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A DISPOSICION
o TIEMPOS OE RETENCION PFINAL
conic O ) SERiES)SDBSERIESITIPOS DOCUMENTALES BORORIED PROCEOQIMIENTC
i o FORMATO | ARCHIVO ArRcHVO | e luls
GESTION CENTRAL |
¢.2.104.1_ [ACCIONES CONSTITUCIONALES -
3.10.4-1-1 lAcciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacién por fa cual un cudadano. se dinge a un Juez de
B ~ Demanda Papel ia Republica. con ia finglidad de la prosecddn de un derecho fur | que siente c
K riginates de ia fuac 8 i Vi i g
- Auto admisorio de la demanda Pape! e 1ps orig! e fas acit 1es se encuenizan en ef archivo del juzgedo que conoce
* Noficacin Papel .
* Contestacion de la demande Papel Estas wielas se enfocan en las capacidades que ejecuta fa Escuela en pro de former integralmente!
* Santencia Papei 2 los cuadros del arma de arliletia pera ferieiecer su iderazgo y proponer le doctrma msiar.
* Recursos Papei Subserie de conservacon toial. por ser fusnte primzna para ia historia poliica, todz vez Guol
" - Vs 15 s 3 £y 18 ot IS fory i3
- Aulo obedézcase y cumplase Pagel ez.ée:%c!a el eerciae del £siado Social de Derecho v ios mecanismos de qevat S3 de !o:= da(ec’?cs
- . B . fundameniales. Ademés. penmite evidenciar ¢Hmo se promue’ tos principios democraticos v ias]
Raporte Rama Judicial ane. iherlades constitucionates desde et eiercicic cotidigno de la o frente a fes
* Ao de inicio de incidanie de desacalc Papei
* Incidante de desacato Papel ) Ei liempo de rotencion comienza a conlarse une vez se fingfice su tramite y vigencis con g
“ Respuesta al i de Pape! : dacision del grado junsdiccronal de consults
4 ok " . g
Auioqua decido el lrt@gnlé "? dasacato Papel Le microfifimacdn de los documentos en soparte papai, se llevara a cabe por le Ayudantia General!
* Intervencion en grado jurisciccional de consuita Pegel - a traves del srea de Gestién Documentat, esto somo medio de seguridad, consulia v praser:acion|
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel del documento, el cue! serd conservado siempre en su saporte original
4.3.104-2 [ACTAS
43.10.4-2.49 |Actas de Comité Local de Cienciay Tecnolagia 2 g X X Docurnenios gue &l d de las 1es del comilé focal en la loma de]
- re——— e - Bapal - decisiones que lignen como objetwa asesciar. estudiar, venficat v evaiuar las Dropuestas on
ol 6 reunics e ciencia y tetnologia presentadas por ios grupos de investigacién dentrc de sus areas, lmoﬂ'
* Acta de comité local de cuencia y tecnalogia Papei

sublimetas y semilleros, con ‘s fmalidad de aprobar o rechazar las propusstas d=
segun sea el case y realizar el respeciivo seguimiento.

Se conservara tolahinente. ya que su informacién penmie i i los i ¥

les para ta i i on dentro de la fuerze, fcs cuales estan encaminados a I3
consiruccion de un ‘Ejercito def futro’, of cual impacta posilivaments en ia dencis medics, militar.
mgenerias, la sotiedad y la cultura, permitiendo asi un aporte histérica desde la institucienalidad,
la cienciz y la tecnologia.

El tiempo de retencion corvenza a contarse una vez haya finalizads su tramite con ef cwire de la

fscai

L2 mcrafiimacidn de ios documentos en soporte papet, s lievara a cabo por la Ayudantis Generst
a traves cel ares de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion
de! documentc, 9l cual serd conservado siempre en su soporte onginal.

Normativa: Direciva 060153 de 2618 del Departamento de Educacion Militar CEDET-Organizacién|
y funcionamento del sistema de ciencia, tecnologla 2 innovacion.




AYUDANTIA GENERAL

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD erdion 0

Pigina: 9, .de 19
Codtgo: FO-SECEJS CEAYG-1520

Fecha de emis|on: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

|UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC- CENTRO DE EDUCACION MILITAR TEMIL

[DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE ARTILLERIA - ESART

€ODIGO: 4.3.10.4

cODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O

TIEMPOS DE RETENCION

FORMATO

ARCHIVO
GESTION

PROCEDIMIENTO

4.3.10.4-2-51

Actas de Consejo Académico

2

Documentos que reflejan |a foms de decisiones det consejo. cuya finalidad es ta de disefiar,

* Acta de consejo académico

Papel
Papei

reviser, y evaluar cori nte' el desamollo integral de los programas|

acadé . Esta subs se conservarg fotalmente ya que aporta a la ciendia juridica e historiaj
educativa nilitar. a partir de tos lineamientos que sopoftan las determinaciones tomadas en el
marco de les cursos ofertados en las escuelas de instruccion y formacion. asl como las procesos

isciplinarios <e los los cuales son un insumo para la reconstruccion de la historial
instiwcional del 4rea educetiva del Ejército Nacional.

E! tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de 13|
vigencia fiscat

La microfi i0n de tos 1os en soparte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General
a través del 4rea de Gestion Documental, esto coma medio de seguridad. eonsulta y preservacion
del documertto, et cual sera conservado siempre en su soporte original

Normativa: "Manua! de P imi Al icos” ido por el centro de Educacion Militar]
{CEMIL). 2020. Aprobado por la Resolucion 0001 del 31 de julio de 2017

Actas de Consejo de Medalla Militar

D 1105 Que evids les IS para el gami de fa medeatla ‘Santa Barbara™ en|

* Acta de consejo de 1a medalla militar

Pape:
Papel

donde se los servicios distinguidos e intashable conducia de los miembros de la Escuelal
de Artileria. Subserle de conservacion tofal. dada la importancia que tiene la her&ldica camo
[componente histérico que se puade entender desde dos dmbitos: Simbolismo e Institucionafidad,
por ende, a partir de los elementas que se dibujan en las medallas se estableczn los hechos

histéricos pertinentas, junto con el vator agreg que es un di simbdlico a partir de las
armas para estabtecer soberania y palriotismo. Por ¢tio lado, en cuanto a la institucionalldad. se
concibe a pantir de la genealogia y cdmo eslas se dil ian de otras unit y d

El tiempo de retencitn comienza a contarse una veX haya finalizado su irdmite y cierre de la
vigencia fiscal.

La microfi 1 de los en soporte popel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion
del documento, el cual seré conseivado siempre en su soporte original.

|Normativa: Dedreto 1670 de 2015 "Por ol cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Seclor
[Administrativo de Defensa” articulo 2.3.1.3 6 25.2. Clasificacidn de las Ci
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4.3.10.4-2-6

&

fstas de informe de Gestion

.2

8

b4

" Adta de informe de gestidn

Papet

Agrupacion documental que registra informacién sobre la entrega y recepcion de los asuntos vl
recursos publicos de! Estaco colombiano. establsciendo la responsabitdad de fos fundianarios:
pablicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gesiidn de recursos!
financeres, humanos y administrativos a guienes |os sustituyan jegalmente en sus funciones al
momente de separarse de sus ¢argos o finalizar 13 administracion

Sunsene documental que posee valores secundanos, ya gue aperia a le reconstruccian de la!
memoiia tistdrice imstiucional a partir de ia gestion reatizada por los ssfvidores publices en
cumptimiento de sus funciones y Camgos asignados; a su verz, contribuye o la investigacién militar
sohite el desempeno de las unidades y sus Tuncionanos

El 1ampo de retencion comienza 2 contarse ung var haya finalizedo su tramie con af cetre de ia)
vigencia fiscai

La microtilmacion de los documentss en soporie papel. se lievars 5 cabo por la Ayugantia General
2 ravas def area de Gestiom Documental, esto como miedio de seguridad, consuita y preservacion]
del documento, € cual serd conservado siempre eni su soperte onginat.

Normativa de refarencig Ley 951 de 2005, Ley 1882 de 2017. Ley 1952 de 2019 v demas|
ivo concordanie,

43.104.2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

~N

43

Documentos que contienen informacion sobre las "muniones del estado mayor que asisten al

* Acta de reunidn del estado mayor o ptana mayor
* Planilla de firmas de los asistentes

comandanie en fus aspectos operacionales, logisticas y adminisirativos de la uridad len ias

del escaidn baialion se denomins plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documenta!l de
consarvacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones lomadas por dos integrantes de|
12 reunitn, con e fin de garantizar el correcio funcior 0 ¥ 1 de las de la
unigad,

£1 tiampe da retencidn comienza @ contarse una vez hays finzlizads su tramite con ef ciosta ceia
vigencia fiscat.

La microfilimacion de los documentos en soporte papal, se llevars & cabo por la Avudantia General
2 iravés del drea de Gestion Documental. esto coma medio de sequrided, consulta y preservacion
de! documento. e cual serd conservado siempre en su Soporte onigingl.

Normativa: Manual de Estedo Mayor EJC 3-50 - Reservaco, Manusl de Campedis del Ejércnol
' d . Orgar idn y O i del Estado Mayor’ MCE 8-0 - Restringido, Agosle 2022,
Ley 1712 de 2014 y Lay 1621 de 2015,
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4.3.10.4-23 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacmn documental en la que se conservan (os' docurnentospor los cuales un cudadano|
S o e PI ‘;! b. o escritas. ante las avidridades’ 6-ants los particlares que prestan
LRl Ep servncros publicos o ejercen funciones publicas. para. oblener tespuesias promtas y oportunas en|
" Respuesla derecho de peticion Papel latencion af articulo 23 de la Constitucion. Manual para ef ejercicio de las ecci
Bogota: Editorial Universidad del Rosario. 2007. P. 16.
Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de pelluOn de caracter]
particular se incorporan al expediente del Dmceso respectivo.
Sene de conservacion total que aporta a la ciendia, la historia y la cultura, a partir del cumplimiento]
a las disposiciones legates eslatales dentio de 1a inslitucion, 1as cuales evidendian el compromiso
del Ejérato Nacional con la garantia de fos derechos de I ciudadania. constiuyendo asi una
fuente para la invesbgacion de la ciencia juridica civil y militar.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierte de {a vigendia fiscal:
La mi 6n de tos o en soporte papel, se |levara.a <abo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguudad consuﬂa y preservacwn
det documertio, el cual serz conservado siempre en su soporte original,
Normativa: Articulo 33y 145 de ta Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el aiticulo 140 de la Ley 1955
de 2019.
4.3.104.35 |[HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | x [Los historiales de vehiculos son documentas que evidencian la gestion del parque aulomator que
~ Factura de compra Papel 1 posee una entidad. por lo cual su conienido informativo ,Demilg el estudio de la historial
institucional
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel |
" Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de ion se a e| 100% do histori que con
* Seguro Obligatono - SOAT Papel el sigui cnterio: Hi de vehlculos i )s. toda vez que pueden ser una fuente
* Centificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel [de informacion en temas i ioC! y cientifi que tos
* Reporte de comparendos Papel limpactos de dichos vehiculos en el desarrollo de una regidn, y a su vez, conocer cudles eran tas|
. - acciones de la entidad en la administracion de un parque automotor que requirid una atencion
Reporte de incidentes Papel técnico-mecénics especializada.
* Reporte de marntenimiento Papel
i Ada f’e evaerga . - Pagel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de! acta de adjudicacién o remate y/o baje del|
Autorizacion para conducir vehliculos militares Papel aclivo, teniendo en cuenta el volumen de produccién total de tos historiales de vehiculos que
* Hoja de vida del vehiculo Papel ingresan al aichivo central como transferancia primaria. 1
" Documentos de propiedad Papel 3
* Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel La microfi on de los dc en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General|
- Boleta de abordo Papel a través del area de Gestién Documental, esto como medio de (l consuita y pl
it it [del documento. al cual sera conservado siempre en su sopoite onginal.
" Acta de adjudicacion o remate Papel
" Orden administrativa de gervicios - O. A. S Papel Los documentos que no son objetos de se i il el método de picado

{mdaquina trituradora). proceso que lo realizard 1a Ayudantla a través del Area de Gestion|
Documental. une vez se tenga el aval del Comité 4 de Gestién y D dejand
como evidencia el Acta de Eliminacio

ylosir ios doc
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TIEMPOS OE RETENCION
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4.3.10.4-45

INFORMES__ ,__ .

14.3.10.4-45-26 |Informos de Gestion

La subserie estd conformada por documentos Que reflejan la gestion y el cumplimiento de 'as.

" Informe de gestion

Papet

a la dep ia. El tiempo de on estd &n el articule 52 de
la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de 1a Ley 1952 de 2019. Esta subserie se elminard, ya que ig]
mformacion conterida soio evidencia una parte de la gestion total de la entided, 12 cual es|
consolidada en la subsene “Informies de gestion institucional” de la Direccidn de Seguimtente ]
Evaluacién (DISEV) del Dx de Pl ion cel Ejéreito » :

i fiempo de retencién se aplica a party del clene de |a vigencia {iscal.

£l proorsc de elminacton se realizard wiiizando #l mélode de picado (macwina triiuradora). el cual
se llavara a cabo por ta Ayudantia Generat a través del érea de Gestitn Documental, una ves se
ienga el avai det Comité Institucional de Gestidn y Desenpeno. dejande como evidencia e acta de|
eliminacion y los inventanos documantales

431042582

informes Periodicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra los mevimientos del persenal organico de ias unidades v

* Informe penddico de personat

depar cias del Ejército MNacional. ya sea por trasiado o comisitn para ef cumptimiento de

o O 3 it ta mformacién concermiaente 4l proceso de pesajes y vidbcos. Ung,
vez cumplido e tiempo de retencién en el archivo cenlral. esta subserie serd eiiminada. dado que
13 infomacion refetive a pasajes y vidlicos puede ser consuitada en las néminas de la Direccion de;
Persona! - DIPER.

E! fiempo de reiencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cone de la
ioenaa fiscal.

Ei praceso de se i utifizanda el método de preado (maauina teiuragora), ei cual
sc llovara a cabo por fa Ayudantia Generzl a través dol drea de Gestion Documental, una vez se
lenga e! aval del Comité Institucional de Gestion v Desampefo, dejando como evidenda el acta de
eliminacion y los invenianos documeniales.

Normatva: En 8 Decreto 1799 del 2000, Disposicién 016 de! 2018, se establecen ios parametrosy
para el ditgenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y dasriicacion det,
personal de Oficiales y Subdiiciales de las Fuerzas Militares.

4.3.10.4-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.10.4-47-1

Instuumentos de Control Actas de Posaesion de Personal Militar

Agrupacidn documenital por medio de 1a cual se evidencian los regisiros del parsonai de oficiales v

* Libro de contro! acla de posesion de personal miltar Papel

suboficiales asignedos a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalaion de cargos.
Subseris documenrnal de eisninacion, ya que su informacion es recuperabie en ¢l acta de posesion
que reposa en la subseria: Historias lahorales en la Direccién de Persanal.

£l rempo de retenddn se aplica a partir del cierre de la vigencia liscel.

E| procese de etimi ) 8e 157 1 (i sl método de picado (maquina triuradora). of cual

se ievara a cabs porla Avudantia General a través del area de Gastion Documental. una vez se

tenga of aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeano, dejando come evidenda ai acta de
6n y los invenianos d
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4.3.10.4-47-5 {instrumentos de Control de Aseo de Armamento

2

8

Agrupacion documental que evidencia el registro v control del asso .y mantenimienio del

~ Libro yio planilla de aseo de armamento

Pape!

armamento de primer nivel. asignado e 1a unidad. Subserie de elintinacion, ya que’sy-i
les recuperable en el informe de cumplimiento de! plan de manteniriuemé de.la ynidad.

£l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia-fiscal.

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando & método de picado (méaquina trituradora), ef cual
se llevara a cabo por la Ayudaniia General a traves del 4rea de Gestidn Documental, una vez se|
ienga el aval del Comité institucionat de Gestidn y Desempetio. dejando como evidendia el acta de
eliminacion y los inventarios documentales

4.3.104-47-13 de Control de Comunicaciones Oficiales

Docunienios gue permiten controlar {a #n y distribucion de las iones cficiales por

" Planillas de contro! de comunicaciones oficiales

parte de los fi 0 les de esta i . asf como el seguimiento a los tiempos de
delas icack ibil Subserie de eliminacién, ya que. una vez verificada la

correcta gestién de las comunicaciones y transcumido ef tiempo de retencién establecido. estos

#OS NO P valor ivo, tegal o i 0.

£1 tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de fa vigencia fiscal.

El proceso de on se realizara wil el mstodo de picado (maguina trituradora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a iravés del 4rea de Gestion Documental, una vez se
ienga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempenfio. dejando como evidendia el acta de|
eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.10.4-47-23 de Contro! de Distribucion de Material

Documentos que evidencian el contro! y registro de la distribucion de materiales de asco vy

* Solicitud de material

* Planilla de distribucion de materis!

Pape!
Pape!

a las di i de la unidad. Subseiie de sliminacion, por no poseer valores
secundarios, va que su infs 0N €s en los p de egresos de almacén de)
la unidad centralizadora de la ESART.

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

£l proceso de eli idn se izard uiif el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través def area de Gestién Documental, una vez sel
tanga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempenio, dejando como evidendia e! acta de
eliminacion y los inventarios documentales.
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4.3.104-47-30

Instrumentos de Control de Fondo Intermno

2

8

X

Agrupacion documental que evidencia =f control de los fondos intemos de los rubros del

* Libro vio planifa de cruce de fondo intemo

presupuesio ganeral de la nacién. los cuales son constituidos por recaudos sin sitiacion de fondoes.:
obienidos por cistinlas fuentes de ing . Subserie de elimipacidn, ya que su informadion es|
recuperable en i serie Estados Fir U = Del P e " de la Di
Contahble y Tesareria (DICOT) def Comando Financiero y Presupuestai. razén pot la cual no poseey
valores secundanos, v

£ jenpo de retencidn se aplica a parte del cresre de la vigencia fiscal,

£) proceso Se alimmacion se realizard ullizando el métedo de picade {(mdguina tituradoral, el cuat
se Levara a cabo pot ta Ayudantia Generat a tavés del drea de Gastion Documental. unz vez sef
tenge o aval dst Comné instituciunal de Gestion y Dessmpefio, dejando como avidencia el 2cta de|

KN y los doc it

4.3.10.4-47-37

instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

* Libro parte de armamento

Papel

sia subsens esia por los que nt control diarto del armamento!
asignacs & Iz uridad. Una vez finalice el licmpo de etencitn en ef archivo centrel. se eliminaré va)
que su informacién s2 consofidia en los eimacenas v en ¢! Sistema Administracion de Procesos,
{(SAP).

€1 hiempo de retendidn s¢ aplica a partiv det cierre de |a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacidn se realizatd uulizando el método de picado (maguina inturadora). el cual
se ltevard 3 cabo por ia Ayudantia Ganeral a través de! étea de Gestion Documentsi, uns vez s,
lenga el aval det Comité Instiiucional da Gestion y Dessmpetio, dejande come svidencia a! acta de

0 vy 1os i i1 Hales.

4.3.10.447-38

Jinstrumentos de Controf de Pasajes y Viaticos

[N}

Subserie cue evidenciz el contiol d6 las soliciiudes de pasajes y vidticos clorgados a uni

* Solicitud expedicién de pasajes y vidticos
* Mision de trabajo
* {nforme de misién de trebajpo

Pas: o registro de )
* Cenificado de viaticos aulorizado

Papel
Papel
Papoi-
Papel
Papst

uncionario de ia unidad ¢ dep cia del Ejdrcito N: . en el gjercicic y cumplimiento de sus’
tunciones, el cual debera soporiarse con el respectivo informe de gestién Esta subserie es de|
oliminacién, ya aue su informacion es recuperable en la subsetie ‘Libro Mayc? de ia Direccion,
Contable y Tesorerla - DICOT. donde se consolidan !os registres contables y financierns del
Ejército Nacional.

mpao de retencion se aplica a parnti del cierre de la vigencia fiscal

£! pi se de se a el método de picado (maquina irturadera). e! cual
se llevard 8 cabo por ia Ayudantia General 2 través de! drea de Gestion Documenial, una vez se;
tenga ei ava! del Comité Institucional de Gestidn y Desemperio, dejando como evidendie &f wcta de;
eliminadién y los inventarios docurmentales,
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4.3.104-47-45 linstrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X
* Libro ylo planilla de control de vacaciones Papel Esta subserie evidencia el registro y control del ingresa y salida de vacadiones det personal de laj
= dspendencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se etiminaraj”
lesta subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucidn de vacaciones, orden
sermanal da la unidad. exiracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de la Direccién de;
Personal - DIPER. '
E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Ei proceso de eliminacion se realizard utilizanda el método de picada (maquina trituradora). el cual
se llevara a cabo por la Ayudantla General a través de! area de Gestion Documental. una vez se
tenga el ava! del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidendia el acta de
eliminacion y los invenianos documentates.
4.3.10.4-47-54 |instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el controf del i grasas, - lubri ¥
* Libro de contro! de combustible y lubricantes Papel e rientos: de IOSL 9 g unidad. s_“bse",e de sliminacion, ya que syl
. ) on es le en fos - Sistema Logistico SILOG. *

* Libro de control diario de combustible Pape!

* Planilla de mantenimiento de transpories Papel E£1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ta vigencia fiscal.

~ Situacidn material de transparte Papel
£1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maguina trituradora), et cuel
s llevara a cabo por la Ayudantia General a través def 4rea de Ge;tién Documental, una vez se)
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desemperio, dejando como evidencia el acta de,
eliminacion y tos inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistice 050 de 2021, Manual de Procedimientos)
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Naciona! del
2018,

4.3.10.4-43 |INVENTARIOS
4.3.10.4-48-1 |inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adqui en la insti 1. Sub
~ Certificacion de bienes musbles Papel de sliminacion, toda vez que su informacién se solida en los i de la|
o ) Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.

* Inventario fiscal de bienes Papel

* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel E£i tiempo de retencion se-aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

* Acta de revista de bienes Papel °
£ proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picedo (méquina trituradora), el cual|
se llsvara a cabo por la Ayudantia Genera! a través del area de Gestion Documental. una vez se|
tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempenio, dejando como evidendia el acta de
eliminacidn y los inventarios documentales
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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4.3.10.4-56

ORDENES

4.3.10.4-564

Ordenes del Dia

28

X

Agrupacién 1tal pot la ay de la unidag, en donde se consignan log

* Orden del dia

* Memorando

* Solicitud de felicitacion

" Solici al (P S)

Papei
Papei
. Papel
Papei

servicios de régimen wtemo para las fechss alli indicadas, las nomes inherentes a la
2dmimistracion del personal v equipo y las ordenes permanentes o de estncto cumptmientio que
hayan skdo por e Ci Leh del Batalién o Comp g de conservacion
0tal, ya que su i6n registra fos y deberes da los funannenos da cada secsidn,
en elas fid i y di . o cual permite evidenciar unal
rezadiidad de iy actuacién en la uridad

Los periodos de retencian se aplican a partir del cierre de cade vigenca fiscai.

La microfiimadon ds los documsntos en soporte papel, se lievars 2 cabo poi l2 Ayudantic General
a trevés det area de Gestion Documentai, esto como medic de segundad. CONSURA § Preservacion:
det documanto, 8! cual serd consaervado siempre én su soporte onginal

iNormativa: Reglamenio de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucdn 1692 de 2003. Ley 1862 g
2017 "pov 1a cual se establecen las normas de conducta det Miitar Colombiane y se expide ef;
Codigoe Disciplinario Miliiar™. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparende y def Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional™, Articuio 18 informacion exceptuada por cane 2 1os ntergses!
pUblicos. v Ley 1437 de 2011 "Poc ia cual se expide ef Codigo de Procedimiento Administrative v de;
lo Contencioso Adminisirativo™.

4.310.4-57

PLANES

4.3.104-57-78

Planes de Mantenimiento de Maguinaria y Equipo

~

Subsetie que evidencia las acciones realizadas pars fa ptaneacian e instrucciones a desaroliar por

* Plan de mantenimiento de maguinaria v equipo
* Cronogrema

* Solicitud de mantenimen(o

* Acta de reunion

* Inforing de cumplimiento al ptan

la unidad pera el s i dela ia y equipo con ! gue cuenta g
lentidad. por medio de i ivas, p y periddicas. Estos os nacen con!
ol fin de efectuar el i P v en igs i i de las de)]
|2 tuerza. con ei fin de mejorar ia calidad de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.

Subsenie de conservacion total que aporta 2 la cienca, Iz histona y le cultura, a pentir de ia
aciuscién y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permen evidenciar 1a
hoja de ruta del sistema de i y las i ! en los equipos. fas cuales|
responden a las st del Ejército N P! asi a ia raconstiuccion de
la memoria histdrica institucional

Los petiodos de retencion se eplican a partr de !a entrada en vigenaia de una nueva version del
plan

ta i on de fos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General}
5 wavés del area de Gestion Documental. esto como medio de seg d, la yr .

del documento. ef cua! sera conservado siempre en su soporte original.
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4.310.4-57.99 |Planes de Pr ion. Prep: iony F ante Emergs 2 Agrupacion documenial que i tas i de p . mitig: . on.
¥ ifitacion ante una emergencia, con &l fin de controlar factores y amenazas de
" Plan de emergencia y contingencia Papel rnesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros. reducir el impacto]
* Mapa de fiesgos Papei negativo en las personss. instalaciones y equipos, antes. durante y después de la emergencia,
ademas de ia recuperacion ripida de zonas afectadsas.
* Solicitud reunion Papel
* Acla de reunidn Papel Estos documenios presentan a ios funci ios las y iiciones parg actuar de manersa|
L R rapida y coordinada frente a una emergencia. con e fin de preservar la integridad fisica y mental,
* Acta de capacitacion Papet del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades de ia
* Informe de cumplimiento at plan Papel {institucion. y mitigar ios efectos de cualquier emergencia y el rabajo armdnico con los arganismos|

de socorto con la premisa de obtener v mantener altos niveles de efectividad, eficiencia v eficacia
e los diferentes frentes.

Subserie de conservacidn total, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones
sobre la protecaidn y cuidado de los il en los di de la historia. asi
lcomo las iécricas empleadas para fa acluacion y manejo de recursos durante emergencias,

g las capacidades durante la act

Son documertos que tienen relacion con los D 4 Derecho Inter

Hul itaro y con la misi i del Ejército Nacional, dados en fa Constitucion Politica de
Colombia en su Adiculo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzes Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y Ia Fuerza Asrea.

Ef liempo de relencion comienza a conlarse con la entrada en vigencia de una nueva version del
plan

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General
a través del area de Gestidon Dacumental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del documento. €l cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cual se|
adoptan directnces generales para la elaboracién del plan de gestion del nesgo de desastres de las
lentidades publicas v privadas®,
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‘14.3.4G.4.57-110 |Planes de Seguridad Militar

2

a3

x X

Acmpacaén documental que ewidencia el “andlisis y diagnéstico de amenazas, Tesgos Y

" Plan de segurdad militar
* Solicitud de reunitn

" Acta de reunion

* Acia de capacitacion

* Informe e cumplinuiento al plan

Papei
Papei
Pepel
Papet

Pepe!

uir con la sagundad de personas. segundad fisica, segurdad de laj

int cion ¥ i de i sctura critica, dreccionada a recomendar medidas activas yio!
pasivas contra posibles accicnes de uns ameneza” MFRE 2.37 Proteccitn’. Subserie do
canservacidn iolal. ya que su informacion s un insumo para ralizar estudios de las ciencias)
|rutitates focatizadas en el érea de miefigerwia y co! igencia mifiter, a partic de! registro dey
(= de i miliar e previenen e :n(e, vienen 1as amenaias i Aemas 0 exlgmas’
que pueds ‘ensr Una unK la integ i. credibiidad v confiabitided de iz
mniormacion.

Los tiompos de teisncidn ampezan a comar e pardr de la enlrada en vigencia de vna nuevs)
version del plan

Son documentos gue tienen velacn con los Derechos Humanos, Deracha intemacionat
Hi y con la ded dei Ejdicitc Nacional. dedos en ta Constitucion Poliics de
Coiombie en su Articulo 217. La Nacwn tendrd pera su defensa unas Fuerzes Mibtares
permanentes constilvidas per el Ejército, 1a Armada y fa Fuerza Adrea.

ia microfimacion de fos documentos en soporie papal. se ll2varé a cabo por ta Ayudantia General]
8 raves dei dres de Geslion Documental. esto como medic de segundad, consulia y presernyacian
det Gocumento. & cual serd conservado siempre en su soporte original

|Notmaliva: Ley {712 ce 2014 “Ley de Transpatencia y det Derecho ade Acceseo a ta Informactdn
Poblica Naciongl v se dictan olras dnsposicionnﬁ' Ley 1621 de 2013. Deciato 1070 de 201S.
Anicuio 2.2.35.1 serva Lagal, procedimi quiidad nulitar V.1 202, Manual Fundamental de;
Reierendia del E;eﬂ:lto FRE 3-37 "Proteccidn’ y MCE 2-22.%

4.3.10.4.57-115|Pianes de Trabajo Anuai del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST

Agrupacién documentat que svidenda igs chligacicnes ds! emipleador y los objalivos propuestos en
matena de proteccion de la seguridad y salud de tos trabajadoras. recursos y rendicion da cuentas|

* Plan de trabajo anua! del sistema de sagundad y salud en el tabsio
- * Acia do seunion

* Acla de cspacitacion

* tiforme de diagndstico de condiciones

" Informe de cumplinvento al plan

Paps!
Papet
Papsl
Papsel
Pape!

con €1 fin de mejorar las medidas control y prevencién de riesgos en los puesios de trabgjo. en]
curmplimiento con 2 Deateto 1072 de 2015 y demds normas concordanies. Se conservard

v8 que su i = integra las v ik en satid necasarias paia g i

{integridad y seguridad del personal, apottande asi a estudlo< antropol og(ooﬂ médicos y sanitanas,

2 partr de ios daios surunisirados de zonas end dos para las|
dades y demés i para la ciencla meédica mxhtar

Los bempos de retencion empiezan a contar a psrty de ke entratta en vigensia de una nueva
version def plan,

La microfilmacidn de fos documentos en soporte papel, se llavard a cabo por la Avudantia General,
2 revés del 4raa de Gestion Documental. esto come medio da seguwridad, consulta y preseivacién
de! documento, e! cual serd consarvado siempre on su soporte origingl.
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4.3.10.4-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agl:l{pﬂt'b:edt{wmenlg'l que evidenc{a fas X reali : para »el ‘ ‘de{\los p?ane;‘:
g - = = - 3 y4 desig por 1a
) Plan de trabajo de in§(mcuén ¥ entrenamiento Papel Instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion total, ya que su
Crmm de g«;nvydades Papel informacién apona a la historia educativa militar, en funcién de los componentes que integran |
3 Salicitud de reunion Pape! instruccion en materia doctrinaria, y 1as activid fu enfas i misionates
Acta de reunién Papel de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten establecer parametrcs de estrategia
* Acta de capacitacion Papei entrenamiento militar. !
* Prueba fisica (Planilla) Papel .
* Informe de cumplimiento del ptan Papel Los periodos de retencidn se aplican a partir de la entrada en-vigenda de una nueva version def|
plan. :
Son documentos que tienen relacion con los Derechos M . Derecho Ir
Hu itaro y con la mist i de! Ejército Nacional, dados en ia Constitucién Polilica de
Colombis en su Adiculo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por of Ejército, 1a Armada y la Fuerza Aérea.
La microfi ion de los d en soporte papel, se flovara a cabo por la Ayudantia General
a través de! drea de Gestion Documental, esto como medio de segurnidad. consutta y pi vacion)
del documerto, 6l cual sers conservado siempre en su saporte origingl.
Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE‘I-OI, MFE 3-0 y MFE 7-0.
P A Subserie que evidencia las acciones i durante et ierto y i a las
Planes de Trabajoy Acom, ento del Proces 2 8 X X
4.3.10.4.57-127 es de Trabajoy ponamen ° dep ias ylo unidades. a través de ectividades de contral, con el fin de.venficar y garactizar 3
* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Pape! correcta idn de los y p imi Subserie que evi tas - acch
* Remision del plan Papel durante el imiento y iento a tas ias v/o unidades, a través de
* Acta de reunion Papel acltvt@des da conirol, con el fin de verficar y garantizar Ifa corvectg ejecucion de los p!oces'os y|
s Actad fiacién Pasl nertos, Se co totalments, ya que su mfm_nacvén posee valores histéricos,
reidecapaciacion ap refiejando ia evolucion de fos métodos y ias de control y seguimiento dentro del Ejército.
* Informe de cumplimiento al plan Papel proporci una visidn histérica de la gestidn institucional.

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

1a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
B través del area de Gestién Documental. esto como medio de seguridad, consulta y presavacion)
de! documento, e cual seré conservado siempre en su soporte original.
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* Constancia de ejecutoria

Papel

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE ARTILLERIA - ESART CODIGO: 4.3.10.4 L
y BISPGSICION
TIEMPOS DE RETENCION
CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORIED L PROCEDIMIENTC
- FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelmls
GESTION CENTRAL £
4.3.104-58 |[PROCESOS
i = . 5 i i 7 van los ent P j
43104.58-1 P P bitidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 x| x Agn.:aeubn documental en ta qus seJomsenan os documentos generadaos de manera cronclog:m
de ios actos que se en el procesc de responsabitidad
-t Z et rcaiieral odi Papel administativa por pérdide o dafnc de bienes de propiedad o 8l servicic del Ministenc de Defensa
nforme, queja, anonimo o cualquier otro medic g Nacionat sus entidades adscritas o vincuiadas 2 la Fuerza Plblica. de conformidad con ia Ley
— . 1478 de 2011
* Auto Inhibitono Papei
« A d &.86.5 on Pagal El tiempo de ratencidn comenzard a conterse una ver termmade su framite y vigencia con ia)
\uto de inicio de avenguacion provia epet constancia ejecutoria,
" At 8 stigacis Pepsi ; : ; ] ;
Ao de;gpenur deinve “g,ml’{‘ ape Una vez culmine su tiempo de retencion. se seleccionaran ef 100% de aguellos expedientes gue
‘D Papel [determenen Talio de responsabiidad admini esios se 10 . ya quel
aetaes ) constituyen una fuente primarns pars 1a invasticacon de la ciencia juridica mititar
a e Papel
Prectica daprushas g_‘m Por otro lado. los que culminan con fallo "archivese” se elfiminaran utilizanos el método de picado,
- Auto & cion del edinion Papet imaquina tituradoral, proceso gue o reslizard ta Ayudantia 2 través del area de Geslién)
vigide comacion procecintente S Documental, una vez se lenga el avel dei Comité Instituctonal de Gestdn vy Desempeno . dejandol
mc evidencia el Acia de Ekminacion
“ Auto de archivo Papet come evidenciz € o
” Auto d ds investigacion - Papel La microfilmacidn de os documentos en soparte papel. se lievara 3 cabo por la Ayudantia General
Hloideaisne aeimvestigacion ) a través del area de Gestion Documenial. esto como medio s seg . ¥ presenvacton]
dei documenis, el cual sers conservado siempre en su saporte origing!
* Trasiado alegaios de conclusidn Papsg! t e ua pre en s Pt &
* Alegatos de conciusion Papet
* Fallo de primera instancia Papel
" Recurso de apelacon Papel
* Auto resuelve recursc Papi
* Fatio de segunda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacion) Papei
* Orden administrativa de los servicios - OAS. Papel
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4.3104.58.33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupacién g tal que fos d B de manera cronoidgica en los
o i i o € - 1 i que se en el pro isciplinario, de
1" tnforme. queja. anonimo o cualquier otro medio (€. Compulsa de copias u otros) Papel con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento;
* Auto Inhibitorio Papel de ética, disciplina. condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares |
asi como fas normas de conducia que el militar debe observar en el ejercicio de.su carera,
" Auto de aperture de indagacién disciplinaria Papei condicion esencial para la existencia de la institucién.
" Auto de citacién audiencia Papel . . P T
Tiene su expre: ! enel alaC itucion v su ma en el
* Descargos Papel cumplimiento de las érdenes recibids fos efectos disob es de Ia lucha, cres intima
- B 46 GTCHRIVE Papel oohetc,lon v pénm.e al Tpenor. exigir y obiener del subalterno que ias drdenes sean §|qwtadas oo‘n i
¥ sin como las normas y &denes que cahsagra el debér]
* Auto de terminacién del procedimiento Pepe! profesional.
" Auto da clerre de‘investigacion y treslade Pagel Los procesos disciplinarios son fuente para la igacion de las das por la)
* Alegatos de conclusién Pape! entidag, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comporiamisntos éticos que)
* Fallo de prmera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel busquen gamentizar la buena marcha de ia ini ion y 1 de los i del
procesales) P £siado.
* Noftificaciones Pape!
. El tiempo de i0 a ung vez terminado su tramile y vigencia con {a
* Recurso de apelacion Pape! constancia sjecutoria.
* Falio de segunda instancia {Cuando se interpona recurso de apelacion) Papel!
" Constancia de ejecutoria Papei Una vez culmine su tiempo de se ci el 100% de aqueli di

de forma cof por faltas graves o gravisimas. contempladas en el articulo 76 y 77|
de la Ley 1862 de 2017, y fos procesos que hagan alusion al Derecho intemacional Humanitario y|
Derechos Humanos, se conservarén lotaimente.

Por otro lado, s que con faflo ™ ", se eji an utilizando el metodo de picado)
imaquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del édres de Gestidn
Documenial, una vez se tenga el aval del Comité itucional de Gestidn y D 10, dejando
como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfi ion de los
a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de
dei documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Generat

ded M i
3 ye

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establacen las normas de conducta det
Militar Colombiano y se expide e! Cédigo Disciplinario hilitar” :
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CT{EiM|S

£3104.59 |PROGRAMAS

4.3.10.4-50-1 |Programas Académicos 2 8 ox X Agrupacion documental en fa que se evidencia et desarrclio del programa de ecucecion supetior,
el %% = - 2 v - e pliri de 18 mision de ia escuela. en el que se fegistran las ectividades académicas,
Flan de estudios : - apel estudiantes, piofesores. egresadas. recursos, lineas de investigaadn, estrategias de evatuacian yi
* salia curnicular . . : Papei - v de extension, r e las cuales se desarollan los objetivos de formacion de los!
Resolucién ministerial de ¢ ’ S Papel . estugianies por medio de sus planes de estudio.
* Acta de reunion . . . Paoei e y ” .
- . “ Papel Se conservars tolalmente. ya gue su informacion aporta & te ciencie e historia ce los planteles)
laranes ) . . - = educativos del Egército Nacional 2t sef insumo para realizar une i de las r §
“ informes de pruebas saber T&T B o % Pzpel ue se plasman en fos programas acedémicos. v a su vaz, fas técmicas emplaadas pars la
* Matnz de egresacos . . Papet 1 - sigcucidn de fos mismes. ios cuaies aporfan g las mwestigaciones sobre cuales han swdo los
* tatriz do profesores . ) Papel d » g lintereses educativos de ia institucian, y la reconstruccién de ta memoria histérica mnsiitucional comol
3 B rIGCH ica.
* Acta de comité curnculas Papsi iR I ivacademics
* Acta de conuté de evaluacidn y seguimianto Pape! . Ei tiempo de retancion comienza 8 contarse con 13 entiada en vigencia de una rueva version del
* Procesos de evaluaaon Papei g programa.
" Syllabus Pape!
* Informe de publicaciones de notas Pape! . o 9 - La microfitmacisn de los documentos en soporte papel, se Hevard a cabo por fa Ayudantia Genaral
i 4 — atal ESNIES = 3 . Papel . 12 ravés del drea de Geslion Documental. esto como nmiedio de seguridad, consulta y preservasion
¢ de cargues pianil - ) ” :
orme de cargues pianiles plataforma £ % ape del documento, € cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Planilias de asislencia de estudiantes Paget
* Pianilias ds inasisiencia de estudiantes : ‘ i Papas! Normativa: Ley 1188 de 2008.
* Plardllas dz asistencia docentes Pape!
* Plenillas de inasistencia de docentes Papel
* Informe de cumpiimienta al programa : ° Papel

43.104-61 |PROYECTCS

4 3.10.4-51-14 |Provectos Educatives de Cursos B 2 8 x X [Agrupacion documental que evidenda la plansacion, erecucion y segumiento de programas
* Provecte educative de curso Pave! & 05 y cursos mii B e cusitae] vprcg AL iodo
© P ' éeni p... " ) conservacién towa! que aporta significati al i de las ias distinti

oo rape del Ejército Nadional, g i ta ion, i instuccion y entrenamiento del

persona! miktar 2n el empleo de las diferentes arma

£ tierpe de reisncion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierte de la
vigenda fiscal.

e microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por ta Ayudantia General
a ravés del ares de Gaston Documental, esto como medic de segundad. consutia y presemvacion]
el documanto, e cual serd consarvado siempre e su soporte cnginal

4.3.10.4-61-7 |Proyectos de investigacion : 8 48 2 8 X b3 Subseris documential que evidencia el fundamento basico de la invesligacién unwemnarﬂa,‘
“Malricuia de proveclo N N Pape! - mediante ol cual se define 6! objeto y las fir e ifi de la i { an v croacion del
3 ) o . L w0 conocimiento, i e su 4n. Se conservera lotalnents, ya gue su,

Proyecto de investigacion ; = ® . B R 5 informacion genera valores histbricos para 1as clercias mitares, la i6n ge la gacion

" Acta de micio de proyecto ‘ ’ - Papel cientifica. aplicada y for dantro de las dependencias v unidades del Ejército Nacional.
* Acta de constitucion del proyecto Papes
* Plan para la diteccion del proyecto d T ) Papel ;I 1 E_! tiempo de retencion comienza 3 conlarse una vez haya finalizado su trdmite con of cierre de la
* informe de seguimiento del proyecto g ' Papel igencia fiscal.
* Acta de comité iocal de ciencia y tecnoiogia ’ B » Papsl v ta itmacion de los do tos en soporte papel, se lisvara A cabo por la Ayudsntia General
* Solicitud de cambio det proyecto’ ) d % Papei . ¥ 5 ravés del drea de Gestion Documental. esio comn medio de seguridad, consultz y p 16n)]
" informe fina! del proyecic © O Paper " ‘Ide! documenio, el cual serd conservado siempre en su soponte orginal.

* Acta de cierre del proyecto Papel
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2 GESTION CENTRAL
4.3.10.4-62 |REGISTROS B
4.3.10.4-62-19 {Registros de Asignacion de Armamento 2 18 X X Agrupacien documental que permite evidenciar el registro y control del armamento asigtiado a'fa
“Registro de asignacion de armamento Papel unidad. Subserie de conservacion total. ya que su informacion tiene caracter proba(qrio'para el
personal al que se le asigna material de fuegos, el cual. al ser empleado para actividades internas]
de fas t o el o de op iones, es un insumo para la trazabilidad de las!
iones ‘militares indivi y colectivas, pemi asi la i6n de la memorial
histérica instiiucional.
Et tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Una vez finalizados sus tiempos de retencién se debe aplicar un proceso de seleccion cualitativo;
asi: aquellos expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas,
contempladas en el articulo 78y 77 de Ia Ley 1862 de 2017, a su vez. se conservaran los procesos
que hagan alusion al Derecha Intemacional Humanitario y Derechos Humanos
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievaré a cabo por la Ayudantia General
2 través del 4rea de Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del documentio, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual de Procedimientos Administretivos y Financieros para el Manejo de Bienes det
Ministerio de Defensa Nacional.
4.3.10.4-62-35 |Registros de Cursos Militares de Capacitacion 2 8 X X grup tal por medio de la cual se ev 1an los p de itacion en
5 = s r it del arte mititar, mediante procesos educativos como son: Cursos de
Ri Lol didat Papel 3 .
‘A;':Z mdecandidalos Papl . armas o ial il 3 gacion en ias especificas (Cursos.
|8 compromiso 'ape diplomados, seminarics. entre otros). Subserie de conservacién total. ya que a partir de los|
™ [nforme de inicio de curso Papel inis émi y miki para der en el 60 militar, se pueden
* Horario de control de vuelo semanal Papel identificar los requisitos que debe tener el personal pama cumplir ta misionalidad del Ejército,
* Orden de vuelo cursos Pape! aportando asi a las ciencias militares y la reconstruccion de la memoria histdrica institucional.
2 1
Adav deientragazie personal de alamnos Pepe El tiempo de retencién comienza 8 contarse una vez haya finalizado su trémite con el informe de
* Registro de notas Papet \armino de curso.
* Registro control ds asistencia de alumnos Papet
* Listado de puestos Papel Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
* Informe de novedades de curso Papel Hur io y con la mi i del Ejército Necional, dados en la Constitucion Politica de
) - Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares)
Acta de clausura ape| permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
* Informe de lérmino de curso Papel

La microfi ion de los en soporte papel. se llevara a cabo porfa Ayudantia General
a través del dree de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufia y preservacion
del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte origingl.

Normetiva: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos y disciplinarios, ef
PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017,
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GESTION CENTRAL |
4.3.10 4-62-42 |Registos de Diplomas 2 8 X X Subserie de conservacion total que refleja oe manera precisa e! registro de entega de diptomas v,
- acias de grado. ¢! cual garantiza que la institucidn cuenta con un certificado juridico expedido por e!
* Registro de diplomas - Actas de grado Papel Minsteric de € d ional, y 8 su vez, ragisua la trazabifidad educativa de la unidad,
permitiendo asi la reconstruccion de ia memonia histonica institucionat de la misma.
E! tempe de retencidn comianza a contarse una vez haya finalzado su tramite con of cerme de tal
vigenda fiscal.
L8 micrefilmacién de los documentos en soporte papel. se ilevard a cabo pot 18 Ayudantia Generat
2 traves del drea de Geshon Documental, esto como medio de segurcad. consulia y nreservacian
det documerno, ol cual serd conservago siempre &n su soporte otiginal,
E N — : _ = Subserig documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocclanas realizacas)
ja & f i ¥ P i 3 Z X X . . o 2 .
3 404:62:51 |Regtencs de 3 Visitas: P b § = & X on o unidzad mifitar. Una vez cumpla su fiemipo de retancion en el archivo centrsd, se conservard
B * Atbum histérico Pane) wotaimenie como fuenie para ia investigagidn de las ciencias miltares y Iz reconcruccién de la
" Libro historico Papet memoria historica instlucicnal.
£t liempo de retencidn comienza a conlaise una vez haya finalizado su tramite con 2! cierre de la
vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papei. se flevard a cabo por la Ayudantia General
8 ttavés del drae ce Geston Documental. esic come medio de segurnidad, consuliz y preservacian
del documenio, 6 cual serd conservado siempre en s soporte orignal
a - e - Agrupacidn documental qua reflesa in investigacion cientifica, formativa y aplicada que el Egércitol
451046269 [Registros:de de da = 2 8 X & Nacional raatiza en las proyecios de publicactones de articulos de investigacion, desarroliol
* Solicitud de reunion Papel tacnoldgico & innovacion propios vio en cton de las dif i del Sistema de
- ficka e raunibr Papel Ciencia y Tecnologia det Ejercito Nacional - SICTEC.
i mmn:uc.on-oe ar?lcu!‘.s Fagel Se conserverd lotaimente dado que su informacion aporta e la construccion de indicadoras)
* Atticulo de investigacién Pape! iemsticos a partir de los intereses investigativos del Ejército Nadional; a su vez, pemmite identificar
° Registro de CvLAC y GruplAC Pape! el progreso msti al va gue la gacion involucre vanas areas académicas gue consclidan
* Convocatoria para envio de articulos Papel a la instifucién como produciora de conocimiento, informacion y pensameento critice.
N A Papel . . N y
Adpiceielna i El tlernpo de retencitn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémita con ¢ cierre de fa
" Lista de chequeo verificacion de estructura de articulo Pape! vigencia fiscal.
- Lista de chequeo venficacion para articulos de revision PRISMA Papei
* Planilia para de articulos - Pape! La micr 160 de s en soporte papel. se llevara a cabo por 13 Ayudantia Genaral
« Eormulafio cesion da derechos de eutar " ‘Pape a iravés del area de Gestdén Documental, esto como medio de segundad, consulta y preservacion
N . te det documento, ef cual serd ponservado siempre en su soporte ongmal.
* Carta de enregs de atticulo Papel
* Calificacion de articuio Pape!
* Articulo de investigacién Pape!
* Registro da CvLAC vy GruplAC Papei
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICihd
o IES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SQFORTE O B PROCEOIMIENTO
£O0L0 SER SEES ForMATO | arcHwo | archvo | il 1o
‘GESTION CENTRAL
B . i 'Agrupa:lon documental en la que se reglstmn de manera cronolégica los servicios de régimen
. 8 X X

4.3.10.4-62-100 | Registres de Servicios de Régimen Intemo 2 2 interna, tos en la orden del dia yio semanal del Cuarte! General, Divisiones, Brigadas,
* Uibro de control minuta de servicias Papei Bataliones y Companias del Ejército Nacional. Subserie de conservacidn total. que reglslra o]

régimen intemo en las unidades. las cusles hacen a los lil oS que’
ifgen & una unidad o dependenua mdrar y tienen como propdsito garantlur la con«wenc:a

Ias funcionss y la con resp: 2 mijitiptes factores de p J
obligatono (como horarios, servicios. normas de seguridad. entre atros). con el fin de ragular los)
Is] B que se en fa unidad.

Esta libro es un docurienio anexo en el que se registran actividades de las ¢rdenes semanales y]
del dia. sin embargo. dado que no se registran por cada una de tas ‘drdenes sino de forma gpneral
se conservan como una ttal indep 3

1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La mi idn de los d tos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General
a través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion
det documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resclucion 1692 de 2009,
de Régimen intsmo dsl Cuartel Genesral del Comando del Ejdreito RGE 6-80.% de 2022,
Reglamento de Régimen Iniemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 "por la
cual se estsblecen las normes de conducta de! Militar Colombiano y se expide @ Cédigo)
Disciplinario Miitar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y-de! Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional™. Articuto 19. Informacion exceptuada por dano a los i
piblicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide ef Cadigo de Procedimiento Administrativo v dej
o Contencioso Administrativo”.
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CT: conservacion total
E: efiminacidn

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién y fotografia)
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DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE ARTILLERIA - ESART CODIGO: 4.3.104
TIEMPOS DE RETENCION | o oS SN ,
€O0IGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cTlE
GESTION CENTRAL
43104.65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4310.4.65.2 s de Entes Judicial 2 8 X Agrupacion dacumental que contiene informacidn sobre el deber de colaborar con la administracion
. = - — — e de justicia en limis de lo consag; en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011.
Requerimiento judiciat ape! Subsene de conservacion tolal, ya que su informacion es un insumo para la dendcia juridica y ia
* Respuesta al requerimiento judicial Papel reconstruccion de la memoria historica institucional.
£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con la|
|respuesta a requerimiento
La ion de los en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantta General
a través del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y presesvacion|
del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

Bogota 0.C . abnl del 2025






