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a I3
Informacion Publica Nacional™, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses)
publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de 10;
Contencioso Administrativo”.
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5.18.1-67 PLANES o
5.18.1-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacién documental de conservacion total, con valores para la investigacion, ta ciencia y |3
* Plan de bioseguridad de semovientes Papel cultura, su informacion evidencia la prevencion y disminucion de factores de transmision de
* Cronograma Papel patégenos, contaminacion y multiples enfermedades infectocontagiosas de orden zoondtico, con el
* Informe de cumplimiento al plan Papel fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que estd expuesto el personal encargado de 3
{manipulacién y atencion de los semovientes {caninos y equinos), para su desempefio eficiente en el
cumplimiento al plan de bioseguridad que compone los siguientes esquemas: revistas sanitarias,
fimpieza y desinfeccion. control de pardsitos exernos. roedores e insectos, vacunacion
desparasitacion, manejo de aguas, descontaminacién y mantenimiento y redes hidraulicas (aguas|
negras). También, es posible evidenciar la deteccion y recuperacién de enfermedades tratadas,
|haciendo énfasis en los casos especiales, sirviendo como referencia a los tratamientos veterinarios
descubrimientos tecnologicos.
Los tiempos de retencion empiezan a-contar a partir de una nueva version del plan.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General &
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion dell
documento, el cual serad conservado siempre en su soporte original.
5.18.1-57-75 |Planes de i de Maq ia y Equip 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacién e instrucciones a desarrollar por]
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel fa unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo con ef que cuenta 1a)
* Cronograma Papel entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periodicas. Estos documentos nacen con el
*Solicittd de mantenimiento Papel fin de efectuar el mantenimiento preventivo y comrectivo en las instalaciones de fas unidades de I3]
86t de FEERIsH Papel fuerza, con el fin de mejorar fa calidad de vida de as tropas en el teatro de las operaciones.
* informe de cumplimiento al plan Papel

Subserie de conservacian total que aporta a la ciencia. la historia y la cultura, a partir de la actuacion|
y procedimientos que realiza el personal del Ejército. los cuales permiten evidenciar (a hoja de ruta
del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, las cuales responden a las|
necesidades misionales dei Ejército Nacional, aportando asl a la reconstruccion de la memorial
histérica institucional.

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

través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.18.1-57-121 |Planes de Trabajo de Gestién Amblental P 8 X X 1Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los planes ¥
* Plan de trabajo de gestién ambientat Papel politicas de gestion ambiental designados por el Departamento de Ingenieros Militares (CEDE10), en
- cumplimiento a la Ley 99 de 1993. Manual de Gestién de Ambientai EJC-5-4-2 y deméas normas
* Acta de reunion Papel complementarias.
* Acta de capacitacion Papel
* Planifla de registro y contro! de recursos : Papet Subserie de conservacion total, ya que regisira el cumplimiento al manejo. planificacién y ordenacién|
* Acta de disposicion final Papel del territoric ¥ el uso sostenible de los recursos naturales de la Nacion, en el cual se realizan;
 Informe de cumplimiento al plan Papei lacciones que garantizan el cuidado de ia biodiversidad. Por esta razén, esta documentacion permite]
2 realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia ambiental nacional a
evidenciar la necesidad de ia fuerza de transformar las acciones y efectos del ser humano sobre sy
entorno, mejorando las practicas ambientales y el cumplimiento de la normatividad vigente: y a sy
vez, consolidar et Ejército Nacional como institucion de cobertura e impacto nacional que garantiza {a|
proteccién del medio ambiente a través de planes y politicas de gestién ambiental.
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia General! g
través del area de Gestion Documental, este como medio de seguridad. consulta y preservacion de
. jdocumento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.18.1-57-127 |Planes de Trabajo y A pan to del Pr 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento a las
* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Papel dependencias y/o unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar y garantizar la
L . correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservard totalmente, ya que sy
Remision del plan Papet informacién posee valores historicos, reflejando ta evolucion de los métodos y estrategias de controf
* Acta de reunion Papel y seguimiento dentro del Ejército. proporcionando una visién histérica de la gestion institucional.
* Acta de capacitacion Papel
* Informe de cumplimiento al plan " Papel El tiempo de retencion comienza a contarse con fa entrada en vigencia de una nueva version dell
plan.
. i{La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a|
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
Jdocumento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.18.162 REGISTROS
5.18.1-62-19 |Registros de Asignacién de Armamento 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asignado 2 laj
“Registro de asignacion de armamento Papel unidad. Subserie de conservacién total, ya que su informacion tiene caracter probatorio para el

personat al que se le asigna material de fuegos. el cual, al ser empleado para actividades internas de]
tas unidades o el desarrolio de operaciones, es un insumo para la trazabilidad de las actuaciones|
militares  individuates y colectivas, permitiendo asi 1a construccion de 1a memoria histérica
institucional.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario
y con la misionalidad de! Ejército Nacional. dados en ia Constitucion Politica de -Colombia en sy
Articuto 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por
el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

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

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes de
Ministerio de Defensa Nacional.
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* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion

Papel
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5.18.1-62-49 |Reglstros de Estanclas de Alimentacion de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las estancias de
* Delegacién de alimentacion Papel glimentagion al personal Qe so!dgdps y alumnos de cada unidad, en cumplimiento del contrato]
1+ Novedadss de Soldades - Novesol Papel mteradmlncs\ranv? Subserie de ehrr?macu‘m docunjental. ya que su informacidn es recuperable en el
ptan de estancias de alimentacion de la Direccion de Personal - DIPER y el Contrato]
* Acta de revision de la némina Papel Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del Ejército.
* Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel
* Acta cruce de cuenta Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finatizado su tramite y vigencia fiscal.
* Justificacién de saldos Papel z - i ’ " .
) " El proceso de eliminacion se reaiizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual
* Libros auxiliares Papel se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez sej
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel tenga el aval del Comité Institucionai de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta dej
eliminacion y los inventarios documentales.
* Cotizacion del mes Papel
* Consolidado viveres secos Pape!
* Planilla de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de peloton Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Planilla devolucitn de alimentacién soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papel
{* Parte diaric de atimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacién menud Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
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5.18.1-62-70 {Registros de Operaclones de Desminado Militar 2 28 X X Agrupacion documental que refieja la implementacién de las disposiciones sefialadas en los|
* Orden de operacion Papel principios del Derecho Internacional Humanitario y el Tratado de Ottawa, en los que se establecen
i P Papel procesos de limpieza terrestre y destruccion de minas para culminar las operaciones militares dey
AprecxacuorTe.s. . pe forma satisfactoria, asf como la aplicacién de las regulaciones internacionales y eslatales. Subseriej
* Informe de inicio de la operacion Papel de conservacion total, que aporta a la reconstruccion de la memoria histérica institucional. a partir del
* Informe de situacion tropas en operaciones - INSITOP Papel apoyo a la busqueda, localizacion, neutralizacion, desactivacion y destruccion de artefactos
* Orden de marcha Papel explosivos, que permiten la integridad nacional, contribuyendo al legado que el Ejército proporciona;
* Registro fotografico Electrénico (.Tiff) en materia social, politica, econémica y cultural.
* Informe de término de la operacion Papet Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.

{Para fos documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacion, y se lievara a

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho tnternacional Humanitariof
y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su
Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por
el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de]
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soportef
original. .

Los documentos en soporte efectrénico se conservaran en su soporte original, y por parte del area de;
gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de fa informacién
de preservacion a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun el
entorno en el que se produjo ef documento electronico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental y plan)
de preservacion a largo ptazo de! Ejército Nacional.

Normativa: MFRE 3-0 “Operaciones”, Tratado de Ottawa y MTE 3-05.34 “Técnicas y Procedimientos|
de Desminado Humanitario™
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5.18.1-62-100 [Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacion documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de régimen
“ Libro de control minuta de servicios Papel intemo. dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones. Brigadas,

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Reglamento de]
|Regimen Interno del Cuartel Genera! del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de]

Batallones y Compartias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, que registra el
régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que rigen
auna unidad o dependencia militar y tienen como propésito garantizar la convivencia, establecer las
funciones y mantener la disciplina con respecto a muitiples factores de cumplimiento -obligatorio]
(como horarios, servicios, normas de seguridad, entre otros). con el fin de regular los aspectos
administrativos que se desarrolian en la unidad.

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

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General 3|
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del|
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1. Ley 1862 de 2017 "por la cual s€]
establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Cdédigo Disciplinario]
Militar". Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional”, Articuio 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses plblicos, y Ley 1437 de 2011
"Por ia cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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5.18.1-62-108 {Registros Dlario de Operaciones 2 28 X X Documentos en los cuales se fegistran las actividades diarias asignadas a la unidad en el
* Registro diario de operaciones Papel cumplimiento de cada operacion militar,

Se conservaré totalmente. ya que su informacién aporta a ia reconstruccién de la memoria histérica)
institucional, a partir del apoyo a la busqueda, locafizacién, neutralizacién, desactivacion

destruccion de artefactos explosivos, contribuyendo al iegado que el Ejército Nacional proporciona enf
maleria social, politica, econémica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el impacto dej
las actividades realizadas en una comunidad o region en especifico. que puede verse beneficiada en
su dinamica diaria. Asimismo, contribuye a la investigacion en materia cientifica ya que retne;
elementos técnicos. equipos y personal capacitado, que se convierten en insumos para el estudio def
las ciencias militares.

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

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consuita y preservacién del|
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Constitucién Politica de Colombia. Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”, MFRE 3-90)
“Ofensivas y Defensivas’, MFRE .3-07 “Operaciones de Estabilidad”. MFRE 3-05 Operaciones
Especiales™. MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0 “Proceso de Operaciones’”,
MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida”, MCE 6-0 "Comandante. organizacién y operaciones del Estado]
Mayor", Ley 1712 de 2014 "Ley de Tyansparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica

Nacional y se dictan otras disposm es” )7ecreto 1070 de 2015. Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (microfiimacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion
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