MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL )

JPagina: ’ de H

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

JAYUDANTIA GENERAL . . . ] . . X JFecha de emisién: 2020-05-30

[Version: 0

UNIDAD ADMINISTRATIV

DEPENDENCIA - AREA U O 43.10 e —————
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. S P ARCHIVQ | ARCHIVO crieimls
) GESTION | CENTRAL
4310-1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES )
4.210-1-1  |Acciones de Tutela ¢ ) . 2 N & X X Agrupacion documental que conuene mfcrmacion por fa cual un clugadany, se diign: a v

* Demanda " Pape! c ' . Juez de k2 ‘Republica. con i3 finalidad de i3 proteccién de un derecho fundame:

Ko . i Bureedi ' ’ : siente vuinerado o amenazado: los onginales de 1as acliaciones se encuenlran en &l

uto admisario de a demanda : R e apel archivo del juzgado que CONGEs ia ACCION.
* Nolificacon i . Papet
- Contestacion de 12 demanda ) ) : - : Papel - o % Estas tulelas se enfocan er ias capackiades que ejectia ! Centro de Educacidn Militac en
* Sentencis . ) : Sapet : la formacion y capaciacin de los miembros del Eiército Nacional y demas comunidad
. # E : £ o mnteresada. | Subsene de conservacion total, por ser fuente primana para 'a histona pofitica.
Recursos Lo E < : Papei toda vez que evidencia € ejercicio de! Estado Social de Dereche y los mecanismos de

* Auto obedézcase y camplase : . 1 Pape! g . deiensa de ios derechos fundamentales Ademas, permite evidendiar core se ueven

* Reporte Rama Judicial ’ Papel los principios demnacraticos y ias ibertades consttustonales desde et gjercicio catidiane de &
; - o : ciudadania frente a ias enlidades.

* Auto de inicio de incidente de desacato . Papel : s ent

" I* Incidente de desacato ) v . Papel : ) El tempo de retencidn comienza a enmtarse una vez se finalice sy tramie v vigenca con la
* Respuesta al incidente de desacato Papet decision dei grado jurisciccional de consulta
* Auto que decide el incidente de desacalo Papel
: A . ) . : P , La microfémacion de los documentos en soporie papei, se llevard a cabo por 1a Ayudantia

ntervencion en grado Jurisdiccional de consulta Pape! General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de sequndad. consuiia

* Decision del grado junsdiccional de consulta Papel

y preseivacion del documento, ef cual sera conservado siempte en su sonote onginai

43.10-2 |ACTAS

43.10-2.51 |Actas de Consejo Académico - 2 3 X X Sunsetie documenial que refieja 1as actuaciones del Consejo Académico como ente de
i Papel caracler decwsorio y consulfivo, que tene come finalidad disefar. preponer. revisal,

* Comunicacion oficial - solicitud de reunion actualzar y evaluar continuamente el desamolio integral de los programas academicos,

establecidas en el Manual de Procedimientos Académicos Centro de Educarion Mifitar
* Acta de consejo academico Papet < . . . 3
Jo o Resolucion 001 de 2017 dei Director Centro de Educacion Militar CEMIL
£1 liempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tamite y vigencia
icon &l cierve de ia vigencia fiscal

La microfimacion de ios documenios en soporte papel. se llevara & cabe por fa Ayudanita
General 3 traves del area de Gestion Dotumental, esto como medio de seguncad. consutia
v preservacion del documento: el cual serd conservado siempra en su soporte onginal, en 2|
: que se genera el cocumento.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
A ARCHIVO | ARCHIVO crlelimls
GESTION | CENTRAL
4.3.10-4 ACTOS ADMINISTRATIVOS p
43.10-1 Acuerdos 2 18 X X Subserie documental de conservacion total ya que su informacion que genera valores
= secundarios para la historia y fa investigacion en las ciencias mititares. pues evidencia la
* Acuerdos Papel
auloridad ejecutiva en el sector de educacion miiitar de (a Entidad emitiendo directrices vy,
reglamentos.
El liempo de relencién comienza 3 contarse una vez haya finalizado su tramite con la
expedicion de un nuevo acuerdo.
La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por {a Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta
y preservacion def documento; el cual sera conservado siempre en su soporte original, en et
que se genero el documento.
4.3.10-5 ANTEPROYECTOS ‘
4.310-5-1 |Anteproy de Investig 2 8 X X Subserie Documental testimonio del proceso de investigacion, el anteproyecto es el paso)
* Fichas de anteproyecto Papel previo. la version preliminar, el bosquejo, para el desarrolio del proyecto de investigacion. En
< Actas de reunion Papel el anteproyecto son trazadas y esquematizadas las lineas o 10picos mas basicos que se
pretenden desarroliar en el proyecto, razén por fa cual se recomienda su conservacon total
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramile y vigencia
con el cierre de la vigencia fiscal
La microfimacion de tos documentos en soporte papel, se flevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
v preservacion del documento; el cual serd conservado siempre en su soporte original, en ef
que se generd el documento.
4.3.10-6 [BOLETINES
4.3.10-6-3 |Boletines Generadores de Fuerza 2 3 X X Subserie documental que corresponde a una publicacién informativa, debidamente
* Boletin Papel aprobada por el superior de la unidad, contienen extractos de docirina vigente, doctrina en

actualizacion del Ejército Generador de Fuerza o cualquier otra informacion pertinente para
la institucién. Se conservara totaimente, ya que evidencia los enfoques y afinidades que la
institucion establece para la instruccion del personal, permitiendo asi, la reconstruccidn de la
memoria institucional en funcion de {a informacion y érdenes impartidas.

£1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya linalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se itevard a cabo por fa Ayudantia
General a ravés del area de Gestion Docuriental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.
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4310-72 [CIRCULARES

43 70-72-T [Circulares Dispositivas . 2 18 X X Las cicukires dispositivas son una herramienia administrativa emitida por una auioiidac

“{* Circuiar : Papet . superiot a una inferior, sobre un lema y con un proposito especifico Esie documento es

- empleado para trasmitir instrucciones y decisiones de caracter obligatono (BANTER-AGN)

Subsene de censervacon total, ya que son fuente de informacion para la investigacion de
caracter histénco sobre los desarntollos a0munistiatives de 1as entidades publicas

El yempo de retencidn comienza a conlarse unz vez haya finalizado su ramite con el ciere
de la vigencia fiscal

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se levard o cabe nor la Ayudantia
Generai a iravés del area de Gestion Documenial. esto como madio de sequndad. consulia
y preservacién del documentc, el cual serd conservado siempre en su soperte onginat

w
>

43.10-12.7 |Circutares Informativas B : 2 La Crcular informativa se expikie con propostios internos meramenie de  caracter
- ane adminisirativo, para mformas, regular o establecer aspectos generales. que no estan &n los
reglamentios internos del rabaic Se establece la disposicidfinai Ge eliminacien, toda vez Gue
este documento, se utiiza como una herramienta informativa. para eniliy un mensaie 3 oS
coiaboradores de una institcion sobre aspectos de caracte! netamente adminsiativo.

* Cireutar Papel -

E! vempo e reiencion comienza 2 contarse una vez haya linakzado su tramite y vigencia
con el ciere de la vigencia fisca!

Una vez culmine sy liempo de retencion, se elimmardn ya que no generan valores
secundarios, ulitizando el método de picado (maguine tituradora). piocese gue 1o realizara
la Ayudantia a raveés del rea de Gestion Documental. una vez se wenga el avai dei Coniile
Instiuczonal de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el Acia de Elminacion

43.10-16 |CONCEPTOS

4.3.10-16-5 {Conceptos Juridicos - g _ 1 2 8 X % Agrupacion documental que conliene informacion de opinonies. apieciaciones o juicios

*Solicitud concepto juridico i Papel 1 emitidos por la entidad. con el fin de informar u orientar sobre cuesiones 2n matena juridica.

* Concepto juridico s k% Papel planteadas y solicitadas, faciditando asi la interpretacion y aplicacion de las leyes Gue

: ’ garantizan que el Estado Social de Derecho promueva la igualdad ante la ley y fomente el

desarrolln det sisiema legal. Se conservara totalmente. ya que su miormacion apciia

historicamente a la ciencia juridica. y a su vez. permile evidenciar |2 trazabilidad de la
aplcacion tegai en la institucion nilitar,

Les tiempos de retencidn se aplican a parti del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfimacion de ios documentos en soporte papel. se llevara a cabo por & Ayudantla
General a traves del area de Gestion Documental. esto como medwo de seguridad, consuita
v preservacion del documenio, e! cuai sera conservado siempre en su soporie onginal.
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CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS D EN ARCHIVO | ARCHIVO P % P
GESTIONV CENTRAL
4.3.10-23 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
“Derecho de Peticion Papel ciudadano presenta solicitudes verbaies o escrilas. ante las autoridades o ante los
" i particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener
Respuesta Derecho de Peticion Papel respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de l2 Constitucion. Manual para el
ejercico de las acciones constitucionales. Bogots: Editoriel  Universidad  dei
Rosario, 2007. P. 18
Se administran los derechos de pelicion de caracter general, y los derechos de peticién de
caracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo
Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cullura, a padir de
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de ja institucion. {as cuales
evidencian ei compromiso del Ejército Nacional con la garantia de tos derechos de 2
ciudadania, constituyendo asf una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civit ¥
mifitar.
Los tempos de retencidn se cuentan a partir del cierre de {a vigencia fiscal.
La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través det drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia
y presetvacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original,
Normativa: Ariculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con et articulo 140 de &
Ley 1255 de 2019.
4310-35_|HISTORIAS ACADEMICAS Serie documental en la se conservan cronologicamente todos los documentos de caracter
43.10-36-2 |Historias Académicas de Posgrados 2 58 X | X |administrativo relacionados con el vinculo académico establecido entre el estudiantes y &
~Inscripcion del programa y pago Papel escuela, siendo testimonio del proceso de formacion, tiene valor primario de caracter legal y
5 : = 5 técnico, razon por la cual se recomienda (a conservacion total
Copia de fa cédula de ciudadania Papel
~Copiacda laicedual miltar Papel £t tlempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Copia carnet de servicios medicos Papel con el acta de grado.
* Copia del Acta y/o diploma de bachilier Pape!
* Copia del Acta y/o diploma de grado pregrado Papel La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se tlievara a caho por ia Ayudantia
* Reporte del presentacion ICFES o saber PRO Papel General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
- Certificacion de estudio y notas Papel y preservacion del documento; el cual sera conservado siempre en su soporte original, en el
* Extracto de hoja de vida Pape! Gue se genero el documento.
* Resultado prubas Ty T Papel
* Homologacion Papel
* Kardes Papel!
* Copia Diploma y Acta de grado Papel
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E

M

PROCEDIMIENTO

4.3.10-45 |INFORMES

iLa subserie esta conformada por documentos gue reflejan 13 gestidn y @l cumpbniento de

4.3.10-45-26 jinformes de Gestion. -

tas funcionas asignadas a ia dependenca £l tempo de retencidn osté susientada en ef

*informe de gestion . - ] Papel

aticulo 52 de la Lev 1437 de 2011 y articulo 37 de 2 Ley 1952 de 201¢. Esia subserie se
siminaid, ya que la informacion conienida solo evidencia una paric de |a gestion total ge la
entid=d. {2 cual es consolidada en i3 subsetie “informes de gestidn institucional” de ia
Direccicn de Sequimiento y Evaivacdn (DISEV) dei Depariamenta de Plansacion dei
Ejércio Nacionat.

Ei tiempo de tsiencion comienza 2 contarse una vez haya finakzado su trAmite y vigencia
con el cene de la vigencia fiscal

La =kminacién se reakizara utiizando el meélodo de picade imdquina intuiadora), proceso)
que Ic realizara la Ayutiantia Genera! 3 traves del drea de Gestidn Documental, una vey se
tenga ei avat del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio. dejando coma evidencia el
Actz de Eimimackn.

4.3 10-45-82 |Informes Periédicos de Personai - INPER

Subserie documenta! gue registra los movimienics ¢e! personal organico de las unidades v,

* Inferme periodion de personal ) " Papel

dependencias del Ejército Nacional. ya ses por irasiado o comision para ei cumpiimiento de
misiones especificas. detaliando ia informacion concernienle 3l proceso de pasajes vy
viaticos. Una vez cumpiido el tempo de retencion en el archivo ceniral. esta subserie sefa,
eimmada. dade que 1a informacitn telativa a pasajes v vidticos puede ser consukiada en las
ndminas de 1a Direccion de Personal - DIPER.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finafizado su tramite con el cierre
de la vigencia fisca!

Ei proceso-de elminacion se realizara utitizando el metodo de picado {(maquina trituradora),
el cual se llevars a cabo por fa Avudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Cormité Institucional de Geslion y Desempefio. ejarido comoj’
evidencia e acta de eiminacion y los inventarios documentales s

Normativa: €n el Decreic 1799 dei 2000, Disposicion 016 def 2018, se estebiecan Ics
nardmetros para el diligenciamiento y Iramite de kos documentos de! procese de evaluacion
v clasificacién del personal de Oficiales y Suboticiales de las Fuerzas Militares.
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4310-47 [INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.10-47-7 |Instrumentos de Control de Asistencia de Alumnos

Esta subserie docuemtal es testimonio de los registros de asistencia de los estudiantes
= - ) ritos al curso ofertado por la Escuela Este subserie no genera valores secundarios razon
* Libro yéo planilla de control de la asistencia Papel 2 8 N por la cual se recomienda su efiminacion. ya que su informacion es fecuperable en los
registios de cursos 0 programas segun corresponda

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con el cierre de fa vigencia fiscal

La eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora). proceso|
que Io realizard 1a 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 Eiminacion.

43.10-47-13 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documenios que permiten controlar. la recepcion y distribucion de fas ocomunicaciones
“Libro yio planilla de control de comunicaciones oficiales Papel oficiales por parte de los fundonarios responsables de esta actividad, asl como el
seguimiento a los tiempos de respuesta ‘de las comunckaciones recibidas. Subserie de
eliminacion, va que, una vez verificada la correcta’ geslion de las comunicaciones .
transcurrido el liempo de retencion establecido, estos documentos no presentan vator
administrativo, legal o informativo.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia|
con ef cierre de la vigencia fiscal.

Una vez cumplido et tiempo de retencion se procedera con su eliminacion, proceso que
sera efectuado por el 4rea de Gestion Documental de ta2 Ayudantia General. previo concépto
del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio y dejando como evidencia. los respectivos
inventarios y acta de eliminacion, a través del sistema de picado (maquina tritutaradora)

43.10-47-16 [Instrumentos de Control de Creacion de Usuarios 2 8 X Subserie documental que evidencia e ramite de las soficitudes informaticas, en atencion a
* Creacién de cuentas Papel \as necesidades de creacion de usuarios de la red, su funcién es de control operalivo, razan
* Creacion de Usuarios Papel por Ja cual no posee valores secundarios.
* Hoja de vida de equipos digital Electronico {.Pdl/A)

Ei tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finatizado su trémite y vigencia
con el cierre de ia vigencia fiscal.

La eliminacién de los documenios se realizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia General a traves del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el Acta de Eliminacion . !
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4.2 10-47-18 linstrumentos de Control de Cursos . . 2 13 X Subserie Gocumenial que regisira el anélisis esladistico porcentual det resuliade académico

CODIGO SER'ESISUBSERIES/’HPOS-bOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO

O

de cada uno de los cursos ofertacdos. Se eliminard, ya que su informacion es recuparable en
ios regisiros de cursos militares

“ Estadisticas de cursos 0 Papet

El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya tinalizado su trgmiie v vigencia
con el cierre de ia vigencia fiscal

La efiminacion se reakzara ulthizando el método de pado (maquina uradora), precesol
que lo reaifizara la Ayudaniia General a raves del drea de Gesiion Documenial, una vez se
tenga el avai gei Comité institucional de Geston v Desempedc, defando como evidencia ef
Acta de Eiminacion.

instrumentos de Controi de Diplomas 2 13 X X Esta Subserie se conservara totaimente. puesto que refleja de manera precisa ei registio de

4.3.10-47-22 ntrega de diplomas.

* Libro regisiro de diplomas Papel

Ei iempo de retencion comienza a contarse una vez haye finalizade sy ramite y vigenca
con el cierme de (a vigencia 5¢ai

La microfimacion de los documentos en sopoite papel, se Hevard a <abo por la Ayudantia
General a iravés det drea de Geslion Documental. esto como medio de segundad. consultal
y preservacion del documento: et cuai sera conservado siempre £n su sopone origingl. en ell
que se generd el documento

4310-48 |[INVENTARIOS Esta subserie contiene fa informacion sobre los bienes muebies que son asignados a cada
4.3 10-48-1 |tnveatarios Fiscales de Bienes 2 8 X unidag.
* Certificacion de brnes muebles Papel
* Inventario de bienes muebles Papel
* Acia de asignacion Papel
* Acta de revista de bienes ; Papel

£l tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizadu su wamite y vigencia
con el cierre de fa vigencia fiscal

b i Una vez finalice el iempo de retencidn en el Archivo Central. se recomienda fa efiminacion
i de esta subserie, ya que su informacion es recuperable en ¢l CENAC: eliminacion que se
realizara utilizando ¢l método de picado (maquma tnturadora), process que o reakzara la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga ef aval del
Comité Institucional de Gestion y Desempefo. dejando como evidencia e Acta de
Elminacion
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ARCHIVO | ARCHIVO erie|mis
GESTION | CENTRAL !
43.10-56 [ORDENES
4.3.10-56-6 |Ordenes Semanales 2 28 X X Subserie documental que contiene informacién de cada jefatura. comando o departamento,
* Orden semanal Papel mediante el cual estas dependencias designan los servicios de régimen interno det Cuartel
‘M d Papel General del Comando del E;ercuo imparten o reiteran instrucciones al interior de cada una
ernfzran o » ape de ellas y felicitan a su personal. Se conservara totalmente, 'ya que evidencia 1a gestion del
* Solicitud de felicitacion Papel personai y los servicios a cargo de la dependencia como cumplimiento de sus funciones,
* Solictudes al comando (Permisos) Papel raz6n por la cual contiene valores administrativos y legales, constituyendo asi un insumo
para la reconstruccion historica institucional de las unidades
E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con el cieire de la vigencia fiscal.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Generai a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulia
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamento de Régimen Intemo del Cuarte! General del Comando del Ejército
RGE 6-60.1 de 2022. Reglamento de Uniformes. Insignias y distinciones 4-20.1 de 2022,
Ley 1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Miltar Colombiano
y se expide el Codigo Disciplinario Miiitar”, Ley 1712 de 2014 "Ley. de T.anspatenaa y del}’
Derecho de Acceso a la 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 lo Contencioso Administrativo”.
43710-57 |pLANES
4.3.10-5749 pPlanes de Elaboracion y Actualizacién de Doctrina 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas por al Escuela con la finalidad de mantener
Programa directivo Papel la doctrina militar actualizada y vigente es segun lo normado en el Regaimento de Doctrina y
* Comunicacién oficial Papel Publicaciones Militares del Ejercito Nacional ECJ 1 01.razon por la cual se recomienda su
* Informe de evaluacion Papel conservacion total ya que genera valores historicos e investigativos para las ciencias
* Acta de reunion Papel militares.
* Conceplo técnico Papel
* informe concepto de justificacion Papel El tiempo de retencién comienza a contarse con [a entrada en vigencia de una nueva
* Informe de publicaciones afectadas Papel version del plan.
* Propuesta de publicaciones alectadas Papel 3
* Matriz de comentarios{excel) Electrénico (.Pdf/A) La microfimacion de los documentos en soporte papel; se llevara a cabo por la Ayudantia
* Borrador Manual Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segundad, consulta
~Biitador rasoticisn Papel y preservacion def documento; el cual sera conseivado sxemp(e en su sopone ongxnat enel
a
que se generd el documento.
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3 ARCHIVO | ARCHIVO crieim!ls
GESTION | CENTRAL
4.3.10-57-54 {Planes de Gestion Académica Complemeniaria 2 8 X X Este subserie contiene las acciones iendientes a ia educacidn superior compiementara,
= Plan de gestion académica comgiementana para Gocentes. alumnos v egresados Papel para fos docentes. aluminos y egresados de la Escuela, razén por ia cuai s€ recomienda su
* Acta de capacitacion Paps! conservacion total.
e aENaNtiel - SO OSTELAIGN Papel E1 tiempo de retencién comienza 2 conlarse <on {a enuada en vgence de (na Muevs
* Acta de reunion Pape! versién del plan
* Informe de actividades ~ Pape! ) )
# La micicfimacion de los documenics en scporte papel. s2 llevard a cabo por ia Ayzdantia
Generai a favés del area de Gestion Documental. esto como medio de sequrdad. consiil
y preseivacion de! documento. el cual seré conservado siempre en Su 30pofie oniginai. en el
Gue se generd el documento.
4.3.10-57-75 |Planes de Mantenirniento de Maquinaria'y Equipo 2 8 s X Una vez cumpla su tiempo de refencion en & arohivo ceniral, se conservara totalmente esta
TPlan de mantehimanto e Papel subserie como fuente para la histeria, las ciencias militares v ias dreas de e ingeniaia ye
i que evidencia la planeacion e instiucciones a desartollar por (a Unidad para asecuiar el
* Cronograrna Papei coirecio funcionamienio de ta maqui y equipo con el que cuenta la entidad. por medio
= Comunicacion oficial Papel de 2cGi0nes coirectivas, prevenivas y penodicas
* Acta de 1eunion Pape! )
o £1 lienipo de relencién comienza & contarse una vez hava finalizado su iamie v vencia
* Acta de capacitacion Papel con el ciene da Ja vigencia fiscal
* Informe de aclividades Papei
La microfdmacton de los documentos en scporte papel. se llevard a cabo per fa Ayudaniia
General a través dei drea de Gestién Documental. esto como medio de segundad. consulia
y preservacion del documernto: el cual sera conservado siempte en sy soporie ongnal, en el
que se genero el documento
- . A . 2 18 X X Una vez cumple su tiempo de retencion en el archivo cenwal, se recomienda fa
413.10:67-99 |Planes da Prevencion, Preparaclonly Reegubstas ditd Emergencias conservacion t&ai‘ dado st?ovawr investgativo para ia cultura, 1a historia y las ciencias
* Plan de emergencia y contingencia Pape! miltares, ya que constituyen parte de ia memoria institucionat, evidenciando igs gestiones
* Mapa de riesgos Papet :eaiizacas para proteger la vida def personal y preservar matenal, equipo y documentos de
* Comunicacién oficial Papet 3 unidad
" Acia de reunion Papel La microfgmacion de los documiento$ en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudaniia
* Acia de capacitacion Papel General 3 través del area de Gestion Documenta!, esto como medio de segundad, consulia
. y preseivacion dei documento: el cual sera conservado siempre en su soporte ariginal, en &}
* Inforime de actividades Papel que se genero ef documento.
El tiempo de retencién corvenza a contarse con la enirada en vigencia de una nueva
version del pian.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
(COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

EJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: [? de | 4

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

{version: 0 sy v

Fecha de emision: 2020-06-30

ERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR GENERADOR DE FUERZA - JEMGF - COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC

CODIGO: 4.3.10

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE EDUCACIGN MILITAR (CAPACITACION) - CEMIL

coODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO
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ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

Is]

PROCEDIMIENTO

4.3.10-57-110

Planes de Seguridad Militar

2 43

Agrupacion documéntal que evidencia el “andlisis y diagndstico de amenazas, riesgos y

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel

vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas. seguridad fisica, sequridad de
la informacion v seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas,
activas v/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccion’.}.
Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para realizar estudios
de las ciencias mililares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar, a
partir del registro de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las
amenazas internas o externas que pueda tener una unidad. garantizando 1a integridad,
credibilidad y confiabilidad de la informacion

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejrcito 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, 1a Armada y la Fuerza Aérea. )

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 ‘Ley de Transparencia y def Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Naciona! y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013, Decreto
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento seguridad militar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.

4.3.10-57-127

Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento

Planes de Trabajo y Acompanamiento del Proceso

* Plan de verificacion

* Comunicaciones oficiales
* Acta de verificacion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de novedades

* Informe de actividades

Papel
Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel

a las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar y
garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimienios. Una vez cumplido el
tiempo de retencidn en el Archivo Central se eliminara esta subserie. ya que pierde sus
valores administrativos, puesto que los documentos generados obedecen a una actividad
preventiva a fin de evitar hallazgos por parte de los entes de control o la Inspeccién General
del Ejército.

Dicha eliminacion se realizara utifizando el método de picado (maquina trituradora). proceso
que lo realizara la Ayudantia a través del area de Geslion Documental, una vez se tenga el
aval del Comite Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de
Eliminacion. :

£l tiempo de retencion comienza a contarse con a entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
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EAU OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE EDUCACION MILITAR (CAPACITA\.ION) CeML T a3t0
TIEMPOS DE DISPOSICION
. TALE! SOPORTE O FOR! SETEHCION EIRAL EDIMIE
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMEN S MATO ARCHIVO | ARCHIVO crleluls PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
437058 PROCESOS
4310-58-1 iPr inistrativos de Resp bilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 i) X | X lAgrupacion documentai en ia que se conservan fos documentos generados de manera
* informe. queja. anénimo o cualquier otro medic ) Papel cronolgica de los acios procesales coordmados que se adeilantan en el procese de
" Auto de archivo Papel ¢ 3 T responsabilidad administrativa por perdida o dafto de bienes de propiedad ¢ al serveio del
* Auto de incio de avenguacion previa Papei s - 3 Ministenio de Defensa Nacional, sus entidades adsaritas o vinculadas a la Fuerza Pubiica, de
* Auto inhibitorio. - . _ Pape! confnrmudad con ia Ley 1476 de 2011
* Auto de apertura de mnvestigacion £ Papet
: EBSc‘anOSv . ‘;’a‘mi El tiermpo de retencidn comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigenaa con la
Practica de pruebas o . apel constandia ejecutoria
* Auto de tenminacion del procedimiento Papel
* Alega . " .
% /F\}j%dé? p?;feigi‘vl::lg: aa ot gzgz; o Una vez culmine su tempo de retencidn. se selecconardn el 100% de aguelios expedientes
- Recurso de apelacion . Papel : ! que detenminen “falio de responsabiidad acministrativa®, estes se conservardn lotalimente.
* Auto resuelve recurso Papel 4 i ya que constituyen una fuente pnimaria para l2 mvestigacion de a crencia juridica militer
* Fallo de segunda mstancia (Cuando se interpone recurso de Apelacion) Pape!
* Orden Administrativa de los Servicios - OAS Papel . : Par otro 1ado, los que culmman con falio "archivese™ se ehminardn ulilizanda el método de
Constancia de ejecutoria : ’ Pape! . preado {maquina trituradora), procese que lo realzars la Ayudantia a traves del arez de
’ Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geshon y
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion
L.a microfimacian de 10s documentos en soporie papel, se bevara a cabo por la Ayudantia
Generzi a traves del drea de Gestion Documental. esto come medic de seguridad, consutia
y presetvacion dei documentio, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.3.10-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 g X | X_IEn esta subserie conserva los documentos generados de manera cronolégica en los actos
* Informe. quieja, an6nimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel procesales cocidinados que se adelanian en el piocedimiento disciplinario de conformidad
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel con el Codigo Miltar Disciplinario Ley 1862 de 2017. En las actuaciones dentro de los
* Auto de citacion audiencia Papel Procesos Disciplinanos ikitar
¥ 1
‘Descargos — . Pape. Una vez finatizados sus tiempos de retencion se debe aplicar un proceso de sefeccion
Auto de cion del proc d Pape cualitativo para aquellos expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel gravisimas, contempladas en el articuio 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. y los que culminan
* Alegatos de Condusién Papel con [alio "archivese” se eliminaran utlizando el método de picads (mdqguina trituradora),
* Falio de primera instancia {Comunicaciones o Avisos de Ley'y Netificaciones a los : Papel : proceso que lo realizara la Ayudantia a iravés del area de Gestion Documental, una vez se
Suietos Procesales) . & tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejande como evidencia et
* Notificaciones Papel . Acta de Efminacion .
* Recurso de apelacion Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recuiso de Ape!adén) - ot Papel La microfimacion de fos documentos &n soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
) i 1 jel & i Y of nedio de t
 Constancia de ejecutoria Papel g General a t{aves del area de Gestion Documental. esto como mecdio de seguridad. consulta
: y preservacion del documento: el cual serd conservado siempre en su soporte onginal, en el
que se genero el documento.
El tiempe de retencion empieza a contarse una vez haya lerminado su tramite y vigencia
. con fa constancia de ejecutoria
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CODIGO SERIESISUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O-FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctielmls
GESTION | CENTRAL !
4.3.10-61 |PROYECTOS !
Z3.10-61-7_|Proyectos de Investigacién 2 8 X X Subserie documental que evidencia cronologicamente la recoleccion de informaicion |
Acia de reunion Papel metodologia académica. donde se detaflan datos recolectados. procedimientos e hipolesis
Proyecto de investigacion Papet entre otras. razon por la cual se recomienda su conservacion total ya que genera valores
Informe de avance Pape! historicos e investigativos para las ciencias militares.
Acta de finalizacidn del proyecto de investigacion Papel .
£1 tiempo ‘de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de un nuevo
proyecto
La microfimacion 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, en ef
que se genero el documento.
431062 IREGISTROS
4.3.10-62-35 |Registros de Cursos Militares de Capacitacion 2 8 X X Serie de conservacitn total ya que contiene informacion de los curso dictados por fa escuela
“Comunicacion oficial - remision de candidatos Papel como requiisito para el ascenso det personal militar de la entidad.
* Acta de compromiso Papel
* Informe de inicio de curso Papel €1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Acta de entrega de personal de alumnos Pape! con el cierre de la vigencia fiscal
* Kardes Papel
* Registro de notas Papel La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
« Listado de puestos Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segundad, consulta
- Actas de diplomas Papel y preservacion del documento; el cual serd conservado siempre en su soporte original, en !
* Actas de clausura Papel que se genero ef documento
* Informe de término de curso Papel
4.3.10-62-86 Registros de Programas de Educacion Superior 2 8 X X Serie de conservacion lotal ya que contiene informacion de los programas de educacion
R o - - - perior dictados por la escuela como requisito pata el ascenso del personal militar de la
* Comunicacién oficial - remision de candidatos Papel entidad
* Acla de compramiso Papel
SAtGinie 4B Iicio 8 curso Papel Ef nemgo de retencion cp@enza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con el ciemme de fa vigencia fiscal.
* Acta de enirega de personal de alumnos Papel
- Kardes Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por la Ayudantia
] Generat a través del area de Gestion Documentat, esto como medio de seguridad, consuita
* Registro de notas Papel ly preservacion del documento: el cual sera conservado siempre en su soporte original. en el
* Listado de puestos Papel que se genero el documento.
* Actas de diplomas Papel
* Actas de clausura Pape!
* Informe de término de curso Papel
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43.10-62-83 |Registros de Publicaciones de Articulos de Investigacion ) 2 ) c 8 X X Esta subserie contine los documentos que reflejan la investigacién deniffica formativa 7
* Comunicacion oficiai - Solicitud d= reunion : Papefl ’ ) apkcaca del Ejgrcio Nacional para los proysctos de publicaciones de articuios de
« Acta de reunion Pépel investigacion, desarrolio tecnolégico € nNovacion propios y/o en coordinacin de las;
- dterentes instancias del Sisteina de Ciencia y Tecnologia de! Ejercio Nacional - SICTEC.
* Calificacién de articuto . Papel £1 e, S G ) 5 p T "
empo de retencion conuenza a coNtarse con la entrada en vigencia de Una nueva
“1I* Articulo de investigacion Pape! version del plan
~ Registro de Cvlac y GrupLAC Pape!
B La microfimacién de los documentos en soporic papel, se llevard a caho por la Ayudantis
General a traves del area de Gestion Documental, esto comno medio de seguiidad. consulia
v preservacion dei documenio; el cual serd conservade siempre en su soporte original, en el
que se genetd el documento
43 10-62-90 |Registros de Publicaciones de Memorias de Eventos Académicos 2 8 X X Ests subserie contiene los documentos gque refiejan @ investigacion cieniffica fomiativa v
“Comunicacion ofical - solicitud de reunion Papel apkcada del Ejército Nacional para los provectos de publicaciones ¢e memoras de evenios
s, A TS8R Papel académicos. desarrolic iecnologice e nnovacion propios vio en ceordinacion de 1as
N : 3 diferentes mslancias del Sistema de Ciencia y Tecnologia del Ejercito Nacionat - SICTEC
* Comunicaciones ofiales - citacion a comité Papel
* Acta de reunidn de comité Fapel E1 tlempo de etencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
" Brochure Papel version del plan
* Videos Electrénico ( Mj2)
. . La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievarg a cabe por la Ayudantia
Foes Electionico {.5f) Generai a través del area de Geslion Docuimental. esto como medio de segundad. consulia
" Informe 0 memoias del evento Papet v preservacion de! documento: el cual sera conservado siempre en su soporie origmal, en et
que se generd el documeanto
Los documentos en soporte electionico se conservaran en su soporte ongmal. v por pane
o de! area de gestion documental de ia ayudantia general. arlicutado con ¢ pian de sequridad
de fa informacidén y de preservacion a largo plaze, se determinard un formato de
preservacion documental. segun ef entorno £n el que se produjo ei documento electionico
Para ias lransferencias eiectronicas, se lendrd en cuenia el programa de geslion
documentz! y plan de preservacion 2 fargo plazo de! Ejéreito Nacionat
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. RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls
GESTION | CENTRAL
4.3.10-62-91 |Registros de Publicaciones de Ponencias de Investigacion 2 8 X X Esta subserie contine los documentos que refiejan {a investigacion cientifica formativa y!
* Invitacién a ponencia Papel aplicada del Ejército Nacional para los proyectos -de publicaciones de ponencias. de
* Comunicacion oficial - solicitud de reunidn Papel investigacion, desarrolio tecnolégico e innovacion propios y/o en coordinacion de fas!
* Acta de reunion Papel diferentes instancias del Sistema de Ciencia y Tecnologia de! Ejercito Nacional - SICTEC.
* Ponencia de investigacion Papel . X 3 _ .
El tiempo de retencidn cormienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version del plan ’
La microfimacion de los documentos en soporte papél, 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, en el
que se genero el documento.
4.3.10-65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
- -65-2 |Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacidn sobre el deber de colaborar con la
* Requerimiento judicial Papel ladministracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley
* Respuesta al requerimiento judicial Papel 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para la
ciencia juridica y la reconstruccién de ia memoria histérica institucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite v vigencia
con ia respuesta a requerimiento.
La microfimacion 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 dei documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
N/

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES
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