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TIEMPOS OE DISPOSICION
. . ) 4 SOPORTE O RETENCION FINAL
eisllc ESITP TALE = ROCEDIMIENT(
copico SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO arcHivo | arcrivo crlelmls PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |~
431027 |ACCIONES CONSTITUCIONALES o
4310.2-1-1 JAcciones de Tutela 2 8 X X Agrupacio 1tal que contiene informacion por 1a cual un Gudadano. se dirige a un Juez de la!
T Reputtica, con I finalidad de Je @ citn de un derecho fundaments! que sients vulnerade o,
Demanda Lo Paps! amenazado; ios onginales de las actuaciones se encueniran en el archivo del Juzgado que conoace i
* Auto admisono de la demanda Papel accion.
* Netficacion S . Papei Esias lutelas se enfocan en las cspacidedes que sjeanta la escuels en la capaciinaion,
* Coniesiacion de la demanda ¢ Papst i on y er del personal de! ama de infanterie  Subserie de conservacin total.
- . i E y por ser fuertae primaria para la histona prlitica, toda vez gue evidentia el ejercicis del Estado Secial
Santencia : S Papel de. Derecho y los mecanismos de defensa ce los derechos fu sfales. Ademas. permi
* Recursos | Pavet > jenciar COMo se § fos onncipios dem ticos v las comstituci desce &
. . . IR ejeicicic cotidiano de la ciudadania frente a las enadades.
* Auto ovedézcase y ciimplase Papet
* Ruporte Rama Judicial E Papst = E €1 tiempo de ratencion comienze a cuniarse una vez se finalioe su tramile y vigencia con ia decision!
o R : = det grado jurisdicional de conisulia
" Ao de inicic de incidente de desacaty Papel
~ 1 inadernta de Jesacain . ' we R e Papei La microfi ion de los en soporie papel. se llevara a cabe por la Avidanta General a
R ta of incidente de d t L Pape! E Favés def &rea de Geslidn Documental, esto coma medio de segundad, consuita v pieservacion del
SERURSE 4l inmagime esacaic N ° s socumento, el cus! saré conservado SEMpTe en Su Soporia ahiginal.
" Auto que decide a! incidente de desacate Papst
* intervencion en grado jurisdiccional ds consulta Papai
* Dacision del grade jurisdiccional de consulta Pepsi
531G 2-2 ACTAS
4.3.10.2-2-51 |Actas de Consero Académico ) 2 5 x X Documentos que reflejan la tome de decisiones del conseo. cuya finalidad es ia de disensr,
T Solicitud de reumdn Papei proponer, revisar, actualizar y evaluar cominuamente el desarrolic integral de ios programas|
. i " P acadsmicos. Esta subserie se conservars tolalimente ya que aporta a le ciencia juridica e histotia
Acta de consaio acadénuco ape! educativa militar, a partir de los lingemienios que soportan las determinaciones tcmeadas en & marco
de los cursos ofertados en las escuelas de instruccidn y formacion, &si come i0s Procesos
disaplinatios de los estudiantes. 105 cuales son un insumo parg fa reconstiuccwdn de 3 histana
mstiucional del area aducativa del Ejército Naciona!
Tl ftempo de retencibn comienza a contarse una vez haya finalizedo su tramite con ¢ cigrre de fa
vigencia fiscal.
La microf#macion de los dc:cumemos an sopore pape!, se levara a cabo por la Ayudantia Generat a
través dei aree de Gestdn Documenta!. estc como medic de segunded, consulta y areservacién def
dooumento, i cual sera conservado siampre en su soperte originat
Normativa® "Manual de Pro é - kdo por el Centro de Educadon Militar
(CERIL). 2020. Aprobade oo ia Resolucion 0001 de! 31 de julio de 2017,
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cODIGO

4.3.10.2-2-65

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

Actas de Informe de Gestion

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

2

ARCHIVO
GESTION

(3]

PROCEDIMIENTO

Agrupacién documental que registre |nformac|6n sobre la entrega y recepclon de los asuntos v,
ursos publicos del Esiado la i de los funcionarios]

* Acta de informe de gestién

Papsl

publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos
finanderos, humanos y administralivos a quienes los d 0 en sus a¥!
momento de separarse de sus cargos o finalizar la edministracion.

Subserie documental que posee valores secundanos. ys que aporla a la reconstruccion de g
memoﬂa histérica institucional a partir de la gesb()n realizada por los servidores publicos en'

de sus funci y cargos asignados: a su vez, contribuye a 1a invesligacion mifiter
sobre el P ds las uni y sus funci

El liempo de retancién camienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de fa
vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en sopoarte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia Generat a
través del area de Gestion Documental, esto como medio de segundad, consulta y preservacion del
[documento, el cual serd conservado siempre en su soparte original

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de 2014 y
demas normativa concordante.

4.3.10.2-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

Documentos que contienen i iGN sobre fas ~ i del estado mayor que asisten all

C 1te en jos ional i y i de la unidad {en las unidades|

* Acta de reunién del estado mayor o plana mayor

* Planitla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

del escaldon batallén se denomina plana mayow) {MFC 1.0). Subseris documental de conservacion!
total, que evidencia la i de las por fos integ de fa reunion, con el
fin de garantizar el correcto funcio i yd o de las capacidades de (a unidad.

£l tiampo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el derre de la
vigencia fiscal.

La mi i6n de los los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través de! 4rea de Gestion Documentat, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento. el cusl seré conservado siempre en su soporte onginal.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado., Manual de Campaha del Ejército
"Comandante, Organizacién y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0 - Restringido. Agosto 2022,
Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,
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ENTIDAD PRODULC TORA: EJERCITO NACIONAL
JUNTDAD ABMINISTRATIVA, COMANDG DE EBCTCKCIONWOCTRIN -CEDC

" CENTRO DE EDUCACION Mill
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= TIEMPOS DE - DiSPOSICION
T . RETENCION i _FINAL
] SOPCRTE C -
<coDIGO : SER!ESIsyBSERIESIﬂPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cilelmls PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL | - i
4‘3 10.2.23 |DERECHOS DE PETICION . i 2 8 x| x Agrupacion documenial en la gue se conservan los documentos por ias cuales un ciudadano

o escritas, ante las autoridades ¢ ante los pariculares que presian
servicios publicos o ejercen funciones plblicas. para oblener respuestas prontas y oporiunas en)
jatencién ai articulo 23 de 12 Constituoon. Manuzl para el getcicio de las acciones constitucionales |
Bogots: Editorigl Universidad de! Rosario, 2007. P. 16,

“Derech:o de Pelicion Pape!

"Respuesta Derecho de Paticion Pape!

Se administran 10s durachos de peucidn de caracter general. y los dereches de peticion de caractert
se incomporan al expadients del process iespeclivo.

Seris dn conservacion lotal que aports a 1a cienda, ia historia y la cultura. a partit del cumplimiento a
las disposiciones iegaies estatales dentro de la institucion, las cuales evidencian el compromiso del
Ejército Naciona! con ia garantia d2 los derechos Ca la oucadania, constituyendo asi una fuente pam
ia investigacitn de ta ciendia pridics Givit y milita;

Los nempes de reiencion se cuentan a parir del cieme de le vigencia fiscal

. ¥ b La miciofimacidn de los documentos en sonorte papel. se llevara a cabo por ia Ayudantia General 2
. : raves dsi &rea de Gestion Documentat, esto como medio de segundad. consulta y praservacién del
- docimento. e! cual serd conservedo siempre en su soporte anginal.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019, de acuerdo con & articulc 140 ge la Ley 1955
de 2012,

HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS . 3 [

x
x

Agrupacion decumental que cvidencia las actividades administranvas realzadas para ef control,
seguimiento y oplimizacion del uso Ce la maguinana y equipos con fos que cuenta el Ejéreito]
> Ficha técnica ) Papei Nacians! para el cumplimiento de su missonalidad

4.3.10.2-33

* Hoja de vids Papet ' Cumpiide en tlempo de rak e 5 el 100% de agquellcs histonales que cumpian con »!
siguiente criteno cualilative: Maquinana y/o equipos especializades en censtruccion, desminado y‘
antiexplosivos que por su contanido informative permiten identificar un impactc sociccuttural en unal
rogion especifica que permiten &l esludio de la memoria historica institucional, v 8 su vez. aquellos
que sean fuente para la investigacian de la ciencia mecénica, eléctrica y electrdnica o panw de su
funcionalidad y técnicas empleadas dentrs del mantenimiento ejecutado

* Planilte de mantanimienio . Pape!

* Certificacde de celibracion Papei

Los tiempos de retencitn empiezan a contar a partir de ia baja del activo, teniendo en cuenta e
volumen de produccion total de lus historioles de maquinana y equipo que ingresen al archivo cenirel
como transferencia primasia.

La micr ion de los os en soporie papel, se tlevard a caho pot ia Ayudantie General 2,
través del Aree de Gesidn Documental. esto como medio de segundad, consulta y preservacion del
documento, ef cua! serd conservado siempre en su soporte original.

Los documemos que no son objetcs de seleccion se elkninarén utilizando el métode de pieado
{maguina Imuradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de Gestidn Documental,
une vez se lenga i ava! doi Comits Institucional de Gestion y Desempeno. dejando como evidencia
el Acta de Elitminacién y los inventarios documentales.

Normativa. Ditectiva Permanante N°. 000130 de 2018
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ENTIDAD PRODUCTORAL EJERCITO RACIONAL

GNIDAD ABMINISTRATIVA: ‘COMANDO DE EDUCATION YOOCTRINA -CEDOC - CENTRO BE EDUCACION MILITAR - CEMIC
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TIEMPOS DE
RETENCION
SOPORTE O
CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO le PROCEDIMIENTO
GESTION
43.10.235 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 Los histor, de iculos son dc qus la gestion del parque automotor que!
* Factura de compra Pape! posee una entidad, por lo cual su contenido informative peninite el estudio de la historia mstitucionel.
" Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papet )
+ Certificado de i s i " lRpUNT o pe: [Cumplido en tismpo de retencion se seleccionard el 100% de aq que con et
ice; o. ams‘enpaonan el ape: igui criterio: Historiales de vehiculos especiali toda vez que pueden ser una fuente de
* Segura Obligatorio ~‘§OAT ) ) . Papei informacion en temas historicos tturales y cienti que i b fos i de
* Certificado de la revision técnico-mecénica y de emisiones contaminantes Papel dichos vehicutos en el desarrollo de una region, y a su vez, conocer cudles eran las acciones de la
* Reporie de comparendos Papei entidad en la administracién de un pamue automotor que requirid una atencién técnico-mecanica
* Reporie de incidentes Papet especializada.
* Reporte de mantenimiento Papel . . . i
+ Acta de entrega Paosl Los tiempos de reiencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o baja def
. \1eg o . pe: activo, teniendo en cuenta e voluman de produccién total de fos histodales de vehiculos Gue
nam vehicidos Papel ingresen al archivo central como transferencia primaria,
* Hoja de vida del vehiculo Papet .
* Documentos de propiedad Papel La microfiimacién de lkos documentos en saporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a
* Orden de marcha - Salida de 1a guamicién Papel ravés del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta v preservacion del
* Boleta de abordo Pape! ol cual sera conservado siempre en su soporte original.
 Actadeadindiconon aifenale. Papel Los documentos que no son objetos de ion se el mdtodo de picado)
Orden administrativa de servicios - O.A. S Papel limaquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudanta a través del srea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval def Comite Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia
el Acta de Eliminacion v los inventarios documentaies.
4.3.10.236 {HISTORIAS ACADEMICAS
4.3.10.2-36-3 [Historias Académicas de Pregrado 2 Agrupacién documental que evidencia el compendio de la informacién que ha sido producida
* Formulario de inscripcion Papet aporiada al expediente durante la trayectoria académica del estudiante.
 Matcula Pepel de selaccién d i en la que a una es I tativa del 4% porf
W —— 4 3 s6 conservara una muesira representativa del P
s Docurpenlo o4 ndennd-ad " e L ; . . Pape': cada programa académico, teniendo en cuenta la participacion det i en I3
Cgmhcada que acredite el primer grado de consanguinidad, ser hijo (a) de militar activo o retirado para Papei instiucion educativa. va que el estudio de estos documertos permite reconstruir la histaria
aplicar al descuanto académica del estudiente, la cual evi ia fos imi y capaci ias para su
* Recibo de censignadian de inscripcion Papel desempeno profesional en ta parte iaboral. £n cuanto al volumen documental. si la muestra obtenida
- Prueba de admision Pape! es inferior af px I ido, se debe 12 seleccion de al ;menos un expediente.
* Ll it Papel
i Liteata ml-x_ar aoel El liempo de retencidn en el archivo de geslion se cuenta a partir de 13 graduadién del estudiante,
Cédula mifitar _ Pape! para & caso de i i que hayan inado su plan de estudios y no bayan
“ Dipfoma de bachiller Papel prasentado el trabajo de grado, el tiempo de retencion cuenta a partir del dltimo vinculo académico
" Acta de grado Papet del i con las las de ion y itaci6
* Resultedo prueba saber 11 Papel
* Afiliacin a salud Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia Genera! a
* Antecedentes judiciales Policia Papel través del area da Gestion Documental, esto como medio de i consutta y preservacion del|
documento, e cual seré conservado siempre en su soporte original.
* Antecedentes fiscales Contraloria Papei
[ d iplinarios Procunaduri Papel Los documentas que no son objelos de seleccitn se elimineran utilizando e! método de picado)
* Solicitud de homotogacion Papel imagquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantla a través del area de Gestidn Documentat,
* Acta de homologacion Pape! una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia
* Entrevista de ingreso estudiantl Papel el Acta de Eliminacién y los inventarios documentales.
* Formulario de financiacion o descuentos Pape!
* Solicitud de graduacion Pape!
* Recibo de pago de derechos de grado Papel
* Acta de opcién de grado o certificacion de notas Pape!
* Pruebas saber pro (ECAES) Papet
* Paz y salvo de graduacion Papel
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" Liquidacion dal contrato

Pepe!

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE INFANTERIA - ESINF CODIGO: 4.3.10.2 . ~
* TIEMPOS DE DISPOSICION
. £ L SOPORTE O RETENCION FINAL
T
CODIGO SER_lES.ISUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATG ARCHIVO | ARCHIVC 61- elmls PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |
2310243 [HISTORIAS LABQRALES o
4.3.10.243-1 |Historias Laborales de Docentes 2 18 - X 1 X jAgrupacién documental que contiene | cn de los C por la_escigha
“Hoja de vida dol SIGEP Pape: cuales cuentan con formacién y expenenua técnica, le::nok}gma pregrade. esp-’«‘n,—‘lzacnon maos!
Dorumen!o de dentidad Pape! 0 docicrado para facifitar el de los enlos t3 aca
i b d 2
- Hoia de vida ‘;Z"::/::ge ¥ posg P:?»j Una vez finglice el tempo de reiancion en el archivo ceniral, se seleccionard et 160% de aquellas
A TO) = c A A historias de docantes gue hayan cumplido mas de quince {15} anos de vinculacidn en la entidad o,
aneta protesional ape! que hayan recibido reconueimientos académicos.
" Certificaco de aniecedentes profesiondles ; Papet
* Certiticaco de experioncia en ia. investigacin ylo orolesionat Papel £l iampo de r comienya a sontarse con La on del contrato,
* Centdicado de examen de inglés Papedt
* Pruabz teornuo-practica TIC's - Pape ta microfimacdn de s documentas en soporte papel. se Hevaré & cabo forla Ayusantia General 8!
i Antecedﬂme" Judicistes Policia Papat - ravés del 4r2a de Gestidn Docurental, esto come madic de segundad, oonsulte v prasenvacion el
ﬁscalos( Papet darumenta, el cug! sera conseivado siempre en su sopofie enging
“A d P iria Pape! N
* Certificacion bancaria Papet (‘as mstona< laborales que 1o sean objgic de seluecidn documental, se1dn objelt de un pracese de
- Estudio de :eguyid{ad Papel nir n. el cuzl se ) wtiizande el mésode de picade (maguina triluredora), el cual se|
- Contriato laboral hara cétesrs Papel ' ﬁevaré‘a j.:é por |‘a I»\y\;rda:’\xla ! .fwezca;! a‘f.':avés ael area tie Ge&’lon Do.r:umenlai, una veZ se g
" Certificad de afiliscion a salud - EPS Pzpet iir:;Zo;v v:::.e;enr:\;;:.:::uﬁme;:mn y Desemmpene. dejando como evidenaia el acta de
* Certficado de aftiacion - AFP Pape! Sl = ) .
* Cerlificado de afiki ariesgos - ARL Pape!

G de afiiacén a ) Papel
* Certiircado de afiliacidn o caja de compensacion fainiliar Pape!
* Acta de compromiso de reseva Paps:

" " Evaluacidn docente Pape!
* Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario: vacacionss, Ioenees
comisiones. ascensos, traslad Cargos, Permisos, lemporales. iNscripcidn en carren ape!
adiministrativa. suspensiones de oont'av.v pago de prestaciones, antrg otros
* Evaluacian dal dasempenn Papei
* Aclo de retro 2 A del se'wdor de o entidad, donde consien ias razones del
mismo. del cargo, i cia. dosti placion de renuncia al cargo, liquidacion del Papet
ontrato, incomoracion a otra entidad. entie oo
* Deracho de peticién Pape!
* Notificacion ténnino del contrato Papet
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DEPENDENCIA -
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CODIGO: 43102

c6DIGo

4.3.10.245

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

INFORMES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

<7

E

PROCEDIMIENTO

La subserie estd conformada por documentos que reflsjan la gestion y ef cumplimiento de las
funciones asignadas 8 la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en et articylo 52 de o

4.3.10.2-45-26

informes de Gestion

* informe de gestion

Pape!

Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, ya que la
informacion contenida solo ‘evidencia Una parte de la gestion ‘lotal’ de 1a entidad, la cual es)
consolidada en la subserie “Informes de gestion institucional” de !a Direccién de Seguimiento y)|
Evaluacion (DISEV) del Dep. de ion de! Ejército ional.

£1 iempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

Ei proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora). el cual se
Hevara a cabo por la Ayudantia General a Iravés del drea de Gestion Documental, una vez se tenga
el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el acla de
eliminacion y los inventarios documentsles

4.3.10.2-45-82

Informes Periddicos de Personal - INPER

Subserie documental que regisrrs ks mowmxentos del personal organico de las umdades 5%

* Informe periddico de personal

Pegpel

dependen ias del Ejército:Nacional; ya sea pot (‘ras!ado o isién para el plir de

la ir cor al proceso de pasajes y vidlicos. Una vez

plidh el tiempo de ion en el archivo central, esta subserie ser eliminada, dadc que fa
informacion relativa a pasajes y visticos puede ser consuitada en {as ndminas de la Direccion de
Personal - DIPER.

£1 tiempo de refencidn comienza & contafse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de la
vigenaia fiscal.

Ei proceso de alimi se reatizara util el método de picade (maquina trturadora), e cual se
flevara 8 cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental. una vez se tenga
el aval del Comié Institucional de Gestion y Desempefio, de;ando como evidencia el ecla de
efiminacion y los inventarios documentales.

Normativa: En el Dacreto 1799 da! 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los parametros
para el diligenciamisnto y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y clasificacion del
personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Mifitares.

4.3.10.247

[INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.10.2471

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupwén documental por medic de ta cual se evidencian los registros del personal de oficiales y

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Pape!

g a las 1cias o t des de acuerdo con e! escalafén de cargos.

Subsene de i6n, ya que su i i6n es P en el acta de posesién
que reposa en la subserie’ Hislorias iaborales en la Direccidn de Personal.

E1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Ef proceso de eliminacian se realizara utilizando el método de picada (méaquina trturadora), el cual se
llevara a cabo por la Ayudantia General a lravés del 4rea de Gestion Documental. una vez se tenga
el aval del Comité Insilluclonu! de Gestién y Desempeno. dejando como evidencia el acta de

ylos ir tarios documentales.
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£310.2.477 |Instrumentes de Controt de Asistenciz de Alumnos Z 13 ix Agrupacién docismental oue evidencia los registros de asistencis de ios estudiantes inscritos a los|

Tt D dos. Subserie de ingcitm. ya que su mformacién es recuperable en las subsen»s
‘registros de cursos de instruccion y Y. regl de cursos miil de ' Y]
‘Tegistres de cursos de " segun cor

* Planiila de control de asistencia de alumnos Papel

Et hempo de retencitn se aplica a pariir del cierre de la vigencia fiscal.

e El proceso de efiminacidn se reatizara utikzanco & método de peado {mdguma triuradara), el cual se
s fevard & cabo por ia Ayudantia General 3 través del érea de Gestin Documental. una vez 5¢ tenga
ol aval del Comite Institucionsl de Gestién y Desempeno. dejando como evicencia e acta de|
feliminacién v tos kventanos documentales.

8]
®
>

42.10.247-13 |instrumentos de Controi de Comunicaciones Oficiales -- Documentos Gue permiten controfar ia recepcion y dstnbucidn de las comunicaciones oficiaies Dor,
parte de ios funcionanos responsables de esta actividad, asi como el saguimiento a los tiempos de
respuasta de las comunicaciones recibidas. Subserie de ekminacidn. ve que. una vez venficade la
correcta gestion de las comunicationes y transcurndo & tiempe de retencidn establecido, estos
documentos no presentan valor administrativo. legal o infarmativo

* Planillas de control-de comunicaciones oficiales . Papet

Tl tiempe de rewdncitn se aplica a partr el cieno de la vigencia fiscal

El prooeso de eliminacion se realurard ultizando el métedo de picado (méguina triuratiors). ¢f cual se
llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del 8rea de Gest:dn Documental, una vez se tenga
ol aval del Comité Inshtucional de Gestion v Desempano, cejando comn evidencia ei acta de
el:minacidn v los inventarios dacumentales.

43.10.2.47-73 |Instrumentos de Conwvol de Distribucion de Material ¥ § 2 8 ) X Documenios que evidencian el contro! y registo de la distriibucion de maleriales de aspo y papelerial
T Soliatud de materal Papel a las diferentes secciones de te unidad. Subserie de eliminacion, por no poseer valores secundanos.,
ya que su informacian es recuperabie en los comprobantes de egresos de almaocén de is unidad]
centalizadora de nombre de 1 unidad de la TRO-ESINE,

* Planilia de distribucién de material Papel

E1 tiempo de relencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

E1 proneso de elimnacikin se reglizera utihzando o método de picado imaquing imuradora) el cusl se
Havara a cabo por la Ayudantia Generat a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se tanga
el aval del Comné Insitucional de Gestién v Desempeno, dejando como evidencia el acla de
eliminacion y los inventarios documentales.
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4.3.10.2.47.30 |\nstrumentos de Control de Fondo lnterno 2 8 X |Agrupacion documental que evidencia el control de los fondos internos de.!os rubros del | presupuesto
— - - - - - ge! | de la nacion, los cuales son tituidos por sin sif 6n de fondas.. cbienidos por)
* Planiliz de controf de fondo interno Papel distintas fuentes de ingresos. Subserie de eliminacién. ya que su informacién es recuperable en Ia,
serie Estados Financeros Unif € De! P ' de la  Direccion Contable v
Tesoraria (DICOT) del Comando Financiero y Presupuestal. razén por la cual no posee-valores
secundarios. -
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal
€1 proceso ds eliminacién se realizarg utilizando el método de picado (méquina‘tmurad;)r%). el cual se
lleveré a cabo por la Ayudantia General a través del grea de Gestion Documental, una vez se tenga]
el aval del Comiié Institucional de Geshén y Desempefo, dejandc como evidencia el acta de
60 y oS ir d
43.10.2-47-38 |instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subsetia gue evidencia el control de las soliciludes de pasajes y viaticas olorgados a un funcionario|
* Soficitud expedicién de pasajes y vidticos Papst de la unidad o dapendencia det Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones. el
« Misi . Pasel cual debe soponacss con el respectivo informe de gestién. Esta subserie es de eliminacién, ya que
5 ::én d:etral.m_l; de irabai Pape’ su ini &s en la ie ‘Libro Mayor de la Direccion Contable y Tesorena -
nionme celmHsion Geimbajy 208 DICOT, donde se idan los registros contables y del E,emeo Nacional.
* Pasab o registro de 7 Papel
* Certificado de viaticos autorzado Papel £l tiempo de retencion se aplica a partir el cietre de ia vigencia fiscal.
Ef proceso de el On se realizard el método de picado (maquina trituradora). &f cual se
llevara a cabo por la Ayudantis Genecal a traveés de! area de Gestion Documental, una vez se tenga
el aval dei Comit¢ Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentalas
43.10.247-45 lInstrumentos de Controi de Vacacionss 2 8 X Esta subserie evidencia el regisiro y control del ingreso y salida de vacadones del personal de ta
“Libro yio planilla de control de vacaciones Fope! idependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retenclén en el archivo central, se eliminard esta
subserie, ya que su ir on es recuperable en la de i , orden al de la
unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de ks Direccion de Personal - DIPER.
£1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de efiminacion se realizera utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
levard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se tenga
el aval de!l Comiié Institucional de Gestién y Desempeno, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentales.
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4.3.10.247-54 {instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehicuios 2 3 X Agrupacien  documental que evidencis el control de! combustible, grasas, lubricantes |
“Libro de control de combustible v lubricantes Papel mar'emmxﬂmos de los vehicules asignados a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que su
3 - o itn es P enlos - Sistema Logistico SILOG.
~ Libro de control drario de combustible Pape!
* Pianilia de mantenimiento de transportes Pape: El tempo da retencion se aplica a parr del cierre de Ia vigencia fiscal
* Situacion material de transporte Papel )
El proceso de efiminacidn se realizarn utilizando 8! meétodo de picado (maguina tnturadore). of cual se
fevard a cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se ienga
el aval del Comuté institucione! de Ges"én y Desempenc. dejando como avidencia el acta de;
ion y log invertarios d
ativa: Dirsctiiva de Pianeamieni Logishoe 080 de 2021, Manuel de Procecimientos
Adminisiralivas y Financieros pare ¢l Manejo de Bienes del tMinisieno de Defensa Neceonal det 2013
4.3.10.248 INVENTARIOS
4.310.2-48-1 |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion docurmental que ewdcnca a ccmrol de las bienss adcumr-os en la wstituaén. Subserie
= S Canbemin S hanas Minhies Papel de sfiminacion, toda vez que su i 6N se 97 en j0s Invent: g de (g Direccion)
- Contable y Tesorerla de! Comando Financiero y Prosupuestal.
* tnventaro fiscal de bienes Papel
~|* Acta de antrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel E1 tismpo de refancidn se aniica a partit del cierre de fa vigencia fiscal,
© Acta do revista de tienes Papal
. £ prucsso de eliminacidn se realizard utitizanto ef método de picado (mdquina tituredora), €l cual se
- flevard a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez ce tenga
el avai del Comng insttucionat da ues(xon y Desempaio. dajando como evidencia e acta de
v ios if
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
4.3.10.256 |ORDENES
#47310.2.584 |Ordenes del Dia 2 23 X X grupactén documental da por la dantia de la unidad, en donde so consrgnan ios servicios
~Orden del diz Papel de régimen interno para las fechas alffi las nermas ala i 16n del
i o Papel parsonal y equipo v las ordenes pamanentes o de esincio cumplimiento que hayan sido cidenacos
Memorando i sor of Comandants del Batallén o Compania, Subsene da conservacian total, va qua su informecion
" Soficiiud de felicitacion Papel registra !os derechos ¥y deberes de los funcionarics de cada seccion, en alencidn a las
* Soficitudes al comando (Perinisos) Papei y ip . 10 cual permite evidenciar una trazabilidad de la
actuacion en la unidad.
L os periodos de retencion se aplican a partir dei ciee de cada vigencia fiscal
La micrc i6n de los d entos 2n soporte papel, se llevard a cabo por ta Ayudantia General a
raves ds! Area de Gestién Dorumental, esto como medio de seguridad, consulla y preservacion nei
documento. el cus! sera conservado sempre an su soporte original.
Normativa: Regiamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resclucion 1632 de 2008, Ley 1862 de
2017 “por la cuat se establecen las normas de concucts del Militar Colombiano v se expide s Cédigo
Disciplinaric Militar”, Ley 1712 da 2014 “Ley de Transparencia y del Oerecho de Acceso a la
- |informacién Publica Nacional™. Articuio 19. Intormacién excepiuada por dafio a fos intereses publicos,
vy Ley 1437 de 2011 "Por fa cual se expice ei Cédigo de Procedimiento Acmunistratve vy de o
Contencioso Administrativo™
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4.3.10.2-57 |PLANES . - > s 1. H
4.3.10.2-57-54 |Planes de Gestién Académica Complementaria 2 8 X X Agrupacién  documental que evidencia las i a la SUpenU '
o v 3 Z Papel eniara en fas fund. les para el desarrolio de habifidades précticasy
Plan de gestion académica complementaria para docentes. alumnos y egresados P i fes que a pericie de las actividades misionales del Ejército. Se
" Acta de capacitacién Papel conservara lotaimente. ya que su informacién es fuente para wentficar los saberes que
* Soticitud de reunién Papel lcomplementan ta fi ion de! p que integra la ir i6
g o Papel :
Acta de reunin €} tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versidn del
* Informe de actividades Papel plan,
La mi ion de los 110s en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
lraves del area de Gestién Documental. esto coma medio de seguridad, consulta y preservacion del
el cual serd conservado siempre en su soporte original, en 6l que se generd el
documento.
4.3.10.2.57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la pll e instrucci ad llar por ta
- Plan de mantenimiento de maquinana y equipo Papal unidad para asegurar el correcto funci L de fa y eguipo con el que cuenta la
entidad. por medio de acciones corractivas. preventivas y periddicas.
* Cronagrama Papel .
* Soficitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacion total que aporta e la ciencia, la histaria y la cultura, a partir de fa actuacion
* Acta de reunion Papsl ly procedimientos que realiza el personal del Ejército, fos cuales pesmiten evidenciar 1a hoja de ruta
* informe de cumplimiento ai plan Pape! del sistema de manienimiento y las técnicas empleadas en los equipos, las cuales responden a las

necesidedes misionales del Ejército Nacional, aportando asl a la reconstruccion de la memoria
hisionca institucional.

Los periodos de relencidn se aplican a partir de ia entrada en vigencia de una nueva version del plan.

La mici ion de los an soporte papei se flevara a cabo por la Ayudantia General a
ravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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43.10.2.57-98 |Planes de Prevencidn, Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 - 18 X X Acmpamon documental que contiene Ias acci de p 6N, mitig . preparacion. fespuesta
~Pran do emergencia y contingencia = T Pape! y ref ante una gancia. con ei fin de controlar factores y amenazas de riesgo, mevem
# 2 » desastres. bnndar respuesia efeciive en ¢aso da siniesiros, reducir el impacto negaiivo en ias
* Mapa de riesgos Pape! personas. instaladones y equipos, entes. durante y después de la emergencia. ademas de ls
" Soliciiud reunion ) . s Papel recuperacion rapids de zonas afeciadas.
fetade (aunicn - . Papsi Estos documentos preserian a los funci ios las ¢ ¥ iciones pare actuar ce manera
“ Acta de capacitacién « . Paps! répida y coordinads frerte @ una emergencia. con el fin de preservar la integridad fisica y mental det
* Informe de cumptimients ai plan - . : - Pape! - 2 N personal militar v civil que labora en cada una ds las # laciones de las daces deig i g

mitigar los efectos de cualquier emergencia y e} trabajo anmonico cun 135 orgANISMOs de S0CaI0 Son
la premisa de obtene: y maniener alios niveles de efectividad, eficiencia y eficaaa en los diterent
frantes.

N .t " . 2 Subserie da conssrvacion olal, ya que su informacion. &5 fuente primana psra invesiigacienas sobre,

ta proteccion y cuidado de los o5 an los di entos de 12 historia, asi como las
tecricas empleadas para 1a ac‘u‘\.l’)n y manejo de tecursos durante eimergendcias, gasantizandc las
durante le )

Son documentas que tienen retacion con los Derechos Humanos. Derecho intemacional Humanitario|
y con la ¥ ad del Ejército , dados en la Constitucidn Politica ¢e Colombia en sy
Asticuto 217, L.a Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Milit s por
ef Ejprcito, la Aumada v la Fuerza Asérea.

El tempo de retencidon comienza a contarse con Io entrada en vigencia de una nueva version del
plan

La microfimacion de los documerrios en soporte papel, se llevara 2 cabo por la Ayudartia General a
través del area de Gestion Documentsi, esto come medio de segundad, consulta y preservacion del
documaento, 8l cual sera conservado siempre en su soporle ofiginat.

Monmativa: Directiva Estructural No 022¢ de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por inedic del cual se
adoptan direckices generales para la elaboracién del plan de gestion del riesge de desastres de ias
entidades piblicas y privadas™
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1 4.3.10.2-57-110 {Pianes de Seguridad Mititar 2 43 X X Ag'upacién documental que evidencig el "andlisis y diagnéstico de amenazas, fiesgos V.
- — e con la de idad fisice i de o
* Plan de segurided militar Papel | o # = B
av- 4 i L P L i6n v i dei tura critica, direccionada a d didas ‘activas yio|
* Soficitud de reunion Papet pasivas contra posibles acciones de una amenaza® MFRE 3-37 'Proteccién’. Subserie de
* Acta de reunion Papst conservacion total, va que su informacion es un insumo para reelizar estudios de las ciencias
* Acta de capacitacién Pape miliiares, focalizados en el drea de inteligencia y conhalmehgancla militar, @ partir def registro de las
o jactividades de seguridad mllrar que previs e i las intemas o que)|
" Informe de cumplimiento at plan Paps! ] pusda tener una unidad, g; la integridad, ibilidad y itidad de {a in% idn.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a pan:ir de la entrada en vigencia de una nuéva version
del plan.
Son documentos gue tienen telacion con los Derechos t . Deracho Int ional
y con la misionahdad del Ejército Nacional, dados en 1a Constitucion Politica de Colombia en su
Articuko 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constiuidas por|
el Ejército. 1a Armada y ta Fuerza Aérea.
La mic ion de los d en soporte papel, se llevara a cabo por fa-Ayudantia General a
través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original. -
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de! Derecho. de Accese a la Informacion
Pubiica Nacionat y se dictan otras dusoosuclcmes Ley 1621 de 2013. Decreto 1070 de 2015. Articulo|
2.2.3.6.1. Reser Legal, idad mifisr V.1 202, tManuat. Fundamental de
Referencia dal Ejército MFR‘= 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
4.3.10.2-57-115 |[Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo ~ SG-SST 2 18 X X Agrupacidn documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos propuestos en
1* Ptan de trahajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabsjo Papel materia de proteccion de fa seguridad y salud de los trabajadores, recursos y rendicion de cuentas
- Acta de reunion Pape! con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en los puestos de trabajo, en
+ Actad acid Pibal cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes. Se conservaré tolaimente:
cta ce capa_u 8ciony - apet ya que su informacion integra (as aclividades en salud ias .para g: fa i d y
Informe de diagnéstico de condiciones . Papel segurided del personal, aportando as( a estudios antropc!égxccs médicos y sanitarios, a partir de los|
* Informe de cumplimiento al plan Pape! datos ini de zonas ] para las ent dades y demés
insumos para fa ciencia médica militar,
Los tiempos de retencidn empiezan a comar a partir de 1a enkrada en vigencia'da una nueva version
del pian. = "
La microfimacion de los documenias en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General 8
través del drea do Gestion Documental, esto como medio de consuita y pr idn del
documento, el cual sard conservado siempre en su'soporte original. |
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4.3.10.2-57-127 [Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 3 X Subserie que evidencia las acd duranie et y 2 las
- — Dt o unidades, 8 través de actvidades de contral. con e fin de verificar y garantizar la!

® Pian de tratajo y acompanamiento del proceso Papet comrecta ejecucion de los procesos y procedimigntos. Se conservata lotaimente, ya cue suj

* Remision def plan Pape! infi ion posee valotes hisidiicos.

* Acta de reunion Pape! £1 tiempo de retencion comienzs a comarse con la entrada en vigencia de una nueva version del

" Acta de capacitacion Papat plan,

* Iinforme de cumpltmisnto 2i plan - Papol 2 La micr de los doc os en soporte pape!, se Revard a cabe poi la Ayucantia Gerers!
tauvés del drea de Geswan Documental, erto como medio de idad. consuits y preservacio
cocumente el cual serd conservado siemgxe en su seporie oningl.

4.2.10.2-58 |PROCESOS ~ . i
4.2.10.2-58-1 [Procesos Ad: de R itidad por Perdida o Dafio de Bienes 2 18 X | X jAgrupation documentsl en ls que & canservan jos documentos generados de manarg cronakdges

* Informe, queja, andnimo o cua'qmev otro medic Pape! de los actos p que se r en el proveso o ponsabidad

* Auto Inhibitorio Papei edminisrativa por pérdida o daﬂ( de bicnes ce propiedad o al servicio del Ministeno de Dafeisal

+ Auto de inicio G averiguacion previa Papei Nacional, sus entidades adscrtas o vinculadas a la Fuerza Pubfica, de canformidad con la Ley 1476

: © . d2 2011
* Auto de apertura de investigacion Pape: 2m
.DBS"?'Q"S Papell i tismpo de retencién comenzard s contarse una vez terminadc sy trémite y vigencie con &1
Practica de pruedag Pape! constendia ejecutonia
* Auto He cesacidn dei procedinuanto Papet
T Auto de archive Fape! Ura vez cuminge su aer\po de retencion, la docurnemac.on sera somelida @ un procese de seteccidon

“ Auto de clare de investigacion Papsel cual del 1% a d Gue se i &n cuanta el volumen da produccion 1atat de

* Traslado slegalos de conciusion Papei oS procesos acmnistratives que gresen al archive central como transierencia primana. Dichol

- Alecatos de condusion Pape: 2 proceso se ejpculara 5sh It padi gque Getorminen allo de responsabiidad)

= ‘:a!{n de shimera inclancia Pape! ad strativa” s consetvarar iolalmente. ya que constluven une fuenie primarna para la

: ;?acurso’;ﬁ 'ipe‘ac:c;n i Pasel investgation de Ia ciencia juridica milktar.

“Aubresielvatecust Papet Por oo jado, tos que culminan con falls “archivese™ su eliminaran wiilizando el método de prcado

Fallc de segunca mstancia (Cuando se inlerpone recurso de apelacion) Papel {méquina thiuradora), procesc gue lo realizers la Ayudantia a raveés de! area de Gestion Decumenta!,

* Orden admiristrativa de los servicios - D.AS. Papel una vez se wnga el aval del Comuté Institucional de Gestdn y D , dsjands como

* Constancia de ejecutoria Papei el Acta de Eliminacién
La microfimacidn de los documentas en soporte papel, se llevard a cabo por la Avidantia General 2
ravés del area de Gesuen Documental, esto como medio de segundad. consulla vy preservacion del
documante, el cua! seré conservado siemnpre en su soporte original.
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4.3.10.2-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | X |Agrupacidn documemal que conserva los documentos generados de manera cronoldgics en fos actos
5 2 s % T el p disciplinario, de conformidad con el
Informe. queja. anonimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copies b otios Pape! Jue-ve en
- A .q%:e; £ ° & P P . P e Céd;go Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en Ias que se garantizan el comportamiento de ética,
uto Inhibitorio apel disciplina, condicion, principios. valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militates, asi como|
" Auto de apertura de indagacion disciplinaria Pape! las normas de conducta que e! militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial
* Auto de citacion audiencia Papel para la existencia de la institucion.
" Descargos Papei
5 % X Pp Tiene su i en el alaC on y su individual en el
Awlodearchivo ’ apel cumplimiento de las drdenes recibidas. contramesta los efectos disolventes de ta lucna crea intima.
* Auto de terminaci6n de! procedimiento Paps! cohesién y permite al superior exigir y obtener del subsitemo que [as drdenes sean ejecutadas con
~ Auto de cierre de investigacion y trastado Papsl exactitud v sin vacilacion, teniendo como referentes las normas y drdenes que consagna el deber|
* Alegalos de condlusion Papel profesional.
Faﬂ? da prinvere iistancia (Comunicaciones o Avitos 06 ley'y 1059 losSyptasio Fepel Los procesas disciplinanios son fuente para ta investigacion de las acciones realizadas por la entidad,|
* Notificaciones Papet oon el fin de regular y someter a los funci 8 unos o éticos que busquen
* Recurso de apelacion Papel garantizar la buena marcha de la administ ylap i6n de los detl Estado.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apeiacion) Pape! - iy 3 X .
- Constancia de ejecutoria Papel tiempo de retencit a una vez su tramite y vigencia con la,

constancia gjecutoria.

Humanos. se conservaran totaimente.

Por otro lado, los que y con fallo

el Acia de Eliminacion.

Le microfi i6n de los do

. se

Una vez culmine su tismpo de retencion, se seleccionarén el 100% de aquellos expedientes fallados
de forma condenatoria por fattas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley,
1862 de 2017, y ios procesos que hagan alusion al Derecho Intemacional Humanitario y Derechos

el método de picado]

(maquina inifuradora), proceso que lo realizara fa Ayudantia a trevés del drea de Gestion Documental,
una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefia, dejando como evidencia

en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
ravés del area de Gestidén Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion def
[documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de conducta det
Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”.
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4310250 |PROGRAMAS
4.3102-50.1 |Programas Académicos 2 8 X -4 Agrupaaén documenial en I8 que se evidencia el dasarrolio def programa de educacion <up°nor en;
= de Iz msidn de la escusla, en &l gue se i tas actividad ;)
N S 3 Pape! a s :
Plan de estudios 2pe estudianies. prof: d . liness de i A de av: on 1
" Matla cumicular Papel actividades dn nxtpnsan mndame las cuaies se desarrclian los objetives 1e formacion da los;
B i de i 1071 Pape: estudianies por msdio de sus planes de estudio
" Acta d gl Pa 5 = ; :
?e reurion ol Se conservard iolalmente. va que su informacién aporta a la clencia e histona de los
* Horarigs Papet sGucatives def Ejércitc Nacional at ser sumo para realzdr una trazabilidad de 1es nacesidades que
* Informes de pruebas sabet T&T Pape! se plasman en ios programas académicos, y a su vez, las técricas emploadas pate le ejecucion de
- Matriz de aaresados Peaé' ios mismes, Jos cuales aportan a las investigncores sobra cudtes han sido les intereses educalivos
e de i institucidn, v 12 reconstrucadn de ta memoria historica institucional como unidad de formacian
Matnz de profesores Papei lacadsmica.
* Acta de comité curricular Papel -
" Acta Ge comité de evaluacion y seguimiento Pupet E! tiempo de tetencitn comienza 8 contarse con la eniradz en vigencin de una nueva versidn del
g programa.
* Procesos de evafuacion Papel o ]
* Syilabus Pepet 2 La microfimacion de s documentos en saparte papel. se fievard a cabo por la Ayudaniiz General 2
- Informe de publicaciones de notas Pape! través dei érea de Gestidn Documental. esto como medio de segurided. consulta y preservasion dat
’ . docimnento, el cual serd conservado siempre ¢n su soporte orginal.
* informe de cargues planflias plataforma ESNIES Papet
" Planillas de asistencia de estudiantes Papel Normative: Ley 1188 de 2008
* Planiifes de inasistencia de estudiantes Papel
“ Planitas de asistendia docentes Papel
* Planillas de inaststencia ¢e docentes Papst
* infonme ¢a cumpi:miento ai mogﬁma Pape!
43.10.261 JPROYECTOS )
4.2.10.2-61-7 [Proyectos de investgacian 2 £ ¥ X Subsetie documental que evidencia el 1t 0 basico de ia i universitena, medianie
— E A i o cual se definen ol avjeio y las i ifi de la iny 0N y creacion de;
Matricuia de proyecto apsl CGT i ficad su i ' Se conservara totsimente, ya que su
" Proyscto de investigacion Papel informacdn genem valores pare las ciencia . ta promocion de le investigacioni
+ Acta de inicio de proyecto Papei cientifica. y i dentro de 1as dep y unidades del Ejército Nacienal.
* Acta de constiucion del proyecto Papel 4 €l tiempe de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciere de fa
* Plan pam la direccion del prayecto Pape! vigencia fiscal
* Inf % 4 veto
tfomme de:soquimienio-detprovegto Pegel Lo m ion de 105 & nios en soporia papel. se lievard a cabo por la Ayudantia Genacal 2
* Acta de comité local de ciencia y tecnologia Papel través del area de Gestion Documental, esto como medio de segundad, consulla y prasarvacion rdet
- Solicitud de cambic dal proyecto Pape! documento, ¢i cual serd conservado Siempre en su soporte original.
* Informe final det proyecto Papei
~ Acta de cietre del piovecto Papel
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4.3.10.261-14 [Proyectos Educatives de Cursos 2 8 X X |Agrupacién documental que evidencia la p 00, ejecucion y i de p
9 : £ y il 5 nta el des tio y ion anual. ie de
, Pane y cursos en cue prog :
P.royeao e.dumnva 9 eune P |conservacion total que aporta signifi al imi de las ias distintivas del,
* Ficha técnica Papel Ejército Nacional, garantizando la formacion. capacitacion. instruccion y jento del
militer en el empleo de las dfersntes armas.
E1 tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de ta
vigenaia fiscal.
La microfiiracion de los documenios en soporte papel, se llevara a cabo por ta Ayudantia Genersl a
través de! drea de Gestion Documental, esto como medic de segundad, consulta y preservacion del
documente. el cual sera conservado siempre en su soporte otiginal.
4.3.10.262 REGISTROS
4.3.10.262.35 |Regi de Cursos Mili de C 2 8 X X Agmpmm documental por medio de la cual se evidencian los procesos de capamtnaon en
s B e - i dnl arte mdxtar med:an‘e procesos educativos coma son: Cursos de
Remision de candidatos Pape! armas o petoncias ifi {Cursos,
* Acta de compromiso Pape! dxplomados seminarios. enire otros). Subsene de consewacuén total. ya que a partir de Ios minimos|
* Informe do inicio de curso Pape! ¥ para en el militar, se pueden identificar los|
3 N i requus:.os que debe tener el personal para cumplir 1a misionalidad del Ejército, aportando asi alas
Horario de contro! de vuelo semanal Pape! y la reconstruccién de la memoria histérica institucional.
* Orden de vuelo cursos Papel
s Et tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con e lnlorme de|
Acta de entrega de personal de alumnas Papel
= término de curso. -
* Registro de notas Pape! s
* Registro control de asistencia de alumnos Papel La mictofilmacion de ios documentas en soporte papel, se llevara a caba por ta Ayudantia General a
N P través del area de Gestion Documental, estc cemo medic de seguridad. consulla y preservacion del
Listado de puestos Pape! documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
" Informe de novedades de curso Papel .
« Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicas y disciplinarios, el
Pape!
At daidlatisui ap PEFUP. Directiva 60000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
* Informe de término de curso Pape!
43.10.262-42 |Registros de Diplomas 2 8 X X {Subserie de conservacién total gue refleja de manera precisa el registro de entrega de diplomas )|
il actas de grado, ef cual garantiza que la institucién cuenta con un certificado jurldico axpedido por el
* Ragistro de diplomas - Actas de grado Papel Ministerio de Educacion Nacional, y a su vez reglslra la trazabilidad educative de la -unidad,
o asi la dela i itucional de la misma.
El tiempo de retencion comienza 8 contarse una vez haya finalizado su tramite
La f] 16n de los dos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través de! area de Gestion Documental, esto como medio de segundad, consulta y preservacion del
documento. el cual sera conservado sismpre en su soparte original.
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CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (microfiimacion, digitalizacién y fotografia)
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DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE INFANTERIA - ESINF CODIGO: 43.10.2 ]
S—
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL
copiGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | aArcHivo o PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.3.10.2-65 = . : : "
Ri i de Entes 2 8 X % Agrupacién que ir ion sobre el deber de con la i
4.3.10.2-65-2 de justicia en imi de lo cor en la Ley 1564 de 2012 yia Ley 1437 de 2011.
+ Requerimiento judicial Papel Subserie de conservacién total, ya que su informacion es un insumo para la ciendia juridica y la
Papel uccién de la ia histdrica institucional.
" Respuesta al requerimiento judicial ape
El tiempo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su iramite y vigencia con la;
respuesta a requerimiento. .
La mi i de los doc en soporte papel. se ltevara 8 cabo por la Ayudantia General a8
través del area de Geslion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y presarvacion del,
documento. 8l cual sera conservado siempre en su soporte original. ,
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

Bogotd D.C., abril dal 2025






