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431051 [ACCIONES CONSTITUCIONALES .
4.3.10.5-1-1 |Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un cudadano. se dinge a un
* Demanda- Papel Juez de la Repibica. con 1a finalidad de la proteccidn de un dereche funcamental gue
- Auto admisorio de iz demanda Fapel siente vulnerado o amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en ef
* Notiticacion Fapel archivo del juzgado que conoce la accion.
* Contestacion de la demanda _ Papel ) .
1+ Sentencia Papel Estas tg?e!a§ se enfocan en las capacidades que epcuta !la Escuela para capactar vy
- Recursos Papel especializar integraimente a! personal del arma de ingenieros. Subsene de conservacion
- Auto obedézcase y cumplase Pape! total. por ser fuente primaria para la historia politica, toda vez que evidenciz el efercicio del
. by . Estado Secial de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechoes funcamentales
Reporie Rama Ju‘d«usl Papel Ademds, permite evidenciar cOMO se promueven 0S Principios democraticos y 1as
" Auto de inicio de incidente de desacato . Papel ibertades consttucionales desde ei ejercicio cotidiano de 1a cudadania frente a s
* Incidente de desacato Papel entidades.
* Respuesta at ncidente de desacato Papel
* Aute que decide el incidente de desacalo Papel E! tlempo de retencion comienza a conlarse una vez se finalice su Iramie y vigencia con fa
* Intervencion en grado jurisdiccional de consufta Papel decision det grade jursdiccional de consulta
* Deciston de! grado jurisdiccionat de consufta Papel
La microfiimacién de ios dosumentos en soporte papel, se lievara a cabo poi la Ayudantia
Generai a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de segundad.
consuiia v preservacion del documento. el cual serd conservado sempie en su
soporte original.
431052 |ACTAS .
4310.5-2-51 |Actas de Consejo Académico - 2 8 X X Documentos que reflejan la toma de decisiones del consejo. cuya finafidad es la de
~ Solicitud de reunion Fapel disenar, proponer, revisar, actualizar y evaluar continuamente &i desamollo integral de los
- Act2 de consejo académico Papel programas académicos. Esta sub§erie se conservara totaimente ya quie aporta a 13 ciencia
liuriica e histonia educatva mitar, a partr de los lineamientos que soperian las
determnaciones tomadas en el marco de los cursos ofertados en las escuelas de
instruccién y formacidn. asi comg los procesos disciplinanos de los estudiantes, los cuales
son un msumo parz la reconstruccion de la historia institucional del 4rea educativa det
Ejército Nacional.
£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ei clerre]
de ia vigencia fiscal
ta microfiimacion de ios documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a Uavés del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad
consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su
soporte cnginal.
Normativa: “Manual de Procedmientos Académicos” expedido por el Centro de Educacion
L Militar {CEMIL), 2020. Aprobado por ta Resclucién G001 del 31 de julic de 2317
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4.3.10.5-2-65 |Actas de Informe de Gestion

2

8

X 1 X

Agrupacion 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;
ios funcionarios pUblicos para presentar un informe sobre os asuntos de su competencia, |
gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la

administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de

1la memoria historica institucicnal a partir de la gestion realizada por los servidores publicos

en cumplimiento de sus funciones y carges asignados. a su vez, contribuye a la
investigacién militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

£ tiempo de retencién 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 Hlevara a cabo por 1a Ayudantia
General a través de! drea de Gestion ‘Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su
soporte original.

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

4.3.10.5-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

43

Documentos que contienen informacion sobre tas "reuniones del estado mayor que asisten

1* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor

* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en
las unidades del escalén batalion se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie
documental de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas
por los integranies de la reunion. con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y|
desarrolio de las capacidades de la unidad.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
original.

Normativa: Manual de £stado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del
Ejército ‘Comandante. Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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ACTOS ADMINISTRATIVOS |
Acuerdos 2 18 X X Subsene documental por medio de la cual el maximo ¢rgano de la institucion educativa
R . Papet resuelve sfuaciones y toma decisiones en cumplimiento da sus funciones. Se conservara
Acuerd apel totalmente ya que su informacion es fuente para la historia de la administracion pubiica,
egucacion e instruccion y testimonio de las decisiones tomadas por la entdad dentro de
las coyuntuias scciales. politicas, economicas y gubernamentales.
i Los tiempos de rslenctdh conuenzan a contarse a partr de 2 pérdida de vigencia del
ZCUeNte.
La microfirnacién de os documentos en soporle papel, se Hlevard a cabo par la Avudantia
Genera! 2 través del arez de Gestion Documental, estc como medic de segundad |
consuita y preservacidn de! documento. el cual serd conservado siempre en su
soporte onginal,
-IResocluclones 2 S 18 % X Son docurmentos mediante los cuaies la autordad ejecutiva de una entidad resuelve
H ituaciones y toms decisiones concretas de la administracidn. Serie de conservacion total
* Resclucion Papel

por ser fuente para ia histona de ke administracion publica, ya Gue avidencia 1a gesitén
reatizaca por la msttuckin dentro de las coyunturas sociales, politicas, econdmicas y
gubemamentates

Los tiempos Ce retencibn empiezan a contar a partit de 3 pérdida de vigencia del acto
adminstrativo

Son documentos Gue tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecha Internacional
Humanitario y con a misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucidn Politica
de Colombia en su Articulo 217, La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanenies constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por l2 Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de segundad,
consulta v preservacion de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte
originai.
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431056 |BOLETINES
4.3.105.6-3 |Boletines Generadores de Fuerza 2 3 X X Subserie documental que comesponde a una publicacion informativa, debidamente
< Boleti P aprobada por el superior de fa unidad, contienen extractos de doctrina vigente, doctrina en
elin pe actualizacion del Ejército Generador de Fuerza o-cualquier otra informacién pertinente para.
Ia institucion. Se conservara totalmente, ya que evidencia los enfoques y afinidades que la
institucion establece para la instruccion del personal. permitiendo asl, la reconstruccion de
ta memoria institucional en funcion de 13 informacion y érdenes impartidas.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de ia vigencia fiscal.
La microfiimacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
original.
43.10.5-9 |CERTIFICADOS
4.3.105-94 |Certificados Operador de Explosivos Entidades Clviles 2 18 X X Esta subserie evidencia la gestion realizada por et personal responsable de realizar el
+ Solicitud de certificacion Papel gemﬁcaqo de exp!oswos g entidades csvxvles o personal que manqe estos artefactos. con &l
fin de imparts instrucciones y decisiones de caracter obligalorio. Se conservaran
* Documento de identidad Papel totalmente, ya que su informacion es fuente para la investigacion del area de ingenieros|
. - " militares, y a su vez, permite identificar los lineamientos y capacidades necesarias para
Certfficacidn ban Papel
rcac caria e que una persona o entidad pueda certficarse como operador de explosivos. evidenciando,
* Registro unico tributario (RUT) Papel una trazabilidad en los requisitos y evolucion de las mismas.
. . . ) 1
Gertiicado'de antecedentes fiscales Pape £l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
* Antecedentes disciplinarios Papel cierre de la vigencia fiscal.
. udici Papel
Antecedente judiciales ape La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
* Carta autorizacion estudio de antecedentes Papel 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
* Certificacion de estudios Papel original
* Certfficado de camara y comercio Papel
o . . Normativa: Decreto 1886 de 2015, Resolucién 222832 de 2021 y demas normatividad
Documento de identidad del representante legal Papel conicordants:
* Soporte de capacitacion - SENA Papel
* Soporte de pago Papel
* Evaluacion de conocimiento Papel
* Certificado de operador de explosivos Papel




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

o QOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

1Pagina: S ds w
Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

{ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

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

|DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE INGENIEROS MILITARES - ESING B . cooico: 43405 - . .
TEMPOS DE DISPOSICION
X . . SCPORTE O RETENCION FINAL
COBIGO .. SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO el e tm g PROCEDIMIENTO
. Fa o % : GESTION | CENTRAL
4310512 |CIRCULARES .
£3105.12.2 |Clrcuiares Informativas Papel 2 3 X Las circulares informativas se expiden con propésitos intemos de c_aracier administrativo,
B i para nformar, regular o establecer aspectos generales que no estan en los reglamentos
* Circutar internos del trabajo. Se establece la disposicion final de eliminacior. toda vez que este
documento se utiiza conw una herranienta mformativa. para emitir un mersaje & los,
colaboradores de una institucion sobre aspectos de caracter netamente administrativos.
Ei tiempo Ge retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ef cierre
de 1a vigencia fiscal.
E! procese de eliminacion se realizara utiizando el método de picado {maguina imuradora),
el cual se fevars & cabo por la Ayudantia Genera! 2 través de! arec de Gestdni
Documentai una vez se tenga el aval del Comité instiucional de Gestion y Desempedio.
dejandc come evidencia et acta de elimnacion y los inventanos documentales.
3310573 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X sgrupacion documental en ia gue se conservan los documentos por ios cuales un
. * Derecho de peticion Papel ciudadano presenta soficitudes verbales o escritas. ante las autondades ¢ ante los
particulares que prestan sefvicios publicos o ejarcen funciones publicas. para obtener
" Respuesta derecho de peticion Pape!

respuesias prontas y oportunas en atencion ai articulo 23 de ia Constitucion. Manual para
¢! ejercicic de las acciones constitucionales. Bogold: Editorial  Universidac  del
Rosario, 2007 P. 16

Se adiministran los derechos de peticidn de caracter general, y los derechos de peticién de
caracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia v la cultura, a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentrc de la institucion, las cuales
evidencian el compromise del Ejército Nacional con ia gaiantia de los derechos de 2
ciudadania. constituyendo asi una fuente para la investigacion de lz ciencia juridica civil y,
miiitar

L.os tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscat.

ta micwfitmacion de 1os documentos en scporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Generai a través del area de Gestion Documental. esto come medio de seguridad.
consulta y preservacion del documentc. el cual serz conservadc siempre en su
scporte original.

Normativa: Articuto 33 v 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1955 de 2019
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4.3105-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X lLos historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
* Factura de compra Papel automotor que posee una entidad, por lo cual.su contenido informativo permite el estudio
de la historia institucional. '
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel ) .
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencidn se seleccionard &l 100% ‘de aquelios historiales que
L i 5 cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
Seguro Obfigatorio - SOAT Papel pueden ser una fuente de informacion en temas histéricos. socioculturales y cientificos que
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrolio de una region, y a su
‘R 4 g Pavel vez, conocer cualés eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque
eporte de comparendos 2P automotor que requirié una atencion técnico-mecanica especializada.
* Reporte de incidentes Papel : o AR o "
. 3 Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o
R tenimient Papel : = s o 2 -
eporte de mantenimiento pe baja de! activo, teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales de
* Acta de entrega Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Autarizacion para conducir vehicutos militares Papel ‘ i | .
- X La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia
Hoja de vida del vehiculo Papel General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
* Documentos de propiedad Papel consulta y preservacion del documento, ‘el cual serd conservado siempre en su soporte
original.
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel i )
* Boleta de abordo Papel Los documentos gue no son objetds de seleccion se eliminaran utitizando et método de
" TR icado (mé&quina trkuradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
i Papel pica
teta He adjpdicancoonatalo pe Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios
documentales. o
4.3.10.5-45 [INFORMES i " .
1 4.3.10.5-45-26 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestién y el cumplimiento de
1* Informe de gestion Papel las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién esta sustentado en el
articuto 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de 1a Ley 1952 de 2019, Esta subserie se
eliminara, ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la
entidad, la cual es consolidada en fa subserie "Informes de gestion institucional” de la
Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del
1€jército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partr del cierre de la vigencia fiscal.
€l proceso de eliminacion se realizard utiizando 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 insttucional de Gestién y Desemperio,
dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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4.3.10.5-45-82 |informes Periddices ds Personal - INPER

2

.3

X

Subserie documental que registra los movimientos del persona! organico ce las uridades y

“ Informe perddico de persona

Papel

dependencias del Ejército Nacienal, ya sea por traslado o comision para et cumplin¥entc de
Imisiones especificas, detallando ta mformacion concerniente al proceso de passjes Y
vidticos. Una vez cumplido e! tiempo de retencidn en el archivo central. esla subserie sefd
eliminada, dado que !z mformacion relativa & pasajes y viaticos puede ser consullada 2n
tas nominas de ia Direccion de Personal - DIPER

£l tiempo de retencitn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramile con el ciame
de la vigencia fiscal.

El proceso de gliminacin se realizara utdizando el método de picado (maguina trituradora).
el cual se flevard 2 cabo por la Ayudantia General & tavés de! area Jde Gestion
Documental. una vez se tenga e aval del Comité Instiucionatl de Gestion y Desempeiio.
dejando siome evidencia el acla de efiminacion y los inventanos documeniaies

Normativa. En e! Decreto 1759 del 2000, Disposicion 016 del 2018 se establecen ios
patamelros para el diligenciamiento y tramite de fos documentos detl procesc de evatuzcion
y clasdica::on del personal de Oficiales v Suboficiales de las Fuerzas Midares.

4.3.105-47 |INSTRUMENTOS DE CONTROL

1 4.3.1G 5-47-13 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Docummentos que permien contioky la recepcidn y distribucion de ias comuncactones

|+ Planitas de contro! de comunicaciones oficiates.

Papél

oficiales por parte de los funcionanos responsables de esia actividad. ast como el
segu:mienio a i0s hempos de :espuesta de las comunicaciones recibidas Subsere de
eliminacion, ya que, una vez venficada la correcla gestion de las comunicacones y
ranscurrido €l tiempo de retencion establecido, estos documentos no presenian valor,
administrativo. legal o informativo.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencoia fiscal.

Ei proceso de efiminacion se realizara utilizando el metodo de picado (maquna tnituradora),
el cuai se devara a3 cabo pot! la Ayudantia General a través de! area ce Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempenio.
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventanos documentales
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4.3.10.5-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2

13

X

Subserie que evidencia el controi de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio'y cumplimiento

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Misién de trabajo

* informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Centificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

de sus funciones, el cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta
subserie es de eliminacin, ya que su informacion es recuperable en la subserie ‘Libro
Mayor de la Direccion Oonlab!e‘y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan [os registrosy
contables y financieros del Ejército Nacional.

E! tiempo de retencién se aplicaé partir del cierre de fa vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se fHevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga €! aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios documentates.

4.3.10.5-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

|Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y safida de vacaciones del personal

de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central,

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

se eliminara esta subserie. ya que su informacion es recuperable en la resolucion de
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de
datos de la Direccitn de Personal - DIPER. :

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

€1 proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina lrituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través def area de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales

4.3.10.547-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

* Libro de control de combustible y lubricantes
* Libro de contro! diario de combustible

" Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacidn material de transporte

Pape!
Papel
Pape!
Papel

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes y
mantenimientos de los vehicuios asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 13 vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara uttizando el método de picado (maquina trituradora)
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn
Documenta!. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
det 2018.
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4310.5-4g |INVENTARIOS

4.3 10 5-48-1 |Inventarios Fiscates de Bienes : 2 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el contro! de tos bienes adquindos en la institucion.
- Subserie de elmmacidvn, toda vez que su informacion se consolida en los nventarnos.

" Centficacion de hienes muebles Papel generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Fnancierc v Presupuestal
* inventaro fiscal de bienes : Papel
- El tiempo de retencion se aphica a partir del cierre de a vigencea fiscal
* Acta de ertrega y/© asignacion de bienes y servicios Papel
* Acts de revista de bienes » Papel . 3 Et proceso ce elinunacion se realizara utiizando el meétodo de picado (miaquing tturacuiai

el cual se levard a cabo por I3 Avuoentis General a través del arez de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Insttucionai de Cestién y Desempenio.
dejando como evidencia ef acta de eliminacion v 10s inventarios documentaies

Normativa fanual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional

4.3 10.5-56 JORDENES

4.3.10 556-6 |Ordenes Semanales ) - 2 26 X X Agrupacidon documental que registra los servicios de régimen internc y las normas
* Orden semanal Papel . inherentes a la admmnistracion del personal orgamco del Comando de I Brigada, ésta se;
- vemorando " Ppapel elabora ,en forma sgmana! Se conservara zotalmentl_e, »ya(que ewdc'encia ia geslion del
. : Y v e T
+ Soliciud.de falciacion —_— ) parsonal y tcis servcios a cargo e \al unidad en cumplimiento de sus funciones. razon por
§ X i la cual contiene valores admenisiraivos y legales. los cuales son un insumo para fa
* Solicitudes al comando (Permisos) - Papel

reconstruccion histonca instit:cional de las unidades.

E! tiempo de retencidén comienza a contarse una vez haya finalizado su tramiie y vigencia
con €l clerre de la vigencia fiscal.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se lievard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestibn Documental. esto coma medio de seguridad,
consuita y preservacitn dei documento, el cual serd conservado siempre en su soporie
original.

Normativa. Reglamentc de Régimen Intermno para Comandos de Brigada €JC 3-29-1.
Regiamento de Reégimen Interno del Cuarie! General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Unffiormes, Insignias y Distinciones 4-20.1 de 2022. Ley 1862 de
2017 "por la cuat se establecen las normas de conducta de! Militar Colombians y se expide
el Codigo Disciptinario Miitar”. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la informacion Publica Nacional”. Articulo 18. Informacidn exceptuada por dafic a
los intereses piblicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide ef Codigo de
Procedimiento Administrativo y e to Contenciose Administrativo”.
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4.3.10.5-57 {PLANES ] 4
4.3.10.5-57-75 {Planes de Mar i de Maquinaria y €quipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realzadas para la planeacion e msgqac_id:ig's' af-

* Pian de mantenimiento de maguinaria y equipo
* Cronograma

{™ Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunion

* Informe de cumplimiento af plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papet

desarrollar por la unidad para asegurar el comecto funcionamiento de la maqgtﬁa_ri_a 'y"
equipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas. preventivas y
peritdicas.

Subserie de conservacién total que aporta a la ciehcia. 1a historia y la cultura. a parti de g
actuacion y procedimientos Gue realiza el persona!l del Ejército, los cuales permiten
evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los
equipos. las cuales responden a las necesidades misionales del Ejrcito Nacional,
aportando asi a la reconstruccion de la memoria historica institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del pian. .

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion det documento, el cual sera conservado siempre en su soporte
original.
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) g Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacién. preparacion,

4.3.10.5-57-99 |Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X respuesta y rehabiilacion ante una emergencia, con el fin de controlar factores vy,

* Plan de emergencia y contingencia -
* Mapa de riesgos

* Soticitud reunion

* Acta oe reunion

* Acla de capacitacion

1" Informe ge cumplimiento al plan

Papel

Papet

Page!
Papel
Pape!

Papei .

amenazas de riesgo, prevenir desastres, brindar resp efectiva en caso de sinlestres
reducit el impacio negativo en ias personas, insialaciones y equipos, antes, dufante vy,
después de e emergencia, ademas de la recuperacion rapida de zonas afecladas.

Estos documenios presentan & los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de
manerz rapica y coordmada frente a una emergencia con e! fin de preservar la integridac
tisica y mentai cei personal militar y civit que labora en cada una de las mstalaciones de las
unidades de 3 instilucion. y mitigar los efectos de cualquier smergencia y ¢l trabajo
armonico con los organisnos de sooormo con 13 premisa de obtener y mantener aitos
niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentas

- Subscrie ¢e conservacion total. ya gue su iniotmackin es fuente primaiia para

d investigaciones scbre la proteccidn y cuidado de ios irabajadores en los diferentes
momentos de ia historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo de
recursos durante emergencias, garantizando les capacidades duiante la actuacion
misional.

Son documentos que iienen refacion con fos Derechos Humanos, Derecho Inlernacional
Humantario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constrtucion Palitca
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendia para su defensa unas Fuerzas Miltares
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y ia Fuerza Aérea

£1 tiempo de retencion comienza a contarse con la enirada en vigencia de una nueva
versién del plan

La microfiimacion de tos documentos en soporte pape!. se llevara a cabo por l2 Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto come medio de seguridad.
consulta y preservacidn del docurnento, el cual serd conservado siempre en su soporte
original

Normativa. Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “per medio del
cua! se adoptan directrices generales pare (3 elaboracion del plan de gestion del riesgo de.
desastres de 1as entidades publicas y privadas”.
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4.3.10.5-57-110|Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Ag{upacix?n documental que evidencia el »“anélisis y diagnostico de amevnazas‘ riesgos y
- - — vulnerabitidades refacionados con {a seguridad de personas, seguridad fisica. seguridad de
L Plarn _ae segundag izt Papel la informacion y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas!
Solicitud de reunién Papel activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccion’|
Acta.dereunion: Papel Subserie de conservacion total, ya-que su informacion es un insumo para realizar estudios
* Acta de capacitacion Papel de las ciencias miltares, focalizados en el 4rea de intefigencia y contraintefigencia militar. a
* informe de cumplimiento al plan Papel partir gel registro de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las

amenazas internas o extemas que pueda tener una unidad, garantizando la iniegridad,
credibilidad y confiabilidad de la informacion. S o

Los tiempos de retencidén empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una
inueva version del pian

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con fa misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Political
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion 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 l_iéva’ra‘ a cabo por-a Ayudantia
General a través del 4rea de Geslion Documental. esto'como medio de seguridad.
consulta 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. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento seguridad mititar V.1 202,
Manual Fundamentai de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
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43.105-57-115

SST

{Planes de Trabajo Anual de! Sistema de Seguridad y Salud en el Traba]o SG-

2 18 X X

Agrupacion documental que evidencis ias obligaciones dei empleador y los objetivos.
propuestos en matena de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores. recuisos

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* informe de diagnéstico de condiciones
* Informe de cumpfimiento at ptan

* Plan de trabajo anual det sistema de seguridad y salud en ef trabajo

Papel
Pape!
Papel
Papset
Papel

y rendicion de cuentas con el fin de mejorar tas medidas contro! y prevencion de riesgos en.
los puestos de trabajo. en cumplmiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas
concordantes. Se conservara totaimente ya que su informacion mtegra ias actvidades en
salud necesartas para garaniizar la mtegndad y seguridad del persona!, aportando asf a
estudios antropoldgicos. médicos y santtarios. 2 pariir de los datos suministrados de zonas,
endémicas. tralamientos empleados para las enfermedades y ¢emas msumos para ia
ciencia médica miltar

Los tempos de retencion empiezan a contar 2 partir de ia entrada en vigencia de una
nueva versin del plan

La microfilmacion de los documentos en scporte papel, se llevard a cabe por la Ayudantia
General a través del area de Gestidon Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual sers conservado siempre en su soporie
original.

4.3.10 5-57-121{Ptanes de Trabajo de Gestion Ambiental

* Plan de trabajo de gestion ambiental

" Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Planiiia de registro y controt de recursos
* Acta de disposicion finat

~ Informe de cumplinuento at plan

Papsel
Pape!
Pape!
Papel
Papel
Papel

Agrupactdn documenial que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de fos
planes y politicas de gestion ambiental desiynados por el Departamenio de ingenieros
Mijitares (CEDE 10}, en cumplimiento a ta Ley 99 de 1993, Manual ae Gestion de Ambiental|
£JC-5-4-2 y demas normas compiementarias

Subserie de conservacion total, ya que registra el cumpimiento al manejo. planificacion y!
ordenacion del terrilorio y el uso sostenible de los recursos naturales de la Nacion, en ef
cual se realizan acciones que garantizan el cuidado de la biodiversidad Por esta razon,
lesta documentacion permite realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde dos
ejes: La histona ambiental nacional al evidenciar la necesidad de la fuerza de transformar|
las acciones y efectos del ser humano sobre su entomo, mejorando las practicas
ambentaies y el cumphmiento de [a normatividad vigente; y a su vez, consolidar el Ejéicito
Nacional como institucion de cobertura e impacto nacional que garantiza (a protecciéon dell
medic ambiente a través de planes y politicas de gestion ambientat

Los periodos de retencion se aphcan a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del pian

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por 1a Ayudantial
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cuat sera conservado siempre en su soporte
original.
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. 2 Agrupacion documental que evidencia tas acciones realizadas para el cumplimento de los
4.3:10:5:57-123| Planes de/Trabajo:de Instrucciony Entrenamiento < 8 & X planes y politicas de instruccion, entrenamiento y reentrenamiento designados por la
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel Direccion de tnstruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion
* Cronograma de actividades Papel jtotal, ya que su informacion aporta a la historia educativa miitar, en funcion de los
- Solicitud de reunion Pape! componentes que integran la instruccion en materia doctrinaria; y flas dctividades
- Acta de reunion Papel fundamentadas en las necesidades misionates de las unidades de! Ejército Nacional. tas
* Acta de capacitacion Papel cuales permiten establecer parametros de estrategia y entrenamiento-miitar:
" Prueba fisica (Planilia) Papel ) . ‘ P
* informe de cumplimiento del plan Papel Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia-de una nueva
- version del plan .
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionatidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Pofitica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendré 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 llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacién del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte
toriginal.
Normativa: Manual Fundamental de! Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0
4 3.10.5.57-127|Planes de Trabajo y Acompaihamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia fas acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento
e T Bion deo tab3ia yatemmsRa Tieie delproess Pavel a las dependencias y/o unidades, a través de aclividades de control, con el fin de verificar,
+ Remision d IIL—! P P! P pel y garantizar la comecta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservard
_nemision de! pan ape totalmente, ya que su informacion posee valores historicos, reflejando la evolucion de los
i Acta de reunion Papel métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército. proporcionando una
Acta de capacitacion Papel vision histérica de la gestion institucional
* Informe de cumplirniento al plan Papel
£l tiempo de retencién comienza a contarse .con la entrada en vigencia de una nueva
version del plan. -
La microfiimacion de los documentos en sopor{e papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
original.
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42310558 |PROCESOS
< - i " - ’ Agrupacion documental en la que se conservan los documentos -generados de manera
4'3'10'558‘1 Pr ativos:de Resp fiidad porPérdidao Dano de Blenes Co 2 18 - Xyx cronoldgica de tos actos procesales coordinados que se adelantan en el procesc de
* Informe, queja, andénimo ¢ cualquier otro medio - Papel = responsabilidad administrativa por pérdida ¢ dafio de bienes oe propiedad ¢ at sesvicio cel
* Auto inhibitorio Papel . tinisterio de Defensa Nacwonai. sus entidades adscrias o vinculadas 2 b Fuerza Pubkca,
" Auto de inicio de averiguacion previa . Papel de conformidad con ia Ley 1475 de 2011
* Auto de apertura de investgacion Papel
" Descarges c - . 1 Pape! {Ei tiempe e retencién comenzard a contarse una vez terminado su tramite v vigencia con
* Praciica de pruebas : + Papel l2 constancia ejecutoria.
* Auto de cesacion del procedimiento Pape!
* Auto de archive o ‘ Papel - Una vez cuimine su flempo de retencin. se seieccionaran ef 100% de aquelios
1 Auto de cierre de mvestigacion - . d . zaoe; expadientes que determinen “faflc de responsabilidad administrativa”, estos se conservaran
Traslaco afegatos de conclusion - apel totaimente. ya que constiuyen una fuente primaria para iz investigacion de la ciencia
* Alegatos de conciusion Papel ljurictica miscar.
" Fallo de primera instancia Papel
* Recursc de apelacion ¢ el B e w . 3 - - Papet s - . Por otre lado, os que culminan con falio "archivese” se elimunaran utiizande e método e
" Auto resuelve recurso i . - - Papet picade {maqguina triuradora), procesc Gue lo reafizara la Ayudantia a través det drea dej
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) . : Papel TR s Gestgn Documental. unz vez se tenga el aval del Comie Insiitucional de Gestién y
* Orden administrativa de los servicios - QA S. = : . Papal Desempefic, dejanac como evidencia ! Acta de Elinwnacion
* Constancia de ejecuioria = Papel

La microfilmacitn de fos documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del arez de Gesticn Documental. esto como medic de segurnidad,
consulta ¥ preservacion del documento, o cual serd censervaco siempre en su scporte
original.
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{DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE INGENIEROS MILITARES - ESING CODIGO:
TIEMPOS DE DISPOSICION
. SOPORTE O RETENCION ' _FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHI\!O ARCHIVO - PROCED!MIENTO
. ‘GESTION | CENTRAL
4.3.10.5.58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 x| x Agrupacion documental que conserva los documentos generados fie‘ mane? qgnolfugica
en 10s actos procesales coordinados que se adelantan en €l procedimiento disciplinario, de:

* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel conformidad con el Codigo Mifitar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en ias que se garantizan
. L el comportamiento de ética, disciplina, condicion, principios, valores y virtudes
. /A\uutlg :‘::’::ﬁra de indagacion discipiinaria g:x: caracteristicos de las Fuerzgs Miitares, asi como fas normas de conducta que el militar
- Auto de cltacién audiencia Papel qebg opservar en el ejercicio de su carrera. cendicion esencial para.la existencia de la]
* Descargos Papel institucion.
* Auto de archivo Papel
* Auto de terminacién del procedimiento Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucidén y su manifestacion
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel individual en el cumplimiento de las 6rdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes.
* Alegatos de conclusion Papel de la tucha, crea Intima cohesién y permite al superior exigir y obtener del subaltemo que
* fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los Papel las Grdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las:
sujetos procesales) normas y éréenes que consagra el deber profesional.
* Notificaciones Papel . .
* Recurso de apelaq'én . ) i Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por|
. Fallode s_egundc’} lnstar_laa (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel la entidad, con el fin de reguiar y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos
* Constancia de ejecutoria Papel

que busquen garantizar la buena marcha de {a administracion y la proteccién de los;
intereses del Estado.

E1 tiempo de retencidn comenzard a contarse una vez terminado su tramie y vigencia con
la constancia ejecutoria : I

Una vez culmine su tiempo de retencidn, se seleccionaran el 100% de aquellos
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves-o gravisimas, contempladas
en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, yfos procesos que hagan alusion al Derecho
Internacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totaimente.

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de
picado {m&quina triluradora), proceso que o realizard la Ayudantia 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 Eliminacién.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través de! drea de Geslion Documental. esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte
original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de
conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™.
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Subserie documental que conserva cronotbgicamente los documentos generados en los

4.3.10.5-58-35 |PA ’ Disclplinarios para Est. de 2 18 X X actos procesales que se adelantan en el procedimiento disciplinario de conformidad con et
*Informe. queja, anonimo o cualquier otro medio (Ej Compulsa de copias v otros) Papel ] 2 establecido en e! Acuerdo 006 de 2019, por medio del cual se adopta e! Reglamento
* Soporte probatorio de los hechos Papel Estudiantil
* Conceplo sufrithco Papel ) . .

. « potiic: )y 4 fisrade rvestigacion 5T Papel €l tempo ®-mtenwn empieza & cenlarse una vez haya terminade su trdmite v vigencia
Jotificacion de apertura de investig p o 18 degision fnal

* Autu de determinacion de la conducta v ias normas infringidas Papel
" Auto de resolucion de pruebas Papei . Una vez finalizado su tiempo de relencon en el archivo central. esta subserie se
* Decision en primera instancia (Comunicactones o avisos de Ley y notficaciones a Papel - " % conservard totaimente, dado que s procesos disciplinarios para estudiantes de ia escuela
* Recurso de apelacion Papel constiuyen un referenie para la geston academica y administrativa, asi como para fa
* informe © ‘escrito de defensa Papei memona institucional de ia entigad.
* Decision final (Comunicaciones 0 avisos de Leyy nctmcac;ones alos suretos Papel

Le microfiimacidn de los documentos en soporte papel, se llevarg a cabu por la Ayudaniia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segurndad,
consulta y preservacion del documento, ei cual sera conservado siempre en su sopoﬂe

original.
43105-59 |PROGRAMAS
4 2.10.5-59-1 '|Pregramas Académicos ) 2 8 X X Agrupacién documentat en la que se evidencia & desarrolio del programa de educacin
* Plan de estudios Papel : " ¢ superior, en cumplimiento de la misién de la escuela, en el que se regisiran las actividades
* Malla curricutar Papel . académicas, estudiantes, profesotes, egresados, recursos, lineas de investigacion,
* Resolucion ministerial de modificaciones . Pape! estrategias de evaluacion y actividades de extension, mediante las cuales se desamolian
* Acta de reunion Papel los objetivos de formacion de los estudiantes por medio de sus planes de estudio.
* Horarios Papel X ) . i &
* Informes de pruebas saber T&T Papel Se conservara m!almenli ‘ya' que su mfom'nac:lcn aporta a la ciencia 2 historia de 10s
i . pianteles educatives del Ejército Nacional al ser insumo para realzar una trazabidad de
Matriz de egresados Papet . § ’ ;
; las necesidades que se plasman en los programas académicos. y @ su vez, fas técnicas
Matrizide/profesotes 1 Papel empleadas para la ejecucidn de los mismos. los cuales aportan a las nvestigaciones sobre;
“Actaide camilé cummicular Papel cuales han sdo los intereses educativos de la institucion, v fa reconstruccion de la
" Acta de comité de evaiuacion y seguimiento Papel memoria histérica mstitucional como unidad de formacion académica
* Procesos de evaluacion Papel
* Syliabus . Papei ! iempo qe retencidn comienza a conlarse con la entrada en vigencia de una nueva
* Informe dé publicaciones de notas Papel version del programa
* Informe de cargues planilias plataforma ESNIES Papel
* Planillas de asistencia de estudiantes . % Pape! . L2 microfilmacitn de los documentos en soparie papel. se lievara a cabo por ia Ayudantia
* Pianiias de inasistencia de estudiantes . : = ‘Pape! : General a través de! drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad,
-{* Plandlas ge asistencia docentes 5 Papel consuita y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su
* Planiiias de inasistencia de docentes : Papet soporte onginat. ]
* informe de cumplimientc al programa . Papel

Normatva: Ley 1188 de 2008
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GESTION | CENTRAL
4.3.105-61 |PROYECTOS | LR eE i3
4.3.10.5-61-18 {Proy Ed ivos itucional 2 - 8 X X Agrupacion documental que registra os principios y fines d&! establecimiento educativo, los
* Proyecto educativo institucional - PE} Papel recursos docentes y didacticos disponibles y necesarios para la estrategia pedagogica, el
* Acto administrativo de aprobacion Papel reglamento para docentes y estudiantes y el sistema de gestion; el proyecto educativo)
institucional debe responder a situaciones y necesidades de los educandos, de la
comunidad tocal, de la region y dei pais, ser concreto, factible y evaliable. Subserie de;
conservacion total, en fa cual se evidencia el direccionamiento de los objetivos educativos:
[que propenden el acercamiento de 13 sociedad con fa formacion impartida por k2 institucion,
materiatizado en la practica educativa. el ideal humano y militar. '
Et tiernpo de retencién comienza a contarse con una nueva version cel proyecto.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantiaj .
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
consuita y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en suf. . |
soporte original. ; -
4.3.10.5-62 |REGISTROS :
1 4.3.10.5-62-35 |Registros de Cursos Militares de Capacitacion 2 8 X X Agrupacién documental por medio de la cual se evidencian fos procesos de capacitacion
* Remisién de candidatos Papel en competencias especificas del arte mifitar, mediante procesos educativos como son:
- Acta de compromiso Papel Cursos de ascenso, armas o especiafidades militares. capacitacion en competencias
* ViforTie-dé Tldledaeiiss Papel especificas (Cursos. diplomados. seminarios. entre otros). Subserie de conservacion total,
s Horariodacontiol de Vel sarmanal Papel ya que a partir ¢e los minimos académicos y militares necesarios para ascender en el
escalafén miltar, se pueden identificar los requisitos que debe tener el personal para
* Orden de vuelo cursos Papel cumplir la misionalidad del Ejército. aportando asi a las ciencias miltares y la
* Acta de entrega de personal de alumnos Papel reconstruccion de la memoria histérica institucional.
* Registro de notas Papel o
* Registro control de asistencia de alumnos Papel El iempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con &!
* Listado de puestos Papel informe de término de curso.
" Informe de novedades de curso Papel y ’ ;
© ficta a6 ClEEGRE Papel La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 1a Ayudantia
. iGeneral a través del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad.
* informe de término de curso Papel

consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su
soporte original.

Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos Y|
disciplinarios. el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
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43,10 5.62.42 |Registros de Diplomas 2 8 X X S}Jbseﬂe de conservacion {otal que reﬂeia_ de mane{a p_recisa el registro de emre.ga de
ot . - - T fiplomas y acias de grado, ef cual garantiza que ia institucion cuenta con ur cedtificado
Registro de diplomas - Actas de grado Papel juricico expedido por el Ministerio de Educacion Nacional. y a su vez, fegistra -ia
trazabitidad educativa de la unidad, permitiendo as! la reconstruccion de la memoria
N historica mstitucional de la misnia.
El tiempo de retencidn comienza a coniarse una vez haya finalizade su tramite.
La microfitmacion de los documentos en soporie papel. se ilevara a cabo por ia Ayudaniia
General a fravés del area de Gestdn Documental. esto como medio de segurided,
§ consulta y preservacien det Gocumento. el cual sera conservado siempre en st sopone
longnal.
4.3.10.562-100|Reglstros de Servicios de Régimen interno 2 28 X X Agrupacién documental er 12 Gque se registran de manera cronologica los servicios de
- T Ll d6 contiol finila oo SaNicioa Papel régimen. mierno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuane! General,

Civisicnes. Brigadas, Batallones y Compaiiias del Ejército Nacicnal Subserie de
conservacion tolal. que registra el régimen interno en las unidades, las cuzles hacen
referencia a los lineameentos generakes gue rigen a una unidad o dependencta militar y,
tienen como propdsita garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener ia
discipima con respecto a mutiples factores de cumptimienio obligatorio {(como horanos,
servicios, normas de segundad, entre otros). con el fin de regular los aspectos
acmuistrativos que se desarroflan en fa unidad.

Este ibro es un documento anexo en el que se registran actvifades de las oOrdenes
semanales y dei dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de ias crdenes
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independienie

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

La microfiimacion de ios dogumentos en soporie papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
Gensral a lravés del drea de Geslion Documental. esto comc medio de segufidad,
consulla y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su
soporte originai.

Normatva: Reglamentc de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucn 1692 de 2009,
Reglamento de Regimen interno de! Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-20-1. Ley
1862 de 2017 “por l2 cual se establecen las normas de conducta del Miltar Colombiano y
se expide el Cadigo Disciplinano Militar* Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y cel
Derecho de Acceso a i3 informacién Pablica Nacional”. Artfculo 1. informacion
lexcepiuada por dafio a ios intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide i
Codigo de Frocedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”™
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4310565 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA ; L
4.3.10.565-2 [Requeri de Entes 2 8 X X Agrupacion documental gue contiene informacion sobre el deber de colaborar con’la
* Requerimiento judicial Papel administracion de justicia en ct > de o cc do en la Ley 1564 de 2012 y la
* Respuesta al requerimiento judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo

para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria histérica institucional. .

El tlempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la respuesta a requerimiento.

La microfimacion dé los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por 1a Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
consufta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte
original. > . 4 .

n [

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C.. abril det 2025






