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41571 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.1.57-1-1_ [Acciones de Tutela 2 8 X X A Bnd | que contiene i #n por Ia cual un ciudadano, se dirige a un Juez ds|
Demanda Papel la Rapubhca cen 12 finalidad de 1a proteccion de un derecho fundamental que siente winerado o
to admisorio de fa demanda Papel amenazado: los originales de las actuaciones se encuentran en el archivo del juzgado que conoce
* Notificacidn Papel 1a ancién.
* Contestacion de la demanda Papel }
* Sentencia Papel . .
* Recursos Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la Direccion en relacidn a temas]
* Auto obedézcase y cimplase Papel i y educativos insii 3los. te de conservacion total, por ser fuente primarix
* Reporte Rama Judicial Papel para la historia politica, toda vez que evidencia el ejercico det Estado Social de Derecho y los
,md: ‘“:"’dd" incidents do desacato z:”:‘r |mecanismos de dofansa de los derechos fundameatales. Ademas, permite evidenciar como se
nexlente ea’ es_aca.o de Pasel lost i y las constitucionales desde el gjercicio cotidiany
*‘Auto que decide of incidente de desacato Papel e 1a ciudadania frente 3 las entdades.
* intarvencion en grado jurisdiccional de consultz Papel
* Decision del grado jurisdicconal de consulta Papel El fempo de relancidn comianza a contarse una vez se finalice su rarmite y vigencia con la decision,
del grado jurisdicciona!l de consulla,
La me on de 10s do tos en soporte papel. se tlevard a cabo por 1a Avudantia General
a wavés del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|
del documentn. el cual sera conservado siompn en s soports ofiginal.
41572 ACTAS
4.15.7-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacisn documental que regisira mformacion sobre fa entiega y lem'xxbn de los asumos %
* Acta de informe da gostion Papet recursos publicos det Estado colombiano, estableciendo la resy; de los
pubix:os para presentar un m!orme sabre los asuntos de su competencia, gostion de recursos
05, ¥ ivos @ quienes los sustituyan legatmente en sus funciones all
momenta de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.
Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccidn de laj
Imemoria histérica institucional @ partr de la geslion realizada por los servidores publicos en
L de sus K y cargos . A SuU vez, triby atai gacion militar|
sobre el D! de las unidades y sus fi ios.
€1 tiampo de retencidn comienza a conlarse una vez haya fnalizado su tramite con el cierra de la|
vigencia fiscal
La microfitmacién de ios documentos en soporte papel. se llevard a cabo por a Ayudantia General
2 tavés dal area de Gestivn Documental, asto como medio de seguridad, consulla y presarvaciin
del documenio, et cuat serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa de referencia- Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 y demas normatival
concordante.
B - & R Agrupacion documental de conservacion iolal Gue evidendia las reuniones mantenidas entre fos]
4157.0.75 |Actas de de yo delosLicsas'y Colegios 2 8 % X reciores de cada uno de los ficeos y colegios. asi como los coordinadores generales y subdireclores
* Acta de subdirectores y directivos Papel de la direccidn general de los liceos del Efércits. con el fin de establecer planes de accidn y
estrategies necesarias para incrementar la calidad educativa impariidz on los blecimi Y]
demas temas que implijuen planteamiento de mejoras o didlogoes interdiscipinarios y drectivos.
El tempo de retencidn cominanza a comarse una vez haya finalizado su tidmite con el cierre de Ia)
vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en saporte pape!, se llevara a cabo por la Ayudantia General|
@a ravés del area de Gestidbr Documental, esto cemo medio de seguridad. consulla v preservacion
del documento, el cual sata consarvado sienmpre en su soporte onginal
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41574 ACTOS ADMINIS TRATIVOS
415743 |Resoluciones 2 18 X X Son d tos los cuales la tiva de una entidad resuelve situacionss
* Resotucién Papet toma deci de la 1. Sene de consefvacién total por ser fuente para a
historia de |a administracion pdblica, ya que evidencia la gestion & por la ion dentro
de las coyuniuras sociales, politicas. econdmicas y gubernamentales.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a parlr de la pérdida de vigencia del acto
|administrativo.
La microfi ©n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General|
a rawés del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original. |
4157-13 |COMPROBANTES CONTABLES
4157131 [Comprobantes Contables de Egreso 2 8 X Los da flidad son los an fos cuales se tas
*.Comprobante contable de egresos Pape! H & sociales y de 1a entidad contable publica. E comprobante de;
* Soportes contables Papel egreso constituye 1a sintesis de las operaciones relacionadas con ¢! pago de efectvo o sul
* Relacién de comprobantes de egreso consecutivo Papst equivalents. £l tiempo de retencién para los comprobantes contables de egreso es de minimo 10
anos, contados a pastr del treinta y uno (31) de dicienbre del periado contable af cual corresponda.
Una vez cumplido el tiempo de reiencion en el archivo central. se eliminara, ya que su informacion)
se consolida en el libro diario de.contabilidad.
Los tiempos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina tituradora). el cual
se Hlevara a cabo por 12 Ayudantia Genersl a través del rea de Gestidn Documental, una vez se
tenga el aval del Comité ' de Gestion y D I . dejando como evidencia e! acta de
eliminacién y los mventarios documentales.
4.157-13-2 |Comp C de Ingreso 2 8 X Agrupacion documental. que resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o;
* Comprabante contable de ingresos Electronico { PAtA} documento que lo epresente. El tismpo de retencién para los comprobantes contables de ingreso
* Relacién de prob de ingreso Papet es de minimo 10 afos confados a partr del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda. La disposicion final para esta subserie documental es la eliminacién, ya que la
informacion conlenida se consolida en el libro de diario de contabilidad.
Los tiempos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
Los doctumentos con soporte fisico se eliminardn utilizando el método de picado (maquinaj
turadora), el cual se llevard a cabo por la Avudantia General a través del 4rea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando]
como ia el acta de elimiacién ylos i i les.
El procedimienio de eliminacion segura de documentos eloctrénicos, se desarroliara de acuerdo a|
los procedimientos establecidos por el Ejército Nacional, con et P i del Der
de Comnunicaciones-CEDES y la Brigada de f idad de C i , C
Ciberdelensa de! Ejéreito Nacional ~ BRICC.
4.157-14 |COMPROBANTES DE ALMACEN Agrupacion documental mediante la cual se refieja el procesa de retiro definitivo de un bien, tanto]
3157147 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X fisicaments, como de los reghstros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de ta
* Conoepto técnico de los hienes Papel entidad. Esta subserie no posee valures secundarios, debido a que la informacién se encueniral
* Relacion de bienes a dar de baja Papel contenida en ofras series y subseries documentales, tales como los inventanos generales y actas|
* Autorzacion de baja de bienes Papel expedidas por ol comité de inventarios,
* Acta de comité Pape!
* Resoludién para dar de baja los bienes Papel El tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya fnalizado su trdmite con el cierre de la
- Comprobante de baja de bienes de almacén Papel vigencia fiscal.
€l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maqguina ituradora), ef cual
se flavard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental, una vez se
lenga el aval del Comité Institucional de Gestibn y Desempeiio. dejando como evidencia el acta de
on y los i tarios d ales.
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4.15.7-14-2" [Comprobantes de Egreso de Bienes de Amacén 2 8 X Documentos en Ins cuales se ewdencia el reliro de un bien del almacén. acompanado de i

* Solicitud de egreso de bien de almacén gabe! {expedicion de fa salida de almacén. que es el documento legal mediante e cual se identifica clara y|

Registro de safida ape: detalladamente la salida fisica v real del bien. cesando de esta manera. y medianie requisito

* Comprobante de egreso de almacén Papet 3 ) : ik % '
probatorn, ta responsabilidad por custode. adminstracion y conservacion, por parte dol
simacenista y quedando en poder de! funcionario destinatario. La subserie pierde los valores]
primarios toda vez que la mt atiende las A admi ivas y s@
peribdicamente, razon por 12 cual se . ya que su mf 0N se ida en los]
|comprobanies de contabilidad de! Comando Financiero.
El empo de retencién comienza a contarse una vez haya fnalizado su krdmite con el cierre de ia;
vigenca fiscal. ]
&l proceso de idn se reall i el método de picado (maquina tituradora). ef cual
sa llevara a cabo por 12 Ayudantia General a través de! area do Gestion Documental, una vez so
tanga el aval del Comité de Gestidn y D no, dejando como evidencia el acta ds|
eliminacidn y los mventarios documentales.

4757343 |Comprobantes de ingreso de Bienes de Almacén 2 5 X Agrupactn documental que acreditz ta entrada real del bien al aimacén de Ia unidad y soporta los
* Soficttud de ingreso de los bienes al almacén Pape! registros contables. La subsetie pierde los valores primarios v no ofrece valores secundarios, toda
* Comunicacion de soficitud del concepto Papel vaz que fa on atende las inis vas y se i
* Concepto del bien Papet P 5 i s . . N N
+ Informia:de nconsisncis sncontiadas Pael x(:mp:ad ZQ ::\g:lms? ":nw:_lnar.‘c;v;onuc su informacion se consolida en los comprobanies de
* Rocibo a satisfacodn Papel : 1ando Fnance
* Acta de recibo Papel
* Comprobante de ingreso de bienes 3 almacén Papsl El tiompo de retencion comienza a contarse una vez haya fnalzado su tamite con ef cierre de 1a

vigenca fiscal
El proceso de eliminacién se reaiizara uillizando el método de picado (maquina trituradora). el cual;
sa Hevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se,
tenga ef aval del Comita 2l de Gestion y D dejando como evidencia el acta de|
- y los i * i
CONTRATOS
Contrates de Arrendamiento por Finca Raz 2 18 X X Agrupacnn documental que registra el contraio de pama et o de unal
* Solicitud del interesado Papel nacesitad de la trapa, 3 padir de un senvico basico y fundamental que se requiera suplir at interior
* Documento de identidad Pape! de las unidades.
* Rut actuatizado (DIAN} Papel
* Centify da y legal Pape! Subsatie de conservacidn . ya que su i 0N evi i fa tr de los recur
* Certilicado de iplinarios (Procuraduria) Papet publicos por paits de la ms'.nucaér en materia de bienes nmuebles que sean usado en las un\dades
* Cantificado fiscal (Contraloria) Papel para proporcionarn semcns altemnos a las capacidades misionales, que puedan suphir
* Centificado judicial (Policia nacional) Papal de b ¥ {aboral da! p
* Estudio de del 4rea de Papel
* Estudio de conveniencia y oportunidad Papel Los tiempas de retencion empiezan a contar a parte de la finalizacion de 1a viganch de 1a poliza o
* Estudn topografico Papet garantia.
* Estudin de mercado Papel
* Minuta del contialo Papel La mi on de tos Hos en soporte papel. se llevard a cabo por 1a Ayudantia General
* Péliza de cumptimiente de garantia Onica y/o responsabilidad civit extracontiactual Papel a través dal area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|
* Acta de aprobacion de 2 péliza de cumplimignto y/o gasantia Papel del documento, el cual sard conservado siempre en su soports original
* Acta de liquidacion del contralo Pape!
Normativa: Drectiva permanente N° 00234 del 2017 “Gestidn finca raiz. geomatica y lopografia”
Ley 80 de 1993, anticulo 55
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4.15.7-198 |Contratos de Prestacion de Servicios 2 78 X | X_|Esta subsetie conserva los de los t
* Plan de necesidades Papel ‘1undx:as por prestacién de semcoos son celebradas por {a entidad para desarrollar admdades
* Salicitud COP (SHIF} y certificado de disponibilidad presupuestal Papel con fa ini i# de |2 misma. La entidad puede conlratar bajol
* Resolucion de nombramiento comités Papel la idad de (ﬁraaa a de servicios p ionales yde apoyo a la gestién
t Natificacion de nombramiento Papel con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar ol objeto del conbrato, siempre
L bé‘:tt\rd‘z de nesqos ﬁaoe; cuando ia entidad verilique la i % o ¥ conel dreads que s€]
. Estudio previo ape vate. Articulo 32 de Ia Ley 80 de 1993. Son contratos estatales todos los actos juri
Contrato Papel i
s - g de que fas a las que se refiers 1a Ley 80 de 1993,
Registro presupuestal Papel s . Y
iy la dnica yio de resp chl | Papel previstos en el derecho privado 0 en o del ejercicio de la)
* Acta de aprobacién de la garantia Papel autonomia de la voluntad.
* Acta de inicio Paps! '
* Otrosi o modificaciones at contrato Papel Una vez finalizado su tiempo de ion se una muestra del 20% de los;
|* informes de suparvisién Papel coniraics de prestacion de servicios, pri aquelios que un afto costo para fal
* Acta de recibo a satisfaccion Pape! entidad o que se i con senicos paraef de la misién instit
Ovdenesde pago y soportes Papel con el fin de evatuar la eficiencia y la calidad de los servicios contratados. En cuanto al vclumen
" Adcto ivo que defina ion administrativa de debido proceso Papel documental. si la muestra obtenida es inferior al porcentajs establecido, se debe asegurar fa
* Acta de liquidacién Papel sefeccion de al menos un expediente.

Los tiempos de retencion empiszan a contar a pattir de la finalizacién de 1a vigencia de la poliza o
garantia.

La microfi n de los d en soporte papel, se llevara a cabo porla Ayudantia General
a fravés det area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Los documen.os que no son objetos de se elimnara zando el método de picadol
{ma dora), proceso que (o realizard la Ayudantia a través del area de Gestion]

Documental, una vz so tonga el aval del Comité lnstitucional de Gestién y Desempefio, dejando
como evidencia ef Acta de Eliminacion y los i d tal
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4157-15-10 |Contratos de Suministros 2 18 X_|_X_|Esla subsene conselva los documenios del suministio, es el contrto por el cual una parte se|
:Consolx??do de lleossm;des . 23951 obliga, @ cambio de una coniraprestacion, a cumpli en favor de otra, en forma independiente,
.Szt;s?magnddzr:g;t:::‘m%wmnés P::: i W ¢ inuadas de cosas 0 servicios. Los conbralos de prestaciSn de|

icaci H e " . ” o

* Estudio de mercado Papet suministros trenen un tiempo minimo de retencién de wveinte (20) aflos con el fin de responder a
* Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel posibl & de L segon o do en el articulo 55 de fa Ley 80
* Ficha técnica Papel de 1993 1
* Matriz de riesgos Paps! ]
* % L oyec! i900s Papel " N 3
.é‘:;;:?)e,::: aprobacidn proyecto do pliag Pzzgl Una vez finalizado su tempo de se una muestra del 10% de!
* Invitacion publica Papel aquelios de I con lap 0n de materiak o bienes
* Proyecto de pliego de condiciones Papet ciiicos para la operackin conlinua de la entidad. debido a sy imparanca en la gestion del
'g‘é’so do convocatoria piblica ;‘aae! inventarios y recursos. Ea cuanto al volumen documental, si la muesta oblenida es interior al
* Observaciongs al proyeclo pliego de condiciones apel . . Joc —_— f i i i
+ Observagionss a la nvitacion piblica Panel porcentaje ostablecido, se debe asegurar ta svleccion de al menos un expediante.
* Respuesla observaciones al proyecio de pliego o invitacion publica Papel .
* Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion Papet Los tempos de retencion empiezan a contar a parte de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
* Acta ponencia pliegos definiivos Papst garantla.
: g ba] p|uzgo de | oliego d de di dafinit i"”: La microfilmacion de los documentos en soporte papsl, se llievard a cabo por la Ayudantia General
“ M:?;{::ai‘g:d:gg:g:n;r: puaﬁ?p; :: 21 ;ﬁ; ?Pg‘rr::lmo SECOP 1) ng; 2 través del area de Gestion Documental, esto como medio de saguridad, consulta y preservacién|
« Adendas Papel det d el cual seré conservada siempre en su soporte original.
* Ofertas (P: i que se ) Pape!
* Informe de evaluacion y habdi de las Papel Los documentos que no son objefos de sel se elimé izando el método de picado
“Onsenva A Ias“ fog :"’blfe '2 o o gzgz (méquina Uturadora), proceso que lo realzard la Ayudantia a tawes del drea de Gestion)
- Informe de e ” o -eg‘b i u;e las ast Pape! Documental, una vez se tenga o aval de! Comité instilucional de Gestidn y Desempeno, dejando
* Acta de audiencia de adjudicacién Papel como evidencia ef Acta de Eliminacion y 10s i 10s doct
* Acto administrativo de adjudicacion Papel
* Acto administrativo de declaracidn de desierio Papel
* Oferta ganadora Papel
* Contrato Papel
* Comunicacin de aceptacion del contrato Papet
* Registro presupuestal Papel
e tla Gnica y/o de resy itidad civil Papet
* Acta de aprobacion de la garantia Papel
* Acta de inicio Papel
* Otrosi o modificaciones al contrato Papel
* informes de supervisidn Papel
* Acta do racibo a satsfaccion Papel
* Ordenes de pago y soportes Papel
* Acto i ivo que defina on de debido procese Papet

* Acta de liquidacion

Papel
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[ A157-1911 | Grdenes de Compra 2 18 X Agrupacion doclimental que conserva los documentos de una orden de compra, que es unal, - -
* Consolidado de necesidades Papel ) soficiud esceita a un proveedor, por determinados articulos a un precio convenido. 1a sofictudf
* Resofucian de nombramiento comités Papel ] ? ifica los términos da pago y de entrega. La orden de compra es una autorizacin al|
X ggmg‘g: gf,,'mmmm" g:::: ] proveedor para entregar los articutos y presentar una factura, cuando el proveedor acepta 12 ondden
* Soficitud COP (SHF) y certificado de d Pagel de compra se configura un conlrato de compra vincutants. Las ordenes de oompr‘a tienen un tiempoj
* Estudio previo Papel minimo de retencion de weinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
* Informe de evaluacion Papsl K segun fo est en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
* Orden de compra Papel
* Registro presupuestal Papol {una vez finatizado su tiempo de ion se seleccionara una Mmuestra del 10% de]
“Adadeinicio Papel aquellas ordenes de compra que estén vi a ad de afto walor omMico of
Otrosi o madificacianes al contrato Papel s N > 3
* Informes de supervision Papel estratégreo para la entidad, ya que proporcionan trazabilidad en el proceso-de ¥
* Acta de reciba a satsfaccion Papel {en auditorias financieras. En cuanto al yolumen documental, si la mussira obtenida es inferior al
|* Ordenes de pago y soportes Papet porcentaje establecido, se debe asegurar la seloccién de al menos un expedisnte.
* Acta de liquidacion Papet
Los bempos de retencion empiezan a contar a pads de 1a finalizacién de 1a vigencia de la pdliza o)
|garantia.
La microfi i6n de los en soporte papel, setievard a cabo por la Ayudantia General
2 través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del ol cual sera siempre en su soporte original.
Los documentos que no son objetos de on se ) el método de picadol
{maquina trituradora), proceso que lo realizard fa Ayudantia a kavés del area de Gestion|
Documental, una vez se lenga el aval dal Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando]
como evidencia el Actade E 60 y 10s i
4.1.5.7-20 {CONVENIOS
15.7-20-5 |Convenios Interinstitucionales 2 18 X ] X Subserie documental que conserva los convenios suscritos entre tos liceos del Ejército y Ias]
* Convenio interinstiucional Papel instituciones de educacion superior, con ¢l fin de realizar p de i ion a los estudiants
que se encueniren en la etapa de ion de ion media. Se con: a 1 ya
Gue su informacién es un insumo para medir 10s impa de las gi ph por los|
liceos para garantizar una educaciin de calidad, a su vez. svidencia las i y motivaciones|
que flevan a suscribir este tipe de convenios.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacidn de los documentos en soporte papet, se llevara a cabo por la Ayudantia General
2 través dal drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion
dat docurmenio, el cual serd conservado siempre en su soporte ariginal,
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415723 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacidn documental en fa gue se conservan los documentos por los cuales un ciudadano]
* Derecho de peticion Papel |presenta soticiiudes verbales o escritas. ants las i 0 ante fos iculares Gue prestan
* Respuesta derecho de peticidn Papel

|senvicios publicos o ejercen funciones piblicas. para obtener respuestas prontas y oportunas en
atencidn al articulo 23 de 1a Constitucion. Manual para el ejercicio de tas acciongs constitucionales.)
Bogota: Editorial Universidad del Resario, 2007.P. 16

Se administian los derechos de peticién de cardcter general, y los derechos de peticién de carécter
iparticutar se incorporan al iente del proceso

P

Serio de conservackin total que apona & la ciencia, fa histotia y 1a cultura, a parti del cumplimento
a tas dr ACH legales dentro de |a i las cuales evid el Promiso|
del Ejércitn Nacional con 1a garantla de los de la ci ia, co y asi una fuente
para ia investigacién de Ia dencia juridica cvil y mifitar.

Les tiempos de retancion se cuentan 3 partir det cierre de 12 wgencia frscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Avudantia Generall
a ravés del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridac. consulta y pressrvacion
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal

Normativa: Articuto 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo oon &f articula 140 de la Ley 1955]
de 2018,
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CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES ZOEORTEX) s PROCEDIMIENTO
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GESTION | CENTRAL
415725 |ESTADOS FINANCEEROS UNIDADES EJECUTORAS DEL PRESUPUESTO 2 8 X x| [FEt teaman que "f("‘r‘f':d'ge“""““a"";‘ onmbie U o masls b e ’f“;‘."s';f;"s‘_c;
|* Estado financiero unidades ejecutoras Papel refleja a una fecha de corte, la ilack ificacion y final de los datos contables.

* Saldos y movimientos convergencia Papel Esta serie documental se conservaré totalmente, ya que poses valores de cardcter funcionat,
* Estado de stuacion financiera Papel I, de inf i iva, de importancia colectiva y coyuntural.
* Estado de resultado Papel
* Estado de cambio en el patrimonio Pape! Los tiempos de retencion se aplican a partir del clerre de fa vigencia fiscal.
* Estado de flujo de efectivo Papel
* Balance comparativo SHF VIS SAP Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papal, se llevara a cabo por la Ayudantia General
* Notas a los i i y Papel a ravés del 4rea de Gestdn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
* Variaci f iq o Papel del d . el cual sera cor o siempre en su soporte original,
* Notas a los estados financieros anuales Panel
* Cent a los estados fi Papel
* Reporte de operaciones reciprocas Papel
* Conciliacion operaciones reciprocas Papel
* Operaciones reclprocas Papel
* Adta iacion ¢ i ip Papel
* Control inversiones Papel
* Conciliaciones bancarias Papel
* Conciliacion SAP cuenta inica nacionat - CUN Papel
* Control general de recursos Papel
* Certificacion saldos CUN Papel
* Control contable y financiero LOAS Papel
* Control y sequimiento casos FMS activos Papel
* Embargos judiciales Papet
* Anticipos Papet
* Bienes y servicios pagados por anticipo Papel
* Conslrucciones en curso y bienes de uso publico, histéricos y culturales Papel
* Certificacion loma fisica i L Papel
* Relacion de acreedores varios sujetos a devolucion D.T.N. Papel
* Control y cruce de impuestos Papel
* Control cuentas por pagar Papel
* Certificacién pago acreedores varios Papet
* Acta iacion i K 3 y ici. Papel
* Bensficios a empleados de laigo plazo Papel
* Acreedores varios constituidos en tesoreria Pape!
* Resultado ejercicios anteriores cuenta 3109 Papel
* Conciliacién cupo inqreso - Gasto direccion del lesoro nacional D.T.N Papet
“ ! de bienes ! Papet
* Bienes recibidos en donacién Pape!
* Sobrante de bienes Papel
* Recuperacion de bienes Papet
* Cruce general contabitidad V/S moduio ingresos SIF Papet
* Cruce gasto de némina V7S presupuesto Pape!
* Control gaslo cuenta siniestros - Baja activos fijos Papel
* Contiol general de convenios Papel
* Bienes en custodia e incaulados Papel
* Relacion de responsabifidades en proceso Papsat
* Acta cruce de responsabilidades Pape!
* Acta cruce cargos plan colombia Papet
* Acta cruce semovientes DISIL Papel
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GESTION | centraL | ST [ E|M|S
4.157-35 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUPOS 2 8 X | X JAgrupacion documiental que evidencia las « in g i para el controi]
* Ficha técnica Papel seguimento y optimizacidn del uso de fa maquinaria y equipos con los Gue cuenta 2l Ejéreito}
* Hoja de vida Papet parael imiento de su misionalidad.
* Planilla de mantenimiento Papel
* Certiticado ds catbracida Papet Cumplido en tiempo de refencién se soleccionard«el 100% de aquelios historiales gue cumplan con|
el siguienie criterd I3 2 inaria y/o equipos especali en construcciton. desminado y]
it que por su ido h iten identt un impacto sociocu!tural en una
regién especifica gue permiten el estudi de a memoria historica instituciona!. y a su vez. aquellos]
que sean fuente para la investigacion de 12 ciencia mecénica, eléctrica y efecirdnica a parlir de su|
ionalidad v técnicas dentro def it e
Los tlempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja del actvo, tenjendo en cuenta el
volumen de produccion iotal de los historiales de maguinaria y equipo que ingresen al archnvo
ceniral como transterencia pamaria.
|La microfiimacidn de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 13 Ayudantia Generat
a través del 4rea de Gestion Documental, esio como madio de seguridad, consulta y praservacion,
del documento, el cua! serd conservado siempre en su soporte origingl.
Los documentos que no son objetos de se L fizando ol método de picado
(inaguina tituradora). proceso gue lo realizard la Ayudanlia a tawes del drea de Gestisn)
Documentat, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gsstion y Desempefo, dejando)
como evidencia el Acta de Eliminacion y tos s L Hales
Directiva P N*.000130 de 2019
4.157-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X {ios histori de vehiculos son documentos qua evidencian fa gestidn de! parque automotor que;
* Factura de compra Papel poses unz enfitad. por fo cual su coniendo informativo permite ef estudio de 1a historia institucional
* Certificacién individual de aduana para vehlculos aulomotores Papel
* Certificado de inscripcion ante of RUNT Papel Cumplido en tempo de retencitn se seleccionard et 100% de aquelios historiales que cumplan con|
: Segmo Dgaary iS.OAT 3 & 3 " Panel o sSgui cmitano; Histork de vehicul ializados. toda vez que puedan sar una fuente do
Certifizado de fa revisiOn té y de emnistones contarninantes Papel by g o : S §
* Reporte de comparendos Papel ln.an en lamas histéricos. seciocuiturales y cientificos que psrmiten fos ;
* Reporie de incdentes Papat de dichos vehiculos en el desarrolio de una regitn, y a su vez, conocer cudles eran 1as acciones de
* Reporte de mantenimianio Papet! |2 entidad en la adminisiracién de un parque automotor que requirid una atencion téenico-mecanical
* Acta de entrega y/o asignacion Pape! especializada.
* Autorzacion para conducr vehicutos miitares Papel
* Hoja de vida del vehiculo Papel Los liempos de refencidn empiezan 2 contar a partir del acta de adjudicachn o remate y/o baja dal
: Dommenlosdepropim_ﬂad 3 Papel activo, leniendo en cuenia el volumen de produccion total de los historiales de vehiculos que!
* Orden de maicha - Salida de la gquarnicion Papel " . . "
- Boleta de abordo Papel ingresen at archivo ceniral como Uanslerencia primaria
* Acta de adjudicacion o ramate Papei
* Ordan administrativa de servicios - 0. A. S Papat La microfi de los d tos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General!

a yaves del! drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulla y preservacion]
del documento, el cual serd conservado siempre an su soporte original

Los documentos gue no son objetos de seleccion se eliminardn ulilizando el método de picado
{maguina tituradora), proceso que lo reafizard la Ayudantia a través dei dma de Gestion|
Docuimenta!, una vez se tenga ef aval def Comité Institucional de Gestion y D §
como evidencia el Acta de Elimmacion y fos nventados documentales.
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4.1.5.7-45

INFORMES

4.15.745-13

informes de Bienes en Servicio

Do ntos en los cuales se agrupa informacion sobre los bienes en servicio ordenada. completa

* Informe de bienes en servicio

Papel

y delaflada de fodos los aciivos que se 2 disposicion de fos 4 ios de la entidad.|
La subsene no ofrece valores secundanos toda vez que {a inf ion atiende las

|retencion en el archivo central se proeeﬁera a la eliminacion de su soporte fisico.

‘ltenga el aval del Comité Instituck de Gestion y D pefio, dejando como evidencia el acta de

y se i i por lo lanto, una vez cumplido el tismpe de

£l iempo de retencidn comienza a contarse con el cierre de 12 vigencia fiscal,

£l proceso de eliminacidn se realizara utiizando el método de picado (maquina tituradora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental, una vez se

eliminacion y los invontarios documentales,

415.7-45-26

informes de Gestidn

jLe subsene estd conformada por documentos que refigjan la gestién y el cumplimiento de las

* Informe de gestién

Papel

f : ala ia. El tiempo de ion estd do en el articulo 52 de

la Ley 1437 de 2011 y aruculo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subseria se efiminara. ya que la

| El ismpo de retencion se aplica a partis det cierre de 1a vigendia fiscal.

sofo ja una parte de la gestion total de la entidad, fa cual es
consofidada en la subserie “Informes de gestion institucional” de 1a Direccion de Seguimiento
Evaluacion (DISEV) del Dep de P i0n del Ejército N

El proceso de eliminacion se realizaré utifizando el método de picado (méquina trituradora), el cual,
sa llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Instituck de Gestion y D: dejando como evidencia e! acta de!
eliminacidn y los inventarios documentales.

4V5745-33 [informes de Gestion Institucional

* Informe de gostién instilucional

Subseri que regsira 1a gestion émica y istratn i por los licsos del

Papel

fLa mi de los en soporta papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General

Ejércitv. Subserie de conservacion decumental, ya que ientifica la trazabilidad de la institucion de
forma cronologica, con el fin de determinar las necesidades de los liceos del Ejército, las cuales a
su vez, raflejan los i institucionales y i a padir de las estrategias implementadasy
para el L ivo del di

Eltiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigancia fiscal.

a ravés del drea de Gestian Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion

del o cual sera siempre en su soporte original.
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41574567

Informes del Estado Diario def Almacén

2 3

* Informe de estado diario def aimacen

Papet

Es ef miorme mediante el cual se eflejan los movimiienios diartos de entradas y salida de bienes.
por grupo de elernentos. de acuerdo con la qreg: contable: d que ss it
en el unico soporte para confrontar las cifras de los estados contables de los aimacenes, asi como,
la propiedad. planta y equpo en servicio. La subserie no ofrece vatores secundarios. loda vez que (2
informacién atiends las & L mistrativas y se izan pend . per lo tanio.,
una vez cumptido el tiempo de retencion en el archivo central se procederd a @ elminacion de sy,
soporie fisico.

Bl iempo de relencidn comimnza a contarse con el cierre de la vigongia fiscal

El proceso de efiminacion sa el método de picade (maguina tituradera). ol cual
50 flevard a cabo por la Avudantia General 2 través dal drea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comiié Instituci de Gastién y D . dejando como evidencis el acta de
eliminacian y los twventarios documentales.

415747

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4157471

linstrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

= Liro de control acta de posasion de personal militar

Papel

Agrupacion docurmental por medio de 1a cual se evidoncian fos registros del porsonal de oficiales

a las © unijades de acuerdo con ef escalafon de cargos,|
Subserie docurnental de efiminacin. ya que su informacion es recuperable en ef acta de
que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccidn de Personal

£l bermpo de retencidn se aplica a partir de! cierre de fa vigendia fiscal.

£1 procaso de eliminacién 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 so|
tenga el aval del Comité 1 do Gestion y Dx . dejando como evidencia of acla de
eliminacion y los mventarios documontales.

4.15.7-47.13

instrumentos de Cosntrol de Comunicaciones Oficiales

* Planilias de controf de comunicaciones oficiales

Papel

Loc tos que p controlar iz i6n y distribucidn de las oficiales por
parte de los de esta acin asi como of sequimiento a los tiempos de|

Sp de las HCack idas. Sub: de . ya Gue, una vez verificada la
correcta gestion de las comunicacbnes y transcurrido 8l tirmpo de retencidn estableciio, esios)
documentos 1o pi valor nistrativo, legal o

El tempo de retencion se aplica a pastit del cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de eli se i i el método de picado {maquina trituradora). el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a tavés del aiea do Gestidn Documertal, una vez se
tenga ¢l aval del Comité ! de Geston y D dejando como evidencia el acta de;
gliminacidn v los iiventarios docutnentaies.
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4.157-47-23 instrumentos de Control de Distribucién de Material

* Solicttud de material

2

8

* Planilla de distribucion de material

Papsel
Papel

j 16!19’! o} aval del Comité Instituch de Gestion y O pefio, dejando como evidencia el acta de|

Documentos que avidencian el control y registro ds fa di 30n do ¢ de aseo y pap
a las differentes seccones de la unidad. Subserie de eliminacion, por ao poseer valores
secundarios. ya que su ion es en {os comp de egresos de almacén. |

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

£t p de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se lisvard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental, una vez sg|

ylos

*Libro de entrega de licheros

instrumentos de Control de Entrega de Ficheros

D que evidencian la tidad de la entrega de ficheros de ingreso al plantel educativo

Papei

al personal administrativo. Curplido el fiempo de relencidn, se eliminaran, ya Gue no adguieren
valores secundarios, dado que su funcidn es Unicamente evidenciar un controt de entrega.

El tampo de retencidn se aplica a partir det cierre de fa vigencia fiscal.

El proceso de eliminaciin se realizard utifizando el método de picado {maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestidén Documental. una vez sel
tenga el aval del Comité Instituch de Gestion y pefio. dejando como evidencia &l acta de
eliminacion y los inventarios documentales.

4.15.747-30

Instrumentos de Controi de Fondo Interno

A in d | que evidendia el control de los fondos internos de los rubros del

g

* Libro y/o planilia de cruce de fondo inlerno

Papel

pvesupuesto general de la nacién. los cuales son constituidos por récaudos sin situacion de fondos
obtenidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de eli , Y& que Su i o3
en la serie Estados Financieros Unidades Ejecutoras Det Py " de la Direccid

Contabte y Tesoreria {DICOT) de! Comando Financioro y Presupuestal, tazon por la cual no poses!
valores secundatios.

El tismpo de retencidn se aplica a parti del cierre de 1a vigencia fiscal.

€l proceso de eliinacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual

se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental, una vez se|

tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Ds pefio, dejando como evidencia el acta de
i ylos i

41574743

Instrumentos de Control de Servicios Informdticos

* Solicitud mesa de ayuda det servicio

* Soticitud senvicios informaticos

* Solicitud de soporte 8cnico equipos de computo

Electrénico {.PdHA)
Papet
Papei

1€l tiempo de retencion sa aplica a partir del cieire de la vigendia fiscal.

Subseria documemal que registra las actividades para controlar el soporte técnico, uso de sistemas|
da i ° olro P e tecnologico det servidor. Una vez cumplido el tiempo
de refancién en el archivo central, se etiminard, ya que su informacion es recuperable en el plan de|
manlenimiento de la unidad.

Los documentos con soporte fisico se eliminardn utifizando el método de picado (maquing
trituradora), el cual se lievard a cabo por 1a Avudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comié tnstitucional ce Gestion y Desempefio, dejando
COMo evk ia el acta de elimj ylosi

Elpr imi de efiminacién segura de d tos ol L se fara de acuerdo a
tos precedimientos establecidos por ef Ejército Nacional, con el ¥ del Dep

de Comunicaciones-CEDES y la Brigada de Interoperabiiidad de Comunicaciones, Computacién
Ciberdelensa del Ejército Nacional - BRICC.
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Instrumentos de Control de Vacaciones 2 [ X {Esta subserie evidencia of registio ¥ control del ingreso y salida de vacaciones del personal de ia
* Litwo yio planila de control de vacaciones Papel {dependenciz o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central. se eliminara)
esta subserie, ya que su es enla ion de ¥ orden ¥
de la unidad. extraco do hoje de vida del funcionario y base de datas de la Direccion de Persanal -|
DIPER
£1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se 4 utii of méiodo de picado {maquma trituradora). e! cual
se llevard a cabo por 1a Ayudantia General a través de! drea da Gestidn Documental, una vez se
tenga e! aval de! Comit# Instituciona! de Gestivn y Desempeno, dejando como evidencia &l acta de
eliminacion y los inventarics documentales
4.15.7-47-54 {Instrumentos de Controf Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X A B g que ewdencia el contol del bustble. grasas. h
* Libro y/o planilla de control de combustible v lubricantes Papel i de los C a fa unidad. Subserie de elminacion, va que su|
* Libro de contro! diario de combustible Papel 350 05 antos - Sistoma Logistico SILOG
* Planilla de mantenimiento de transportes Panel
* S ion material de trans P;
Siacin:matarelidetanspoars anpl 1El tiempo de reioncion se aplica 2 pariir del cietre de la vigendia fiscal.
El proceso de 0N se i fizando el método de picado (maquina trituradora). el cual!
se llevard a cabo por fa Ayudantia General a traves del area de Gesitn Documantal. una vez se
- tenga ! aval de! Comiié insiitucional de Gestidn y Desempeito, dejfando como evidenciz el acta du
ylosi
Normativa. Duectiva de Plansamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procediment
Admnistrativos vy Financieios pasa of Manejo de Bienas del Ministerio de Defensa Nacional del
2018.
. INVENTARIOS | A
Z15.748-1 |lnventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacidn ducumaental que ewdencia ol contiol da los bienes adgy an la nstitucion. Sub:
* Cortificacion de benes musbies Papel de eliminacion, foda vez que su tnformacidn se en los s g de la
* lnventario liscal de bienas Pagel Diraccion Centable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuesial.
* Acta de entrega yio asignacion de bienes v servicios Papel
* Acta de revista de bianes Pape! El tempo de retencién se aplica a partir del cierre de 1a vigendia fiscal.
El proceso ge eli On se realizard uti 6l método de picado (maquina tituradora). el cual,
s llevara a cabo por la Ayudantia General a tavés del area de Gestidn Documenial, una vez se
tenga el aval del Comité instituciona! de Gestidn y D penio, dejando como evidencia e! acta de!
inacidn y los 7 i0S
Normativa: Manual de Bisnes dsl Minsterio de Defensa Nacional.
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MANUALES
Manuales de Canvivencia 2 8 X X A 0 d de conservacion tolal que smdenc«a el pmceso de construccion vi
- Inlorme de del manual de A ia Papel 1 aprobacion del manual de ia de los 2 1a Dir
Manual de convivencia Papel R . o .
* Acta de aprobacién del gobiemo escolar Papel Generzfl “1e to5:Lineos dal Ejércho, H,Ehslies X ° v
* Acta de aprobacion del consejo directivo Papel P para.ios de la co e ol manejo de los conflictos v}
* Resolucidn de 1a secretaria de educacion Papel conductas que afecianla cof ia escofar. los derech les y i
£l tiempo de retencion se aplica a partic dei cierre de la vigendia fiscal.
Estos documentos fenen retacion con los derechos humanos.
La microfi on de los 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 preservacién|
det documenta, ef cual serd conservado siempra en su soporte original.
Normativa: Ley 115 de 1894, Ley 1620 de 2013, Ley 1098 dg 2006 y Decreto 1075 de 2015.
[ 375756 |ORDENES
315.7-56-6_|Ordenes Semanales 2 28 X X g Agmpacxﬁn documenlal que registra los servicios da régimen intemo y las normas inherentes a la
* Orden semanal Pape ] p génico det Comando de la Brigada, ésta se elabora en forma
. g’:‘."f""’“““ o Papel semanal. Se conservara totalments, ya que evidencia la gestion del personal v los senvicios a cargol
% I_vcftud dsai;ehcnac()n (Permisos) g:gs; de la unidad en cumplimignio de sus funciones, razén por la cual contiene valores administrativos
i legales. os cuales son un insumo para la 0N historica i deias
El fiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmie y vigencia con e
cietra de la vigencia fiscal.
La mi ion de los an soporte papsl, se llevara a cabo por la Ayudantia General,
a ravés del 4rea de Gostion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y presenvacion
del el cual serd do siempre en su soporte original.
Normativa: Raglamento de Régimen Inteino para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Reglamanto
de Régimen mierno det Cuarlel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022,
R de Unif . Insignias y Disti 4-20.1 de 2022. Ley 1862 de 2017 “por la cual
S8 es(ab!ecan las nomas de conducta del Miitar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario)
Miltar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a fa Informacion Pablica
Nacional®, Articuto 19. Informacion exceptuada por danio a los intereses publicos y Ley 1437 de
2011 “Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Admiistrativo™.
4 PLANES
. Planes de Acreditacion Institucional 2 i3 X X Agrupacidn que evi i3 los fi ! 0s para g que la
* Plan de acreditacidn institucional Papel acreditacion institucional en alta calidad de los colegios y liceos de! Ejército se conserve. Se
* Acta de capacitacion Papet conservard totalmante ya que su informacién evidencia las necesiades de los liceos del Ejército,
;Adadereunion Papel las cuales a su vez, reflejan los i y a partir de las
tnforme de cumplimiertto al plan Papel implementadas para incrementar el desarrolio educativo del establecimiento.
Los periodos de retencion se aplican a partir do la entrada en vigencia de una nueva version del
plan.
La micr de los do oS en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General}
a través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacién
del documentto. ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
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415.7-57-75 [Planes de Mantenimiento de Maquinania y Equipo 2 [ X X Subserie que evi fas acch realgzadas para fa p 4n @ instruceones a por
* Pian de mantenimienio de magquinana y equipo Papet ta unkiad para asegurar ei conecto funcionamiento de la maquinaiia y equpo con ¢l que cusnta la|
* Cronograma Papel entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas.
* Solicitud de mantenmiento Papal
H :"d;rg: 2"23:“ iinvisclis sl ﬁzaz Subserie de conservacidn total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partr de 1a
¥ phmie P P actuacion y procedimienios cue realza el personal del Ejércio, los cualas permien evidenciar la]
hoja de ruta del sislerma de mantenimiento y ias técnicas empleadas en los equios. las cuales)
| alas i sk del Ejérctio h , aportando asi a la reconsiruccion de)
la memoria histérica nstiucional.
Los peticdos de retencidn se aplican a padir de ta entrada en vigondia de una nueva version dei
plan.
La i da ios docu en soporte papel, se llevara a cabo por 1a Ayudaniia General
a ravés del area de Gestidvn Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacsn|
del ds , el cual serd cor do siempre en su soporte original.
4.15.7-57-87 [Planes de Mejoramiento institucionat - P 2 28 X X Agrupacion documentsl Gue evidencia ios lineamientos que se producen por <ada una de 1as dreas
* Plan da mejoraminio instituconal Etecténico { PAEA) y det i o, siendo este una herramienta para oriontar 13s acciones s
_ ng‘;f:u":;:‘m” l;ig:: hacia el logro de los piopdsitos y les metas definidas por el equipo directivo y la comunidad
* Analisis y evaluacién del plan Panel o AT Se conservard ictaimente )7:? que su‘ nformacion evidencia las necesidades de l?s Iceos!
* Informe de cumplimiento a1 plan Pape! de! Ejéreite. las cuales a su vez. sflejan los t ¥ a parte de fasl
imp! para i et educativo del estudiante.

Los perfodos de retencidn se aplican a padi de la entrada en vigencia de una nueva version del
plan.

Estos documentos tienen relacion con los derechos humanos.

La mi cidn de los en soporte papel, se llevard 3 cabo por la Ayudantia General
a rawés del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulla y preservacion
del documento, el cual serd conservado siempre en su Soporte original

Normativa: Ley 115 de 1994, Dewsto 1075 de 2015, Gula n* 34 del Ministerio do Educacidn|
Nacional "Guia para el mej L msti De la al plan de mejs ®
Ley 1712 de 2014 y demas nomativa concordante.
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4.1.5.7-57-89 |Planes de Orientacién Escolar 2 28 X X Agrupacion documental de conservacion total que evi ia la ¥ i de
* Plan de onentacitn escolar Papel orientaciones para la accidn en el campo -de la orientacion escolar, en aras de favorecer 1a practical
* Acla de capacitacidn Papel de sus 3 yet L para contribuir al jonal y al gjercicio de
* Acta de reunién Pape! los derechos humanos de nifas, nifos, ado!escentes y jovenas al interior de los establecimientos]
* Informe de cumplimiento 3l plan Papet jvos. a parir de dep ion, atencién y imi Asu vez, reflgjal
las L y ed i de !as colegios para fomentar {2 salud fisica y mental,
prevencion mntegral de los problemas y la utitizacidn adecuada de! tiempo libre a través de 13|
practica def arie, el departe, la recreacion y la cultura.
Los periodos de relencidn se aplican 2 panir de la entrada en vigencia de una aueva version del,
plan.
Estos-documentos tienen relacién con los derechos humanos.
de fos d: en soporte papel. se llevarad a cabo por 1a Ayudantia Generm
2 fravés del drea de Gestidn Documental, asto como medio de L consulta y pi
del documenio, el cual serd conservado siempre en su soporte original
Normativa: Ley 115 de 1994, Decreto 1075 de 2015, Ley 1712 de 2014, Ley 1098 de 20006, Ley]
1620 de 2013 y o! Plan Nacional de Orientacidn Escolar.
3.15.7-57-99 |Planes de Prevencion Pregaracvbny Respuestas ante Emergencias 2 28 X X Agrupacion documen‘al que contiene las i de 10
* Ptan de emetgenuayconlmgsnc:a Papel y itacidn ante una gencia. con el fin de controlar factores y amenazas de
* Mapa de riesgos Papel nssgo prevenir desasires, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impacio
* Solicitud reunion Papel en las Y equipos, antes, durante y después de la emergencia]
* Acta de reunion Papel ademads de la recuperacion rdpida de zonas afectadas.
* Acta de capacitacion Papel
* Informe de cumplimiento al plan Papel Estos documentos p a fos funcionaros las y condiciones para actuar de manera
rapida y coordinada f{ents a una emergenda, con el fin de preservar la integridad fisica y mental <Iel
personal miitar y cidl que labora en cada una de las i i de las unk de a insti

y mitigar los efectos de cualquier emaergencia y e trabajo armdnico con los organismos de socoro|
con la premisa de oblener y manlener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los]
difarentes frantes.

Subsarie de conservacion tolal, ya que su informacion es fuente ptimaria para investigaciones sobre!
Ia proxeoaéﬂ y cuidado de los frab enlos d tos de la historia. asi como las

para la ymanejo de recursos durante emergencias. garantizando las}
capacidades durante |a actuaciin misional.

Son dwlrnm|.os que tienen relacion con los Derechos Hi , Derecho |
K o y con la misionalidad del Ejército fonal, dados en la Constitucién Patitica de]
Colombia en su Articulo 217. La Nacion lendrd para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentss constituidas por el Ejércio, la Artnada y 1a Fuerza Aérea.

£l tempo de retencidn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del
plan.

La micr ian de los docu an soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestidon Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del 8l cual sera cor do siempre en su soporte ofiginal.

{Normativa: Directiva Estructural No, 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del cual se
adoplan directrices generales para la elaboracidn del plan de gestidn dal riesgo de desastres de las)
enlidades publicas y privadas”.
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4157-57-110 |Planes de uridad Militar

2 43

* Plan de segundad miliar

* Soficitud de reunién

“ Acta de reunién

* Acta de capacitacién

* Informe de cumplimiento a! ptan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Jvutnerabiidades relacionados con Ia seguridad de p

Agrupacion documenial que owdencia el “anafisis y diagndstico de amenazas, nesgos

( fisica. segurk de la
informacion y seguidad de s critica, direcck a medidas activas y/o!
pasivas contra posibles acciones de una amenaza’ MFRE 3-37 ‘Proteccion’. Subserw de
conservacion total, y2 que su informacin es un nsumo para realizar estudios de 125 cisncias
milares, focalizados en el 3rea de intelgencia y contrainteligencia militar. a partir del registro de las;
actividades de segundad miitar que previenen e intervienen las amenazas intemas o exernas que
pueda tener una unidad, g la intagridad, ilidad y cor de la nformacion.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a pariir de la entrada en vigencia de una nueva version
dsl plan

Son documemios que tionen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho Internacional

Hi flaro y con la del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articuto 217. La Nacidn tendrd para su defensa unas Fuerzas Miitares

permanentes constiiuidas por el Ejército. 1a Armada y la Fuerza Adrea

La 0n de fos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia General.
2 Kavés dei rea de Gestivn Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preserveciony
del el cual sera conse siempre en su soporte original

INormativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Deracho do Acceso a la Informacidn

Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Dacreto 1070 de 2015. Articuloj
2.2.38.1. Reserve Legal, procedimiento seguridad mililar V.1 202, Manual Fundamental de]

|Reterencia det Ejército MFRE 3-37 '‘Proteccion” y MCE 2-22.1.

A157-57-113 |Planes de Seminario de Rectores

X

* Pian de seminario de rectores

* Acta de capacitacion

* Acta de reunién

* Infoime de cumplimiento a plan

Papel
Papel
Papel
Papet

Agrupacion documental que registra el for [ de los K cos
enire l0s directivos 0 y personal de apoyo para que 105 procesos

institucionales entorno a las activ L ala ia y m I do}
los indicadores insiiucionales. Subseric de conservacidn dotumental, ya Gue determina las

en maieria ac: y administrativa del cuerpo directivo de 1os ficeos del
Ejército, los cuales a su vez, reflejan los [ ¥ a partir de las]
estrategias implemeniadas para incrementar el d oll ivo de 1a i

Los periodos de retlencidn se aplican a partir de |a enirada en vigencia de una nueva version del
plan.

i1a i ©n de los doc: en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia General
a ravés del drea de Gestidn Documental. esto como medio de seguridad, consulta y praservacion

dat documenio, el cual serd conservado siempre en su soporte original
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4.157-57-115 |Planes de Trabajo Anuai del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST 2° 18 X x AgruEaen enkalique fas dalnmgl ylos objéivos. pro e
A maleria de pi dola y salud de los . reCUrsos y de
* Pian de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Pape! con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en 1os puestos de trabajo, en
~Aladeseuniin Papel - cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demés nommas concordantes. Se conservard
- Acta de capaditacion B Papel totalmente ya que su i on integra las act en salud ias para la|
Informe.de diagndstico de condiciones Papel integridad y seguridad de! personal, aportando asi 3 estudios icos, médicos y sanitarios. a
* informe de cumplimiento al plan Papel partr de los datos . db Fonas — B para las
enfermedades y dem4s insumos para la ciencia médica mimar
|Los tiempos de retencidn empiezan a coniar a partir de la enfrada en vigencia de una nueva versién
del plan,
La mi ian de fos do: en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|
de! documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.1.5.7-567-127 {Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X que @ las 5 durante el y to a las)
X ;"’" de "3’;?5‘) y acompafiamiento del proceso ::a":;: @s y/o uni a través de de control, con el finde vertﬁcax y garantizar la
* Remision det plan api "
- ActE 08 Teunibh Papel oorrec?a o de los p y pro - Se conservard totaimente, ya que su
* Ada de capacitacion Papel {informacion posee valores histéricos, j 1a evolucidn de los métodos y gias de control
* Informe de cumplimiento al plan - Papel y seguimiento dentro del Ejército, pi una visidn hist de la gestion institicional.
El iempo de retencién comienza a contarse con 1a entrada en vigencia de una nueva version del
plan.
La mi ion de los an soporle papel, se llevard a cabo por la Ayudantia Geneval
a traves del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y praservacion
del d ol cual serd do siempre en su somne ongmal
4.15.7-57-138 [Planes Estratégicos Institucionales 2 8 X X 00 ds I que &vk ia Ja P y de las
* Plan estratégico institucional Papel K en ia con los objetivos y metas i fink tenendo en cuenta
* Acta de capacilacién Papel fas priori ident enel fonlo v gestion de los programas y potiticas educatvas, con
* Acta de reunién i Papsl 8! fin de incremantar fa calidad del servicko. Subserie de conservacién documental. ya que bden(mca
* Informe de cumplimiento al plan Papel las ici i sociales y del cuerpo émico, -con el fin de
las necesidades de los liceos del Elemtto ios cuales a su vez, reflejan los intereses nstitucionales yj
nacionales a partr de las para ing el o dal
sstablecimiento.
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versidn det
plan.
La mi o0 de los en soporte papel, se llevarad a cabo por la Ayudantia General]
a fravés del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 115 de 1894, Plan E: B Instit del i de Educacion Nacional,
Decrelo 1860 de 1994 y demés normativa concordante.
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4.1.5.7-57-142 [Planes Institucionales de Capacitacion - PIC 2 8 X X Sutrserie documentat de consarvacion total, que evidenca la planeacion para la capacttacion del!
* Plan institucional de capacién Papel cuerpo docente de la institucin, con el fin de estandarizar e! contanido y calidad de fos programas|
* Remisiaon del plan Paoel de formaciin y sendcios educativos que se puedan presentar. lales como personas con
* Acta de reunidn Papal fimitacones. caedras especiales vy demas particularidades que requivran de una formacion,
* Adta de capacitacion Papel especial.
* Informe de cumplimiento a! plan Papei
El iempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del
plan.
La microfi on de los en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia General
a ravs del 4rea de Gestion Documental. esto coma medio de seguridad. consulta y praservacion.
dat documento, el cua! serd conservado siempre en su soporte orginal.
Normativa: Ley 115 de 1994 y Decreto 1075 de 2015.
4.1 PROCESOS
4.1 1 _|Procesos Administrativos de Responsabifidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 i8 X_| X JAgrupacidn documental en la que $8 conservan los de manera ! |
1 * Informe, queja. anénimo o cualquier otro medio Papet de los aclos procesales cocrdinados que se adelantan en el proceso de responsabilidad|
* Auto lnhibfto'io . Papel admmistrativa por pardida o daflo de bienes de propiedad o al senvicio de! Ministerio de Defensa
* Auto de iniciu de averiguacion previa Papel Nacional. sus entidades adscritas o vincutadas a fa Fuerza Publica. de conforniidad con la Ley 1476
* Auto de apertura de mvestigacion Papel da 2011,
* Descargos Pavel
* Practica de pruebas Papsl . 5 " " P
+ Buto de cesackin del procadimiento Papsl E)mn:;—'\]u:a 29 ;:),:Z:catm coimenzara a contarse una vez terminado su tramile y vigencia con Ia|
* Auto da archivo Papel bl e *
* Auto de cierre de investigacion Papet . o 5 3 o
* Traslado alegatos de conclusién Papel Una vez culming su tiempo de rgfnnwn‘ se‘seie(.:cionaran el 100% de aquelios expedientes que|
* tdegatos de conclusion Papel d “falio de 1S ", estos se conservardn totaknente, ya que
* Fallo de primera instancia Papel ituyen una fuente primana para la investigacién de la ciencia juridica miliar.
* Recurso de apelacion Papal 4
* Auto resuelve reciirso Papal Por otro lado, los que cul con fallo “archi " se el método de prado)
* Fallo de segunda instancia {Cuando se nterpone recurso de apelacion) Papel na trit ). proceso que Jo realizatd la Ayudantia a través del area de Gestion|
* Orden administrativa de los senvicios - Q. A'S. Papel Documental, una vez se tenga ol aval del Comite de Gestién y D i
* Constancia de ejecutoria Papel como evidencia e Acta de Eiiminacion.
ia Gn do los tos en soporto papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General,

2 través del area de Gestidn Docutnental, esto cumo medio de seguridad, consuita y preservacion]

del documento, el cual satd conservado siempre en su soporte original,
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GESTION | CENTRAL
4.157-58-17_|Procesos de Cobro Persuasivo 2 8 X X {Subserie i3l Gue avi ia la de deuda ante el Fondo de Defensa Nacional
s imi e cobro pr ) Papel pot to de cuota de e 300 militar, i multas y . conforme a o]
* Acuerdos de pago Papel dispuesio legalments.
Ei tiermpo da retencidn inicia una vez linafizado el tramite con el acuerdo de pago, teniendo presents;
la prescripoidn establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
Una wez fnalizado su fiempo de retencidn en el archivo ceniral, esta subserie pasard al
conservacion tolal, dado que Jos procesos -de cobro ivo  constituyen
para la ia insti . el control financiero y |a rendicion de cuentas de 13}
entidad. Su presenvacitn permite garantizar 1a trazabilidad de los procesos de normalizacidn de
deuda, servir de insumo para audiiorias y revis fiscales, y resp. ta toma de decisiones en!
materia de gestion financiera y administrativa.
La microfilmacisn de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia General
a ravés del area de Gestidn Documenial, esto como medio de seguridad, consulta y praservacion|
dol.documento, e cual serd conservado sismpre en su saporte ofiginal.
Nomativa: Resolucién 5037 de 2021,
4157-58-33 1P Dt 2 18 X JAgrupacién d tal que fos de manera cronoldgica en los]
* Informe, qusja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Pagpel actos p que se en el pi i isciplinario, de i |
* Auto Inhibitoric . o Papel con ef Codigo Miitar Disciplinario Ley 1862 de 2017. en las que se garantizan el comportamiento de
” Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel dtica, disciplina, condicisn, principics, valores y virtudes caracteristicos de fas Fuerzas Miltares, asi
Auto de citacion audiencia Papel como 1as normas de conducta que el militar dobe observar en el ejercicio de su carrara, condicion
* Descargos Papel al para [a ex ia dala i i
* Auto ds archivo Papel
"Autodeiterminacion.del protedimients Papel Tiene su expresién colectiva an el acatamiento a la Constiucion y su maniestacion indhidual en el
Auto de cierce de investigacion y traslado Papel i \as &rdh % los of 4 1a tuch, i
* Alegatos de conclusion Papel cumplimisio de' as engs bk os efeclos dala Fn.cma tima)
cohesion y permite al superior exigir y obtener del subaltemo que las drdenes sean ejecutadas con|
* Fallo de primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y nolificaciones a los sujelos procesales) Papel exactitud y sin vacilacion. teniendo como referentes las normas y 6rdenes Gue consagra el deber]
* Notificaciones Papsl profesional.
* Recurso de apslacion Papet
* Fallo de segunda it ia (Cuando se ¥ recurso de apelacion) Papet Los procesos discipinarios son fuente para 1a investigacion de las acciones realizadas por fa
* Constancia de ejecutoria Papel entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos que!

busquen garanlizar la buena marcha de la administracién y 13 proteccién de los intereses del
Estado,

El tiempo de refencidn comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con ia
constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquelios expedientss
{allados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77
de 12 Loy 1882 de 2017, y los procesos que hagan alusidn al Derecho Internacicnal Humanitario y
Derechas Humanos. se consarvasran {otatmente.

Por otro lado, los qus con fatlo *, se elimi i el método de pirado
{maguina trituradora). proceso que lo realizard la Aydantia a través del drea de Gestion,
Documentat, una vez se tanga ol aval del Comité I de Gestion y D j
como evidencia el Acta de Eliminacién.

La micr i6n de los 03 en soporie 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 ducumento, el cual serd conservado siempre en su soporte original

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por 1a cual se establecen las normas de conducta del

itzar Colombiano y se expide e Codigo Disciplinario Militar™.
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4.157-62 |REGISTROS
4157-62-51 Reaistros de Eventos y Visitas Profocolanias 2 8 X X que e @ los regk de los eventos o wistias protocolarias realizadas en
* Album historico Papel ia unidad miltar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central. se conservara
* Litro historico Papet totalmente como fuente para la investigacion de as ciencias miltares v |a reconstruccion de |4
memacria histérica inslitucional.
Los periodos de reiencion se aplican a partir def oferre do la vigancia.
La microfimacion de lcs documentos en soporte paps!, se llovara a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de saguridad. consulta y preservacion
det documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original
315.762-300 Registros de Servicios de Régimen Intemo 2 28 X X Agrupacon documental en |a que se registran de manera cronologica los servicios de régimen)
* Libro de control minuta de sarvicios Papa!

interno, dispuestos en la orden del dia ylo semana! del Cuarte! General, Divisiones. Brigadas.|
Batalicnes y Compantas del Ejércio Nacional. Subserie de conservacion iotal, que registra el
rBgimen intomo en fas unidadas, las cuales hacen referencia a los fingamienios generales gue ngan,
a una unidad o dependencia militar y tenen como 70 g izar ia i i3, las]
funciones y maniener la discping con resy a moltinles factores de igatorio)

(cotno hotarios, servicios, nermas de seguridad, entre otros), con el fin de regular ios aspectos]
admunistrativos que se desacrotian en fa unidad.

Esta o s un documento anexo en ol que se registian actividades de las drdenes semanales
det dia. sh embargo, dado gue no se regstran por cada una de las drdenes sino de forma gensral,
se conservan como una subsene documental independiente

£l tiampo de retencion se aplca a partir del cierte de 1a vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporie papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General
a wavds def drea de Gestidn Documental, esto como medio de sequridad. consulta y presarvacion|

dei documento, el cual serd conservado siempre an su soporte original

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado med Resol 1692 de 2009,

de Régimen Interno del Cuartel Ganeral del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022,
Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brgada EJC. 3-28-1, Ley 1862 de 2017 “por la
cual o establecen las nommas de conducta del Miltar Colombiano y se expide el Codigo
Disciptinario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Infoymackin Publica Nacional®, Adiculo 19. Informacion exceptuada por dano a los i
publices, v Ley 1437 de 2011 "Por la cua! se expide 6! Codigo de Procedimianto Administrativo y de
1o Contencioso Administrativo™.
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415765 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4757-85-2_ [Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X Agrupacion decurmental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con ta administracion}
* Requerimiento judicial Papel de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011
* Respuesta al requenmiento judicial Papet

Subserie de coaservacion lotal, ya que su informacion es un insumo para la ciencia juridica y 1a
reconstruccién de la memoria histérica institucional,

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmie y vigencia con [

{respuesta a requerimiento.

La n de los do en soporte p: se llevard a cabo por la Ayudantia General
a través del &rea de-Gestidn Documentalfesto conyfMmedio de seguridad. consulta y preservacion

del documenio. el cual s# conservadggfiempre soporte original.

CONVENCIONES

‘CY: conservacion total

E: efiminacién

M: reproduccién por medio técnico (micr ion, digitalizacion y fc )
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

BIgots D.C., abrt cel 2025






