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4.3.10.6-1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
43.10.61-1 |Acciones de Tutefa 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano. se dirige a un
- Juez de la Republica, con 12 finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que!

Demanda | Fapel siente vulnerado o amenazado: los originales de las actuaciones se encuenfran en el
* Auto admisorio de la demanda s Papel archivo del juzgado que conoce la accion.
* Notificacion Papel
* Comestacion.dé 1 demands ) . o Papel Estas tutelas se gnfqgan en las _ca.pac?ades g\{e gjecuta la Esc_ue!a en =l desa'roilq de.
cursos de capackacion y especializacion logistica y administrativa del persona! militar
* Sentencia Pagel Subserie de conservacion total. por ser fuente primaria para la historia politica, toda vez,
* Recursos . Papet : que evidencia el ejercicio del Estado Sociai de Derecho y ios mecanismos de detensa de
* Auto obedézcase v cimplase ) : o ) Papet ) los derechos fundamentales. Ademas. permite evidenciar come se promueven los
" ) E 4 : principics demaocraticos y as hbertades constitucionales desde € ejercicio cotidiano de 1a
Reporte Rama Judicial Papel ciudadania frente a las entidades.
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel
“ Incidente de desacato @ ) Papel El nempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su trdmite y vigencia con la
~Respiinss 3 inGdenie de desacalo : - Papel decision del grado jurisdiccional de consulta.
* Auto que decide ef incidente de desacato Papel : s La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel 7 Genera! a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
* Decisién del grado jurisdiccional de consulta Papei k& : consuita v preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su

soporte original.

43.106-2 IACTAS

4.3.10.6-2-51 |Actas de C jo Académi 2 8 X X Documentos que reflejan la toma de decisiones del consejo, cuya finalidad es ia de|
* Solicitud de reunion Papel diseniar, proponer. revisar, actualizar y evaluar continuamente el desarrolio integral de ios
* Acta de consejo académico Papel : ' programas académicos. Esta subserie se conservara tolalmente ya que aporta a la clencia

juridica e historia educativa militar. a partir de los fineamientos que soporian las
determinaciones tomadas en el marco de los cursos ofertados en las escuelas de
instruccion y formacion, asi como tos procesos disciplinarios de ios estudiantes. los cuaies
son un insumo para la reconstruccion de Ia historia institucional det area educativa del
Ejército Nacional.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finaizado su tramite con ef
cierre de ia vigencia fiscal.

a microfilmacion de fos dosumentos en soporte papei, se llevara a cabo por ia Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguricad.
consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su
soporte original.

Normativa: "Manuai de Procedimientos Académicos” expedido por et Centre de Educacion
Militar (CEMIL). 2020. Aprobado por la Resolucion 0001 del 31 de julio de 2017,
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43.10.6-2-5  {Actas de Comité-Curriculares de Programas Académicos

2

Agrupacion documental que contiene informacion sobre las. decisiones tomadas por el

Jorgano académico que estudia y analiza fos aspectos académicos, con el fin de hacer

* 1" Soficitud de reunién

* Acta de comité curricular

Papel ¢
Papel

aportes y sugerencias para el mejoramiento en la calidad de los- programas. Esta subserie
se conservara totalmente ya que aporta a ia historia educativa y cultura militar, a partir de

lios fineamientos que soportan 1as determinaciones tomadas en el marco de los programas
ide las escuelas de instruccion y formacion, los cuales son un insumo para la

reconstruccion historica institucional a partir de la identificacion de las necesidades de
calidad educativa del Ejército Nacional, las cuales ademas de formar desde la acadernia.
permiten el desarrollo personal individual.

JE! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con e!

cierre de la vigencia ﬁscai.

La mlcroﬂmaaon de los documentos en soporte papel, se- llevara a cabo por 1a Ayudanha
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su
soporte original.

Normativa: Acuerdo 001 de 2019 "Estatuto General. Calidad Académica CEMIL" y Acuerdo
006 de 2019 "Politicas institucionales™ expedido por el Centro de Educacion Militar|
(CEMIL).

4.3.10.6-2-58 {Actasde C jo de Medalla Militar

* Solicitud de reunion

* Acta de consejo de la medalla militar

Papel
Papel

Subserie documental testimonio de las decisiones consideradas por el Consejo de Medalla

y Distintivo de Curso, de acuerdo con el analisis del rendimiento y calidad académica de
los candidatos, para el otorgamiento de medallas y distintivos.

Esta subserie es de conservacion total, dada la importancia que tiene ia heraidica como
componente histérico que se puede entender desde dos ambitos: Simbolismo e
Institucionalidad, por ende, a partir de los elementos que se dibujan en las medallas se
establecen los hechos histéricos pertinentes originales, junto con el valor agregado que es
un diagramado simbolico a partir de las armas para establecer soberania y patriotismo. Por
otro lado, en cuanto a la institucionalidad, se concibe a partir de la genealogia y como
estas se diferencian de otras unidades y entidades.

El tiempo de fetencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y cierre de
la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento; el cual sera conservado siempre en su soporte
original, en el que se generd el documento.

Normativa: Decreto 1070 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Defensa articulo 2.3.1.3.6.25.2. Clasfficacion de las
Condecoraciones.
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Actas de Censejo Directivo

2

8

X X

* Solicitud de reunion

* Acta de consejo directivo

Pape!
Papel

Suhserie documental que evidencia las actuaciones del Consejo Directivo en Ia toma de
decisiones. que tienen come finaiidad analizar, aprobar. expedir, modificar. determinar y
definir tode o concerniente a la estuciure ¥y organizacicn interna de la Escuela, en
cumplimiento al Estatuto General de 1a Escuela Logistica.

iSe conservara tolalmente. ya que su informacion evidencia la {razabilidad del maximo

Srgano de fa institucion educativa compeiente, an s cual se evidencia la doctrina,
desarrolio y mistica de la escuela.

£1 tiempo de retencién comienza 3 contarse una vez haya finatizado su tramile cor el
sierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentios en soporte papel, se lievara a cabo por !a Ayudantiaj
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
consults y preservacion del documento, el cuai sera conservado siempre en sy,
soporte onginal.

Normativa: Estatuto general de 12 escuela logistica - ESLOG.

4.3.10.6-2-65

Actas de Informe de Gestion

X X

- {* Acta de informe de gestion

Paps!

Agrupacién documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los
ssuntos v recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo fa responsabilidad de
ios funcionarios plblicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros, humancs y administrativos a quienes los sustituyan
iegalmente en sus funciones al momento de separarse de sus carges o finalizar ia
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de
la memoria histérica institucional a partir de ia gestion realizada por ios servidores publicos
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez. contribuye a 1a
investigacion militar sobre el desempeno de las unidades y sus funcionarios.

Ef tiempo de retencién comienza 2 contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.

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

Normativa de 1eferencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712
de 2014 y demas normativa concordante.
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4.3.10.6-4 |ACTOS ADMINISTRATIVOS E R [ P N
4.3.10.6-4-1 _|Acuerdos : 2 18 x| X Subserie documental por medio de la cual el maximo organc de la institucion® etducatival _ .
+ Acuerdo Papel B : resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus funciones.. Se conservara
totalmente ya que su informacion es fuente para la historia de la admirnistracion’publica,
educacion e instruccion, y testimonio de las decisiones tomadas por la entidad dentro de
las coyunturas sociales, politicas, econdmicas y gubernamentales. : Y

Los tiempos de retencion comienzan a contarse a partir de la pérdida de vigencia del
acuerdo. : '

La microfilmacion de los documentos en sopbne papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia,
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,f -
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su
soporte ariginal. : ' '

43.10.6-4-3 |Resoluciones 2 18 X X Son documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de una entidad resuelve
situaciones y toma decisiones concretas de la administracién. Serie de conservacién total
por ser fuente para la historia de la administracién piblica, ya que evidencia la gestion
realizada por la institucidn dentro de las coyunturas sociales,” politicas, econdmicas. y,
gubernamentales.

* Resolucion Papel

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de ia pérdida de vigencia del acto
administrativo.

L a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudant«'a‘
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. '

4.310.6-6 |BOLETINES |
43.10.6-6-3 |Boletines Generadores de Fuerza 2 3 X X Subserie documental que corresponde a -una publicacion informativa, debidamente
] ; aprobada por el superior de ta unidad, contienen extractos de doctrina vigente, doctrina en
actualizacion del Ejército Generador de Fuerza o cualquier otra informacidn pertinente para
|a institucion. Se conservara totalmente. ya que evidencia fos enfoques y afinidades que la
institucion establece para la instruccion del personal, permitiendo asi, la reconstruccion de
|a memoria institucional en funcién de la informacion y érdenes impartidas.

* Boletin Papel

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

L a microfimacion 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.
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4.3.106-23 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en !a que se conservan los documenios por los cuales un
* Derecho de peticion Papel ciudadano presenta soficitudes verbales o escritas. ante las autoridades o ante los
. . particulares que prestan servicios pablicos o ejercen funciones piblicas, para obtener
* Respuesta derecho de peticion Papet

respuestas prontas y oportunas en atencion ai articulo 23 de ia Constitucion. Manual para;
el gjercicio de las acciones constiiucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechas de peticion de
caracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo,

Serie de conservacion total que aporta 2 la ciencia, Ia historia y la cultura, a partir del
cumplimiento 3 las disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuales
evidencian e! compromisc del Ejército Nacional con ia garantia de los derechos de la
ciudadania. constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil yi
mifitar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del dierre de la vigencia fiscal.

L.a microfiimacion de fos documentos en soporte papei. se llevaia a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su
soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019, de acuerdo con &i articuio 140 de la
Ley 1955 de 2019.
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4.3.10.6-35 |HISTORIAS ACADEMICAS : - B
4.3.10.6-36-2 ]Historias Académicas de Posarados 2 58 X | X |Agrupacion documental que evidencia el compendio de Ia informacion que ha sido
* Formutario de inscripcion Papel producida y aportada al expediente durante la trayectoria académica del estudiante en el
| Matricuta Papel programa posgradual correspondiente.
* Recibo de pago de inscripcion Papel Subserie de seleccion documental, en la que se conservara una muestra cualitativa del 4%
* Hoja de vida Papel por cada programa académico, teniendo en cuenta la participacion destacada del
* Certificado que acredite el primer grado de consanguinidad, ser hijo {a) de militar Papel estudlanlg Tn :13 1n§(ﬂucton ‘equca:;v?. ya ‘{“e el eswdio dgdestcrs document(?s'permsle
activo o refirado para aplicar al descuento pel recons.ln.ﬂr a lstom{ académica del esxuf!lante, la' cual evidencia los conocimientos
) i capacidades necesarias para su desempeiio profesional en la parte laboral. En cuanto al
* Documento de identidad Papel volumen documental, si 1a muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido. se debe
* Antecedentes judiciales Policia Papel asegurar la seleccion de al menos un expediente.
¢ Antecedentes fiscales Contraloria Papel . . < oz : ”
. o, . £1 tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de la graduacion del
Antecedentes disciplinarios Procuraduria Papel estudiante, para el caso de estudiantes refirados que hayari terminado su plan de estudios
* Certificado de segundo idioma Papel y no hayan presentado el trabajo de grado; el tiempo de retencion cuenta a partir del Gitimo
* Libreta militar Papel vinculo académico del estudiante con las escuelas de formacion y capacitacion. ’
Cédula militar Papel La microfilmacion de tos documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
* Pruebas saber pro (ECAES) Papel General a través del area de Gestion Documental. esto como medic de seguridad,
* Certificado de afiliacion a servicios de salud Papel consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
* Diploma de pregrado Papel original.
* Acta de pregrado Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se efiminaran utilizando el método de
* Certificado de notas de pregrado Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
+ Entrevista ingreso estudiantit Papel Gestion D_ocume.ntal. una vez se tenga el aval del Com?té Institucional de Gestion y
* Resul ) . Pael Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Efiminacion y los inventarios
esultados de ia entrevista de ingreso ape documentales.
* Estudio de seguridad de admisién Papel
* Certificado de aprobacién trabajo de grado Pape!
* Solicitud graduacion Papel
* Recibo de pago de derechos de grado Papet
* Reporte de notas Papel
* Encuesta egresado Papel
* Pazysalvo Papel
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4.3.10.6-36-3 ]Historias Académicas de Pregrado 2 Agrupacion documental que evidencia e! compendio de la informacion que ha sido
*Formulario de inscripcion Papa! producida y aportada al expediente duranie la rayectoria académica del estudiante.
* Matricula ) Papel Subseiie de seleccion documental, en la que se conservara una muesia regresentativa
* Documento de identidad ) . Papel del 4% por cada programa scadémico, teniendo en cuemta la pariicigacion destacada del
* Certificado que acredite &i primer grado de consanguinidad, ser hijo (a) de miiitar Papei : estudiante en |2 mstitucion educativa, ya que €l estudio de estos documentos permite,
activo o retirado para aplicar al descuente : reconsiruir la historia académica del estudiante, la cual evidencia los conocimientos v
* Recibo de consignacion de inscnpcion Papel capacidades necesarias para su desempeno profesional en la parte laboral En cuanto at
* Prueba de admision Papel volumen dccumenlal. si la muestra obtenidg es infericr al porcentaje establecido. se debe
+ Librita militar Papet asegurar la sefeccion de al menos un expediente,
* Cédula militar - Pape! Ei tiempo de retencion en el archivo de gestidn se cuenta a partir de ia graduacion dej
* Dint Qeibiactiics Sanel estudiante, para el caso de estudiantes retirados que hayan terminado su plan de estudios’
tpioma denaehires . raper y no hayan presentado el trabajo de grado, el tiempo de retencion cuenta a parir del Gltimo:
* Acta de grade Papel vinculs académico de! estudiante con las escuelas de formacitn y capacitacion.
* Resultado prueba saber 114 Papel o B . . .
+ Afiliacion a salud Pagel . La rmorf) x.macao'n de k’zs. documerﬁos en soporne ,.‘ape‘l. se lievara a caoo' por ia Ayudgt:.la
i o I General a través del area de Gestion Documentai. esto como medic de seguridad,
Antecedentes judiciales Policia Papel consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte
* Antecedentes fiscales Centraloria Papel original.
* Antecedentes disciplinarios Procuraduria Pape! ]
* Solicitud de homologacion Papel LF)S docun?enfos qge N son objetos de seleocuop se' eliminaran lehzandc{ el mm'oda d.e
i e Banel picade {maquina trituradora), proceso que ko realizara ia Ayudantia a través del area de
Agta de homologacion ape Gestion Documental, una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestidn vy
* Entrevista de ingreso estudiantit Pape! Desempeno, dejando como evidencia el Acta de Elminacion y loz invemarios
* Formulario de financiacion o descuentos Papel documentales.
* Solicitud de graduacion Papel
* Recibo de page de derechos de grado Papel
* Acta de opcion de grado o cerificacion de notas Papel
* Pruebas saber pro (ECAES) Papel

* Paz y salvo de graduacion

Papel
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4.3.10.6-43 |HISTORIAS LABORALES )

4.3.10.6-43-1 |Historias Laborales de Docentes 2 78 X Agrupacion documental que contiene informacion de los docentes contratadas porf 1a
Hoja de vida del SIGEP Papel escuela, los cuales cuentan con formacion y experiencia técnica, tecnoldgica, pregrado,
. Bosimenodie deridad Papel especializacion, maestria o doctorado para facilitar el aprendizaje de los estudiantes en ios
* Acreditacion de titulos de pregrado y posgrado Papel programas;asademicos. ’
* Hoja de vida del CvLAC Papel L ) ) .
5 T;,'jeta pr'ofesional Paxi Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se seleccionara el 100% de,
* Certificado de antecedentes profesionales Papel aquelias historias de docentes que hayan cumplido. mas de quince (15) afios de
* Certificado de experiencia en docencia, investigacién y/o profesional Papel vinculacion en la entidad o que hayan recibido reconocimientos académicos.
* Certificad inglé Papel :

ca 0_ c_le exa'm?n de m‘g 28 ape €| tiempo de retencion comienza a contarse con a liquidacion del contrato.

* Prueba tedrico-practica TiC’'s Papel .
" :::zz:gz::: {“:‘:;::!escz:tl:;‘lzria gzpe: .a microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantial
- Antecedentes disciplinarios Procuraduria Pail General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
- Certificacion bancaria Papel consulta y preservacion del documento, e! cual serd conservado siempre en su soporte
* Estudio de seguridad Papel original.
* Contrato laboral hora catedra Papel L R X i
+ Certificado de afiliacion a salud - EPS Papel Las historias laborales que no sean objeto de seleccion documental, seran objeto de un
+ Certificado de afiliacion - AFP Papel proceso de eliminacion, el cual se realizara utilizando el método de picado (maquina
* Certificado de afiliacion a riesgos laborales - ARL Papel trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
* Certificado de afiliacién a cesantias Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
* Certificado de afiliacion a caja de compensacion familiar Papel dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
* Acta de compromiso de reserva Papel
* Evaluacion docente Papel
* Actos administrativos que serialen las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias. comisiones, ascensos, trastados, encargos, permisos, ausencias Papel
temporales, inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de contrato, page de pe
prestaciones, entre otros
* Evaluacion del desempeito Papel
* Acto administrativo de retiro-o desvinculacion del servidor de la entidad, donde
consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion, —
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato, incorporacion a otra entidad, Pe
entre otros
* Derecho de peticion Papel
* Notificacion término del contrato Papel
* Liquidacion del contrato Papel
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4.3.10.6-45 |INFORMES

4.3.10.6-45-26 |Informes de Gestion

;

* Informe de gestion

Pape!

La subserie esta conformada por documentos que refiejan ia gestion y e! cumplimienio de
las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion estd sustentado en el
articuio 52 de la Ley 1437 de 2011 y anticulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
eliminara. va que la informacion contenida solo evidencia una parte Je la gestion otal de Ia!
entidad. la cual es consolidada en ia subserie “Informes de gestion institucional™ de 1a!
Direccion de Seguimiento y Evaivacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del
Ejercito

£i tiempo de retencion se apiica a partir del cierre de |a vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado {maauina vitiradora).
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del aiea de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempenio,
dejandc como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.10.6-47 iNéTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.10.6-47-1 |Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

N

* Libro de control acta de posesion de personai militar

Papel

Agrupacion documentai por medio de la cual se evidencian los registros del personal de
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerde con el
escalafon de cargos. Subsenie documental de efiminacion ya que su informacion es
recuperable en el acia de posesion que reposa ern la subserie Historias {aborales en {a
Direccion de Personai.

Ef tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.

El proceso de eliminacion s2 realizard utilizando ef metodo de picado (maquina trituradora),
e! cual se llevera a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventanos documentales

4.3.10.6-47-5 {instrumentos de Control de Aseo de Armamentc

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de! aseo y mantenimienta del
armamento de primer nivel. asignado a la unidad. Subserie de eliminacion. ya que su
informacion es recuperable en el informe de cumpiimiento del plan de mantenimiento de ia;
unidad.

E! tiempo de retencion se aplica a partir del ciene de ta vigencia fiscal.

£ proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemipefo.
dejando cemo evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.3.10.6-47-6 |Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

2

8

X

Agrupacion documental que evidencia el registro'y control de la asignacion del material de N
intendencia que se entrega al personal militar de la institucion. Subserie de eliminacion, al

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

ISistema Logistico SILOG.

no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes -

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

E1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional def 2018. .

4.3.10.6-47-13 |instrumentos de Control de ‘Comunicaciones Oficiales

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las comunicaciones!

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

oficiales por parte de fos funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
seguimiento a les tiempos de respuesta; de las comunicaciones’ recibidas. Subserie de!
eliminacién, ya que, una vez verificada, la correcta gestion de las comunicaciones v,
transcurrido el tiempo de retencion establecido, estos documentos no presentan valor]
administrativo, legal o informativo. ' '

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

Una vez cumplido el tiempo de retencion se procedera con su eliminacion, proceso que
sera efectuado por el area de Gestion Documental de la Ayudantia General, previo
concepto del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio y dejando como evidencia, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion, a través del sistema de picado (maquina
trituradora). . .

4.3.10.6-47-30 {Instrumentos de Control de Fondo Interno

Agrupacion documental que evidencia el control de los fondos internos de los rubros del

* Libro y/o planilta de cruce de fondo intemo

Papel

presupuesto general de Ia nacion, los cuales son constituidos por recaudos, sin situacién
de fondos, obtenidos por distintas fuentes' de ingresos. Subserie de eliminacion, ya qﬁe su
informacion es recuperable en la serie ‘Estados Financieros’ Unidades Ejecutoras Dell”
Presupuesto’ de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero- y|
Presupuestal, razon por la cual no posee valores secundarios.

El tiempo de retencion se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina tr’rturadoré).
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia Geperal a través.del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
ldejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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Instr >s de Control de Parte Diario de Ar

2

8

X

4.3.10.6-47-37

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario del

* Libro parte de armamento

Papel

armamento asignado a ia unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo
central, se eliminara ya que su informacion se consolida en los almacenes y en el Sistema
Administracion de Procesos (SAP).

£! tiempo de retencidn se aplica a partir dei cierre de i vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se reafizara wiilizando e! método de picado (maquina irituradora).
el cual se llevara 5 cabo por I3 Ayudantia General a iravés del aiea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desemperio,
dejando come evidencia 2] acta de eliminacion y los inventarios documentaies.

4.3.10.6-47-38 }Instr de Controf de Pasajes y Viaticos

Subserie que evidencia el controf de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* {* Mision de trabajo .

* Informe de mision de trabajo

* Pasaborde o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papei
Papet!
Papel
Papel

Pape!

funcionatic de ia unidad o dependencia del Ejército Nacicnal, en el ejercicio y cumplimiento|
de sus funciones. el cual debera soportarse con €l respectivo informe de gestion Esta
subserie es de efiminacion, ya que su informacion es recuperabie en la subserie "Libro
Mayor' de ia Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registres
contables y financieros del Ejército Nacional.

Eltiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilfizando el método de picado (maguina trituradora),
et cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Cestidn
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3,10.644745 Instrumentos de Control de Vacaciones

Esta subseric evidencia el registto y control del ingresc y salida de vacaciones dei

* Libro y/o planilia de control de vacacicnes

Papel

personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo
central, se eliminara esta subserie, ya gue 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 Direccion de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se llevarad a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestion

iDocumental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempedo.}

dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.3.10.6-48 {INVENTARIOS
4.3.10.6-48-1 lInventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion:
- = . Subserie de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en ios inventarios
* Certificacion de bienes muebles Papel generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel . » . . . . e
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel -
. ) . El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
Acta de revista de bienes Papet el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion!
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de efiminacion y ios inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
4.3.10.6-56 |ORDENES .
4.3.10.6-564 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan
* Orden del dia Papel los servicios de régimen intermno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a la
* Memorando Papel administracion del personal y equipo y las ordenes permanentes o de estricto cumplimientol
¢ Sol?ca:md de felicitacion ) Papel que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compaiiia. Subserie de
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel conservacion total, ya que su informacion registra los derechas y deberes de los|

funcionarios de cada seccion, en atencion a las responsabilidades administrativas Y|
disciplinarias. lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

L.a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte]
original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano v/
se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional’, Articulo 19. Informacion
exceptuada por daio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de {o Contencioso Administrativo™.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Pdgina: /3 de Z S

COMANDO GENERAL DE LAS FU?RZAS MILITARES s TABLA DE RETENCION DOCUMEN{AL _ TRD Codigo: FO-SECEJ-CEAY(G-1520

EJERCITO NACIONAL i T ;o version: 0

AYUDANTIA GENERAL o ) JFecha de emisién: 2020-06-30

[ENTIOAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - CENTRO DE EBUCACION MILITAR - CEMIL

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE LOGISTICA - ESLOG CODIGO: 43166
“TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEQ PROCEDIMIENTO

FORMATO ARCHIVO |ARCHIVO

: cesTon [centrac[CTHE [M] S
4.3.10.6-57 |PLANES . .
4.3.10.6-57-41 |Planes de Desarroilo tnstitucional ) » 2 3 - X X Subserie documental que evidencia los objelivos. estrategias y acciones con base al
~ Plan de desarrollo institucionai : Papel - ' analisis de la situacion de la escuela y sus perspectivas de crecimiento, mejuramiento,
* ‘ . ‘ continuo. democratizacion de los orocesos de gobernanza y rendicdn de cuentas
institucionales. Se conservara otalmente, ya que su informacion registra ias estrategias}
implementadas por la escuela, con el fin de incrememar la calidad de ia formacion
impartida, la cual a su vez, refieja en el impacto de estas en el sistema educativo.
E! iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con una nueva version del plan.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Avudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulia v preservacion del documento. el cual serg conservado siempre en su soporte
original.
4.3.10.6-57-75 {Planes de M imiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para !a planeacion e mnsfrucciones a;
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo ‘ Papel < desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de fe maquinaria
* Cronograma Papel e equipe con e! que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y
* Solicitud de mantenimiento Papel periodicas.
* Acta de reunion Pape!
* Informe de cumplimiente al plan Pape!

Subserie de conservacion total que aporta a ta ciencia, la historia y {a cultura. a partir de lal
actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejércite, los cuales permiten,
evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los
equipos, las cuales responden a ias necesidades misionales dei Ejército Nacional,
aportandc 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 plan.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudaniia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, ei cual sera conservado siempre en su soporte
original.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
JEJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

1Paglna: }4 de ZY

'Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

‘tversion: 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 LOGISTICA - ESLOG

CODIGO: 4.3.1086

co Dl{.‘;d SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO ARCHIVO

TIEMPOS DE
RETENCION

GESTION

PROCEDIMIENTO

4.3.10.6-57-99 |Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias

2

* Plan de emergencia y contingencia
* Mapa de riesgos

* Solicitud reunion

* Acta de reunion

* Acta de capaditacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

|Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion,

respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de controlar factores

jamenazas de riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros,

reducir el impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante Y|
después de la emergencia, ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.

Estos documentos presentan a los funcionarios ias destrezas y condiciones para actuar de!

Imanera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad

fisica y mental del personat militar y civil que fabora en cada una de las instalaciones de las
unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo
armonico con ios organismos de socoro con fa premisa de obtener y mantener altos
niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la aciuacion y manejo de
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacion
misional.

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

El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.

La microfilmacion de los documentes 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 soporie
original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del
cual se adoptan directrices generales para la elaboracion de! plan de gestion del riesgo de
desastres de las entidades publicas y privadas”.
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4.3.10 6-57-110|Planes de Seguridad Militar E 2 . 43 X X Agrupaci}‘?n dowmeﬂ{al que evide‘nda el '“ané!isis y diagnostico c?e amenazas, riesgos !
- = - vulnerabilidades relacionados con ia seguridad de personas, seguridad fisice, segundad de;
Plan de seguricad mifitar Papel la informacién y seguridad de infraestructura critica. direccionada a recomendar medidas
) Solicitud de reunion : Fp’ape! activas ylo pasivas conira posibles acciones de una amenaza”™ MFRE 3-37 'Proteccion’.
I Acta ge fEUNOR Pape; Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para realizer estudios
- A‘f'a € capecnatmx.w : ape! de las ciencias militares, focalizados en el area de imeligencia y contrainteligencia miitar. &
Informe de cumpfimiento at plan : . Papst parir del regisiro de ias actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las|
amenazas intemas 0 externas que pueda tener una unidad. garantizando a integridad,
credibifidad y configbilidad de la informacion.
Los fempos de retencion empiezan a coniar a partir de i entrada en vigencia de una
nueva version de! plan.
Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Ememaciona!‘
Humanitario y con fa misionalidad dei Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica
de Colombia en su Articulc 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, Is Armada y la Fuerza Agrea.
N La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara 2 cabe por la Ayudantia
General a traves del area de Gestidn Documental, esto comio medio de seguridad.
consuita y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre €n su sopone
original.
Nommativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y dei Derecho de Acceso a la
informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013, Decreto,
1670 d2 2015, Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202 ]
Manua! Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
4.3.10.6-57-127|Planes de Trabajo y A panami del Proceso ! 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompaiiamiento
* Plan de trabajo y acompanamiento del proceso ’ Pape! ! . alas dependenctas vio un@ades: Aa iravés de actividades de con.troll, con el fin de vefiﬁca‘r
: . § y garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimienios. Se conservara
* Remision del plan . ’ < . Pape! totaimenite. ya que su informacion posee valores histéricos.
* Acta de reunion Papel El uempe de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
* Acta de capaditacién . Papel versidmcel plan.
* informe de cumplimiento a(',plan . : o 5 -Papel i - La microfimacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantiaj
; . B B = =" ’ General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consuita y preservacion del documenio, el cual serd conservado siempre en su soporte
original.
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4.3.106-58 |PROCESOS
43.106-58-1 |Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera
cronolégica de los actos procesales coordinados que se adefantan en el proceso de|
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dario de bienes de propiedad o al servicio del
+ Auto Inhibitorio Papel Ministerio dg Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a fa Fuerza Publica,
de conformidad con 1a Ley 1476 de 2011.
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel . 4 ) R B . :
* Auto de apertura de investigacion Papel El tiempo de retencién comenzara a contarse una.vez terminado su tramite y vigencia con)
* Descargos Papel la constancia ejecutoria.
* Practica de pruebas Papel Una vez culmine su tiempo de retencidn. se seleccionaran el 100% de aquellos)
* Auto de cesacion del procedimiento Papetl expedientes que determinen ‘“fallo de responsabilidad administrativa®, estos se
+ Auto de archivo Papel conservaran totalmente, ya que constituyen una fuente primaria para {a investigacion de la
ciencia juridica mifitar.
* Auto de cierre de investigacion Papel
* Traslado alegatos de conclusion Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese™ se eliminaran utilizando el método de|
+ Alegatos de conclusion Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
g ) ] , Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y
* Fallo de primera instancia Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion,
* Recurso de apelacion Papel
, La microfilmacion de los documentos en saporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Aulo;resuelve:recurso ) B Papel General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad,
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su -soporte
* Orden administrativa de los servicios - 0.A.S. Papel original. . -
* Constancia de ejecutoria Papel .
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4.3.10.6-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | x |Agrupacion documenta! que conserva los documentes generados de manera cronoiogica;
“ Informe, queja. andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa ce copias u otros) Papel enlos a(_:los procesare's_oaord‘madg qye' = ? delantan en & procedimiento dvsc;plmarp, e
+ Auto Inhibitorio Papel conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan!
* Auto de apertura de indagaébn disciplinaria Papel el comportamiento de ética. disciplina, condicidn, principios. valores y virtudes,
- Auto de citacion audiencia ' Pﬁ:eﬁ' caracteristicos de fas Fuerzas Militares. asi como las normias de conducta que e! militar]
- Descargos Papel debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de 2
* Auto de archivo Papel institucion.
* Auto de terminacion de! procedimiento Papei . )
* Auto de ciere de investigacion y traslado Pape! Tiene su expresion colectiva en el acaiamiento a ia Constitucion y su manifestacion
* Alegatos de conclusion - Pape! individual en el cumplimiento de las drdenes recibidas, contrarresta los efectes disolventes
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y nofificaciones a tos® e la lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener dei subaiterno que
sujetos procesales) Pape! las ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion. teniendo como referentes ias.

; i Paoel normas y drdenes que consagra el deber profesionai.

* Notificaciones ape
: Recursoide gpelat_:idn . . o Y gfape: Los pracesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones r2alizacas por
. zic;ii;g::i?e:;‘s::a (Clondoise intemonsvacUrso dedpeiacion) P:z:‘ la entidad, con el fin de reguler y someter a los funcionarios a uncs compoitamientos|

foriginal.

éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccién de los
intereses de! Estado.

El tiempo de retencion camenzara a contarse una vez terminado su tramite v vigencia con
la constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de refencion. 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. y los procesos que hagan alusién al Derecho)
Internacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totalmente.

Por otro iado, tos que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara ta Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion v
Desempenio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion

La microfiimacion 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 sera conservado siempre en su soporte

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por l2 cual se establecen las normas de
conducta del Militar Colembiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™.
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4.3.10.6-53 |PROGRAMAS i 1 L
4.3.10.6-53-1 |Programas Académicos 2 8 1 X X JAgrupacion documental en la que se evidencia el desarrolio del programa de educacion
* Plan de estudios Papel superior, en cumplimiento de la mision de la escuela. en el que se registran fas actividades
* Malla curricular Papel académicas. - estudiantes, profesores, egresados, tecursos, lineas de investigacion,
* Resolucion ministerial de modificaciones Papel estrategias de evaluacion y actividades de extension, mediante las cuales se desarrollan
* Acta de reunion Papel los objetivos de formacion de los estudiantes por medio de sus planes de estudio.
* Horarios Papel
* Informes de pruebas saber Tt Papel Se conservara totalmente, ya que su informacion aporta a la ciencia e histeria de los
* Matriz de egresados Papel planteles educativos del Ejército Nacional al ser insume para realizar una trazabilidad de
"Matriz de prgfgsore; Papel las necesidades que se plasman en los programas académicos, y a su vez. las técnicas
“Actaldeicomite cUmicUiar Papel la g} ion de los mismaos, los cuales aportan a las investigaciones sobre
* Acta de comité de evaluacién y seguimiento Papel em’pleadas Raria cleRison . 25 2peft 9 i
R i cudles han sido los intereses educativos de la institucion, y la reconstruccion de (3
Procesos de evaluacion Papel o . % P
« Syllabus Papel memoria histérica institucional como unidad de formacion académica.
* Informe de publicaciones de notas Papel . . . . )
* Informe de cargues planillas plataforma ESNIES Papel Ei llgfnpo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
* Planillas de asistencia de estudiantes Papel version del programa.
* Planiltas de inasistencia de estudiantes Papel
* Planillas de asistencia docentes Papel La microfiimacion de fos documentos en soporte papel. se lievard a cabo por la Ayudantia
* Planillas de inasistencia de docentes Papel General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
* informe de cumplimiento al programa Papel consulta y preservacion del documento, €l cual serd conservado siempre en su
soporte original. : .
Normativa: Ley 1188 de 2008.
4.3.10.6-59-6 |Programas de Educacion Militar 2 8 X X Subserie documental en la que se conservan los documentos del desarrollo del programa
* Malta curricular Papel de educacion militar, en cumplimiento de la mision de la Escuela. Se conservara
* Listado de inscritos Papel totalmente, ya que su informacion aporta a la ciencia e historia de Ios planteles educativos
* Informe de inicio de curso Papel del Ejército Nacional al ser insumo para realizar una trazabilidad de las necesidades que
* Horarios Pape! se plasman en los programas de educacion militar, y a su vez, las técnicas empleadas
 Planifias de asistencia de alumnos Papel para la ejecucion de los mismos, los cuales aportan a las investigaciones sobre cudles han
% Actaderclausurs deccorsa Papel §|d9 10§ intereses ed}xcallvos de la _lr'mmuaorn‘ y 1a reconstruccion de la memoria histdrical
L institucional como unidad de formacién académica.
* Acta de culminacion de curso Papel
* Acta de consejo académico Papel El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
* Sabana de notas Papel version del programa.
* Acta de revista de diploma Papel .
+ Informe de término de curso Papel 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 preservacion del documento; el cual sera conservado siempre en su soporte
original, en el que se generé el documento.
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4.3.10561 |[PRCYECTOS ; .
4.3.106-61-7 |Proyectos de Investigacion 2 8 X X |Subserie documental que evidencia el fundamento basico de fa investigacién universitaria,
* Matricuia de proyecto j Papel . mediante el cual se definen el objeto y las finalidades especificas de la investigacion y|
v L Proyecto de nvé<ti gacion Sapel creacion de conodimiento. permitiendo eficazmente su reafizacion.. Se conservara
. R iiciod - P . totaimente. va que su informacién genera valores histdricos para las ciencias militares. la
Acta de inicio de proyeclo srape promocién de la investigacion dientifica, aplicada y formativa dentro de ias dependensias y
* Acta de constitucion de! proyecto Papel unidades del Ejército Nacionat. )
* Plan para ia direccion de! proyecto Papel
* Informe de seguimiento del p!oyecto’ Papel” El tiempo de retencidn comienza & contarse una vez haya finalizado su tramité con el
* Acta de comité local de cGiencia y tecnologia Papel cierre. de la vigendia fiscal. ’
* Solicitud de cambio d il Papel I > ; s
" icitud de wn:b‘o del proyecto p pe’ La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llievara a cabo por la Ayudantia;
Informe ﬁf\al de! proyecto apel General a través de! area de Gestion Documenta!, esto como medic de seguridad,
* Acta de cierre del proyecto Papel consulta y preservacion del documenio, el cual serd conservado siempre en su
soporte original.
1 4.3.10.6-61-14 {Proyectos Educativos de Cursos 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia la planeacion. ejecucion y seguimiento de
* Proyecto educativo de curso Papel programas académicos y cursos militares, teniendo en cuenta ef desarrollo y programacion
* Ficha técnica Papei anual. Subserie de conservacion total que aporta significativamente at fortalecimiento de
» las competencias distintivas del Ejército Nacional. garantizando la formacién, capacitacion,
instruccion y entrenamiento del persenal militar en el empteo de las diferentes armas
€l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscai.
La microfitmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Geslion Documental. esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion de! documento, el cual sera conservado siempre en sy
scporte original.
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4.3.10.6-61-16 {Proyectos Educativos de Programas

2

8

X

Agrupacion documental que contiene’ informacion “sobre {a conformacion del érea

* Proyecto educativo del programa

Papel

profesional general, fundamentada en las ciencias militares, que integran diferentes
campos del conocimiento: humanistico, social, tecnolégico, metodoiogico y de otras|
ciencias basicas que conforran dicho sistema de conocimientos de manera
interdisciplinaria, con el fin de dare al profesional de las armas las habilidades de planear,
investigar, dirigir, administrar. conducir y evaluar las situaciones que su profesion le
demanden.

Subserie de conservacién total que aporta a la historia. ciencia y culiura a partir de las|
consignas educativas y militares que se imparten en los centros de educacion de! Ejército.
los cuales responden a las necesidades de las armas, capacidades y formacion intefectual
que debe tener. el personal para conformar un cuerpo integral que esté al servicio de la
misionalfidad de {a institucion.

£l tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
versién del programa.

{ a microfitmacion 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, e! cual serd conservado siempre en sul
soporte original.

4.3.10.6-61-18 |Proyectos Educativos Institucionales

* Proyecto educativo institucional - PEt
* Acto administrativo de aprobacion

Papel
Papel

Agrupacion documental que registra los principios y fines del establecimiento educativo,
los recursos docentes y didacticos disponibles y necesarios para la estrategia pedagégica,
el 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 local, de la region y del pais, ser concreto, factible y evaluable. Subserie de
conservacion total, en la cual se evidencia el direccionamierito de los objetivos educativos

lque propenden el acercamiento de la. sociedad con la formacién impartida por la
tinstitucion, materializado en la practica educativa, el ideal humano y militar.

E£1 tiempo de retencion comienza a contarse con una nueva version del proyecto.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su
soporte original.
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4.3.10.6-62 JREGISTROS
4.3.10.6-62-19 |Registros de Asignacion de Armamento 9 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del armamento
- = - = asignado a la unidad. Subserie de conservacion total. ya que su informacion tiene caracter
Registro de asignacion de armamento Papel probatorio para el personal al que se le asigna material de fuegos, ef cual, al ser empleado
para actividades internas de Ios unidades o el desarrollo de operaciones. es un insumo|
para la trazabilidad de las actuaciones militares individuales y colectivas. permitiendo asi la
construccion de la memoria histérica institucional.
E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 12 vigencia fiscal
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional]
Humanitario y con la misionalidad det Ejército Macional, dados en la Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y ia Fuerza Aerea.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través dei area de Gestion Docuimental. esto como medio de seguridad,
consulta v preservacion del documento. el cual serd conservade siempre en su soporie
criginal,
Normaltiva: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacionai.
4.3.10.6-62-35 |Registros de Cursos Militares de Capacitacion 2 8 X X Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los procesos de capacitacion
g “Remision de candidatés - Papel en competencias especificas del arte militar, mediante procesos educativos como son:
* Acta de compromiso Papel ] Cursos de ascenso, armas o especialidades militares. capacitacion en competencias
* informe de inicio de curso . Papel especificas (Cursos, diplomados, seminarios, entre olros). Subserie de conservacion total,
* Horario de control de vuelo semanal Papei ya que a partir de los minimos académicos y militares necesarios para ascender en el
* Grden de vuelo cursos | Papel E escalafon militar, se pueden identificar los requisitos que debe tener el personal para
* Acta de entrega de personal de alumnos : Papel : cumplir ia misionalidad del Ejército, aportando asi a las ciencias militares y la
* Registro de notas Papel reconstruccion de la memoria histérica institucional.
* Registro control de asistencia de alumnos Papel .
* Listado de puestos e * Papel - o E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
* Informe de novedades de curso Papel informe de término de curso.
* Acta de clausura Pape!
* Informe de término de curse ' . Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su
soporte originai.
Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos
disciplinarios, el PEFUP, Directiva 00200204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
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FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION
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GESTION

PROCEDIMIENTO

Registros de Diplomas

2

Subserie de conservacion total que refleja de manera precisa el registro de entrega de

* Registro de diplomas - Actas de grado

Papel

diplomas y actas de grado, el cual garantiza que la institucion cuenta con un certificado
juridico expedido por el Ministerio de Educacion Nacional, y a su vez, registra ia
trazabilidad educativa de la 'unidad, permitiendo asi la reconstruccion de la memoria
historica institucional de la misma.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.

|consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte} .
joriginal.

4.3.10.6-62-46

Registros de Entrega de Libretas y Conductas de Servicio Militar

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de entrega. de libretas vyl
onductas a los soldados cuando terminan el servicio militar. Subserie de conservacion| :

* Libro y/o planilla de entrega de libretas y conductas

Papel

total, ya que su informacion es un insumo para construir estadisticas sociales enfocadas al
volumen de ciudadanos que prestan y definen su situacion mifitar, los cuales a su vez,
permiten identificar una muestra para el caso puntual del Ejército Nacional: por otro fado,
es un insumo para establecer patrones de comportamiento de los soldados dentro de la
institucion, los cuales permiten constituir acciones de mejora dentro de la fuerza.

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

La microfilmacién 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 preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte
original.

4.3.10.6-62-51

Registros de Eventos y Visitas Protocolarias

Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias

* Album histérico
* Libro histérico

Papel
Papel

realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo
central, se conservara totalmente como fuerte para la investigacion de las ciencias
militares y la reconstruccion de la memoria historica institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.

_a microfitmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a’ través “del area de Gestion Documental, esto como medic de seguridad}’
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
original.
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" Registre filmico
* Registro fotografico
* Informe o memorias del evento

Electronico (M2}
Electronico { Tiff)
Papel

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE LOGISTICA - ESLOG CODIGO: 4.3.108
TIEMPOS DE DISPOSICION
. 55 SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO SERFESISUBSERIESITIPQS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIYO ARCHIVO crl e tm PROCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL
43.40.6-62-89 gistros-de Publi de Articulos de Tnvestigacion 2 8 X X Ag.ru;‘)adén roumenl:al que reflgja la mvesﬁgacidr_1 ci?miﬁca, form'aliva y aplicada' qu}e}ei
. Eiército Nacional realiza en los proyectos de publicaciones de articulos de investigacién,
* Solicitud de reunion Papel desarrolio tecnologico e innovacion propios y/o en coordinacion de las diferentes instancias|
* Acta de reunion Papel del Sistema de Ciencia y Tecnologia del Ejercito Nacionai - SICTEC.
* Calificacion de articulo Papel
* Articulo de investigacion Papel Se conservara totalmente dado que su informacion aporia a ia construccion de indicaderes!
* Registro de CVLAC y GruplAC Papel tematicos a partir de los intereses investigativos del Ejéscito Nacional: a su vez, permite
* Convocatona para envio d2 articuios Papel . identificar el progreso institucional ya que la investigacién involucra varias areas
" Acta de reunion (Cuando aplique) Papel ' académicas que consolidan a la institucion como productora de conacimiento, informacion
* Lista de chequeo verificacion de estructura de amculo Papet v pensamiento critico.
* Lista de chequeo verificacion para articulos de revision PRISMA Papet
=0, e Zzﬁ;?an:;rzm:g::g?g?;g‘:‘ﬁws g::: file::zn;zad:qreer:z;ciho‘snr a(;omienza a contarse una vez haya finalizado su famite con el
* Carta de entrega de articulc Papel i N -
* Calificacion de articulo Papel - . . .
* Atticulo de investigacion Papel La m|cr?ﬁ:mac«3f1 de loc_ documentos en soporte papel, se llevara a cabo' por la Ayudént«a
 Registro de CVLAC y GrupLAC Papel General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del documenlo. el cual serd2 conservado siempre en su
- soporta original.
4.3.10.6-62-90 |Registros de Publicaciones de Memorias de Eventos Académicos 2 8 X X Agrupacion documental que contiene los documentos que reflejan las memcrias de
~Soichidde teunsn Pape. event::s academxms. ‘desarrollo_ xecnolognco € innovacion propios y/o en coordinacion de
* Acta de reunion Papel fas diferentes instancias del Sistema de Ciencia y Tecnologia del Ejerctte Naciona! -
* Cilacion a comité Pap‘gl SICTEC.
* Acta de reunion de comité Papel
* Brochure Papel Se conservara totaimente dado que su informacion aporta a la construccion de indicadores

tematicos a partir de los tipos de eventos académicos y/o cientificos que realiza e! Ejército
Nacional, a su vez, permite identificar el progresc institucional ya que al ser espacios de
difusion que involucran distimas areas del conocimiento, se consolida 1a institucion como!
una unidad productora de informacion y pensamiento critico.

E! tiempc de retencion comienza a contarse una vez haya finaiizado su tramite con ef
cierre de 1a vigencia fiscal.

Para los documentos en soporte fisico, se empleara &l proceso de la microfilmacion. y se
llevara a cabo por la Ayudantia General a traves de! area de Gestion Documental, esto
comoc medio de seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual sera
conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporie elecironico se conservaran en su soporte original, y por parte
det area de gestion dccumental de ia ayudantia general, articulado con ef plan del
seguridad de ta informacion y de preservacion a largo plaze, se determinara un formato de,
preservacion documenta!. segin el entorno en el que se produjo el documento electronico.

Para las tansferencias electrenicas. se tendid en cuenta el programa de gestion
documental y plan de preservacion a largo plazo det Ejército Nacionat.
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PROCEDIMIENTO

Agrupacion documental que refleja la investigacion cientifica, formativa y aplicada”alf

Ejército Nacional para las publicaciones de ponencias de’ investigacion, desarrolio]
tecnologico e innovacion propios y/o en coordinacion de fas diferentes instancias. del
Sistema de Ciencia y Tecnologia del Ejercito Nacional - SICTEC. K.
Se conservara totalmente dado que su informacion aporta a la construccion de indicadores]
tematicos a partir de los intereses investigativos del Ejército Nacional a su vez, permite
identificar el progreso institucional ya que la investigacion involucra varias dreas
académicas que consolidan a la institucién como productora de conacimiento, informacion
y pensamiento critico.

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

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

o SOPORTE O
CODIGO SERIESISUBSERIEQTIPOS DOCUMENTALES FORMATO c

4.3.10.6-62-91 |Registros de Publicaciones de Ponencias de Investigacion
* Invitacion a ponencia Papel
* Solicitud de reunion Papel
* Acta de reunion Papel
* Ponencia de investigacion Pape!

4.3.10.6-62-100|Registros de Servicios de Régimen interno
* Libro de control minuta de servicios Papel

Agrupacion documental en fa que se registran de manera cronologica los servicios de
régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General,
Divisiones, Brigadas, Batallones y Companias del Ejército Nacional. Subserie de
conservacion total, que registra el régimen intemo en las unidades, las cuales hacen
referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y|
tienen como propdsito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener la
disciplina con respecto a maltiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios,
servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos
administrativos que se desarrollan en fa unidad.

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

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

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Intemo del Cuarte! General del Comando de! Ejércite RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley|
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta de! Militar Colombiano y|
se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso 2 la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion
exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Administrativo®.
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4.3.10.6-62-106{Reqgistros dei ‘de Estancias de Alimentacion de Unidad: 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el contro!l y seguimiento al abastecimiento de las
* Delegacion de alimentacion Papel estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en
* informe de novedades partida alimentacion soldados Papel cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacion documental, ya que
* Acta de cruce de cuentas Papel su informacién es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de la Direccion de|
* Justificacion de saldos Papel Personal - DIPER y el Contato Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del
* Informe de supervision al contrato Papel Ejército. ¥
* Cotizacion det mes Papel
* Libro de control de consolidados de viveres secos Papel Los tiempos de retencion se aplican a partir def cierre de la vigencia.
* Orden del dia Papel o )
: gohq:ud orden ‘ze pago . § gape: E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (mé’:quina trituradora),
. Flar:d 3 envgg:‘?s,( xneroslsara \[v.w:tres rescos Pzpe‘ el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
ac "."a suml ' rogoml a caliente pe Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
" Menlideralimedtasion Papel dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales
* Solicitud de cotizacion Papel } ' ¥ :
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
4.3.10.6-65 [REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.3.10.6-65-2 |Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
* Requerimiento judicial Papel administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la
* Respuesta al requerimiento judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo
para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria histdrica institucional.
£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la respuesta a requerimiento.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa 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. /

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogots D.C.. abril del 2025






