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GESTION | CENTRAL
4.3.10.3-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.310.3-1-1 [Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene mformacion por la cual un ciudadano se dinge & un
— * Demanda ‘Papel Juez de la Repubiica. con la finalidad de 1a proteccion de un deiccho fundamenial que
Sk aicadmisoriodeixdemanda; - Pape ¥ siente vulnerado o0 amenazado; los originales ce las actuaciones se encuentran en i
- Notificacien Pape archivo delf juzgado gue concce a2 accion
" Contestacion de ia demanda Pape!
* Sentencia Sape! Estas tuteias se enfocan en las capacidades yue ejecuta ia Escuela parz la capacitacion y
* Recursns i . pa;,,el especializacion dai personai militar de caballeria en areas operativas propias del arma
* Auto nbedézcase y cumplase z . ) Papei Subserie de conservacion totai, por ser fuente primaria para ia histona politca, tods vez
* Reporte Rama Judicial Paper que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos Oe defersa de
* Auto de inicio de incidente de desacalo Papel i los cerechos fundamentales Ademas. permite evidenciar cOMs se promuever los
" Incidente de desacato Y Papel - principios democraticos v las libertades constitucionales desde el eiercicio cotidiano de ia
* Respuesia al incidente de desacato Paoel ciudadania frente a las entidades
* Auto que decide el Incidente de desacato Papel
" Intervencion en grado junsdiccional de consulta Fapel - ! tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con 1a;
- Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel decsion del grado Junsdiccional de consutta
La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por s Ayudantial
General a traves dei area de Geslion Documental, esto como medio de sequncad, consulta
y preservacion dei documento. el cual serd conservado siempre en su soporte onginai.
4.3.10.3-2 ACTAS
4:3.10.3-2-51 |Actas de Consejo Académico 2 8 X X Documentos que reflejan la toma de decisiones de! consejo, cuya finalidad es 1a de disenar,
* Solicitud de reunion Fapei proponer, revisar, actualizar y evaluar continuamente el desarroilo itegral de 1SS!
* Acta de consejo académico Papel programas academicos. Esta subsene se conservera tolalmente ya que aporia a la ciencia

juridica e histona educativa mulitar. 2 partir de los lineamientos que soportan 15s!
determinaciones tomadas en el marco de los cursos ofertados en ias escueias de
instruccion y formacion. asi como tos proceses disciplinarios (e los estudiantes. los cuales
son uil insumo para la reconstruccion de fa historia institucional del area educativa del
Ejéreito Nacionat.

Ei tiempc de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con et cierre
de ia vigencia fiscal

La mctofilmacion de los docurnentos en soporte papel, se llevara a cabo poi la Ayudartia
General a ttavés del area de Gestion Documental. esto como medic de seguricad, consultal
v preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporie origina!

Normativa. "Manua! de Procedimientos Académicos” expedido por &l Ceniro de Educacién,
Militar (CEMIL), 2020. Aprobado por ia Resotucion 0001 del 31 de jutio de 2017
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€

M

PROCEDIMIENTO

4.3.10.3-2-58

JActas de-Consejo de Medalla Militar

2

8

1 X

Agrupacion documental que evidencia la entrega de fa medalla militar como estimulo al,

" Solicitud de reunion
* Acta de consejo de la medalla militar

Papel
Papel

espiritu de arma y premio al esfuerzo de quienes al servicio de 1a Escuela de Caballeria y
unidades del ama, se han distinguido en el cumplimiento de sus deberes.

Subserie de conservacion total, dada la importancia que liene la heraidica como
componente historico que se puede entender desde dos ambitos: Simbolisme e
Institucionalidad. por ende, a partir de los elementos que se dibujan en las medallas se
lestablecen los hechos histéricos pertinentes, junto con el valor agregado que es un
diagramado simbolico a partir de las armas para establecer soberania y patriotismo. Por;
otro fado, en cuanto a ia institucionalidad. se concibe a partir de la geneatogia y como
estas se diferencian de otras unidades y entidades.

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y cierre de
{a vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantiai
|General a través del area de Gestiéon Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su sopaorte original.

{Normativa: Decreto 1070 de 2015 “Por el cual se expide e! Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Defensa™ articulo 2.3.1.3625.2. Ciasificacion de las
jCondecoraciones.

4.3.10.3-2-65

Actas de Informe de Gestion

1Agrupacion documental que registra informacién sobre la entrega y recepcion de los

* Acta de informe de gestion

Papel

asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de
Jlos funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia.
gestion de secursos financieros. humanos y administrativos a quienes los sustituyan
Hlegaimente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar (a
‘fadministracion.

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

£l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.

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

|Normativa de referencia: Ley 851 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 y demas

normativa concordante.
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4.310.3-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor © Plana Mayor i ) ) Y4 43 X X Documentcs gue contisnen informacién sobre tes “reuniones de! estado mayor que asisten
i “ Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papet 3 1at comandante en los aspecios operacionales, logisticos y administrativos de fa unidad {en
§ . ) 5 . gy e : ® ) i ias unidages dSel escalon batalidbn se deromina plana maysty” (MFC 1.0} Subsesie
= Plani fir 1 - i y . Papei i . X
laniftaxde firnas de losasistentes : ' P documental de conservacion total, que evidencia ia trazabiiidac ce las decisiones iomagas
] por los integrantes de la reunion, con el fin de garaniuzar & cofrecto funcionamiento v
desarrolio de ias capacdades de 1a urvdad.
- E! tiemipo de retencién conrenza a conla:se una vez haya finalizads su tramite Sou el cierre
de ia vigencia fiscal.
. ° ’ La micrefiimacion de tos documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudaniia
= General a traves del area de Gestion Documentai, esto come mecio de sequridad. consulla
- f y preservacion dei documentc. el cua! serd conservada siempre en su soporte original.
Normativa: Manuai de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado anuzi de Campaia del
) Ciercito 'Comandante, Organizacién y Operaciones del Tsiado Mayorr MCE 5.8 -
: Restringido. Agosts 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
43103-23 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por fos cuaies un

« Durectio de peticioh i Papei . R c:ud_adano presenta solicnudes. verb.alefs ] esc?rilas, ante las aulofi.dades 0 ante iosl

. ' - . particulares que prestan servicios plblicos o ejercen funcicnes puplicas. para obtener
respuestas prontas y opostunas en atencién ai articuto 23 de la Constitucion. Manuat para
el ejercicio de las acciones consttucionales. Bogotd: Edicrnal Universidad  dei
Rosario, 2007 P. 16

* Respuesta derecho de peticion Papel

1Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de pelicion de
caracter particular se incorporan at expediente del proceso respectivo

Serie de conservacion total que aporta a Ia ciencia, la fistoria y {2 cultura, a partir det
cumptimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la inshtucion, las cuaies
evidencian el compromiso de! Ejército Nacionat con la garantla de los derechos de ia
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de !a clencia jridica civit y
mititar

lLos tiempos de retencion se cuentan a partir de! cierre de fa vigencia fiscai.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a ¢cabo por 1a Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguricad, consulla

v preservacion dei documento. el cual serd conservado siempre en su soportie original.
7 g

Normativa: Articuio 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019, de acuerds con ¢l articulo 140 de 'a
Ley 1955 de 2019.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

JCOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

EJERTITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

.Péglna:4 de ZO

‘JCodigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

JFecha de emision: 2020-06-30

{ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

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

DEPENDENCIA /-UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE CABALLERIA - ESCAB CcADIGO: 4.3.10.3
TIEMPOS DE DiSPOSICION
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O i - PROCEDIMIENTO
- FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO erlelmls
GESTION | CENTRAL

43.10.3-35 [HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X { X |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian fa gestion del parque
* Factura de compra Papel automqtor gug posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel de la historia institucional.
* Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel . 3
.5 ! Obligatori pSOAT P P ' Cumplido en tiempo de fetencidn se seleccionara el 100% de aquellos hisloriales que
A eggfo 'gatoria > . _ . _ Papei cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados. toda vez que
. Certificado de (a revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes ape pueden ser una fuente de informacion en temas historicos, socioculturales y cientificos que,
) Reporte de comparendos Papel permiten establecer los impactos de dichos vehicuios en ef desarrolio de una region, y a su
i Reporte de incidentes Papel vez, conocer cusles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque
5 ﬁfg":: gne‘ mantenimiento s‘:ﬁj automotor que requirié una atencion técnico-mecanica especializada.

rega

* izacié i ili P, ] . N ; s P
Y Ql;jt:r;z:s;g: Szﬁ:ﬁ;ﬁl::w vehiculos militares P:i; Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de acjudicacion o remate y/o
- Documentos de propiedad Papel baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de
* Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Boleta de abordo Papel A .
* Acta de adjudicacion o remate Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ta Ayudantia
« Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel General a traves del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta

y preservacion del documento, el cual serd conservada siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de
picado {maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desemnpefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios
documentales.
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43.103-43 |HISTORIAS LABORALES |
4.3.10.3-43-1 |Historias Laborales de Docentes 2 78 X Agrupacion documental que coniene informacion de los docenies contratedes: por 12
* Hojz de vida del SIGEP “Papel * escuela. jos cuales cuentan cor formacidn y experienci2 técnica. tecnciogica, nregrado,
) especializacibn. maestria o doctorado para facilitar el aprendizaje de ios astudiantes en los,
* Documento de identidad Papel programas académicos
* Acreditacton de titulos de pregrado y posgrado Papei
* Hoja de vida del CVLAC Papet * Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se seleccionard el 100% de
* Tarjeta profesional Papei aguetias histonas de docentes que hayan cumplido mas de quince {15} aftos de vincuiacion
* Certificado de antecedentes profesionales Papel en la entidad o que hayan recibico reconocimientos académicns
* Certificado de experiencia en docencia, mvestigacion y/o profesional Papel » . : .
* Cerfificado de examen de inglés E Papel £1 tiempo de retencion comienza a contarse con la liquidacidn del centiato
Prueba teonoo‘»pr.at?uvca HG s' Pape! La microfilimacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por 13 Ayudantia
° Antecedentes judiciaies Policia Papel General a través det area de Gestion Documental. esto como medio de segunidad. consulta
* Antececentes fiscales Contraloria Papel y preservacion del documento. ei cua! ser conservado siempre en s soporte orfiginai
" Antecedentes disciplinarios Procuraduria Papel
* Certificacién bancana Papel Las historias laborales que na sean objeto de seieccion documental, seran objetd de un
- Estudio de seguridad  Papel . proceso de eliminacion, el cusl se realizard utiizando el método de picade (naguina
* Contrate laboral hors catedra ° Papel ’ trituradora). el cual se llevara a cabo por 12 Ayudantia General a través cel area de Gestion
« Certificado de afiliacion a salud - EPS Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instituciona! de Gestién v Desempefio.
dejando como evidencia el acta Ge eliminacion y ios inventarios documentales
- Certificado de afitiacion - AFP Papel .
* Certificado de afiliacion a riesgos laborales - ARL Papel
* Certificado de afiliacion a cesantias Papel
* Certificado de afiliacion a caja de compensacion familiar Papel
" Acta de compromiso de reserva Papel
* Evaluacion docente Papel
- Actos administrativos que sefalen ias situaciones administrativas del funcionario: Pape!
* Evaluacion del desempefio Papel
* Acto administrativo de retiro 6 desvinculacion de! servidor de la entidad, donde Papel
~ Derecho de peticion Papel
* Notificacién témino de! contrato Papel
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4.3.10.3-45

INFORMES

4.3.10.345-26

Informes de Gestion

La subserie esta conformada por documentos que reflejan a gestidn y el cumplimiento de

* Informe de gestion

Papel

las funciones asignadas a ta dependencia. €t tiempo de retencién esta sustentado en el
articuio 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
eliminara, ya que iz informacién contenida solo evidencia una parte de la gestion {otal.de f2
entidad. ta cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion institucional” de fa
Direccion de Seguiniento.y Evaluacion (DISEV) del Departamento ce Planeacion del
Ejército Nacional.

E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
€ proceso de eliminacion se realizara utitizando el método de picado (maquina trituradora).

el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comite Institucional de Gestion y Desemperio,

{dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.10.345-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades y

* informe peritdico de personal

‘Papel

dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento de
misiones especificas. detallando la informacion concemiente al proceso de pasajes y
viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central. esta subserie sera
eliminada, dado Gue la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en
las nominas de la Direccion de Personal - DIPER.

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

E! proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del aea de Gestidn
Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempenfio,

dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicién 016 del 2018, se establecen los
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evatuacion
y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares
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4310347 (INSTRUMENTOS DE CONTROL

B i . . E = Agrupzcién documental por medio de la cua! se evidencian los registros del personal de
lnstrumer}?os dg Contr_o! Actas de Poseslande Personat Militar - ' - & ’ 8 X oficiales y suboficiales asignados 2 las dependencias © unidades de acuerdo con el
~ Libro de contro! acla de posesion de personal mikitar _Papel ) 5 escalafon de carges. Subserie documental de eliminacion, ya gue su inlormacidn es

T ’ e ' recuperable en el acta de posesion que repasa en ia subserie Hislonias taborales en 15
Oireccion de Personal 1

4.2.10.3-47-1

Ei tiempo Ge retencian se aplica a partir del cierre de la vigencia tiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utitizando el mélodo de picado imaguina irituradora)
ei cual se llevara a cabo por ia Ayudantis General a travées del arez de Gestion
- Documental. una vez se tenga el aval del Conuté Instiluciona' de Gastidn v Desempefio,
dejando como evidencia ef acta de efiminacion y los inventarios decumentales

4.3.10.3-47-5 Hnstrumentos de Controt de Asco de Armamento i i ) 2 ) 8 X Agrupacion documental que evidencia el registro y control del asao y mantenintiento det
- Libro y/o planilla de aseo de armamento Papel 1. armamento de primer nivel, asignado a fa wnidad. Subserie de eliminacion, va que sy

. : informacion es recuperable en el informe de cumplimienic det plan de manienimienio de ia
unidad

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

1 proceso de eliminacion se iealizara ulitizando el método de picado (maquina tnturacora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el avai del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando come-evidencia el acta de eliminacion y los invenlarios documentales

4.3103-47-6 |Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el registro y control de fa asignacion del maierial de
“Libro ylo planilla de asignacion de intendencia Papel — : intendencia gue se entrega al personal mifitar de 1a institucion. Subsene de eliminacion, al

: no poseer valores secundanos ya que su informacién es recuperable en los almacenes -
ISistema Logistico SILOG.

E! tlempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fisca!

£1 proceso de eliniinacién se realizara utilizando e} método de picado (maguina trituradora).
el cual se llevard a cabo por ia Ayudantia General a iravés del drea de Geshon
E E Cocumental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestitn v Desempefio.
s o i dejando comc evidencia el acta de liminacion y ios inventanos documeniales.

Normativa. Manual de Procedimientos Administratives y Financieros para el iManejo oe
Bienes cel Ministerio ge Defensa Nacional det 2018
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4.3.10.3-47-7

Instrumentos de Control de Asistencia de Alumnos

2

13

X

Agrupacién documental que evidencia los registros de asistencia de los estudiantes

* Planifla de control de asistencia de alumnos

Papel

inscritos a los programas ofertados. Subserie de eliminacion, ya que su informacion es

{recuperable en las subseries ‘registros de cursos de instruccion y entrenamiento’, ‘registros

de cursos militares de capacitacién’ y 'registros de cursos militares- de formacion’ segin|
corresponda. .

El tiempo de retencion se aplica a partir det cierre de la V!genéia fiscal.

E1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno

dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.10.3-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Documentos que permiten controlar fa recepmon y drsmbuc:én de las oomumcacxones .

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel!

ficiales por parnte de los funcionarios responsables de esta actividad. asf como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de|
eliminacion, ya que, una vez verificada la correcta gestion de las’ comunicaciones y
transcurrido el tiempo de retencidon establecido. estos documentos no presen(an valor
administrativo, legal o informativo

El tiempo de retencion se aplica a partir dei cierre de fa vigencia fiscal.

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

4.3.10.3-47-30

Instrumentos de Control de Fondo Intemo

* Libro y/o pianilla de cruce de fondo interno

Papel

[Agrupacion documental que evidencia el control de los fondos internos de los’ rubros det
presupuesto general de la nacion. los cuales son constituidos por recaudos sin situacién de!
fondos. obtenidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de eliminacion. ya que’su
informacion es recuperable en la serie Estados Financieros Unidades Ejecutoras Del
Presupuesto' de Ia Direccion Contable y Tesorerfa (DICOT) del Comando Financiéro y
Presupuestal, razén por |a cual no posee valores secundarios. ' '

El iempo de retencion se aplica a partir dei cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Geslion
Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.3.10.3-47-45 |instrumentos de Control de Vacaciones

2

8

X

Esta subsene evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal

* Libre y/o plamiita de contral de vacaciones

Pape!

de la dependencia o unidad. Una vez finalice el iempo de retencion en el archivo central,
se efiminara esta subserie. va que su informacion es recuperabie en iz resolucion de
vacaciones. orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vica de! funcionaiio y base de;
detos de fa Direccion de Fersonal - DIPER

£i tempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal

£ procesc de eliminacion se realizard utiiizando el método de picado (maguina trituradora;,
el cual se llevara a cabo por 1a Ayudaniia General 3 ravés dei area de Gesion
Documental, una vez se tenga ei aval dei Comité institucional de Gesiton y Desempefio,
dejando como evidencia e! acta de eliminacion y los inventarios documeniales.

31034754

[Agrupacién documental que evidencia el contro! del combustible, grasas. lubricantes v

Instrumentos de Control Partidas Fiscaies de Vehtculos
* Libro de control de combustible y lubricantes )

* Libro de contro! diario de combustible

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacion matenal de transporte ’

Papel
Fapel
Papet
Papel

INormativa: Directiva e Planeamiento Logistico 050 de 2021. hianua! de Procedimientos)

mantenimientos de los vehiculos asignades a la umidad Subsarie de eliminacion. ya que su
informacksn es tecuperable en jos almacenes - Sistema Logistice SILOG

E! tiempo de retencion se aplica a partir del cieire de la vigencia fiscal,

£1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora}.
e! cual se llevard a cabo por la Ayudaniia General a traves del 2rea de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gesticn y Desemperio.
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los mventanos documentales

Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
del 2018.

4.3.10.347-62

Instrumentos de Control Reserva de Ve 1es para Soidados Profesi

iDocumentos que contienen informacion que evidencia ei contol de reserva de vacaciones

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

de estancias de alimentacion de soldados profesionales de las ciferentes unidades dei
Ejército Nacional, ens cumplimiento al objeto del contrato interadministrative celebraco entre;
el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia L.ogistica de las Fuerzas
Militares Una vez cumplido los tiempos de retencion, se eiimina loda vez que ia
informacion es recuperable en el el Contrato interadministrativo de ia Direccion de,
Adguisiciones deil Ejérciio

Ei tiempo de retencion se aplica a pariir del cierre de 1a vigencia ltiscal

E! proceso de elminacién se realizard utilizando el método de picado (maguina trituradora),
el cual se Hevard a cabo por la Ayudantia General a través dei area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempenio,
dejando como evidencia el acta g2 eliminacion y los inventarios documentales
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43.10.3-48__ [INVENTARIOS r
4.3103-48-1 |y ios Fi les de Bi Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes-adquiridos en la institucion| .
* Certificacion de bienes muebles Pape! Subserie. de eliminacion, toda vez que su informacién se consolida en los inventariosy .
~inventario fiscal de bienes Papel |generales de la Direccion Contable y Tesoreria'del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel - :
* Acta de revista de bienes Papel £l tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de Ia vigencia fiscal.
£1 proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la ‘Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacian y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
[ 4370336 |ORDENES :
4.3.10.3-56-6 |Ordenes Semanales Agrupacion documental que registra los servicios de-régimen internc y las ‘normas|
“Orden semanal Papel inherentes a la administracion del personal organico del Comando de ia Escuela, la cual es
- Memorando pPapel tipo Brigada, ésla se elabora en forma semanal. Se conservara lotalmente. ya que
e L evidencia la gestion del personal y los servicios a cargo de la unidad en cumplimiento de
Solicitud de felicitacion Papel sus funciones, razén por la cual contiene valores administrativos y legales, los cuales son
* Solicitudes af comando (Permisos) Papel un insumo para la reconstruccion histérica institucional de las unidades.

-El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia

con el cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por 1a Ayudantia
Genera!l a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta| -
y preservacion del documento, el cual sefa conservado si€nipié en su'soporte original. -~

Normativa: Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1,
Reglamento de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022. Reglamento de Uniformes, insignias y Distinciones 4-20.1 de 2022, Ley 1862 de
2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide
el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de
[Acceso a la Informacién Pablica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a
los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”
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4.3.103-57 |PLANES . i
43.10.3-57-75 |Pianes de Mantenimiento de Maquinaria y Equlpo 2 8 YR X Subserie que ewidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones af
3 * Plan de mantenimiento de maquinaria y equipc Sapel aesarrollar por f2 unidad para asegurar el comecto funcionamienic de ia macguinana vy
* Cronograma : i Pape! ecuipe con el gue cuents la entidad, por medio de acciones correctivas. preventivas v
eridicas
* Soticitud de manienimienta Pzpel perid
* Acta de reunién Pape! Subserie de conservacion toial que aporta a 1a ciencia, fa historia y ia cultura. a partit de la
. o 1
informe de cumplimiznte al plan . Papel actuacén y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten
levigenciar fa hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las écnicas empleadas en los
equipos, ias cuales responden 3 las necesidades misionales del Ejército Nacional]
aportande 2si 2 12 reconstruccion de la memoria hisidrica institucional
Los periodos de retencion se aplican a panir de (3 entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
_a micrefimacton de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudaniia,
General a través del area de Geslion Documental, esto como medio de seguricad consuita
y preservacion del documento. ef cual sera conservado siempre en su soporie onginat.
2 . Agrupacion documental gue contiene las acciones de prevencion. mitigacion. preparacion |
Planes de P! cion, Preparaclén y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X % - ¥
4.310.3.57.99 [P! ¢ Freven P ¥ ~ese 8 respuesta y rehabiiitacion ante una emergencia, con el fin de controlar faciores y amenazas
* Plan de emergencia y contingencia Papel de nesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
" Mapa de riesgos Papel impaclo riegativo en 13s personas, instalaciones y equipos. antes. durante y después de la
> Solicitud reunion Papel emergencia, ademas de ia recuperacidn rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunion Papel )
* Acta de capacitacion Papel Estos documentos presentan 2 los funcionarios Ias destrezas y condiciones para actuar dej
i va ra ¢ i i i 1
 Informe de cumplimiento al plan Papei nanera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar i integridad

ffisica y mental det personal mulitar y civil que abora en cada una de las instaiaciones de !as

unidades de iz mstitucion, y mitigar los efectos de cuaiquier emergencia y el trabajpo
armonico con fos organismos de socorro con la premisa de oblener y mantener altos
niveles de efeciividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frenies.

Subserie de conservacion total. va que su mformacidn es fuente primaria para
investigaciones sobre la proleccion y cuidado de ios frabajadores en los diferentes!
momentos de la hisloria. asi como [as iécnicas empleadas para la actuacion y marnejo de
recursos durante emergencias. garantizando las capacidades durante 13 actuacieny
misional.

Son documentos Gue lienen relacidon con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionativad de! Ejércitu Nacional. dados en la Censtitucion Politica,
de Colombia en su Articulo 217 La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares)
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada v ia Fuerza Aérea.
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ET liempo Ge Telencion comienza a contarse con 1a enfrada en vigencia de una nueval
version del plan. 3 . s

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

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio def
cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestion del riesgo de
desastres de las entidades publicas y privadas”.

4.3.10.3-57-110

Planes de Seguridad Militar

Agrupacion doéumental que evidencia el "analisis y diagnéstico de amenazas, riesgos y:

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacién

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas. seguridad fisica, seguridad de
la informacion y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas
activas y/o pasivas contra posibies acciones de una amenaza™ MFRE 3-37 ‘Proleccion’.
Subserie de conservacion total. ya que su informacion es un insumo para realizar estudios
de las ciencias militares, focalizados en el 4rea de inteligencia y contrainteligencia militar. a
partir del registro de las aclividades de seguridad militar que previenen e intervienen las
amenazas internas o externas que pueda tener una unidad, garantizando [a integridad,
credibilidad y confiabilidad de 1a informacion.

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

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

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
informacion 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 militar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 "Proteccion’ y MCE 2-22.1.
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14.3.10.3-57-118

Planes de Trabajo de Accion Integral 'y Desarrolio

2 28 X X

Agrupacion documental que evidencia el conjunto de acciones militares que abarcan l2s)

* Plan de trabajo de accion integral y desarrolle”
* Remisi6n del plan

* Acta de reunién

* Acta de capacitation

* Informe de cumpt:miento 2! plan

Papel
Papet
Papsi
Fapel
- Papsei

operaciones de apoyo a la informacion militar, asuntos civiles. ccoperacion civil mikitar y
asuntos publicos, las cuales permiten integrar {as capacicades del Ejército a fas de los;
a2sociades de la accidn unificada, en apoyo a la intencion del comandante (MCE 3-53 0.
Subserie de conservacion total. para la investigacién y la historis. ya que sus
promueven la consolidacion y estabilizacion social del territorio colome:ano, gen
impacto sociocultural en una region especiiica '

Los tiempos de retencién se aplican a partir de ia entrada en vigencia Ge una nueval
versidn del plan.

Sor documentos que tienen relacion con fos Derechos Humanos. Derecho internacicnal
Humanitario y con la misicnalidad del £gército Nactonal. dados en fa Constitucién Pelitica
de Colombia en su Articulo 217 La Nacion tendra para su gefensa unas Fuerzas Miitares)
permanenes constituidas por el Ejércite. 1a Armada y ia Fuerza Aérea.

La microfiimacién <e los documentos en saporte papel. se lievara 2 cabo por Iz Ayudantial
General a través del area de Gestion Cocumental, eslo come med:c de segquridad. consulta!
y preservacien de! documenic. el cual sera conservado siempre en su soporie original

Normativa" Ley 1712 de 2014 “Ley de Transpaiencta y de! Derecho de Accesc 2 Iz
informacion Publica Nacional y se dictan ctras disposiciones” y Decrete 1070 de 2015
Articuto 2.2.3 6.1, Reserva Legal, Manual Fundamenial del Ejgrcito IMFE} 1-0, Manual!
(MFE) 3-0 Operaciones, Manual (MFE) 3-07 de Estabilidad, Manual (MFE) 3-28 de Apoyo}
de la Defensa a la Autondad Civil, Manual de Referencia 3-0 Operaciones. Manual de:
Referencia 5-0. Proceso de Operaciones, Manual de Campafa 3-520 Accién integral,
Mznua! de Campafia 3-53 Operaciones de Apoyo a la Informacidin Milkar, MFRE 3-05;
Operaciones Espectales y demas manuales de doctrina para tal fin

4.310.3-57-127

Planes de Trabajo y Acompafiamis del P

Subsere que evidenca las acciones realizadas durante el seguinuento y acompariamiento

* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso
* Remision dei plan

* Acta de reunton

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
_ Papel
Papel
Papel
Papel

a las dependencias y/o unidades, a través de aclividaces de control, con el {in de verificar y.
garantizar ta cofrecla ejecuctdon de ios procesos y procedimientos. Se conservais
totalmente. ya que su infermacion posee valores historicos, ieflejando la evotucion de los
métodos y estralegias de control y seguimiento dentro del Ejé:cito. proporcionando una
vision hisiérica de 1a gestion institucional

E! tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version dei plan

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por !a Ayudantia
General a través def area de Gestion Documenta!l, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original
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SOPORTE O RETENCION FINAL -
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO N, 5w PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |
4.3.10.3-58 |PROCESOS
. . - Agrupacion documental en la que se consefvan los documentos generados de manera
P A lidad por Pérdida o Dafio de Blenes 2 18 XX
4.3.10.3-58-1 ativoside Respopsatiidad-pol ° i cronolbgica de los actos procesales coordinados que se adelahtan en et proceso de
“ Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel responsabiiidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o a! servicio del
* Auto inhibitorio Papel Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o wnwlacas a la Fuerza Publxca bsant
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel de conformidad con laLey 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel i i . X
L El tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con
Descargos Papel 3 ‘i n < -
< la constancia ejecutoria.
~ Praclica de pruebas Papel
* Auto de terminacion def procedifniento Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos
* Auto de archivo Papel expedientes que determinen “fallo de responsabilidad administrativa”, estos se conservaran
* Auto de cierre de investigacion Papel totalmente, ya que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia
* Traslado alegatos de conclusién Papel juridica militar.
* Alegatos de conclusion Papel :
* Fallo de primera instancia Papel Por otro lado, fos que culminan con fallo "archivese” se eliminaran-utilizando el método de
% Rediifes da. apelaeish papel picado {maquina trituradora), proceso que lo reatizara la Ayudantia a traves del area de
L pe p P i Gestion Documental, una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion Y|
Auto resuelve recurso ape Desempenio, dejando.como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
o . . La microfilmacién de ios documentos en soporte papel. se lievard a cabo por la Ayudantia
Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel General a través del &rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad: consulta
* Constancia de ejecutoria Papel y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.3.10.3-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | x {agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica
“Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel en los actos procesales coordinades que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de
* Auto Inhibitorio Papel conformidad con el Codigo Militar Disciptinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
- Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel el comportamiento de ética, .qsmplma.. condicion, principios, valores 'y vn'tu@es 4
R distici papel caracteristicos de las Fuerzas Militares. asi como las normas de:conducta que el militar|
R vigdecineomatdigncla ape 1debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de 1a
Descargos Papel institucion.
* Auto de archivo Papel
> Auto de terminacion del procedimiento Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constilucion y su manifestacion
* Auto de cierre de investigacion y trastado Papel individual en el cumphmlenlo de las Grdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes
- Alegatos de conclusion Pape! de la fucha, crea intima cohesién y permite al superior exigir y obtener det subalterno que,
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones 2 los las ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las
sujetos procesales) Papel normas y érdenes que consagra el deber profesional.
“ Notificaciones Papel
* Recurso de apelacién Papel Los procesos disciplinarios son fuente para fa investigacion de las acciones realizadas por
la entidad. con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos ‘comportamientos éticos
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel que busquen garantizar !a buena marcha de la administracion y la proteccion de los
intereses del Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel
El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con
ia constancia ejecutoria.
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i Una vez culmine su tempo de retencion, se seleccionardn =i 100% de aqusilos
expedientes fallados de forma condenatona por faltas graves ¢ gravisimas, contempladas
{en el entfcule 75 ¥ 77 de la Ley 1862 de 2017, v los procesos qué hagan alusién al Derecho)
R internacional Humanitario y Derachos Humanos. se conservaran iotaimente
Por otio lade. 1os Que cuiminan con fallo "archivese”, se elimingran utilizando el método dey
picado (maquina trituradora), procesc gue lo realizard 2 Ayudantia a wravés del drea de:
Gestion Documenial, una vez se tenga el avai del Comité fnstitucionai e Gestion vy
Desempeno, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
{2 microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por a2 Ayudantia:
General a través del area de Gestion Documental. estoc como medio de seguridad. consulta)
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporie onginal.
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por ia cuai se establecen las normas de
conducta de! Militar Coiembiano y se expide el Cédigo Disciplinario Mifitar”.
4.3.10.3-59 PROGRAMAS
4.3103-59-1 |Programas Académicos 2 & X % Agrupacion documental en fa que se evidencia el desarrolic del programa de educacion!
~ Plan de estudios Panet superior. en cumplimiento de ta misién de ia escuela en el que se registran las actividades)
* Malla curricutar Papel académicas, estudiantes. profesores, egresados. recursos, lineas de investigacion.
o . $ . estrategias de evaluacién y actividades de extension. mediante las cuzales se desarrolian
Resolucion ministerial de modificaciones Papel e i ) i
) los objetivos de formacion de los estudiantes por med:o de sus planes de estudio.
* Acta de reunion Papel
* Horarios Papel Se conservara tolalmente, ya Gue su informacion aporta a la ciencia e historia de los
* Informes de pruebas saber T&T Pape! pianteles educativos del Ejércite Nacional al ser msumo para realizar una trazabilidad de
* Matnz de egresados Papel las necesidades que se plasman en los programas académicos, y @ su vez, las técnicas
* Matriz de profesores Papel & empleadas para la ejecucion de los mismos. los cuales aportan a las investigaciones sobre
* Acla de comité curricular Papet cuales han sido los intereses educativos de 13 institucitn, y la reconstruccién de fa memoria
* Acta de comité de evaluacion y seguimiento Papet histérica institucional come unidad de formacion acageémica.
" Procesos de evaluacion Papel . I
: 0es05.dg evaliracion - pﬁp A £i tiempo de retencién comienza a contarse con i3 enirada en vigencia de una nueva
Syltabus ape: version del programa,
~ intorme de publicaciones de notas x Papel
~ Informe de carguss pianitias plataforma ESNIES Papel La microfilmacion de los documentos en soporte pape!l. se llevard a cabo por la Ayudantia
* Planillas de asistencia de estudiantes Papel General a través del area de Gestién Documental. esta como medic de seguridad. consuita
* Planilas de inasistencia de estudiantes Papet y preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte onginal
* Planilias de asistencia docentes’ Pape! 3
et i »
* Planiffas de inasistencia de cocentes Papel Normativa: Ley 1188 de 2008
* Informe de cumptimiento al programa Papet
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4.3.10.3-61 PROYECTOS X : - .

4.3.10.3-61-7 {Proyectos de Investigacion 2 8 X X Subserie documental que evidencia el fundamento basico de la investigacion universitaria.
* Matricula de proyecto Papel mediante el cual se definen el objeto y las finalidades especificas de la investigacion Yy,
* Proyecto de investigacion Papel creacion de conocimiento, permitiendo eficazmente su realizacion. Se conservara
* Acta de inicio de proyecto Papel totaimen"\te. ya qge §u ‘mfoxjmau.on genera yalores histéricos para las ciencias m:lt(args. la
¢ hict itucion del i Papel promocion de la invéstigacion cientifica, aplicada y formativa dentro de las dependencias |

ca deeons " uct " ¢! proyecto ape unidades del Ejército Nacional.
* Plan para la direccion del proyecto Papel
* Informe de seguimiento del proyecto Papel £l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre!
* Acta de comité local de ciencia y tecnologia Papel de la vigencia fiscal.
* Solicitud de cambio del proyecto Papel
* informe final del proyecto Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
* Acta de cierre del proyecto Papel General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

4.3.10.3-61-14 |Proyectos Educativos de Cursos 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia ia planeacion. ejecucion y seguimiento de
* Proyecto educativo de curso Papel programas académicos y cursos militares, teniendo en cuenta el desarrollo y programacion
* Eicha técnica Papel anual. Subserie de conservacion total que aporta significativamente al fortalecimiento de

las competencias distintivas del Ejército Nacional, garantizando la formacion, capacitacion,
instruccion y entrenamiento del personal militar en el empleo de las diferentes armas.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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4.310.3-61-16 |Proyectos Educatives de Programas z ] Xt X Agrupacion documental que contiene informacion sobre f2 conformacion dei area
* Proyecto educativo del pregrama Papel E profesional general, fundamentada en ias ciencias miltares. que iniegian diferentes
campos de! conocimiento: humanistico, social, tecnokdgico metodoldgico y de otras
ciencias basicas gue conforman dichc srstema de  conociruertos ce  manersa
mierdisciplinania. con ai fin de darle ai profesiona! de ias armas las habilidades de planear,
investigar, dirigir, adnumistrar, congducr y evaluar las situacienes que su profesion le
demanden.
Subserie de conservacion total que zporta a la historia, ciencia y cultura a partir @» 1ag
consignas ecucalivas y miiitares que se imparten en ios ceniros de educacion del Ejrcito,
ios cuaies responden a las necesidades de ias armas. capacidaces y formacion mteiectuat
que debe terier el personal para conformar un cuerpe integral que esté al servicio de la
misionalidad de la institucion.
Ei tiempo de retenciton comienza & contarse con la entrada en vigencia de unag nueva
version del programa.
2 microfilmacion de los documentos en soporte papel, se ltevara a cabe por fa Ayudantia
Genera!l a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulte
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte originat
43.10.3-62 REGISTROS
4.3.10.3-62-35 |Registros de Cursos Militares de Capacitacion 2 8 X X Agrupacién documental por medio de 'a cual se evidencian los procesos de capacitacién
* Remision de candidatos Papel n competencias especificas del arte multar, mediante procescs educativos como son:
> Acta de compromiso Pape! Cursos de ascenso, armas o especialidades miliiares, capacitacién en competencias)
s I N especificas (Cursos. diplomados, seminarios. entre ctros). Subserie de conservacion tatal.
Informe de intcio de curso Papel ’ : s . )
' ) va que a partir de los minimos acadénucos y militares necesarios para ascender en el
Horarioide: control:de:vuelo semgnal (Cugndo aplique) Fape! escaialon militar, se pueden identificar los requisitos gue debe tener el personal para
* Orden de vuelo cursos Papel cumplir 12 misionalidad del Ejército, aportando asi a las ciencias militares y ia
" Acta de entrega de personal de alumnos Papel reconstruccion de 1a memoria hist6rica institucionai
* Registro de notas Papel
* Registro controf de asistencia de alumnos Papel El tiempo de retencion comienza a coniarse una vez haya finalizado su tramite con el
* Listado de puestos Papel informe de término de curso
* intorme de novedades de Curso’ Papei X i
s nota 46 Blisara Papel La microfilmacién de 'los documentos en soporte papel se llevara a cabo pO( 13 Ayudantia
X . General a través del area de Gestion Documental, esto como medto de seguridad, consuita
* Informe de término de curso Papel

y preservacion del documento. ei cual sera conservado siempre en su soporie original.

Normatva: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientcs acadeémicos vy,
disciptinarios, el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva (0218 de 2017
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4.3.10.3-62-42 |Registros de Diplomas 2 8 X X Subserie de conservacion total gue refieja de manera precisa el registro de entrega de
* Registro de diplomas - Actas de grado Papel diplomas y actas de grado, el cual garantiza que la inslitucién cuenta con un certificado
liuridico expedido por el Ministerio de Educacién Nacional, y a su vez. registra la
trazabilidad educativa de la unidad. permitiendo asi la reconstruccién de la memoria
histérica institucional de la misma. )
E1 tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre
de la vigencia fiscal.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.3.10.3-62-49 |Registros de &£ ias de All tacion de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacién documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de fas
* Delegacién de alimentacién Papel estancias de alimentacién al persona! de soldados y alumnos de cada unidad, en
- Novedades de soldados - Novesol Papel cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacion documental. ya que
- . su informacion es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de la Direccion de
* Acta de revision de la némina Papel 5 .
revision de : » } b Personal - DIPER y el Contrato Interadminisirativa de la Direccion de Adquisiciones del
* informe de novedades partida alimentacion soldados Papet Ejército :
* Acta cruce de cuenta Papet
* Justificacion de saldos Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Libros auxiliares Papet fiscal. .
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papet . . s ) . L .,
E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
* Cotizacion del mes Papel el cual se ltlevara a cabo por la Ayudantia General a través del area .de Gestion
* Consolidado viveres secos Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
* Pianilla de abastecimientos Papel dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales ’
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversién dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacién comandante de pelotén Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Planilla devolucion de alimentacién soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
" Acto administrativo orden det dia SIATH Papel
" Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunién concertacion menu Papel {
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo. cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacién Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
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4.3.10.362-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X Subsere documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias)
- Aibum historico Papel reciizadas en ia unidad miitar. Una vez cumpla su iiempo de retencion en el archivo
*Libio Risteiics Fahel central, se conservara totalmente como fuente para ia invesligacion de las ciencias,
= v mililares y la reconsiruccion de ta memotia histdrica institucicnat.
E! fiempo de retencion convenza a contarse una vez haya finatizado su tramite con el cerre
de ia vigencia fiscal
¥ La rnicrofilmacion de fos decumentos en soperte papel. se lievara @ cabo por la Ayucantial
0 Geners! a través del area de Geslion Documental, ests como medio de seguridad. consuita
- y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.3.10.3-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno S 2 28 X X Agrupacidn documental en I gue se registran de manera cronciogica 10s servicios dei
- * 1 ibre de contro! minuta de senvicios Papei regimen internc, dispueslos en !'a orden del dia y/o semanal dei Cuartel General,

Divisiones. Brigadas. Batallones y Compafiias det Ejército Nacionai Subsernie de
conservation total, que regisira el régimen inlernc en las unwades, las cuales hacan)
teferencia 2 los lineamienios generaies que rigen a2 una unidad o dependencia miditar
ienen como proposio garantizar la convivencia. establecer las funciones y mantenst ia
{disciplina con respecto a muttiples factores de cumplimiento obligatono {como horarios.,
servicios, normas de sequndad. entre otros). con el fin de regular 10s aspecios!
administrativos que se gesarroilan en l2 unidad

Este libro es un documenio anexo en el que se registran actividades de las ordenes
semanales y del dia. sin embargo. dado que no se registran por cada una de las 6rdenes
sino de forma general, se censervan como ura subserie documental independiente.

Ej tiempo de retencién se aplica a partir de! cietre de ia vigencia fiscal.

Lz microfilmacion de los documentos en soporie papel. se ilevara 2 csbo por la Ayudantia
General a través delf area de Gestion Documental, esio como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documents, el cual sera conservado siempre en su soporte originat

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 ae 2009,
Reglamentc de Regimen Internc det Cuartel General del Comando dei Ejéroito RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada £JC 3-29-1, Ley
1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducia del Mititar Colembiano y
se expide el Codige Disciplinanc Militar”. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derechio de Acceso a ia Informaci6n Pdblica Nacional”. Articuto 3. Informacion
exceptuada por dafo a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
Cdédigo de Procedimiento Administrative y de o Contencioso Administrativo”.
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