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. SOPORTE O RETENCION FINAL
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GESTION | CENTRAL .
4.3.10.91 ACCIONES CONSTITUCIONALES

43.10.9-1-1__ |Acciones de Tutela ) 2 8 X X Agrupacion documental que contiene mformacion por la cuat un ciudadano. se dinge a un
* Demanda . : Papel . Juez de la Repoblica con la fnaldad de ia proteccion de un derecho fundamentat que
* Auto admisorio de ia demanda Papel siente vulnerado o amenazado; los orignales ae las actuaciones se encuentran en el
* Notificacion Papel archvo del juzgado que conoce 1a accion
* Contestacién de la demanda Papel
" Sentencia Papel Estas tuteias se enfocan en {as capacidades que eiecuta l2 Escueia en lz formacion,
* Recursos . , s Papel capaciacion v especalizacion en teligencia y conirainteligencia militar. Subsene de
hutorehedezcase y Cumplase : Papet conservarion toal. por ser fuente pnmaria para la historia politica, toda vez que evidencia
+Repoife Rama Judil : : Fapel el ejercicio dei Estado Sociai e Derecho y los mecanismos de defensa de 03 derechos
1 ﬁ‘ggs;:(z%‘::z:geme de desgcalo : E:y[:ll < ] lundamentales. Ademas. permile evidenciar SOMO Se promueven los  principios
s A8 . democraticos y ias hbertades constitucionales desde et ejercicio cotidiano de fa ciudadania

Respuesta al incidente de desacato ) Papel tranis-altas entidanes )

* Auto que decide el incidente de desacato Papel :
* intervencion en grado jurisdiccional de consulta . Pape! P ’ y X
* Decision del grado jurisdiccionai de consulta 4 Papel = £1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su tramile y vigencia con la

decison del grado jursdiccional de consulla

La mcrofilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por ta Ayudantia
General a través del drea de Geslion Documental, esto como medio de seguridad,
consuita y preservacibn del documento, el cual serd conservado siempre en su

soporte original
4.3.109-2 ACTAS
43 109-2-51 |Actas de Consejo Académico 2 8 X X Documentos que reflejan 1a toma de decisiones del consejo, cuya finalidad es fa de
* Solicitud de reunon Papel disefiar. proponer, revisar, actualizar y evaluar conlinuamente el desarrolio integral de ios
* Acta de consejo académico Papel programas acadeémicos Esla subserie se conservara totalmente ya que aporta a la ciencia

juridica e historia educativa miitar 8 partr de los lneamienios Gue soporan {as
determinaciones tomadas en el maico de los cursos ofertados en las escuelas de
instruccion y formacion, asi como los procesos disciplinarios de los estuciantes. 10s cuzles
son un insumo para 1a reconstruccion de la histona institucional de! area educative del
Ejército Nacional

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

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se ilevara 3 cabo por la Ayudantfa
General a través de! area de Gestion Documental. esto como medio de segurnidad,
consulta y preservacidn del documento. el cual serd conservado siempre en su
soporte original

Normatva: "Manual de Procedimientos Acadérmicos”™ expedido por ef Centro de Educacion
Mittar (CEMIL) 2020, Aprobado por la Resotucion 0001 def 3t de julio de 2017 y Estatuto
General, aprobado mediante "Acuerdo n 0001 dei 01 de junio del 2021".
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s . -GESTION | CENTRAL
4.3.10.9-2-57 ]Actas de C jo de 1a Facultad 2 8 X X Subserie documental que evidencia las decisiones para el desarrolio de las funciones
* Salicitud de reunion Papel académicas de {a Escuela. Se conservara totalmente. ya que su informacion aporta a la
* Acta de consejo de 1a facuitad Papel historia educativa y cuftura miitar, a partr de los fineamientos que soportan las
= determinaciones tomadas en el marco y trazabilidad del argano institucional. en fa cual se
levidencia fa doctrina, desarrolio y mistica de {a escuela.
EI tiempo de retencion comienza a coniarse una vez haya finalizado su {ramite con el cierre
de {a vigencia fiscal.
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,|
{oonsutta y preservacion del documento; ef cual sera conservado siempre en su soporte
original, en el que se generd el documento.
Normativa: Aprobado por fa Resolucion 0001 del 31 de jufio de 2017 y Estatuto General,
aprobado mediante "Acuerdo n° 0001 del 01 de junio del 2021,
4.3.10.9-2-58 {Actas de Consejo de Medalla Militar 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las motivaciones e incentivos para fa entrega dela
* Solicitud de reunion Pape! medalla "Brigadier Genera! Ricardo Chamry Solano”, para enaltecer a los militares, personal
* Acta de consejo de la medalla militar Papet civil al servicio de las Fuerzas Miltares y a fos particulares que se destaquen por los

servicios distinguidos prestados a la inteligencia Mifitar.

Subserie de conservacién total. dada fa importancia que tiene la heraldica 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 tos hechos histéricos pertinentes. junto con el valor agregado que es un
diagramado simbdlico a partir de las armas para establecer soberanfa y patriotismo. Por
otro fado, en cuanto a la institucionalidad, se concibe a partir de la genealogia y como
estas se dfferencian de otras unidades y entidades.

€1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y cierre de
la vigencia fiscal.

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

Normativa: Decreto 1070 de 2015 “Por el cual se expide ef Decreto Unico Reglamentariol
del Sector Administrativo de Defensa™ articulo 2.3.1.3.6.18.1.
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4.3.10.9-2-59 |Actas de Consejo Directivo

2

X X

"~ Solicitud de reunién
° Acta de consejo directive

Papel
Papel

8

Subserie documenta! que evidencia 1as aciuaciones de! Consejo Directivo en {a toma de
decisiones, que tienen como finalidad analizar, aprobar, expedir, modificar. determinar y!
definir todo lo concerniente a ia estructura y organizacion interna de is Escuelz.

Se conservara tolaimente, ya Gque su informacion evidencia '3 trazabiiidad del maximo
organo de la instilucion aducativa competente, en a cual se evidencia la doctina,
desamotio y mistica de i2 escuela

E! {iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite Gon el ciemre
de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia
General a través del area de Gestion Cocumental. esto como medio de seguridad.
consufta v preservacion del documento, e cual serd conservado siempre en su
soponte original.

Normatva. Aprobado por la Resolucion 0001 del 37 de julic de 2017 y Estatuio General,
aprobade mediante "Acuerdo n® 0001 dei 91 de junio del 2021"

43.109-2-65 |Actas de Informe de Gestio

[Agrupacion documental gue regstra informacion sobre la entrega v recepcion de los

* Acta de informe de gestion

Papel!

asuntos y tecursos publicos del Estado colombiano. estableciendo ia responsahitidad de
los funcionanos publicos para presentar un informe sobre los asunios de su competencia.

stion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan
legaimente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos © finalizar fa
administracion

Subserie documenial gue posee valores secundarios, ya que aporia 2 la reconstruccion de
ia memona histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la
investigacton militar sobre e! desempefio de las unidades y sus funcionarios.

El tiempo de retencion comienza a conlarse ung vez haya finalizado su ramite con el cierre
de la vigencia fiscal.

{ & mcrofilmacion ¢e los documentos en soparte papei, se llevard a cabo por la Ayudantia
(General a través dei area de Gestion Documentai, esto como medin de seguridad.
consulta y preservacidn del documents, el cual serd conservado siempre en su
sopone originat

Normativa de referencia Ley 951 de 2005. Ley 1852 de 2817, Ley 1952 de 2019. Ley 1712
de 2014 y demas normativa concordante.
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4.3.10.9-2-75

Actas del Consejo Estudiantil

2

8

X

Subserie documental en la que se registran los documentos del maximo 6rgano oficial de

* Solicitud de reunion
* Acta de consejo estudiantit

Papel
Papel

representacion estudiantil. por medio del cual se promueve la participacion activa de. fos
estudiantes en los procesos de formacion. consofidando fa representacion estudianti,
democracia y respeto, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2021 y demés noimas
concordantes. Se conservara totalmente. ya que su informacién evidencia la trazabilidad
del maximo organo de fa institucion educativa competente, en la cual se evidencia la
doctrina, desamollo y mistica de la escuela. )

i€ tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con et ciérre
de la vigencia fiscat..

|2 microfilmacion 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 preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su
soporte original.

Normativa: Aprobado por fa Resofucion 0001 del 31 de jufio de 2017 y Estatuto General,
aprobado mediante "Acuerdo n® 0001 del 01 de junio del 2021".

4.3.10.94

ACTOS ADMINISTRATIVOS

4.3.10.84-3

{Resoluciones

18

Son documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de una entidad resuelve]

* Resolucion

Pape!

situaciones y toma decisiones concretas de la administracion. Serie de conservacion totalf’ :
por ser fuente para 1 historia de ia administracion publica, ya que evidencia la gestion
realizada por la institucién dentro de las coyunturas sociales. pofiticas. econdmicas y|
gubemamentales.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partr de 13 pérdida de vigencia del acto
administrativo.

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

¢
La microfimacion de fos documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudahtia
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.
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4.3.10.9-23

DERECHOS DE PETICION

2

€

X

X

* Derecho de peticién
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

Agrupacion documental en ia que se conseivan los documentos por s cusies un
ciudadano presenta solictudes verbales o escritas, ante las autondades o ante ios
particulares que prestan servicios pubiicos o egercen funciones publicas, para obtener]
respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion. Manual para
el ejerccio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editarial Universidad  del
Rosario. 2007 P. 16

Se administran os derechos de peiicidn de caracter general, y los derechos de peticién de
caracter particular se incorporan ai expediente del proceso respectivo

Serie de conseivacion toial que aporta a la ciencia. la histonia y {a cultura, a pary dei
cumpliniento a las disposicionss fegales e@siatales dentro de ia insutucion. as cuales
evidencien e compromiso dei Eercte Nacional con la garantia de los derechos ce la
ciudadania. constuyendc asi una fuente para 1a investigacion de ia ciencia juridica Twil y
mulitar

Los tiempos de reiencion se cuentan a partir dei crerme de ia vigencia fiscai.

La micrefilmacion de los documentos en soporte papel, se l2vara a cabo por la Ayugantia
General a través del 2rea de Geshori Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacidn del documento, el cual sera conservade siempre en su
soporte ofigina!

Normatwa. Artfculo 33 v 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de ia
Ley 1955 de 2019

43.i0.6-33

HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

" Ficha técnica
* Hoja de vida
* Planilla de mantenimiento
* Certificado de calibracion

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia ias actividades adminssirativas reahkzadas para el
control. seguimiento y oplimgacion del uso de la maguinana y equipos Con ics que cuenta
el Ejército Nacional para el cumplimientc de su misionaiidad.

Cumplido en tiempo de relencidon se seleccionard el 100% ce aquelios historiales que
cumplan con e! siguiente criteno cualitativer Maquinaria y/o £quipos especiakzades en
construccion. desmmadc y antiexplosivos Gque por su contende informativo permiten
wentficar un impacto soclocultural en una region especifica que permiten el estugio de la
mermoria historica nstitucional, y a su vez, aquellos que sean fuente para la investigacion
de la ciencia mecanica. eiéctrica y electronica a partr de su funcionalidad y técnicas
empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.

Los tiempes de retencidn empiezan a contar a partic de la baja del activo. teniendo en
cuenta el volumen de produccion total de los histonales de maquinaria y equipo que
ingresen al archivo central como transferencia prmaria

La microfimacion de tos documentcs en soporte papei, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacidn del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
original

Los documentos que no son objetos de seieccion se elimmaran dtitizando el método de
picado (maguma triuradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion vy,
Desempefio, dejando como ewidencia e Acta de Elimmnacwn y los inventarnos
documentales

Normat:a: Directiva Permanente N*. 000130 de 201¢
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4.3.10.9-35 HISTORIALES DE VEHICULOS i 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
T F 3 Fe— automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite ei estudio
aguraidgioompra ape de la histonia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehicufos automotores Papel :
P ’ " . P Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios historiales que
Certificado de inscripcion ante el RUNT apel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados. toda vez que
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel pueden ser una fuente de nformacion en temas historicos, socioculturales y cientificos que
e i - . . . . permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrollo de una region. y a su
Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel vez. conocer cuéles eran las acciones de la entidad en fa administracion de un parque
" Reporte de comparendos Papel automotor que requirid una atencidn técnico-mecanica especializada.
" Reporte de incidentes Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate y/o
* Reporte de mantenimiento Papel baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de pmdugci(m totgl de los historiales de
vehiculos que ingresen al archivo centraf como transferencia primaria.
~ Acta de entrega Papel
+ Autorizaci6n para conducir vehiculos miltares Papel La microfilmacion de los documentos gp soporte papel. se flevara a cabo_ por la Ayudantia
General a lravés del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad,
" Hoja de vida del vehiculo Papel consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte
* Documentos de propiedad Papel Joriginal.
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de
a picado (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
Baleta de aborda Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
* Acta de adjudicacion o remate Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios

* Orden administrativa de servicios - O. A. §

Papel

documentales.
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4.3.109-38 HISTORIAS ACADEMICAS .
4.3.10.9-36-2 IHistorlas Academl| de Posgrados 2 58 X | X |Agrupacién documental gue evidencia el compendio de la informacion gque ha side
* Formuianio de inscripcion Pape! producida y aportada &l expediente durante la trayectona académica del estudiante en <!
* Matricula Papel programa posgradual comespondiente.
* Recibo de pago de inscnpcion Papet
" Hoja de vida - Papei Subserie de seleccitn documental, en la Gue se conservara una muestra cuaiitativa de! 4%
* Certificado que acredite el primer grado de consanguinidad. ser hio fayue mititar Papel . 8 : poi cada progiamia acadénwco. teniendo en cuenla la paiicipacicn destacaca dei
activo o retirado para aplicar at descuento . estudiante en ta mstiucidn educativa, ya que ei estudio de eslos documentos permite
* Documento de identidaa : 2 © Papet . . . . : reconstruir 1a historia académica del estudianie. I5 cual evidencia los conocimientos ¥
* Antecedentes judiciales Policia ! © Papel ! - capacidades nacesanas para su desemperio profesional en 1a parie laboral. En cuanto al
* Antecedentes fiscaies Contraioria Papel . volumen documental, st la muestra obtenida es infenor al porcentaje establecido. se debe
" Antecedentes disciplinarios Procuraduria . : Pape! asegurar la seleCcion de al menos un expediente.
* Certificado de segundo klioma . Papei
" Libreta militar ’ Papel - £: tempo de relencion en &t amhivo de gestion se cuenta a partr de i3 graduacion del
: Cedula militar ¥ ~ Papel ¢ : = esiudiante. para el caso de estudiantes retirados que hayan terminado su plar de esiudios
. Prue‘?as saber pro (ECAES) : Papel ’ y no hayan presentado el trabajo de grado. el tiempo de retencion cuenta a partic cel Gttimo
. Centiicado de afiiacion a sevibios de saiud ' - Papel vinculo académico de! estudiante con las escuelas de formacion y capaciacién
Diploma de pregrado Pape| ’
») i3
- 2;‘:;;2:‘3::;& de pregrado g g:gz:_ : La mrofimacitn Ge los documentos en soporte papel, se lievara & cabo por ia Ayuaantia
* Entrevista ingreso estugiantil : Pape! % . 4 General a traves del‘ érea de Gestion Documental, esto como Vmedlo de seguridad,
* Resultados t;e la enrevista de ingreso Papel | 3 cqw;uhz y preservacion dei documente, el cual serd conservado siempre en su soporte
* Estudio de seguridad de admision Pape! roriginal.
- Certriicado-de aprobacién trabajo de grade Papel
- Solicl{ﬁaddgzadua;::ibn P Papet Los documentos Gue no son cbjetos de seieceion se elimnaran wiilizanco el método de
* Recibo de pago de derechos de grado Papel - . = nicado {maquma trituradora), proceso gue io realizard la Ayudaniia a través del area de
* Reporte de notas Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comié Institucional ce Gestion y
" Encuesta egresado Papel Desempefio, dejancc como evidencia el Acta de Eliminaciéon y los inventarios
* Paz y salvo Papet documentales
Historias Académicas de Pregrada, H logacién de Sab ylo Vatidacion por , Sene documenta! de caracter administrativo relacionados con el vinculc academico
4.3.10.9-364 Suficiencia . - 2 58 X X establecido entre el estudiantes y 1a escuela. siendo testimonio del proceso de formacion
< Formulario proceso homologacien de saberes yio validacien por suficiencia Pape! ) de pregrado. Se consefvard totalmente, ya que su informacion es insumo para fa
* Soficitud de acceso al proceso homologacion Papel i trazatisdad de conocimientos relacionados con los impartidos por la escuelz, ya que estos
* Recibo de pago . Papel : al ser equiparados. permiten evidenciar tematicas y areas gue permiten complementar la
* Documento de identidad : Papel formacon det personai.
* Céduia Mititar - Papel E: )
* Extracto de la hoja de vida . ’ C Papel ’ e £l bempo de retencidn convenza a contarse una vez haya finaiizado su tramite v vigencia
* Diploma de bachiier k - : Papel con el acia de grado
" Acta de grado de bachifier Papel
* Certificado de resultados de las pruebas Saber-11 E = 3 .~ Papel 2 o g mrofiimacion de los documentos en scporte papel, se lievard a cabc por la Ayudantia
~ Certificado de notas . ! Papel - General a través del area de Gestion Documental, eslo como iedio de seguridad,
* Contenidos programaticos x : Papel - # consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
~ Diplomas de los cursas militares Papel ongirial.
- Certificado de ias pruebas de estado SABER TyT Papsl
* Rectbo pago derechos de grado Papel
* Certificacion de pasantia profesional Papel
* Certificacion de suficiencia en segunda lengua Papet
" Paz y salve Papel
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4.3.10.9-43 HISTORIAS LABORALES

4.3.10.9-43-1 |Historlas Laborales de Docentes 2 78 X | X |Agrupacion documental que contiene informacion de los docentes contratados por la
* Hoja de vida del SIGEP Papel escuela, los cuales cuentan con formacion y experiencia técnica, tecnoldgica. pregrado.
" Documento de identidad Papel especializacion, maestria o doctorado para faciltar el aprendizaje de los estudiantes en los|
* Acreditacién de titulos de pregrado y posgrado Papel programas académicos.
* Hoja de vida del CWLAC Papel
" Tarjeta profesional A Papel Una vez finalice &l liempo de retencidn en el archivo central, se seleccionara el 100% de
" Certificado de antecedentes profesionales ) Papel aquelias historias de docentes que hayan cumplido més de quince (15) afios de vinculacion
. Cen{ffcado de experiencia en Qmencta. investigacion y/o profesional Papet en la entidad o que hayan recibido reconocimientos académicos.

Certificado de examen de inglés Papel

X i:;::;sﬁ;‘;m‘if:g 23;63 g:gi: E1 tlempo de retencion comienza a contarse con fa liquidacion del contrato.
* Antecedentes fiscales Contraloria Papel % . .
* Antecedentes disciplinarios Procuraduria Papel La microfilmacion de los documentos t:zn soporte papel. se llevara a cabo' por la Ayudantia
+ Certificacion bancaria Papel General a traves del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
* Estudio de seguridad Papel consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
* Contrato laboral hora catedra Papel onginal.
" Certificado de afiliacion a salud - EPS Papel - E = % :
- Certificado de afiliacion - AFP Papel Las historias laborales que no sean objeto de seleccion documental; seran objeto de un
« Certificado de afiliacion a riesgos laborales - ARL Papel procesc de eliminacion, el cual se realizard utifizando el método de picado (maquina
~ Certificado de afiliacién a cesantias Pape! trituradora), el cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a traveés del drea de Gestién
« Certificado de afiliacion a caja de compensacion familiar Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
* Acta de compromiso de reserva Papel dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.
* Evaluacion docente Papel
* Actos administrativos que sefialen as situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos. permisos. ausencias Papel
temporales. inscripcién en camera administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones, entre otros
* Evaluacion del desempefio Papel
+ Acto administrativo de retiro o desvinculacion def servidor de fa entidad, donde
consten las razones dei mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion. Papel
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacién del contrato, incorporacion a otra entidad,
entre otros
* Derecho de peticion Papel
" Notificacién término del contrato Papel
* Liquidacion del contrato Papel
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“TEMPOS DE
RETENCION

ARCHIVO
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a

PROCEDIMIENTO

43.10.945

INFORMES

- 43.10.945-26

Informes de Gestion

N

* Informe de gestion

Papet

La subsere esta conformada por documenios que refiejan fa gestion y el cummplimiento de
tas funciones asignadas a la dependencia. € tiempo de retencidn esta sustentado en eff .
articulo 52 de ke Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de 1a Ley 1952 de 2018. Esta subserie se
eliminard. va gque la informacidn contenida solo evidencia una parie de la gestién iotal de 2
entidad. ia cual es consofidada en la subserie “Informes de geslién instiucional” de &a
Direccion de Seguimiento y Evaluacidon (DISEV) del Departamento de Planeacidon del,
Ejército iVacionai

E! tiempo de retencién se aplica a partir de! cierre de 1a vigencia fiscal,

Ei proceso de elimnacion se realizard utlizando el metodo de picado {magquina trituradora).
el cual se llevard a cabo por 2 Ayudantla General a través cel arca de Gestlidn
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempeno,
dejandn como evidencia ef acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.10.8-45-82

Informes Periddicos de Personal - INPER

* Informe periddico de personal

Papel

Subserie documental Gue registra los movimientos del persenal organice de las unidades y
dependencias del Ejército Nacional, ya sea por frastado o comision para i cumplimiento de
misiones especificas. detaitando la informacion concerniente al proceso de pasajes Y|
viaticos. Una vez cumplide el ttempo de retencion en ei archivo central, esta subserie serd
eliminada. dado que la infermacion reldtiva a pasajes y vidlicos puede ser consuftada en
ias nominas de la Direccién de Personal - DIPER.

£ tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cieme
de la vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se reafizarad utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Oocumental. una vez se ienga el aval de! Comité Instilucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios docurnentales.

Normatva: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los
parametros para € diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion
y ciasificacion dei personal de Oficiales y Suboticiales de las Fuerzas Militares
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CT|E|IM!IS

PROCEDIMIENTO.

4.3.10.9-47 {INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.10.8-47-1 }instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar

Agrupacién documental por medio de ia cual se evidencian los registros del personal de

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacion. ya que su informacion es
recuperable en el acta de. posesion que reposa en la subserie: Historias {aborales.en la
Direccion de Personal. . . N

El tiempo de retencion se aplica a partir dei cierre de @ 'vigencia fiscal. -

£l proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maguina irifuraﬁ'o,ra),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia Genetal a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
dejando come evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.10.947-7 |Instrumentos de Control de Asistencia de Alumnos

Agrupacién documental que evidencta los registros de asistencia de ‘los estudiantes
inscritos a los programas ofertados. Subserie de eliminacién, ya que su r"r}fo'rmaoion es|

* Planilla de control de asistencia de alumnos

Papel

recuperable en las subseries ‘registros de cursos de instruccion y entrenamiento’, “registros
de cursos militares de capacitacién’ y ‘registros de cursos miiitares de formacion’ segun
corresponda. : .

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

Ei proceso de efiminacion se realizara utiizando ef método de picado (maquina trituradora),
el cual se fievara a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

4.3.10.9-47-13 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficlales

Documentos que permiten controfar la recepcion y distribucion de las comuniaciones
oficiales por parte de fos funcionarios responsables de esta actividad, asi“como el

" Planilias de control de comunicaciones oficiales

Papel

seguimiento a- los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas, Subserie’ de .
eliminacion, ya que. una vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones |
transcurrido €l liempo de retencidn establecido, estos documentos no-preseritan vaior|
administrativo, legal o informativo. A W

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

£l proceso de efiminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantla General a través del &rea de Gestion]
Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eiiminacion y los inventarios documentales. )
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PROCEDIMIENTO

Agrupacion documental que evidencia el control de! combustble, grasas, lubricanties y!

mantenimientos de los vehicuios asignados a la unidad. Subserie de elimiacion, ya que su
iniormacion es recuperabie en los almacenes - Sisterna Logistico SILOG.

E! lempo de retencion se aplica a pariir de! ciesre de 1a vigencia fiscal,

Ei proceso de elimmacHn se realizara uidizando et método de picado (Mmaquina trituradora),
el cual se Hevaréd a caboc por la Ayudanilia General a través del area de Gestitn
Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio
dejando come evidencia ef acta de efiminacion y los inventarios documeniales.

Nomativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Pracedimientos:
|Acrinistrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
cei 2018.

- SOPORTE O
I3 TAL
CODIGO SER!_SISUBSERIESNI?OS DOCUMENTALES FORMATO
4.3.10.3-47-53 |instrumentos de Control Partidas Fiscates de Vehicuios
* Libro de control de combustible y {ubricantes Papel -
* Libro de controt dianio de combustible Papel
" Flaniifa de mantenimiento de transpories Papsi
- * Situacion matenal de transpone Pape!
4.3.10.9-48 INVENTARIOS
4.3.10.948-1 [inventarios Fiscales de Blenes
* Certificacion de bienes muebles Papel
" inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel
* Acta de revista de bienes ) Papel

Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion.
Subserie de eliminacidn, toda vez gue su informacion se consolida en los inventarios
generaies de la Dreccidn Contabie y Tesoreria det Comando Financiero y Presupuestal

Ei tlempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacon se realizara utiizando el método de picado (méquina trituradora),
el cuai se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité instiucional de Gestidn y Desempefio.

dejando como evidencia el acia de eliminacién y ios inventarios documentales.

Normativa: Manual de Bienes dei Ministerio de Defensa Nacional.
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4310956 |ORDENES ]
43.109-56-4 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupaci6n documental elaborada por la ayudantia de 1a unidad, en donde se consignan)
los servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a la

Orden del dia Papel administracién del personal y equipo y las érdenes permanentes o de estricto cumplimiento)

* Memorando Papel que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalién o Compafiia. Subserie de
* Solicitud de felicitacion Papet . conservacion total. ya que su informacion registra los derechos y.deberes de los| -
« Solicitudes al comando (Permisos) Papel funcionarios de cada seccion, en aténcion a las responsabilidades administrativas y]

disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de 1a actuacién en fa unidad.
Los periodos de retencion se aplican a partir delcierre de cada vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soparte 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 fas normas de conducta del Mifitar ‘Colomibiano y
se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la . informacién Puablica Nacional”, Ardicule 19. {nformacion
excepluada por dafio a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 “Por ia cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

43.10.9-57 |PLANES

4310.9-57-75 |Planes de Manter de Magq lay Equipo 2 8 X X Subsere que eviden_cia las acciones realizadas para fa p|angacicn e instruocioneg a
desamoflar por la unidad para asegurar el comecto funcicnamienta de la maquinaria V]
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel equipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y|
* Cronograma Papel periodicas.
* Solicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, 1a historia y la cultura, a partir de fa
. i actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten
Acta de reunion Papel : : # o .
ot eunt pe evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los
* informe de cumplimiento al pian Papel equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional,

aportando asi a la reconstruccion de ta memoria historica institucional.

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

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
»Genera! 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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43109-57-99 [Planes de Prevencion, Preparacién y Respuestas ante Emergenclas 2 18 X X Agrupacién documental que contiene las acciones de prevencion. Mitigacion. preparacion.
- Pian de emergenda ¥ contingencia . T Papel respuesta y rehabiditacion ante una emergenc:, con ei fin de controlar tactores v
amenazas de nesgo, prevenis res. brindar resp efectiva en caso de smiestros,
" Mapa de riesgos Papet reducir @l impacto negalivo en ias personas. instalaciones y equipes. antes, durante v

* Solicitud reunion Papet después de a emergencia. ademas de [a recuperacion rapida de zonas afectadas

“ Acta de reunion Papel e . .

Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar ce'
. * Acta de capacitacion Pape! manera rapida y coordinada frente a una emeigencia con el fin de preservar la integridad
* informe de cumplimiento a! plan Papel tisica y mental del personal miittar y civii que labora en cada una de ias instalaciones de las

unidades de la institucion. y miigar ios efectos de cualquier emergencia y el trabaje
armonico con los organismos de sOCoiTo con la premisa de obtener y mantener attos
niveles de efectividag, eficiencia y eficacia en ios diferentes frentes

Subserie de conservacion lotal. ya que su informacidn es fuente primaria para
Investigaciones sobre 1a proteccion y cuidado de los trabajadores en fos diferentesi
momentos de la histona. asi como las técnicas empieadas para la actuacion v maneje de
recursos durante emergencias. garantizando ias capacidades durante la actuaciorn
misional.

Son documentos que tienen relacidon con los Derechos Humanos. Derecho Internacionat:
Humanitaric y con Ia misionalidad del Ejércitc Nacional, dados en la Constitucion Politica
e Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares

permanentes consttuidas por el Ejércilo, la Armada y la Fuerza Aérea.

El ttempo de retencion comieniza a comarse con la entrada en vigencia de una nueva
version dei plan.

La microfilmacién de los documenios en soporte pape!. se flevara a cabo por la Ayudantia
General 3 través del area de Gestion Documental, esto como medic de seguricad,
consulta y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte
original

Normativa: Directiva Estructurai No 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del
cual se adoplan directrices generales para ia efaboracion det plan de gestion del riesgo de
desastres de las entidades publicas y privadas”.
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TEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL
FORMATO - ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL | : g )
4.3.10.9-57-110 |Planes de Seguridad Militar Fipi © 2 43 X X Agrupacién documental que evidencia el-“andlisis y diagnéstico de amenazas, fiesgos Y|
= Plan de seguridad miliar papel vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica. seguridad de
. la informacion y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas|
" Soficitud de reunion Papel lactivas yio pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 'Proteccion’.
Subserie dé conservacion total. ya que su informacion es un insumo para realizar estudios
de las ciencias miitares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia miitar, a
~ Acta de capacitacion Papel B partir del registro de las attividades de seguridad militar que prev_"lenen e intervienen las
amenazas internas o ‘extémas que pueda tener una unidad. garantizando la integridad,
credibfiidad y confiabilidad de ia informacion. . 4

CéDIGQv_: i SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO .

CT{E|M|S

* Acta de reunion Papel
" Informe de cumplimiento al plan Pape!

Los liem’di).s“dé retencion empiezan a contar a partir de ia entrada en vigencia de'una
nueva versién del plan. 3

Son documentos Gue tienen relacion con fos Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica
de Colomibia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa-unas Fuerzas Miltares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y a Fuerza Aérea.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General 2 través del 4rea de Geston 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 fa
informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto
1070 de 2015. Atticulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad miltar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 "Proteccion’ y MCE 2-22 1.

4.3.10.9-57-127 |Planes de Trabajo y Acompanamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompanamiento| .
a tas dependencias y/o unidades, a través de actividades de contro!, con el fin de verificar,
L n y garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservara

Remision de pian Papel lotalmente, ya que su informacién posee valores histéricos, reflejando fa evolucién de los
* Acta de reunion Papel métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejérdfo. proporcionanda una
* Acta de capacitacion Papel vision histérica de ia gestion institucional.

* Plan de trabajo y acompafniamiento del proceso Papel

* Informe de cumplimiento al plan Papel . = . - .
Ei tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva

version dei plan. %

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

At i SOPORTE O RETENCION FINAL
COD!_GO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES " FORMATO ARCH(\{O ARCHIVO ot i1 B PROCEDIMIENTC
GESTION | CENTRAL
4.310.9-58 |PROCESOS
. Agrupacion documentai en 12 que se conservan los documentos generados de manera

| 4310.0-58-1 |Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X i X

cronologica ce los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de

* Informe, queja, anobnimo © cualquier otro' medio
* Auto Inhibitorio

* Auto de inicie de averiguacion previa

* Auto de apertura de investigacion

* Descargos

* Practica de pruebas

* Auto de cesacion det procedimiento

* Auto de ajchivo

" Auto de cierre de investigacion

- Traslado alegatos de conclusion

* Alegatos de conclusion

* Fallo de primera instancia

* Recurso de apelfacion

" Auta resuelve recurso

* Falio de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion)
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S

* Constancia de ejecutoria

esponsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio dei
Misterio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a fa Fuerza Poblica,
de conformidad con ia Ley 1476 de 2011,

E1 tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con
iz constancia ejecutoria.

Una vez cuimine su lempo de relencidn, se seleccionaran el 100% de aquellos
expedientes que determinen “faiio de responsabifidad administrativa”, estos se conservaran
totaimente, ya que constituyen una fuenie primara para la mvestigacion de la ciencia
juridica miiitar.

Por otic fado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utiizando ei método de
picado (maquina trituradora), proceso que io realizard 1a Ayucantia a través del drea de
Gestidn Documental, una vez se lenga el aval del Comié Institucional de Gestion vy
Desempefio, depndo como evidencia el Acta de Eiminacion.

La microfimaciaon 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, ef cual serd conservado siempre en su soporie
original.
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TIEMPOS PE
coDiGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
= FORMATO ARCHIVO s
GESTION &
Agrupacnon dowmental que evidencia el procesc de autoevaluacvbn y registro en el
4.3.10.9-58-10 {Procesos de Autoevaluacion [nstitucional de Programas para Acreditacion 2° - de asegL iento de la caldad de la educacion superior, con &l Tt de proyectar al
reditacion de_alta calidad de los programas académicos de pregrado y posgrado, en
* Solicitud de acreditacion Papel cumplimiento de las politicas emitidas por el Ministerio de"Educacidn Nacional.
" informe de autoevaluacion con fines de acreditacion Pape!
+ (nforme de andlisis de las condiciones iniciales Papel Se conservara totaimente como un insumo juridico para garantizar ios estandares de afta
1 i i L catidad con los que cuentan las unidades educativas del Ejército Nacional, con el fin de
Concepto de consejo nacional de acreditacién Papet garantizar que el personal militar y civil que accede a estos servicios académicos, estan
" Informe de pares académicos Papet recibiendo un servicio avalado por las instituciones estatates competentes.
* Informe de evaluacion externa de pares académicos Papel } )
* Acto administrativo que concede la acreditacion Papet E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia.
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 del documento, el cual serd conservado siempre en st
soporte original.
Normativa: Ley 30 de 1992, capitulo 5 'Por fa cual se organiza el servicio publico de la
educacion superior’. .
> . Agrupacién documental que evidencia el proceso de autoevaluacion y registro en el
4.3.10.9-58-11 |Procesos de Autoevaluacion Institucional de Programas para Registro Calificado 2 de aseguramiento de la calidad de la educacion superior, con el fin de proyectar la
D ety " renovacion del registro calificado de los programas académicos de pregrado rado,
Solictiid de registro caliicado platatorma SACES Papel en cumptimiento dge ias politicas emitidas po?ge! Ministerio de Educadgnefgacionzl.posg
* Acta de cierre visita de verificacion pares académicos Papel
* Registro de publicacion del informe en la plataforma SACES Papel Se conservara totalmente como un insumo juridico para garantizar los esténdares de afta
: calidad con los que cuentan las unidades educativas de! Ejército Nacional. con el fin de
* Informe de pares académicos Papel garantizar que el personal militar y civi que accede a estos servicios académicos, estan
« Concepto favorable de condiciones institucionales Papel recibiendo un servicio avalado por las instituciones estatales competentes.
Regietro calificada Pape! El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia.
* Acto administrativo de otorgamiento registro calificado Papel .
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard 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.
Normativa: Ley 30 de 1992. capitulo 5 ‘Por la cual se organiza el servicio publico de la
leducacién superior’.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
4D ' SERIES/S! BSER!ESfTiPOS DOCUMENTALES SOPORTEO RETENCION FAL PROCEDIMIENTO
CaBIeH SERIES/SU . R FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO crlelmis =
GESTION | CENTRAL =
4.3.10.9-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 . x| x Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronologea
- - en los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de,
" informe, queja, anonimo o cualquier otrc medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en {as que se garantzan}
* Aute Inhibitorio Papel el comportamiento de énhca. discipiina, condicion. principios. valores y  vinuces!
: E caracteristicos de las Fuerzas Miitares. asi como las normias de conducta que el militar
* Auto de apertura de indagacion disciphnana Papel . debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de la
* Aulo de citacion audiencia Papel nsttucion
~ Descargos Papel - Tiene su erpresion colectiva en &i acatamienio a 1a Constitucion y su mandestacion
+ Auto'de archivo Papel i 2 indwviduai en el cumplimento de (as 6rdenes recibidas, contrarresta ios efectos disoiventes
de la kicha. crea intima cohesion y permite a! superior exigir y obtener del subaltemo que,
* Auto de terminacion dei procedimienio Papel . las Ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion. teniendo como referentes ias
normas y ordenes > ra el di i 13
" Auto'de cierre de investigacion y trasiado Papet! Sy drdenes que consagr e deber profesiona
* Alegatos de conclusion Papel ¢ Los procesos disciptinarnos son fuente para la investigacidn de las acciones realizadas ot
- Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones 2 los * la entidad. con el fin de reguiar y someter a los funcionarios a unos comportamientos ticos,
sujetos procesales) Panel que busquen garantizar ia buena marcha de la administracion y la proteccién de ios!
- Nolificaciones Pape; mntereses det Estado
* Recurso de apelacion “ Papel ® €i tiempo de retencion comenzara & contarse una vez terminade su tramite y vigencia con
- ia constancia ejecutoria
" Falio de segunda mstancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papei 3 d X
* Constancia de ejecutoria Papel

onginai

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos
expedienies 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 alusion al Derecho
Internacional Humanttario y Derechos Humanos, se conservaran totaimente

Por otro lado, los que culminan con falio "archivese”. se efiminaran utiizande el método de
picado (maquina trturadora), proceso que lo realizara la Ayudantia a traves del area de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefto, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfimacion de los documentos en soparte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto comc medio de seguridad,
consutta y preservacion del documento, el cuai serd conservado siempre en su soporte

Normativa: Ley 1882 de 2017 (agosto 04) "por fa cual se establecen las normas de
conducta del Mifitar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinano Militar",
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de
conducta del Miitar Colombiano y se expide et Codigo Discipfinario Militar”
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| cesmion | centraL [ST|E (™S

43.109-59 |PROGRAMAS -
4.3.10.9-59-1 |Programas Académicos 2 8 X X Agrupacion documental en la que se evidencia el desarrolio del programa de educacion
* supesior, en cumplimiento de la mision de la escuela, en el que se registran las actividades

* Plan de estudios Papel ) ) ) &
Pe académicas. estudiantes, profesores. egresados, recursgs, lineas de investigacion.
1* Malla curricutar Papel estrategias dé evaluacion y actividades de extension. mediante las cuales se desamoflan. "
o N los objetivos de formacion de los estudiantes por medio de sus planes de estudio.
* Resolucion ministerial de modificaciones Papel ¢
* Acta de reunion Papel Se conservara totalmente. ya qué su informacion aporta a la ciencia e historia de los

. planteles educativos del Ejército Nacional al ser insumo para realizar una trazabilidad de
* Horarios . Papel tas necesidades que se plasman en los programas académicos, y & su vez, las téonicas
empleadas parala ejécucion de los mismos, los cuates aportan a las invesligaciones sobre

" Informe: T 1 B i " X - N

" s dlesprushas:sabet 187 Pape cusles han sido fos intereses educativos de la institucion, y-fa reconstruccion de la
* Matriz de egresados Papel : memoria historica institucional como unidad de formaci6n académica.
" Matriz de profesores Papel E£1 tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia-de una nueva
* Acta de comité curricular Papel version del programa.
" Acta de comité de evaluacion y seguimiento Papel La microfimacion de tos documentos en soporte papel, se lievara a cabo por a Ayudantia]
B o " —— General a través del area de Gestion Documental, esto como medio.de segquridad,

Tocesosde oxalugaon P! consufta y preservacidn del documento, el cual serd conservado siempre en su

v Syllabus Papel soporte original.
* Informe de publicaciones de notas Papel Normativa: Ley 1188 de 2008.
* Informe de cargues planillas plataforma ESNIES Papel
* Planiilas de asistencia de estudiantes Papel
* Planillas de inasistencia de estudiantes Papel
* Planillas de asistencia docentes Papel
* Planillas de inasistencia de docentes Pape!

* Informe de cumplimiento al programa Papel
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TIEMPOS DE DISPOSICION
5 - SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO S.chESISUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO P O P PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4.3109-58-5 |Programas de Educacién Continuada t D 8 X X Subserie documental en la que se conservan los documentos del desamclio del programa
“Programa de educacion continuada Papel de educacidn supenor continuada, en cumplimento de la msion de la Escuela. Se
+ Bolelin conservara lotalmente. ya que su informacion aporta a la ciencia & historia de los planteles
" ‘ Papel educaivos det Ejército Nacionat af ser insumo para realizar una frazabiidad de las!
* Informe de inicio de curso Papel - necesidades gue se plasman en los programas académicos. y @ su vez. las técnicas
- Sofhcitud de reunion Pape! empleadas para !a ejecucion de ios n¥smos, 10s cusies aporian a las nvestigaciones sobre
- Pianila de asistencia Pape! cudles hap sidc ios #mgreses educativos de la in§:ituc10n, y i@ reconstruccion de @
memoria histonca nstitucional como unidad de formacidn acadéemica.
* Horanos Papel
" Acla de reunion Pape! €1 fiempo de retencidn comienza 2 contarse Con 12 entiads en vigencia de una nueva
* Acta de capacitacion Papel version dei programa
* Syflabus Papel .
- N i dh ® La microfilmacion de los documenics en scporte papel, se lievara a cabo por 1a Ayudantifa
informe de témino de curso Pape General 3 traves del arca de Gestisn Deocumental. esto como medo de seguridad,
" Informe de cumplimiento al programa Papel consulta y oreservacidn de! decumento, el cual sef2 conservadc siempre en sy,
. soporte original
43.10.9-61 PROYECTOS -
43109617 [Proyectos de Investigacion 2 8 X X Subserie documental que evidencia el fundamentio basice de la investigacidn universitana.
~ Matricula de proyecto Papel mediante ef cual se definen el cbjeto y las finalidades especificas de fa investigacion y|
* Proyecto de investigacion Papel creacidn de conocimienio. permiiendo eficazmente su reafizacidn. Se conservard
* Acla de inicio de provecto Papet totaimente, ya que su informacion genera valores historicos para ias ciencias mlitares. ia
* Acta de constitucion de! proyecto Papel promocion de la investigacion clerititica, apiicada y formativa dentre de jas dependencias y
* Plan para la direccion del proyecto Papel unidades del Ejército Nacional.
* informe de seguimiento del proyecto Papel
 Acta de comité local de ciencia y tecnologia Papel E1 tlempo de retencién comienza a contarse una vez finaizado su lramie y vigencia.
~ Solicitud de cambio del proyecto Papet
. :“?:L\e fmar!r:z! g:rox)edow Fp’:pz: La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia
cla pe e sl P General a través del drea de Gestion Documental. esto come medio de seguridad.
consulta y preservacion del documente. e! cual sera conservado siempre en su
soporte original
4310.8-61-14 |[Proyectos Educativos de Cursos 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia la planeacion, ejecucion y seguimiento de
* Proyecto educativo ge curso Papel orogramas académicos y cursos mililares, teniendo en cuenta el desarrollo v programacion
" Ficha 1écnica Papel anual. Subserie de conservacion total que aporta significativamente al fortalecimiento de
las competencias distintivas del Ejército Naconal, garantizando ia formacién. capacitacion,
instruccion y entrenamiento del personal mifitar en el empleo de las diferentes armas.
El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez fnaizado su tamite y vigencia.
La mcrofimacion de ios documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudentia
Genera! a través del drea de Gestibn Documental, esto como medio de seguricad.
consulte y preservacon de! documento., ef cual sera conservado siempre en S
soporte original
L
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. a0 SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIYO ARCHIVO e b s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4.3.10.9-61-15 |Proyectos Educativos de Educacion no Formal 2 8 X b Subserie documental de conservacion total, por medio de ka cual se evidencia la misidn de
~ Proyecto educativo del diplomado Papel la formacion especializada de la Escuela al personal de las Fuerzas Militares, atendiendo
4 - ias necesidades institucionales para su mejoramiento continuo. Subserie de conservacién
Afta dereunion Papel total que aporta significativamente al fortalecimiento de las competencias distintivas del
" Acta de capacitacion Papel Ejército Nacional, garantizando la formacion, capacitacion. instruccion y entrenamiento del
" informe de inicio de diplomado Papel personal militar en el empleo de las diferentes armas.
* Horarios Pape! < i . . y
- ; . . Ef tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
Planillas de asistencia Papel version del proyecto.
" Informe de término de diplomado Papel
La microfimacion de los documentos en saporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a lravés del adrea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su
soporte original.
4.3.10.9-61-16 [Proyectos Educativos de Programas 2 8 X X (Agrupacion documental que contiene informacion sobre la conformacion del area
5 profesional general, fundamentada en flas ciencias militares, que integran diferentes
* Proyecto educativo del programa Papet campos del conocimiento: humanistico, social, tecnolégico, metodologico y de otras

ciencias basicas que conforman dicho sistema de conocimientos de manera
interdisciplinaria, con el fin de darle al profesional de las anmas las habtidades de planear,
investigar. dirigr, administrar. conducir y evaluar las situaciones que su profesion le
[demanden.

Subserie de consefvacion total que aporta a ia historia, ciencia y cultura a partir de las
consignas educativas y militares que se imparien en los centros de educacién det Ejército,
ios cuales responden a las necesidades de las armas, capacidades y formacion intelectual
que debe tener el personal para conformar un cuerpo integral que esté al servicio de la
misionalidad de la institucion.

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

ta 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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4.310.9-61-18 |Proyectos Educativos Institucionales 2 8 X: X Agrupacion documental que registra les principios y fines del establecimiente educativo, los

recursos docentes y didacticos disponibles y necesanios para la estrategia pedagdyica. e
reglamento para decentes y estudiantes v el sistema de gestidn: el proyecto educative!
* Acto administrativo de aprobacién Papel mnstitucionai debe responder a situaciones y necesidades de los educandos. de fa

| comunidad kocal, de la region y del pais. ser concreto. factibie y evaluable. Subsene de!
consetvacitn tolal en ta cual se evidencia el direccionamiento de los objetivos educatives
que propenden el acercamienio de la sociedad con la formacién impartica por la insttucion,
matenalizado en ia practica educativa, el ideal humano y miitar

* Proyecto educativo institucional - PE} Papel

. . £ tiempo de retencidn comienza a contarse con una nueva version del proyacto.

La microfiimacion de los documentos en scporie pape!l, se llevara a2 cabo por la Ayudantia
General a lravés dei area de Gesthdn Documental, esto como medic de seguridad,
consulla y preservacidn de! documento, el cual sera conservado siempre en su
- soperte original.

4.3.10 9-62 REGISTROS _
4.3.10.9-62-35 |Registros de Cursos Militares de Capacitacion

Agrupacton documental por medio de la cual se avidencian os procesos de capacitacion
en competencias especificas del arte mittar. mediante procasos educativos como son:
Cursos de asCensc, armas o especialidades mlitares, capactacién en competencias
* Acta de compromiso : . Papel . especificas {Cursos, diplomados, seminarios, entre otros). Subsene de conservacion total,

- - ya gue a partir de los minimos académicos y miltares necesarnos para ascender en el
escalafon militar. se puecen identificar fos requisitos que debe tener el personal para
* Horario de control de vuelo semanal Papel cumplir la misionalicad de! Ejército, aportando asi & las cencias miltares v la
reconstruccion de la memona histérica instiuciona!.

n
3
X
x

* Remisioni de candidatos ; Papet

* Informe de inicio de curso . Papel

* Orden de vuelo cursos Papel
* Acta de entrega de personal de alumnos Papet : E! tempo de retencion comienza a contarse una vez haya fmalizado su tramite con el
5 C nforme de término de curso.

* Regisiro de notas Papel

* Regrstro control de asistencia de alumncs Papet Son documentos gue tienen relacisn con los Derechos Humanos, Derecho Intermnacional

. Papel Humanitario y con ia nusionalidad del Ejército Naciona!, dados en iz Constitucion Patitica
Lislado'de plestos . ‘ . ape de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Miltares

" informe de novedades de cursc Papel . permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea

* Acta de clausura . Papel!

La microfimacion de los documentos en soparte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
* Informe de término de curso ’ : . Pape! - ’ General a través dei area de Gestidon Decumental, esto como medic de seguridad,
consulta y preservacion del documentc, el cual seid conservado siempre en su
soponie original.

' : d - . : Normatr:a: Disposicén 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos v,
e : . disciplinarios, el PEFUP, Drectiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017
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4.3.10.9-62-36

Registros deCursos Mifitares de Formacién

2

8

X

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los procesos educativos que
fortalecen la formacion -militar con programas de educacion que compiementan la

" Remision de candidatos

" Acta de compromiso

* Informe de inicio de curso

* Acta de entrega de personal de alumnos
* Registro de notas

* Registro control de asistencia de alumnos
* Listado de puestos

* Informe de novedades de curso

" Acta de clausura

* Informe de i&mino de curso

Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

misionalidad.de a fuerza. Subserie de conservacion total que aporta a la identificacion de
consignas doctrinarias del Ejército Nacional a partir de la capacitacion que se le otorga al
personal para cumplir con sus actividades a cabalidad, aporiando asi a la reconstruccion
de la historia institucionat y la ciencia educativa militar.

€] tiempo de retencién comienza & contarse una vez haya finzlizado su tramite con el
informe de término de curso.

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

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevaré 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: Politica educativa de la fuerza pablica 2021-26. Ministerio de Defensa Nacional,
Ley 30 de 1992. Articulo 137, Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos
académicos y discipiinarios, el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de
2017.

4.3.10.9-62-42

Registros de Diplomas

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 institucién cuenta con un certificado
juridico expedido por el Ministerio de Educacidn Nacional. y a su vez. registra fa
trazabilidad educativa de la unidad, permttiendo 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 microfiimacion de tos documentos en soporte papel, se lievara 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 sera conservado siempre en su soporte
original.

4.3.10.9-62-51

Registros de Eventos y Visitas Pr ias

Subsere documental que evidencia los registros de los eventos 0 visitas protocolarias

* Album histérico
" Libro histérico

Papel
Papel

realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivol
central. se conservard totaimente como fuente para la investigacion de las ciencias
mifitares y la reconstruccion de la memoria histénca institucional

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

|.a 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 serd conservado siempre en su soporte
original.
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gl de Publicaci de Articulos de tnvestigacion i Agrupacim roument‘al que reflefa la r.‘-'esiigac‘é.j cizlenﬂﬁca‘ fmatwa y ap(icada_ que el
T — Bapel Ejércto Nacional reahza_ en los .pmyect«?s de pubhcaclones»de anticulos de investigacion,
« Acta de reunién Papel desamrolio tecnopgm e mnovaabn_ propvo§ yio en co_orcmacvbn de las diferentes instancias
+ Calificacion de aniculo Papel gzl Sistema de Ciencia y Tecnologia del Ejercito Nacional - SICTEC
* Articuto de investigacion Pape! - . . .
* Registro de CVLAC y GruplAC. Papel Se conservara (otalmente'dado que .su |nf.crm‘ac|m apon; a la oon§lruocx0n de ingicadores
* Convocatona para envio de articulos Papet temaucos a partir de los intereses investigativos del Egraito Maciona!, a su vez. peimte
* Acia de reunién Papel dentificar el progreso institucional ya que 1a investigaci6n involucra varias areas
* Lista de chequeo verificacion de estructura de articuid Papel acacérmicas que consolidan a la insttiucidn como productora de conocimiento, informacion
* Lista de chequeo verificacion para articuios de sevision PRISMA Papel y pensamientc critica
* Planila para redaccion de articulos cienlificos Papel
* Fermulario cesion de derechos de autor Papel E! lempo de retencion comienza a contarse una vez temminado su trémite y vigencia.
* Carta de entrega de articulo Papel
* Calificacion de articulo Papet La mrofimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudaniiz
* Articule de mnvestigacién Pape} General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
* Registro ¢e CVLAC y GrupLAC Pape!

consulta y preservacion dei documentc, el cual serd conservadec siemgre en sy
soperie onginal.

Registros de Publicaciones de Memorias de Eventos Académicos

1)

Agrupacidn documental que contiene los documentos que refiejan las memorias de
evenios académicos. desarrollo tecnoldgico e mnovacién propios y/o en coordinacion de

* Sclicitud de reunion

" Acla de reunion

* Citacion a comité

* Acta de reunién de comité

* Brochure

* Registre filmico

* Registro fotogréfice

* Informe o memorias del evento

Electronico (.PdiA)
Papel
Papel
Papel
Papel
Electronico (.M;2)
Electronico ( Tiffy
: Papel

las diferentes instancias del Sistema de Ciencia y Tecnologia del Eprcto Nacionat -
SICTEC

Se conservara tetalmente dado que su informacion aporta a la construccion de indicadores
tematicos a partir de fos tipos de eventos académicos y/o cientificos que realiza el Ejércro
Nacional. a su vez, permite mentificar el progreso institucional ya que al ser espacios de
difusion que involucran distintas areas del conocimiento, se consolida fa nstitucién como
una unidad proguctora de informacién y pensamiento critico.

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez terminado su tramie v vigencia

Para ios documentos en soporte fisico. se empleara el proceso de ia microfiimacion. y se
levara a caho por la Ayudantiz General a traves del ama de Gestion Documentat. esto,
como medio de seguridad. consuita y preservacion del documento. el cual sera consarvado
siempie en su soperte original.

Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte onainal. y por parte
del area de gestion documentai de 'a ayudantia general, articulado con el plan de
segundad de la iformacion y de preservacién a largo plaze, se detemminara un formato de
preservacion documental, segun el entomo en ef gue se produjo el documento etectrdnico.

Para las iransferencias electrénicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion
documenta! y plan de preservacion a largo plazo del Ejercito Nacional.
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43.10.9-62-91 |Registros de Publicaciones de P las de Investigacié

2

8 X X

Agrupacion documental que refleja la investigacion cientifica, formativa y aplicada afl - -

Ejército Nacional para las publicaciones de ponencias de .investigacion, desarrolio

* Invitacion a ponencia

* Salicitud de reunion

" Acta de reunion

* Ponencia de investigacién

Papel
Pape!
Papel
Papel

tecnoldgico e innovacion propios y/o en coordinacion de las diferentes mstancxas delf
Sistema de Ciencia y Tecnologia del Ejercito Nacional - SICTEC. |

Se conservara totalmente dado que su informacion aporta a la construccion de indicadores
tematicos a partir de los intereses investigativos del €jército Nacional: a su vez, permite}
identificar el progreso institucional ya que la investigacion involucra varias areas
académicas que consolidan a la institucion como productora de conocimiento, informacion
[y pensamiento critico.

£l tierpo de retencion comienza a contarse una vez terminado su tramite y vigencia,

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

43.10965 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

de Entes Judicial

43109652 {Req

Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar -con la
admint: ion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en fa Ley 1564 de 2012’y ia

" Requerimiento judicial

* Respuesta al requerimiento judicial

Pape!
Papel

Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacién total. ya que su informacion es un’insumo
para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria historica institucional.

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la respuesta a requerimiento.

La microfimacion de los documentos en soparte 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 sera conservado siempre en su soporie

original.
q ]

CONVENCIONES

CT: conservacion total

€: eliminacién

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

FIRMAS RESPONSABLES

\ ELGAREJO PINZON
g Documental

Bogota D.C.. abril del 2025






