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CODIGO SERIES/SUSSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO erlelmls
GESTION CENTRAL
431011 ACCIONES CONSTITUCIONALES i .
4310.1-11 Acciones de Tutela 2 8 x X Agrupacién documental que contiene informacion por la cual un ciudadano. se dinge
* Demanda Papel a un Juez de iz Republica, con la finalidad de e proteccion de un derachel
’ fundamental gue senie vulnerado o amenazado: los originales de las actuaciones
Auto admisorio de la demanda Papel se encuentran en el archivo del juzgado gue conoce fa accion
* Natificacion Papel .
s i g Banel Estas iutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la escuela para capaciar,
Comesl.fmon de la demanda apel al personal de las tuerzas en las ciencias miliares para fortalecer las competencias
* Sentencia Pael de le institucion. Subsene de conservacion ofal, pur ser fuenie primana pare la
* Recursos Papst histona polftica, 10da var que evidencia el 2jercicio de! Estado Social de Derecho v
* Auto abedézcase y camplase Fapel o5 mecanmismos de defensa de ins derechos fundamentales. Ademas, peimite
- |* Reporte Ra'na Judicta! Papel evidenciar como e promueven 10s DONCIpIos democrdiicos y las  hbeitades]
po nayiets iss constiruciongies desde el ejercicio cotidiana de fa ciudadania frente a las entdades
¢ Auto de micio de incidente de desacato Papel
* Incidente de desacatc Pape! £l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez se hnalice su tramite v vigencia
* Respuesta al incidente de desacato Papel con 13 decision del grado jurisdicconal de consulta.
. 5 A, ", g
&to) qae.declde elincidente .,.e desacalo g Papel La microfiimacion de los documentos en sopone papel, se llevaia 2 cabo por ia
Intervencion en grado jurisdiccional de consuita Papel Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de
* Decision del grado unsdiccional de consufta Papet segunded. consutia y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre
. en su soporte oniginal.
4.310.1-2 ACTAS
43.461-2-5 Actas de Comité Curriculares de Programas Académicos 2 8 X X Agrupacion documenial que conbiene informacion sobre las decisiones tomadas por
“Sohcitud g reunion Papel el drgano académico que estudia y anatiza los aspectos académicos. con i fin de
- hacer apories y sugerencias para el mejoranmiento en la calidad de los programas.
* Acta de comité curricutar Papel P sy 4 e 2y 2 P99

Esta subsene se conservard totalmente ya que aporta a la historia educaliva yl
cuitwa miltar. a partir de los lineantienfos que soporian las determinaciones
tomadas en el marco de los programas de las escuelas de instiuccion v formacion,
los cuales son un Nsumo para la reconstruccidn histérica mstitucional a partr de la
identificacion de las necesidades de calidad educativa de! Ejéreto Nacicnal, las
cuales ademas de formar desde la acadenma, penmiten el dessrollo personal
individual

£1 tiempo de retencion comienza & contarse una vez haya finalizado su tramite con
el cierre de la vigencia fiscal.

La micrefiimacion de 1oz documenios en soporie papel. se lkevare a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. esio como medio de
seguridad. consutta y preservacion del documento el cual seré conservado siempred
en su sopore originel.

Normativa: Acuerdo 001 de 2012 "Estatuto General. Calidad Académica CEMIL™ vl
Acuerdo 006 de 2018 "Politicas institucionales™ erpedido por el Cenuo de
Educacion Militar iCEMIL).
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cT

4.3.10.1-2-51

Actas de Consejo Académico

5

8

* Solicitud de reunién

* Acta de consejo académico

Papel
Papel

PROCEDIMIENTO

Documentos que reflejan la toma de decisiones del consejo, cuya finatided es la de
ciseflar, proponer. revisar, aciualizar y evaluar contint el di o i

de tos progiamas académicos. Esta subserie se oonse'varé ;ola!men\e ¥2 quel
aporta a {a ciencia juridica e historia educativa militar, a par‘mde 16571
que soportas las determinaciones tormadas en el marco de los cursos ofertados en
ias escuelas de instruccion y formacion, asi como los procesos dlscwhrsnos de bos
estudianies. 1os cuales son un insumo para la reconstruccion de la histonz
instizucional det drea educativa del Egrclio Nacional, N 73

Et tiempo de retencion comienza & contarse una vez haya finalizado su {rémite con
ef cierre de la vigencia nqcai

La microfiimacion de los documentos en sopotte papel. se llevard e cabo oor Ia
Ayudantia ‘General 2 través del area de Gestién Documental. esto como medio ce
seguridad, -consulia'y preservacion det documento, el cual serd conservado sienmipre}
len su soporte original.

Normativa: "Manual de Procedimientos Académicos” expedido por el Centro de
Educacion Mitiar (CEMIL), 2020. Aprobado por 1a Resolucion 0001 def 31 de julio de
2017.

4.3.10.1-2-65

Actas de Informe de Gestion

Agrupacion documental que registra informacion sobre |2 enirega y recapcion de los

* Acta de informe de gestion

Papel

asunlos y recursos pablicos del  Estado cokembiano, estableciendoe fa
responsabilkiad de los juncionarios piblicos para presentar un.informe sobre los
asunlos de su competencia, gestibn de . recursos financieros, humanos |
administrativos a guienes los sustituyan fegaimente en sus funciones al momento de
separarse de sus cargos o finalizar la administracion

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a ia
reconstruccién de la memoria historica institucional a partir de la gestién realizade|
por los servidores publicos en cumplimienio de sus funciones y cargos asignados; &
su vez. contribuye a fa investigacién militar sobre el desemperio de las unidades y
sus funcionarios.

E1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tiamite con
el cierte de ta vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara & cabo por fa
Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre;
len su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019,
Ley 1712 de 2014 y demds normaliva concordante.
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4.3.10.1-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

X

Documentos gue coniienen informacion sobre fas “reuniones del estaco mayor que!

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

Papel
Papel

asisten al ¢ eri los aspectc <l . logisticos y edministrauvos;
e la unidad (en las unicades del escalon batallén se denomina plana mayor )™ (MFC)
1.0). Subserie documentai de conservacién tolal, que evidencia le tazabilidad de
fas decisiones tomadas por fos integrantes de 1a reunidn, con ! fin de garantizer 2
correcio funcionamiento y desarrotio de las caepacdades de 18 unidac

Ei tiempo e ratencin comienza a contarse una vez hays finglizedo su tidmie con
el cerre de 1z vigencia fiscal.

La micreflmacon de fos documentes en suponte popel, se levard 3 cabo por la
Ayudantia Generai a trevés dei drea de Gestion Documental. esto como medio de
sequridad, consulta y preservacion del documento. el cual sera conservada sismpre
en su Soporte CigInal.

Normaiva: Manua! de Estado Mavor EJC 3-50 - Reservado. Menual de Campana
de! Ejército 'Comandante, Crganizacion y Operaciones det Estade Mayor’ MCE 50 -
Rest:ingido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,

4.310.1-23

DERECHOS DE PETICION

Agrupacion gocumental en la que se conservan [0s gocumienios por 05 Suales un

* Derecho de peticion

- |* Respuesta derecho da peticion

Page:
Pap=!

ciudadanc presenia soliciutes verbeles 0 escnias. ante las autondades v anie 10s
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas. para
L respuesias pronias v oporiunas en etencign al articuic 23 de iz
Constitucion. Manual para el ejercicio Ge las acciones constiucionales Rogoia
Editone! Universidad de! Rosario, 2007. P. 16.

Se administran 10s derechcs de peticion de caracter general y los durechos cel
peticion de carécter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Sere de conservacion toial que aporta 2 fa ciencie, la histona v fa cuitura. 2 partir
dei cumpiimients 2 las disposiciones iegales estatales dentro ¢e ia institucion. tas)
cuates evidencian et compiomisc del Ejército Nacienal con k& gaiantia de ios]
derechos de Iz ciudadania, constituyendo sl una fuente para la investigacion de la
ciencia juridica civil y militar.

Los tiempos de retencién se cuentan z partir del cierre de 13 vigencie fiscal

La microfimacion de los documenios en soporte pape!, se lievard a cabo por ia
Avudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de|
sequridad, consulla ¥ pr acion det documento, el cual serd conservado siemipre]
en su soporte ofiginal.

Normativa: Articuio 33 y 145 de la Lay 1952 de 2019, de acuerdo con & aficule 140
de la Ley 1355 de 2019
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GESTION CENTRAL £ .
4.3.10.1-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacién documental que evidencia las actividades administrativas realizadas;
* Ficha técnica Papel l;:’ara el 202:1"1061: ;ig;:zge::o y cpt’imizacx?; dil :)"s“o d? k; mquip;ria :"deaqduipos con,
S que acional sumi idad.
- Hoia de vida Papel que cu jército Nacional para el cumplimiento de isiona
* Planilla de mantenimiento Papel Cumplido en.tiempo de refencién se seleccionarg el 100% de aguellos historiales
* Certificado de calibracion Papel que cumplan con el sigutente criterio cualitativo: Maquinaria y/o “equipos,

especializados en constructién, desminado y antiexplosivos que por su contenido]
informativo permiten identificar un impacto sociocultural en una region especifica
que permiten el estudio de la memoria histérica institucional. y a su vez, aquelios
que sean fuente para le investigacion de la ciencia mecénica, elécirica y electrénica
a partir de su funcionalidad y técnicas empleadas dentro del mantenimiento
ejecutado.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la baja del activo. teniendo
en cuenta el volumen de produccidn total de los historiales de maquinaria y equipol
que ingresen al archivo central como transferencia primaria.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la
lAyudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consula y preservacion del decumento. e! cual serd conservado siempre
en su soporte original.

Los documentos Gue no son objetos de seleccion se eliminardn utilizando el método
de picado {maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantla a través del
4rea de Gestidn Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los.
inventarios documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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FORMATO ARCHIVO ARCHIVO eil &
GESTION CENTRAL
4.3.10.1-35 HISTORIALES DE VEHICULOS P * 8 Los histonales de vehiculos son documentos gue evidencian la gestion de! pargue!
Factura de comp;a Papel amorr}olcr que» posee una eniidad. por lo cual su contenido miormative permite el
= estudio de la historia mstitucional
* Certiticacién indwviduat de aduana para vehiculos auiomotores Papel
* Certificado de inscripcién ante el RUNT Papet Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aquellos hrstoriales
* Seguro Ontigatorio - SOAT Papei que cumplan con el sigurente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda
 Certificada de la revisidn técnico-mecanica y de emisiones contaminanies Papei vez que pueden ser una fuente de mformacion en temas hisidricos, sociacuttizrales vl
. N -p i cientificos que permiten eslablecer los impactos de dichos vehiculos en e
Reporte de comparendos ape = Gesarrollo de una region, vy a su vez. conoces cudles eran las acciones de la entidad
Reporte de incidentes Papet, en lz administtacidn de un parque automolo:r que requiné una atencidn
* Repane de mantenimienio Papel rmecénice especializada
A daiantrags Fraoel Los tmpos de retencic it artic del je adjudcacit
b ) : 5 #:Mpos de relencitn empiezan & contar a partic acta Je adjugacion o
Autorizaciin para conducr vehiculos militares Fapel remate yio baja de! aciivo, Iemlc-ndo en cuerta ef voiumen de pvoduccicri total de los!
* Hoja de vida de! vehiculo Papel histonales Ge vehiculos gue ingresen al archivo central come transferencia pnmaria
* Documenios de propiedad Papel
“ Ordeti de marcha - Salida de ta guarnicion Papel La microfiimacion de los documentos e soporte pape!, se llevard & cabo por la
* Boleta de abordo Papel Ayudantie Geners! a raves del area de Geston Documentsl, este conso medio def
i seguridad. consulia v preservacion del documento, el cual sera conservado siempre
* Acta de adjudicacion o remate Papc! en su soporte onginal.
* Orden administrativa de servicios - Q. A, 8 Pape!
Los docimentos que na 50N objetos de seleccion se eliminaran utihizande ef método)
de picado {maquina tnturadora). proceso que lo realizaré la Ayudantia a través dei
Zrea de Gestion Documental. una vez se tengs el aval del Comité i ucionat de
Gestion y Desempeilo. dejando como evidencia el Acta de Elimnacion vy los
nventarios documentales.
4230145  HINFORMES
4.3.10.145-26 |informes de Gestién 2 3 x La subserie esiqd conformada por Gocumentos gue refiejan ia gestdn y el
Y Y Py % D o de las funciones asignadas a la dependencia. Ef 4empo de retencion:
Iniome de gestion Papet esid sustentado en el articulo 52 de lz Ley 1437 de 2011 y articuls 37 de fa Loy
1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, ya que la informacion contenida solo
evidencia une parte de !a ges:ion total de la entdad. la cual es consoiidada en fa,
subsese “Informes de geslion institucicnal™ de le Diraccidn de Segumiento |
Evatuacion (DISEV} del Departaments de Planeacon del Ejércio Nacional.
El tiempn de retencidn se aplica a parti: del cierre de la vigencia fiscal
El proceso de eliminacion se realizard utihzando el métcda de picado (indquina
trituradora), el cual se levard 2 cabe por la Ayudantia General a traves del &rea de
Gestién Documental, una vez se tenge el aval del Comité {nstitusional de Gestion y
Desemperio, dejando como evidencia e acia de eliminacion y los inventarios|
documentales.
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cODIGO
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DISPOSICION
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ARCHIVO ARCHIVO
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CT}{ E LU

PROCEOIMIENTO

4.3.10.1-45-82

Informes Periddicos de Personal - INPER

2 3

X

Subserie documental que registra los movimientos del personal orgdnico de las

* Informe periddico de personal

Papel

unidades y dependencias del Ejército Nacional, ya sea por rastado o comisién para
el cumplimienio de misiones especificas, delallando la informacién concerniente al
proceso de pasajes y vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencién en et
archivo ceniral, esta subserie serd eliminada, dado que la informacion refativa a
pasajes y vidlicos puede ser consuliada en las néminas de la Direccidn de Personal
DIPER.

£l tiempo de relencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con
ef cremme de la vigencia fiscal. .

El proceso de eliminacién se realizera utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por {a Ayudantia General & través del drea de|
Gestion Documental, una vez se tenga e! avel del Comité Institucional de Gestién |
Desempefa. dejando como evidencia ef acla de eliminacion y los inventarios
documentates. '

Normativa: £n el Decreio 1793 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen
los parametros para € difigenciamiento y trémite de los documentos del proceso de
evaluacion v clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas
Militares.

4.3.10.147

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.10.1-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros de!

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

personal de oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de|
acuerdo con el escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacién. ya que sy|
informacion es recuperable en el acla de posesisn que reposa en la subserie:
Historias laborates en la Direccién de Personal.

£ tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de {a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utitizando el método de picado (maquing)
trituradora), el cual se flevard a cabo por la Ayudantia Generat a traves del area de
Gestidn Docurmnental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio, dejando como evidencia el acta de efiminacion y los Inventarios,
documentales.

4.3.10.1-47-7

Instrumentos de Controf de Asistencia de Alumnos

Agrupacidn documental que evidencia los registros de asistencia de los estudiantes

* Planilla de control de asistencia de alumnos

Papel

inscritos a los programas ofertados. Subserie de eliminacién, ya que su informacion
es recuperable en las subseries ‘registros de cursos de instruccién y entrenamiento’.
‘regt de cursos mil de itacion’ y ‘registros de cursos militares de
formacion’ seguin corresponda.

€1 uempo de retencién se aplica a pertir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacidn se realizard utilizando el método de picado (mdquina,
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité institucional de Gestion vy
Desempefio, ¢ejando COMO evk ia el acla de efiminacién y los inventasios|
documentales.
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43.16.1-47-13  |instrumentes de Control de Comunicacionas Oficiales 2 8 X Documentos que permiten controlar fa recepcion ¥ aistribucion de  las
T Planilias de control de comunicaciones oficiales Papel oorf\umcac:ones oficiales por parte de los funcwonarics responsables de esta
activida¢, esi como el seguimienio a los liempos de r@spuesta de ias|
comumcaciones recibidas. Subserie de elmmacion, ya que, una vez venficada ia
correcia gestidn de las comunicaciones y iranscuriido el liempe de relencidn
oslablecido. eslos documenlos no presentan valor administrativo. fegal o
intormativo.

cOonIGo . | SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

CT| & L)

|€1 iempo de tetenckin se aplica a partir del ciene de la vigenoia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizara uithzando of mdtodo de pkado {méaguiin
trizuradorz), 2l cual se levard a cabe por la Ayudantia General 2 traves del érea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucionsi de Gestion i
Desempefo. dejendc como evidencla el acta de eliminacidn y los mventarios
documentates

213.10.147-23 |Instrumentos de Control de Distribuclon de Materiat 2 8 X Documentos Gue evidencian el centrol y registro de la distribucion de materiales de

= Soticitud de matarial Papel ases y papeleria 2 las diferentes secciones de la unidad. Subsene de slimninacion
3 por no posesr valores secundarios, ya gue su informacion es recupereble or fos

comprobanies oe egresos de almacén de 1a unidad centralizadora de iy ESACE.

- Planiita de distribucién de matenat . Papel

El tiemipo de retencion se aplica a partic Gei cierre de la vigencia fiscal

i proceso de ehminacién se realizard utfizande el meétodo de picado (maguinal
triuradora), ef cual se llevard a cabo por la Ayudantia General & trawés det érea de
Gestion Documental, una vez se tenge el aval del Comité institucional de Geslion y
Desempefio, dejando como evidencia € acta de ebminacicn y tos mvemarios
documeniales

4.3.10.147-30 linstrumentos de Control de Fondo Interno 2 8 X [Agrupacion documental que avidencia el control de los fondos intemas de os nibros|
“Uibro yio planila de cruce de fondo mferno Papel det pre_su,';ueslo general de l2 nacioén, ius cuales son constituicns Por recaudos sin;
sitvacién de fondos, obtenides por distintas fuentes de mgresos. Subsene de
elminacidn, ya que sU informaciin es recuperable en la serie Estados Financiercs
Unidades Ejecutoras Del Presupuesto’ de !z Dweccior Contable y Tesorada
(DICQT) del Comando Financiero v Presupuestal. razén por la cual no posee
vaiores secundaros.

£ tiempo e retencidn se aplica a partir det ¢y de ia vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se feahzard utizando el método de pcade (méquina
trituradora), ef cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a traves duf drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el ava! del Comité Instiiucionat de Gestién y
Desenmipefio, dejando como evidencia el acla de efiminacion vy los inventarios
documentales.
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4.3.10.147-38 [Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 . X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados]- -
 Sofcitud expediéién de pasaies«y Vidticos Papel - i a un funcionario de la unidad o dependencia de! Ejército Nacional. en el ejercicio ¥
+ Mision de trabai Papel cumplimiento de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe
BN cee B‘p . ape e de gestidn. Esta subserie es de eliminacion, ya que su informacién es recuperable} .- - .
* Informe de mision de trabajo Papel en la subserie ‘Libro Mayor’ de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde sef ...
* Pasabordo o registro de abordaje Papel e 1 tos registros cont y financieros del Ejército Nacional :
* Certificado de viaticos autorizado Papel . i . o ;
El tiempo de reléncién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
E| proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maguina
trituradora). ef cual se llevara a cabo por la Ayudentia General a través del area de|
Gestion Documenial, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentates.-
4.3.10.14745 {Instrumentos de Contro! de Vacaciones 2 ] X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del
*Libro y/o planiia de controf de vacaciones Papel personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice e tiempo de retencion en el
archivo central, se eliminara esta subserie, ya que su informacion es recuperable en
la resolucion de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida,
del funcionario y base de datos de fa Direccion de Personal - DIPER.
£l tiempo de retencidn se aplica a partir del cterre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se reafizard utilizando el método de picado (méaguinal
trituradora). el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio, dejando como evidencia el acta de ekminacion y los inventarios
documentales.
4.3.10.1-47-54  |instrumentos de Contro! Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agfupacion documental que evidencia el conlrol del combustible, grasas, lubricantes!
~Libro de control de combustible y ubricantes Papel y manienimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion.
- Libro de control diario de combustible Papel ya que su informacion es recuperable en los almacenes - Sisterna Logistico SILOG.
* Planilia de mantenimiento de transportes Papel E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Situacion material de transporte Papel B
El proceso de eliminacion se realizard utitizando el meétodo de picado (maquina
trituradora), el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a traves del area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios!
documentales.
Normativa: Direciiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manual de
Procedimientos Administrativos y Financieros para el Ménejo de Bienes del
i io de Defensa i del 2018.




HMINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL . [Pagina: (] de Z'

ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

"y - 5 Cédigo FO-SECE)-CEAYG- 1620
M ————— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD TS
AYUDANTIA GENERAL . . . B : ) Fech de emisién: 2020-06-30

'EDUCACION
NADAS
POSIC
s - SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION o FINALmN
€6 S IMENTAI PROCEDIMIENTO
CODIGO s SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUME! LES FORMATO e preeey PO I S
. GESTION CENTRAL
4.3.10.1-48 INVENTARIOS .
4310.1-48-1 |inventarios Fiscales de Blenes E ) 8 X Agrupacion documental gue evidencia el control de los bienes adguridos en 2
ot = oo Pare insteucion. Subserte de ehmmac'on: toda vez que su informacin se consolida en los
| Ce mca.c»(m de. bent?s meles e invenianos genesales de la Direccion Contable v Tesoreria de! Comando Financiero
inventario fisca! de bienes Papel v Presupuestal
1" Acta de entrega yio asignacion de bienes y servicios Papel
“ Acte de revista de bienes Papel £l tiempo Ge retencion se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacidn se realizara utiizando el método de picado (magumna
trituradora), el cual se Hievard a cabo por la Ayudantia Generai @ traves del d1ea de.
Gestion Documental. una vez se tenga el avai del Comité Institucional de Gestion vy,
Desempeic. dejando como evidencia e! acte ce skminadian ¥ los inventanos
documeniates
Nomativa: Manual de Bienes del Ministerio 62 Defensa Nacional.
4.3.10.1-56 ORDENES 5 : "
43.10.1-564  |Ordenes del Dia 2 : : ) c 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantie de la unidad. en donde se)
- Oraen ool dia § Papet _ - consignan los servicios de regimen interno para las lechas alti indicadas. fas
3 ~ - Bl normes inherentes a la admunistracion del personal y equipc y ias Oidenes
Memorando agel. permanenies © de esiricto cumplimiento que hayan sido ordenados por el
* Solicitud de felicitacion B : Papel Comendante del Batalldn o Compaiia. Subserie de censervacion total, ya que su
* Solicitudes al comando (Permisos) ] . Pape! informacion teqistra {os derechos y deberes de los furcionarios de cada seccion, en

atencion a les responsabiidades ad i y discipiinanas, io cual pernite
evidenciar una trazabihdad de la actuacion en ta unidad.

Los perindos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a caho por e
Ayudantia General 2 través del area de Gestidn Documental, esto como medio ¢e
segundac, consulia y preservacidn del documento, el cual seréd conservado siempre
en su scporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobadec mediante Resolucion 16842 de
2009. Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normes de conducta del
Miltar Colombiano v se expide el Codigo Disciplinano Miitar”. Ley 1712 de 2014
“Lev de Transparencia y del Derecho de Acceso a lfa Informacidn Piblica Nacional”,
Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a fos intereses publicos, v Ley 1437
de 2011 "Pox i3 cual se expide e Codigo de Procedimientc Administrativo y de o
Contencioso Acminsiratvo™
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43.10.1:57 _ |PLANES 5 2 A T
43.10.1-57-17 |Planes de Aseguramiento de la Calidad Educativa 2 8 X X Agrupacion documental gue evidencia las accicnes desarroliadas por el proceso de
g jento de la calidad, el cual. busca promover. gestionar y mejorer|
' * Plan de aseguramiento de la calidad educativa y mejoramiento del proceso de autoevaluacion : Papel permaneniemente la calidad de los centros de formacion y 1as unidades del sistema
- de gestion educativo. De conformidad con lo sedslado por el Ministerio de|
* informe de actividades de evaluacion y seguimiento de educacion tradicionel y/o presencial Pape! Educacion, en la resolucion 015224 del 2020, por la cual se establecen {os
f? as de auloevaluacion, verificacién y evaluacion de las condiciones de
* Informe de actividades de evaluacian y seguimiento de educacion virtual Papel catidad de caracier institucional. Se conservard totalmente. ya que su infarmacion
* Acta de reunién Papel evidencia las necesidades de acreditacion y certificacion de las escuelas del|
i o i . . . Eiército, las cuales a su vez. refiejan los intereses institucionales y nacionales a
nforme de actividades def desarroflo de los programas de educacion supericr semestral Pape! partir de las estrategias implementadas para incrementar el desarollo formativo del
* Informe de andlisis de calidad educativa Papel esiablecimisnio
Encuesias B Hape! Los periodos de relencin se aplican a parr de la entrada en vigencia de una
* informe final de autoevaluacién Pape! nueva version del plan.
* Circuiar Papel
* Indicadores de! sistema de gestion educativo Papel La microfitmacion de los documgntos en soporte papel, se llevard & cabo por 1a|
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulia y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre
en su soporte orfiginal.
4.3.10.1-57-75 |Planes de de Maquinaria y Equipo 2 8 X X [Subserie que evidencia {as acciones realizadas para la planeacion e insfrucciones a
 Flan de mantenimiento de maquinania y equipo Papel desamollar por (a unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maguinana
| ° y equipc con el que cuenta ta entidad, por medic de acciones coreclivas,
Cronograma Papel preventivas y periodicas.
* Solicitud de mantenimiento Papel .
* Acla de reunion Papel Subserie de conservacién total que aporta a la ciencia, Ia histona y la cultura. a
« Informe de cumplimiento al plan Papel partir de la actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército. los

cuales permiten evidenciar 18 hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las
técnicas empleadas en los equipos, las cuales responden a las necesidades
misionales del Ejército Nacional. aportando asl a fa reconstruccion de la memorna
histérica institucional

Los periodos de retencion se-aplican a partir de la enfrada en vigencia de una
nueva version del plan, .

La microfiimacidn de los documentos en soporte papel, se lieverd a cabo por la
Ayudantia General g través del drea de Gestion Documental, eslo como medio de
segundad. consutia y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre
en si: soporte original.
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4.310.1-57-99 {Planes de Prevencién; Preparacion y ante Emer 1 2 7 .18 X X Agrupacicn documenial que contiene ias acciones de prevencion, mitigacion,

“Plan de emergencia y contingencia Papel preparacion, respuesta v rehabiiitacion ante una emergencia. con el fin de contrciar|
rgencia y commgel . s factores y amenazas de 1iesgo. prevenir desastres, brndar respuesta efectiva en

" Mapa de rfiesgos - Papel RS caso ge siiestros, reducis ef impacio negativo en las personas, instalaciones yl
* Comunicacion oficial Papel : : equios, antes, durante y después de la emergencia. ademés de fa recuperacion
* Acta de reunion Papel i rapida de zonas alectadas.

* Acta d acitacion . Papet i : -
e'cap cit - P - o1 tstos documentos presenian a los funcionarios tas destrezas y condiciones. para

- B 2 2ctunr de manera rapida y coordinade frente a una emergencia, con el fin de
i ) preserver la integridad fisica y mental def personal miltar y civi que fabora en cada
8" : unz de las mstalaciones de las unidades de le institucion. y mitigar ics efectos de

= : : b cualquier emergencia v €l trabajo armonico con s oraanismos de SocoiTu oon i

premisa e ubiener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacie en;

Ios diferentes frentes.

Subserie de zounservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para
investigaciones sobre l2 proteccion y cuidado de los trabaj es en ks 4 ¢
monientos e la histona, asi como las técnicas empleadas pare la acluacion |
2 B . i @ imanejo de recursos duranie emengencias, garanlzando las capacdades duranie la

actuacion misona! |

Sen docunenios que tienen relacion con los Oerechos Humanos, Derechol
intemacional Humanitario y con fa misionalidad del Ejército Nacional. dados en 12
Constitucion Politica de Colombia en su Arlicule 217, La Nacn tendré pare su;
defenss unas Fuerzas Militares permanenies constiluidas por el Ejérciio. la Armada!
y la Fusrza Agree

E] nempo de reiencién comienza a contarse con la entrada en vigencia G2 ung
nueva version del pian

1a microfimacn de los documentos en soporie papel, se lieverd a capo por la
Ayudantia General a traves del dree de Gestidn Documental, eslo come medio de
sequridad. consuRa y preservacton del documenio, el cual serd conservads siempre
en su soporte oniginal.

Normativa: Directiva Esitucturai No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “par
medio del cual se adoplan directnces generales para la elaboracién del plan de
gestién del riesgo de desaslres de fas entidades puhlicas y privadas™




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

{Pagina: ‘g de 2) -

‘Icodigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES .
EGEREITE NACIGHAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD esi50
lAYU DANTIA GENERAL Fecha d= emision: 2020-06-30

ENT!DAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - COMANDO DE EDUCACION MILITAR - CEMIL

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE SERVICIOS Y ARMAS COMBINADAS - ESACE

CODIGO: 4.3.10.1

coDIGo

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

4.3.10.1-57-110

Planes de Seguridad Mifitar

2.0

43

X

Agrupacién documental que evidencia el “andlisis y diagnostico de amenazas.

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunién

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

¥y W relacionados con la seguridad de persgnds, segufidad:
fisica, seguridad de la informacién y seguridad de infraestructura critica,
direccionada a recomendar medidas activas y/o pasivas contra posibles, acciones de
una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccion’. Subserie de conservacién total, ya que su
informacion es un insumo para realizar estudios de las ciencias miltares,

dos en el drea de inteligencia y contrainteligencia militar, a partir del registro
de las aclividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas
intemas o externas que pueda tener una unidad, garantizando {a integridad,
credibilidad v confiabilidad de la informacion.

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

Son documentos que lenen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho
Intemacional Hurnanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la
Conslitucion Politica de Colombia en su Ariculo 217, La Nacién tendid para su
defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, ta Armada
y la Fuerza-Aérea.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se ilevara a cabo por 1a
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre
en su soporte original.

A iva: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013.
Decreto 1070 de 2015. Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad
mifitar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37
‘Proteccién’ y MCE 2-22.1.

4.3.10.1-57-115

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Satud en el Trabajo — SG-SST

(Agrupacidn documental que evidencia fas obligaciones def empleador y los objetivos|
propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores,

* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo
* Acta de reunién

* Acia de capacitacion

* informe de diagndstico de condiciones

* informe de cumplimiento al plan

Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel

recursos y rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas controt y|
prevencién de riesgos en ios puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto
1072 de 2015 y demas normas concordantes. Se conservaré totatmente ya que su!

e 50 integra las activi en salud necesarias para garantizar la integridad
y seguridad del personal, aportando asi a estudios anlropol6gicos, meédicos |
sanitarios. a partir de Ios datos suministrados de zonas endémicas, tratamientos|
empleados para las enfermedades y demas insumaos parsa la ciencia médica mifitar.

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

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General 2 través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de|
seguridad, consulia y preservacion del documento. ef cual seré conservado siempre
len su soporte onginel.
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4.3.10.1-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccidn y Entrenamiento i 2 8 X X Agrupacion documental gue evidencia 'as acciones reatizadas para el cumplimento
* Plan de trabajo de instruccién y entrenamiento N Papel de los pianes y politcas de mstuccion. enttenamienic v reentrenamiento
§ . h - Papel designados por la Direccidn de instiucaidn. Entrenamienio y Reentienanuento.
- 5 . 3 e
Cronograma de activitades apel Subserie de conservacidn iolal, ya que su informacion aponta a la historia educatival
* Solicitud de reunion = Papei minar, en funcion de los componenies que integran la instruccion en material
~ Acta de reunion . Pape! docinnaria, v las sciividades fundamentadas en las necesidades isionales Ge las
+ Acta de capacitacion Pape! uridades dei Ejército MNacional, ias cuales petmiten eslablecer pardmetros de
: : estialegia y entrenamiento miditar
* Pruebg tisica (Planifia) . Papel
* informe de cumplimiento dei plan Papei | o5 periodos de retencion se anlican a panur de la enirada en vigenca de una nusva
> versién del plan
Son documenics aue lenen relacion con los Derechos Humanos, Deferho)
internacional Hun © Yy Con ia i del Epercite Nacional. gados en ta
Consitucicn Politica de Colombia en su Asticulo 217 La Nacion iendra para su
delensa unas Fuerzas Militares permeanentes constitiidas por ef Exercito, 1a Armada
y la Fuerza Aérea.
La microfiimacién de los documentos en soporie papei, se ilevard & cabo vor la
Ayudantia General & través del area de Geston Cocumental. esto como medio de|
sequndad. consulla y preservacion del documento, el cua! sera conservade sier
en sy soporte original.
Normativa: Manual Fundamental del Egrcito MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0
43101-59  |PROGRAMAS ] ]
4.3.10.1-58-1 Programas Académicos - . 2 8 X P4 fAgrupacton documentel en la que se evidencia el desarrclio del programa de
= Plan de estudios Pape! T educacion superr. en cumplmuenio de fa musion de la escuels, en el que <€
2 i “ ' Pagal . regisiran las aclividades académicas, estudiantes, profesores, eqgresados. recursos
Malla cumeular ' ape . lineas de mvestigacin, estategias de evaluacidn y actividades de oxtension.
* Resolucién ministerial de modificaciones . Papet mediante les cuales se desarollan 10s objetivos de Tormacion de los estudiantes por
* Acta de reunion ! Papet medio de sus planes de esludic.
* Horarios Papel . i
* Infor d ol ber T&T Papal Se conservara toialmente, ya que su informacin aporta a la ciencia e hisione de los
nformes de pruebas saber pe educativos del Ejército Nacional al ser insumo para realzar una
* Matnz de egresados Papet u K delasr idades que se plasman en i05 Programas académicos. v a
* Matnz de profesores Papel su vez, las 1écnicas emplaadas para fa ejecucidn de os mismos, los cuales azonan!
« Acta de comiié curricular Papel a las nvestigeciones sobre cudles han sido los iniereses 2ducelivos de la
B Uitiieht Papel ) instiucion, y ka reconstruccion de la memora histdrica instducional coma unidad de;
Acia de comité de avaluacion y seguimianio pe 5 recion ACABEIICA,
* Procesos de evaluacion Papel
* Syilabus T Papel X £l temipe de relencibn comienza a coniarse con la enlrada en vigencia de una
“ Informe de publicsciones de notas o o Papel nueva versicn del programa.
& 2 C s plataforima ESNIES Papel X
. nforme de cargues plandas md_ alormaizShiE pe‘ La microfilmacon de los documentos en soporie papel. se lkvard a cabu pr ta;
Planillas de asisiencia de estudiantas - & Papet Ayudantia General a traves del area de Gestidn Documental, esto como medic de
* Planillas de inasistencia de estudiantes <o v Papet . . segundad, consulla y preservacién del documento, ef cual sera conservado siempre!
* Planiilas de asistencia docentes ’ : Papel en su soporte original.
* Planillas de inasistencia de docentes Pape! )
s T pe Normative: Ley 1188 de 2008.
* informe de cumplimiento al prograra Papet
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GESTION CENTRAL ;
4.3.10.1-59-18  |P\ de R fizacion y Comp 2 8 X X Subserie documental’ gue evidencia el fortalecimiento y actualizacion del
~ Programa de revitalizacion y comprobacion Papel conocimiento de’ofitiales y ‘suboficiales, con e fin de optimizar una adecuada
gestion en los procesos especificos de las planas mayores y estados mayores de
las unidades.
Se conservara iotaimenie ya que su inforrmacion es fuente para la trazabilidad de los)
conacimientos y competencias especificas del arte militar, con el fin de incrementar
e desarolio operecional y ia transparencia institucional. aportando asf a las ciencias
miitares y la reconstruccién de la memoria histérica de fa escuela.
£l tiempo de retencion comienza a contarse con la entreda en vigencia de una
nueva version del programa
La nucrofilmacidn de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio def.
sequridad. consulia y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre
en su soporte original.
4.3.10.1-58 PROCESOS
4.3.10.1-58-1 Procesos ativos de Resp d por Pérdida o Daiio de Bienes 2 18 X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de
Sinfor pren aer oD Medn Panel cronatdgica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el
R . e..q-ue‘a. 8NCAIMO, 0/ E0RIUIETD] e proceso de respo iidad admir por pérdida o dafio de biznes de
Auto Inhibitorio Papel propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adsciitas
* Auto de inicio de avenguacion previa Pape! o vinculadas a fz Fuerza Pablica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011,
* Auto de apertura de investigacion Papel .
* Descargos Papel El tiempo de retencidén comenzard a coniarse una vez terminado su trdmite y|
vigencia can 1a constancia ejecuionia.
* Préctica de pruebas Papel
* Auto de cesacion dei procedimiento Papel Una vez cuimine su tiempo de retencidn. se seleccionaran el 100% de aquellos)
* Auto de archivo Papel pedi que de en “fallo de responsabilidad admini: iva", esios se
* Auto de cierre de investigacion Papel conservardn totalmenie, ya que oonstituyen una fuente primaria para ta
) investigacion de la ciencia juridica militar,
* Trastado alegatos de conclusion Papel
* Alegatos de conclusién Papel Por otro lado, fos que culminan con fallo "archivese”™ se eliminaran ulilizando &
* Fallo de primera instancia Papel! método de picado {maquina irituradora). proceso que lo realizard la Ayudantia a
* Recurso de apelacion Papel través del drea de Gestén Docurnental, una vez se tenga el aval del Comité
Instituciona! de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el Acta de
* Auto resuelve recurso Papel e lEhnacion
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se tievard a cabo por la
* Constancia de ejecutoria Pape! [Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de

seguridad, consulia y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre,
len su soporte original.
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£ oa " SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION Dis! F?NSAEIO
4 €| IMENT, & PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO TS = 5 P I W
. : GESTION CENTRAL =
4.3.10.1-58-33  |Procesos Disciplinarios . : 2 18 X | X lAgrupacion documental gue ceonserva los documenios generados de manera
“ tatorme, queja. anénimo o cualquier otro madio (Ej. Compulsa de copias u otros} Papei . cronologica Re los aclos procesales coordinados que se adelontzn en el
- T Panel ‘ procedimiento disciplinario. de conformidad con el Codigo Militar Disciplir Ley
Auto Inhibitorio ape 1862 de 2017. en las que se g el comp jents de étca. disciptina,
* Auto de apertura (e indagacion disciplinaria Papet condicion, principios, valores y virtudes caraclaristicos de tas Fuerzas Miares, asi
* Auto de ciacion audiencia Papel "~ * como las normas de conducta que el miiiar debe observar en el ejsraco de su
* Descrrgns Papei . carrera, condiaidn esencial pera la existencia de la institucién.
Ao achig - - e Tiene su expresitn cotectiva en ef acatamienic a ia Constitucion y su manifestac
* Atto de terminacian del procedimiente -f Papel individual en e cumpfimien’o de las drdenes iecibidas, contranmesta los efectos,
* Auto de cierre de investigacion v traslado - - . Papel - disolventes de la lucha. crea inima cohesion y permite al superor exigir y obtens:
© AlAGHIBE dé. BoncKision : ’ Papel del susaltemo que fas Grdenes sean ejecuiadas oon exaciitud v sin vaciacion.
- Falle de prmera instancia (Comunicecianes 0 avisos de lay y nolificacionss a los suelos papel teniendo come referertes las 70rmas y ordenes que consagra el deber protesionat.
casales) . . 4 i 5 et .
{”:; *‘(’ica‘::'r, —_ ' - B Pape! Los procesos disciplimanos son {uente para la mvestigacion de las acciones
. ciricaciones ] . g - ® realizadas por la entidad, con e! fin de regutar ¥ someter a los funcionaros a uncs|
* Recurso de apelacion Papat . comportamientos €hcus que busquen garaniizar (@ buena marcha de la
* Falio de sagunda instancia (Cuando se interpona recuiso de apelacion) K N i Papei adminisiracion y la proteccisn: de los inlereses def Estadn.
* Constancia de gjecutora Pape!

€1 tlempo de retencion comenzard a comarse una ver lerminado sy wamne |
vigencia con la consiancia ejecutona.

Una vez culmine su tmmpo de retencidn, se seleccionaran el 100% de aguelios
expedienies fallados de fema condenatona por faltas graves o gravisiunas,
contempladas en el aticute 76 v 77 de 1a Ley 1862 de 2017, v 95 procesos que
hagan alusidn al Derecho internacional Humanitario y Derechos Humar
conservaran totatmenie.

54,

Pot oito ledo, los que culminan con falic “archivese”. se ebmmnadn uliizando ef
método de preado imaquing triluradora), proceso que lo reakizara la Ayudantia 2|
ravés del siea de Gestion Documental, una vez se tenga of aval de! Comité
Instituciona!l de Gestion y Desempefio. dejandc como evidencia 2l ACla de
Elminacién.

La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por ia
Ayudantia General a través del drea de Gestién Documenta!, esio come madio de!
sequnded. consulta y preservacidn del cocuments. ef cual serd conservado siempre!
en su soporle onginal.

Nommativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen ias narmes de|
conducta det Miitar Colombiane y se expide et Codigo Disciplinario Militar”.
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GESTION CENTRAL
43.101-5835 |Pi o para de ta 1 2 18 X X Subserie documental que conserva crmwlbgmmeme los documemos generados en’
R - . los actos p que se 1 en ef procedi disciplinaric de
* Informe. queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compuisa de copias u otios) Papel conformidad con el eslablecido en el Acuerdo 006 de 2019, por medio del cual sel
* Soporte probatorio de los hechos Papel adopta el Reglamento Estudiantil
* jurldi Papet
] Cor'ioep(c': jurldico ‘ - pe El tiempo de retencién empieza a ronlarse ‘una vez haya lerminado su trémite
Notificacion de aperiura de investigacion Papel vigencia con la decision final.
+ Auto de determinacion de la conducta y las normas infringidas Papel
* Auto de resolucion de pruebas Papel Una vez finalizado su tiempo de retencion en ef archivo central. esta subserie sej"
- Decision en pimera instancia {Comunicaciones o avisos de Ley y notificaciones a los sujetos Panel conservard totalmente. dado que los procesos disciplinarios pare estudiantes de la)..
procesales) ape un para la gestion académica y administrativa, asf]
* Recurso de apelacion Papel como para la memoria msmucumal de Is entidad.
* tnforme o escrito de defensa Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievard a cabo por la)
* Decision final (Comunicaciones o avisos de Ley y notificaciones a los sujetos procesaies} Pape! Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consutta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempref
en su soporte original. .
4.3.10.1-61 PROYECTOS
4.310.1-61-14  |Proyectos Educativos de Cursos 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia la planeacion, ejecucion y seguimiento de
“Proyecto educalivo de curso Papel lprogramas académicos y cursos miitares,- teniendo en cuenta el desarroflo yj
: ) pmgramacnén anual. Subserie de conservaaon total que aporta significativamente a!
* Ficha técnica Pape! de las .

cias di del Ejéreito Nacional, garantizando la

formacion, capaditacién. instruccidn y entrenamiento del personal militar en el

jempleo de las diferentes armas.

El tiempo de retencidén comienza a contarse una vez finalizado su trémite y vigencia.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulia y preservacion det documento, et cual serd conservado slempre
en su soporie original.
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TIEMPOS DE RETENCION

T ’ SOPORTE O
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO e e PROCEDIMIENTO
o GESTION CENTRAL
4.3.10.1-62 REGISTROS X >
4.3.10.162-27 |Registros de Control de Cursos 2 8 Agrupocion documental por medio de ta cual se evidencia la transioen del oficial
“Oficio de presentacion del personal Papel subaltemo a pﬁcia! sugenor. en la qu_e se capacka ai oersot}gt a nivel estraiégico..
manejo de técticas y N de recusos itares. Se conservara
* Estudo de segunidad persunal Papel ko Hs ya que su informacion es fuente paia la trazabilidad de los procescs de
* Registro prueba fisica Papel capacitacon en competencias especificas del arte mifitar, a8 su vez. evidencia los
* Registro resultado de curso Papet mos scadémicos y capacidades necesanas para ascender en el escalalén)
* Informe de tarmino de curso Papel ar, asi como los requisiics que debe tener ef perscnal para cumplr ‘2
i mis:onalided del Ejéraito, eponiande asi 2 las oencias mifitares v ia reconstruccion
de ia memona histdrice mstitucional
Et po de retencién comienze @ contarse una vez hava finalizado su trdmite con
et informe de térmung de curso.
i a mcrofilmacian de los documentos en soporte papel. se llevard a czho por la
lAvudantia Gerneral a través dei area de Gestion Documental. esto como medio de|
seguridac, consulte y preservacién de! documento, el cual ser conservado siempre!
en su soporie original.
4.3.10.162-30 _|Registros de Cursos CAPALID 2 8 Agrupacidon documental que evidencia ef ascenso de sargento pfimerc a sargenio)
Oficio de presemtacion del personal Papel mayor. en el gque se cagacisz at perso_nal en culturg instiuconal, DWH y DIH ¢
2sesoria para ef planeamiento, conduccion y ejecucion de operaciones militares.
* Estudio de seguridad personal Papel
* Regisiro prueba fisica Papel Sa conservara toialmente ya Que su informacion es fuente para la trazabiidad de fos
* Registro resuftado de curso Pepe! procescs de capacitacion en ¢« cia: pecificas del arie miitar. a sy vez,
4 forme dederming decuish Papel evidencia los mininos i y <« 3 ias para en el

escalafén militar, asi come los requisitos que debe tener el personal para cumplir 1a
misionelidad del Ej¢roito. aportando asi a las ciencias miikares v la reconstruccion
de ta memoria histérica insiitucional.

£! tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finghzado su ramite con
el informe de término de curso

La microfilmacidn de los documentos en soporte papel. se fievars a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medic de
segundad. consulla y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre!
e su soporte oniginal.
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-GESTION CENTRAL |
4.3.10.162-31 |Registros de Cursos CAPAVAN T2t 8 X X Agrupacion documental que evidencia el ascenso de sargento segundo a sargento
~Oficio de presentacion del personal Papel viceprimero, en el que se capacita al personal en la conducci dé ‘do'pas V ‘manejo)
. , de recursos yde de las umdades i
* Estudio de seguridad personal Papel . ,
* Registro prueba fisica Papel Se conservars iotalmenie ya que su inforracién es fuente para ta azzbmdad de fos
* Registro resultado de curso Papel procesos de capautacoon en oompetenc»as espeCIf Icas del arte miitar, a su vez
* informe de termino de curso Papel los < pata ascender en el
escalafén militar. asi como los requisitos que debe tener el personat para cumplir 1a
misionalidad del Ejército, sportando asi a las ciencias militares y 1a reconstruccion|
de |la memoria histdrica |ns‘~(uoonal Bl
€l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya nna izado su lramne con
el informe de término de curso. :
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulia y preservacion del documento, et cual serd conservado: siempre
en-su soporte original. 2
4.3.10.162-34 |Registros de Cursos Intermedio 2 -8 X X Agrupacién documental por medio de la cual se evidencia la transicion del oficial
“Oficio de presentacion del personal Papel comandante de pelotdn al oficial de conduccién y administracion. en 13 que se
L N ) Papel capacita al personal en ciencias militares para el planeamiento. Se conservard
Eslgd»o de seguridad personal ape totalmente ya que su informacion es fuente para la trazabitidad de los procesos de
* Registro prueba fisica Papel ¢ itacién en p ias especificas del arte miliiar. a su vez. evidencia los
* Registro resultado de curso Papel minimos académicos y capacidades necesanas para ascender en el escalafén
I+ informe de termino de curso Papel militar, asi como los requistos que debe tener ef personal para cumplir la

misionalidad del Ejército, aportando asi a las ciencias militares y la reconstruccion
de la memoria historica institucional.

£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con
el informe de témmine de curso.

La micrc on de ios en soporte papel. se llevara a cabo por fa
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consufta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre
en su soporte onginal.
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L - e TIEMPOS DE RETENCION | Doro0ON
COBIGO SERIESISUBSER,LSITXPO‘S DOCUMENTALES FORMATO PrrT proprrrs o ,E - PROCEDIMIENTO
) GESTION CENTRAL i
4.3.10.1-62-37 |Registros de Cursos PISAJ - 2 3 X X Agrupacion Gocumentat por medio de la cual se evidencia fa capaciiacion integral
~Oficio de presentacion del personal Pape! para €l planeamiento y desarrcolic de actividades en éreas estratégica, operacional y
e R i tactica. con el fin de garantizar que el personal pueda ser promolor y defensor enda
Estudio de seguridad personai Papel aplicacion de los DDHH v DI en calidad de asesor de las unidades operativas de i
* Registro prueba fiskca Papel institucion. ]
* Registro resuitado de curso Papet L
« Informe de termino de.curso Papel Se conservard tolaimente ya que su mformacion es fuente para la rrazabiligad de ios]
procesos de capacilacion en competencies especificas de! aite militar, a su vez.
evidencia tos minimos académicos y capacidades necesarias para ascender en el
escaiatdn militar. asf comc ios reguisitos gue debe tener el personat para cumolir a|
misicnalided del Ejército, aportando asi a las cencras milllares y fa reconsiruccién|
de la memona hisidnca institucional.
£l iempo de reiancion comienza a coniarnse una ver. haya finaizado su uamite con
e! informe de término de curse
La mucrofiimacin de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por ig|
. Ayudantie General a través del area de Gestién Dotumental, esto como medic de
seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre)
& en su soporte onginal.
33.10.1-82-38  |Registros de Cursos Profesor Mifitar 7 2 8 I3 X Agrupacion gocumental en la Ggue evidencia la capacitacion del personai para ser
. e o bt Papel og msglur:?or miinar, e paiir del cpnocimlemg' de principlos y valores de la doctiina
- Estudio de sequridad personal Papel miditar para el rea de le docencia en los diferentes cursos.
1* Registro prueba fisica Pape! Se conservara toialnients ya que su informiacion es fuente para la frazabided de los
* Registro resultado de curso Pape! procesos fde capacitacion en competencias especificas del arte miliiar, 2 su ver,
- informe de termine de curso Papel levidencia ios requisios gue debe lener el personal para ejercer como docante!

mitiiar, aponando asi a fas ciencias miltares y 1a reconstruccion de ia memona
histénca mstitucionai. ]

£l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizadc su trémite con.
et informe de término de curso.

La micro de ios documentos en soporte papel. se flevard 2 cabo por lal
Ayudantie General a través del dree de Gestdn Documental, esto comn medio de;
sequridad, consukia y preservacion det documento, el cual serd conservado siempre|
an su soporie original.
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) SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DIS:&SAK:_ION
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO erlelw|s
GESTION CENTRAL
4.3.10.1-62-90 |Registros de Publicaciones de Memorias de Eventos Académicos 2 8 X X Agrupacion documental que contiene los documentos que refiejan las memorias de
= & eventos  ac s, desarroflo tecnologico e innovacién  propios yfo en
* Solicitud de reunién Papel coordinacién de las diferentes instancias del Sistema de Ciencia y Tecnok)gxa del
* Acta de reunidn Papel! T e - Ejercilo Nacional - SICTEC. O
* Citacién a comité Pape! 5 g fouente v gd iéh " o i -d~ 1
. . e conservara lotalmente dado que su informacion aporta a la construcci |
. Agaiderelion decoie Papel indicadores tematicos a partir de los tipos de eventos académicos y/o cientificos|
Brochure Papet gue realiza el Ejéreito Necional: a su vez, permite identificar el progreso institucional
* Registro fitmico Electrénico {.Mj2) va que al ser espacios de difusion que involucran distintas dreas del conocimiento,
* Registro fotografico Electronico { Tiff) se consolida la institucién como una unidad productora de informacion vy

* Informe o memorias del evento Papel pensemiento critico.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez terminado su tramite b
vigencia.

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de ta microfiimacion,
v se llevarg a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn
Documental, esto como medio de seguridad, consutta y. preservacion del
documenlo, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte original, y por
parte del ares de gestién documental de la ayudantia general, articutado con el plan
de seguridad de la informacidn y de preservacion a largo plazo. se determinara un
formato de preservacion documental, segin el entomo en el que se produjo el
documento electrénico

Para las transferencias elecironicas, se tendré en cuenta el programa de geslldn ;
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.
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SOPERTEE TEMPOSOERETENCION | DShov oo
3 PROCEDIMIENT
CODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO S wowo ol e [ m fe]
GESTION CENTRAL
4.3.10.1-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
43101652 |Req de Entes icial 2 8 X X Agn{n_acidn c.!ocumen:alv que conne?e informacion sobre el debe: di oolasbeorar con 1g;
= e Papel administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012
. Requerimiento judicial o pe y la Ley 1437 de 201 1. Subserie de conservacion tolal, ya que su informacion es un
Respuesta al requerimiento judicial Papel insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria histérica
institucional.
£l tiempo de retencidn comienza a cantarse una vez haya finalizado su trémite y|
vigencia con la respuesta a requerimiento.
La microfilmacon de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consutta y preservacion del documento. el cual seré conservado siempre)|
en; su soporte original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

€: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion. digitalizacion y fotografia)
S: seleccion

Bogota D.C., ahnl det 2025






