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CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES " . FORMATO ARCHIVO ARCHIVO R . ...PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4310113 ACCIONES CONSTITUCIONALES STt Agrupacion documental gue contiene informacién por la cual un ciudadano, se dirige a un)|
431011-1-1 |Acciones de Tutela CRE 2 Juez de fa Republica, cor fa finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que siente
“Demanda Papel vulnerado o amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en el archivo de!
* Auto admisorio de fa demanda Papel juzgado que conoce ia accion.
* Notificacidon Papel
* Contestacion de ia demanda Papel Estas {utelas se enfocan en ias capacidades que ejecuia que ejecula la escuela para fonna:
° Sentencia Papet a los jineles del Ejército. con herramientas para participar en eventos nacionales e
* Recurses Pape! interacionales y actividades misionales de la institucién. Subserie de conservacion tolal. por
* Auto obedézcase y cumplase Papel ser [uente primaria para 1a historia politica, toda vez que evidencia el egercicio de! Esiado]
* Repora _Rama .Iuciqial Papel Social de Derecho y los mecanismos de defensa de jos derechos fundamentales Ademas,
* Auto de iniclo de incidente de desacato Papel permite evidenciar cdmo se promueven los principios democralicos y tas hbertades
“Incidente de desacato Pape! constiucionales desde el gjercicio cotidiano de fa ciudadania frenie a las entidades.
* Respuesia al incidente de desacato = Papel
:ﬁ]“’;?v(;‘:\iigic‘::‘eq‘i:{fﬁ?gg"ié’;oﬁ?g?;znS';ma Sggz: £l tiempo de relencion comienza 3 contarse una, vez se finalice su tramite y vigencia con ia
! oA i) ion de jrisdiccional » ’ |
* Decision del grado jurisdiccional de consutta v Papel decisidnidet grado jursdicoionat de consulta |
) La microfiimacion de jos documentos en soporte papel, se lievara a cabo por Ia Ayudantia
. e General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de segqunidad, consulta y,
3 preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.
4.3.10.11-2_ |ACTAS e
4.3.10.11-2-51 |Actas de Consejo Académico 2 Documentos que reflejan la toma de decisiones del consejo. cuya finatidad es la de disefar,
~ Soliciiud de reunien Papel proponer, revisar, actualzar y evatuar continuamente el desartoilo integral de los programas;
* Acta de conssjo academico Papel académicos. Esta subserie se conservara totalmente ya que aporta a ‘a ciencia juridica e

histona educativa miltar, a partir de los kneamientos que soporian las determinaciones
tomadas en el marco de 1os cursos ofertados en fas escuelas de instruccion y formacion, asi
como los procesos disciptinarios de los estudiantes, s cuales son un insumo para la
reconstruccion de la historia institucional del drea educativa del Ejercito Nacional

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finaizado su ramite-con &l cierre
de la vigencia fiscal.

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, consuita'y
preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporie onginal

Normaliva: "Manual de Precedimientos Académicos” expedido por el Centre de Educacion,
Militar (CEMIL). 2020. Aprobado por fa Resotucion 0001 del 31 de juiio de 2017

-~
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TIEMPOS DE RETENCION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO" |

PROCEDIMIENTC

4.310.11-2-65

Actas du nforme de Gestion

cesTon, | centraL [CT{E | M| S

2 o X X

Agrupacion documental! que registra infommacion sobre la ga 'y recepci

* Acta deinforme de gestion

Papel

y recursos publicos del Estado colombiano, iendo la responsabilidad :de - 10s|
funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros. humanos y administrativos a quienes fos sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalzar la
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccion de la
memoria 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 investigacion
militar sobre el desempefio de 1as unidades y sus funcionarios.

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

La microfilmacién de fos documentos en soporte papel. se llevara a cabo por 1a Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacion del documiento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

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

4.3.10.11-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

* Acta de reuni6n del estado mayor o plana mayor
* Planilia de firmas de los asislenles

Papel
Pape!

Documentos que contienen informacion sobre las "reuniones def estado mayor que asisten al
comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad {en fas|
unidades del escalon batalion se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental
de conservacion totai, que evidencla la trazabilidad de las decisiones tomadas por los|
integrantes de fa reunioén. con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de|
las capacidades de la unidad.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard 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 onginal.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del
Ejército ‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido,
Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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..43.10.11-23  |DERECHOS DE PETICION i 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan fos documentos por los cuaies un ciudadano;

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

presenta soticitudes verbales o escritas, ante Jas autoridades o ante los particulares que!
prestan servicios publicos o ejercen funciones pliblicas, para obiener respuestas prontas i
oporiunas en atencién al articulo 23 de la Constilucién. Manual para el ejercicio de las|
acciones constitucionales. Bogola: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticion de
caracler particular se incorpoian a! expediente del proceso respectivo,

Serie de conservacidn tolal Gue apora a la ciencia, la historia y la cultura, a pantir del|
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la instiucion. fas cuales!
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de ios derechos de la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la invesligacion de la ciencia jurldica civil y!
militar.

Los iempos de retenciin se cuentan a partic del 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 Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|

preservacion det documento, ef cual sera conseivado siempre en su soporte cnginal

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el atticulo 140 de la
Ley 1955 de 2019




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Pagina: & de | LA
[COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES A Cadigo: FO-SECEJ-CEAYG-152C
A i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD il

AYUDANTIA GENERAL Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL
.. |UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - CENTRO DE EDUCACION MILITAR - CEMIL

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE UNIDADES MONTADAS Y EQUITACION DEL EJERCITO - ESUME CODIGO: 4.3.10.11
FrM— TIEMPOS DE RETENCION 0'5':&8;5'6"
TE
SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES E ARCHIVO | ARCHIVO b e U | PROCEDIMIENTO,
GESTION | CENTRAL
43.10.11-35 [HISTORIALES DE VEHICULOS vl - 2 8 X | X {Los historiales de vehiculos son documen;’os-qpe evidencian la gestion del parque automotor;
: * Factura de compra Papel que posee una entidad, por lo cual su ¢ont&nido iffdrmativo permite el estudio de la historia
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel institucional.
Cerlieady {.!e ms;npcn‘)n gt RUNT Fapel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de aguelios historiales que
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel b LR e e o B e
. & < . . - . cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
Certificado de 13 revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de informacion en temas histéricos, socioculturales y cientificos que
* Reporte de comparendos Papet permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarolio de una region. y a su
* Reporte de incidentes Papel vez. conocer cudles eran las acciones de [a entidad en fa administracién de un parque,
" Reporte de mantenimiento Papel automotor que requirié una atencion técnico-mecanica especializada.
* Acta de entrega Papel
- Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate yio
* Hoja de vida del vehiculo Papel baja del activo. teniendo en cuenta el volumen de produccion total de fos historiales de
i f vehiculos que ingresen al archivo central como iransferencia primaria.
Documentos de propiedad Papel
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion .| Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por fa Ayudantia
* Boleta de abordo Papel General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consuita y|
* Acta de adjudicacién o remate Papel preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original
* Orden administrativa de servicios - O.A. S Pape!
Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de|
picado {maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia 2 través del area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion |
Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.
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43.10.11-36 _|HISTORIAS ACADEMICAS . ]

4.3.10.11-36-3 |{Historias Academicas de Pregrado 2 j 58 X | X [Agrupacion documental que evidencia el compendio de la informacién Gae ha sido producida
* Formuiario de inscripcién Papel y aportada al expediente durante la trayectoria académica del estudiante.
- Nearicla Papel Subserie de seleccion documenial, en la que se conservara una muestra representativa del,
* Documento degentidad Papel 4% por cada programa acladell(hi‘oo ;Zr::]iendo en cuemta la paxiicipadéngdetta;:ada del
’Cgmﬁcadg que ac.'edltg el primer grado de consanquinidad. ser hijo (a) de mititar Papel {estudiante en a tﬁs!ﬂuciﬁn educativa. ya que el estudio de estos documentos permite
activo o retirado para aplicar al desw.enlo reconstruir 1a historia académica del estudiante. la cual evidencia los canocimientos y;
* Reciho de consignadion de inscripcion Papel capacidades necesarias para su desempefio profesional en la parte laborat, En cuanto al
* Prueba de adrmision Papel volumen documental. si fa muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido, se debe
* Libreta militar Papel asegurar la seleccién de al menos un expediente.
* Cédula militar Papet |
* Diploma de bachilier Papel El tiempo de retencidn en el archivo de gestion se cuenta a -partir de la graduacion de!
* Acta de arado Papel estudianie, para el caso de es?udiar!tes :etiradqs que hayan terfninado su plan dg estuc'l!ps ¥
A ResuhaJo prueba saber 11 Papel no hayan p.'ese_mado el 1:apayo de grado. el tiempo de retencidn cuenta a partir del ulnmo"
Al akid papel vinculo acadeémico del estudiante con las escuelas de formacion y capacitacion.
* Antecedentes judiciales Policia Papel La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
* Antecedentes fiscales Coniraloria Papel General a través del area de Gestion Docuinental, esto como medio de seguridad, consulta y
* Antecedentes disciptinarios Procuraduria Papel preservacion del documento. el cual sera conservadao siempie en su soporte original.
* Solicitud de homolegacion Papel ‘ "
* Acta de homologacion Papel Lgs documentos qge no son objetos de seleccion se eliminaran !Jl«hzando el método de

. - picado (maquina trituradora), proceso que fo reatizara la Ayudantia a iravés de! drea de

" Entrevista de ngreso estudiantil Papel Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gesticn Y]
* Formulario de financiacion o descuenios Papel Desempeio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios documentales
* Solicitud de graduacién Papel
* Recibo de pago de derechos de grado Papel
* Acta de opcion de grado o certificacién de notas Papel
* Pruebas saber pro (ECAES) Papel
* Paz y salvo de graduacion Papel




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: £ de’ '(8
Cadigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emision; 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

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

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE UNIDADES MONTADAS Y EQUITACION DEL EJERCITO - ESUME

cODIGO: 4.3.10.11

DISPOSICION
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NIRRT B GESTION CENTRAL A
4.3.10.11-43__ |HISTORIAS DE SEMOVIENTES . . T .
4.3.10.11-41-2" |Historias de Semovientes Equinos P e 18 X | X |Agrupacion documental que contiene informacion sobre [os Sembvientes equinos. mular y|
* Acta de nacimiento Papel £ asnar, los cuales se adquieren para el apoyo en el 4rea de operaciones y mejoramiento de|
* Actas de adquisicion de semovientes Papel fas condiciones de segunidad dentro de las jursdicciones, teniendo en cuenta que la funcion
* Foto del equino Papel principal es el patrullaje montado, como también el movimiento de abastecimientos de las)
* Foto del microchip Papel tropas ubicadas en los sectores de dificil acceso de los vehiculos de tipo terestres 0 aéreos.
 Actas de traspaso Papel Asimismo. se brinda apoyo con la adqui;iciép de equinos deportivos a las lv@d@des
+ Historia clinica Papel cemﬁcad_ag para las competencias de equitacién donde tienen conformados los distintos|
" X 2 clubes hipicos.
* Hoja de vida de los semovientes Papel
* Acta de entrega de semovientes agregados operacionalmente Papel Se sugiere una seleccidn cualitativa teniendo en cuenta crilerios relevantes como fa
parficipacién de aquelios semovientes equinos destacados en las competencias de)
* Tarjeta de filiacion Papel equitacion en eventos nacionales e internacionales ocupando ef primer y segundo puesto,
" Acta de donacion ) _ ) Papel asi como aquellos que fueron dados en adopcion. Para los semovientes asnar y mular se
“ Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopdion, defuncion o Pape! hara una seleccion cuantitativa det 5%, de la totalidad de la documentacion que se produce

enfermedad (Cuando aplique)

en el Ejército Nacional.

Ef tiempo de retencién se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. €n)
cuanto al volumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido,
se debe asegurar la seleccion de al menos un expediente.

La microfilmacion de los documentos en soporte papet, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través det drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta v,
preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no sean objeto de seleccion, se efiminardn utilizando el mélodo 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 Geslion |
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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(]

43101145 |INFORMES

4310 11-45-26 [Informes de Gestion e 2 L.a subserie estd conformada por documentos que reflejan ia gestion y el cumplimiento de !as|
~ Informe de gestion Papel funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencidn esta sustentado en el articulo
52 de ia Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019, Esta subserie se efiminara,
ya que 1a informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la
cual es consolidada en la subserie “Informes de gestién mstitucional” de fa Direccion de
Seguimiento y Evaluiacion (DISEV) dei Departamento de Planeacion del Ejército Naciona!.

(3]
x

El tiempo de retencion se aplica a pariir de! derre de 1a vigencia fiscal

E{ proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval det Comité institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como|
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales

4.3.10.11-45-82 {Informes Periddicos de Personal - INPER 2 3 X Subserie docunental que iegistra los movimientos del personal organico de las unidades y;
* Informe peri6dico de personal Papel dependencias det Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de!

| misiones especificas, detallando ta informacion concerniente al proceso de pasajes |
viaticos. Una vez cumplido el tiempo de ratencion en el archivo central, esta subserie serd
eliminada, dado que la informacién reialiva a pasajes y viaticos puede ser consultada en fas
néminas de la Direccion de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacién se realzara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental,
una vez se tenga et aval del Comité Instituciona! de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decrelo 1799 del 2000. Disposicion 016 del 2018, se eslablecen ios
parametros para el diigenciamiento v tramite de los documentos del proceso de evaluacion |
clasificacion del personat de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Mifitares.
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GESTION CENTRAL -
. [ 837011-47  [INSTRUMENTOS DE CONTROL T
L . L. " Agrupacion documental por medio de Ia.cC idencian los registros del personal de
| 431011471 |Instrumantos de Control Actas do Posesion de Personal Militar 4 8 X oficiales y suboficiales asignados a ias dépéndencias o unidedes de acuerdo con el

* Libro de control acta de posesién de personal militar Papel escalafon de cargos. Subsere documental de eliminacion, ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la
Direccion de Personal.

El tiempo de retencion se aplica a partir dei derre de la vigencia fiscal.

El proceso de efiminacion se realizara utifizando 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 eliminacién y los inventarios documentales.

4310.11-47-7 |Instrumentos de Control de Asistencia de Alumnos 2 13 X Agrupacion documental que evidencia los registros de asistencia de los estudiantes inscritos
* Pianilla de control de asistencia de alumnos Papel a los programas ofertados. Subserie de eliminacion, ya que su infomacion es recuperable en
las subseries 'registros de cursos de instruccion y entrenamiento’, ‘registros de cursos
militares de capacitacion’ y ‘registros de cursos militares de formacion’ segun corresponda.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilzando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Gestion Documental.
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los imventarios documentales.

4.3.10.11-47-13 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documentos que pemiten controlar fa recepcion y distribucion de las comunicaciones
* Planillas de control de comunicaciones oficiales Papel oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta aclividad, asi como el

seguimiento a los liempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacién, ya que, una vez verificada la coffecta gestion de las comunicaciones y|
transcurrido el tiempo de retencion establecido. estos documentos no presentan valor)
administrativo, legal o informativo.

E! 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 llevara a cabo por ta Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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- 4.3.10.11-47-23 {Instrumentos de Contro! de Distribucién de Material = =7~ -~ - 2 3 X Documentos que eviklencian &l control y registro de 1a distribucién de materiales de aseo y|
* Soficitud de material SHodvE - Papel papeleria a 1as diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacidn, por no poseer|
* Planilia de distribucion de material Papel valores secundarios, ya que su informacién es recuperable en los comprobantes de egresos,
de almacén de la unidad centralizadora de la ESUME.
£ltiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
1E! proceso de efiminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradera).
el cuai se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,|
una vez se tenga el avat del Comiié Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia el acta de eiiminacién y los inventarios documentales.
4.310.11-47-30 |Instrumentos de Controt de Fondo {nterno 2 8 X Agrupacidn documental que evidencia e! contro! de los fondos internos de los rubros dell
3 Jo olanitia d de fondo int Papel presupuesto general de la nacién, los cuales son constituidos por recaudos sin situacion de
Livro ylo planilia de cruce de fondo infemo ap fondos, obtenidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de ebminacion, ya que su
informacion es recuperabie en la serie Estados Financieros Unidades Ejecutoras De!
Piesupuesto’ de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero y
Presupuestal. razén por la cual no posee valores secundarios.
El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal
E| proceso de eliminacién se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevar 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 come
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales
4.3.10.11-47-38 |Instrumentos de Control de Pasaies y Vidticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y visticos otorgados a un
* Soficitud expedicion de pasajes y viaticos Papel funcionalio de la unidad o dependencia del Ejército Nacional. en el ejercicio y cumplimiento
* pMision de trabajo Papel de sus lunc&onef. Iel c;al debera sop:)rtarsebot)n el respec:';ilvo mlforml; dg qiflion Es's;x.
* Infor : ; Papel subserie es de eliminacion. ya que su informacién es recuperable en la subserie "Libro Mayor
i n\xsx@ de tizbajo . P de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan los registros contables y
* Pasabordo o registro de abordaje Papei financieros del Ejército Nacional.
* Certificado de vidticos autorizado Papel
£l tiempo de retencion se aplica a partir del ciene de ia vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacion se reatizara utiizando el método de picado (maguina trituradora).|
el cuat se llevarad a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidit Documenta,
una vez se ienga el aval det Comité Institucional de Gestion v Desempefio, dejando come
evidencia el acta de elimmacién y los inventarios documentales
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4.3.10.11-47-42

instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria - ° : -

2

8

X

* Planilla control de sostenimiento y consumo
* Planiita de control de material veterinario
* Planilla de férmulas despachadas

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en fa que se registra el control realizado a los semovientes tales como
suministro de medac‘imenlos alimentacion, limpieza y desinfeccion, y demas acciones que
garanuzan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran|
eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencidn, ya que la informacion es
recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades centralizadoras.

El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

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

4.3.10.11-4745

Instrumentos de Contro! de Vacaciones

* Libro y/o planilia de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidenda el regisiro y control del ingreso y salida de vacaciones del personai
de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se
eliminara esta subserie. ya que su informacion es fecuperable en la resolucion de
vacaciones, orden semanai de la unidad, extracto de hoja de vida def funcionario y base de,
datos de la Direccion de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentaies.

4.3.10.11-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

* Libro de control de combustible y tubricantes
“ Libro de control diario de combustible

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacion material de transporte

Papel
Papel!
Pape!
Papei

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

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

Ei proceso de eliminacion se realizara utifizando el imétodo 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 def Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como|
evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manual de Procedimientos)
Adminisirativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
del 2018.
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4.3.10.71-48- -|INVENTARIOS s e 5 ) o |
43.10.13-48-1 |Inventarios Fiscales de Bienes : ‘2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los biengs adquiridos en fa institucion.
* Certificacion de bienes muebles Papel Subserie de eliminacion, toda vez que su infoimadién se consolida en los inventarios
* inventario fiscal de bienes Papel N generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Cormando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacin de bienes y servicios Papel |
* Acta de revista de bienes Papet El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£l proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
¢l cual se ilevarad a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Docuinental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeho, dejando como
evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentates.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
4370.11-56 |ORDENES . ‘
4.3.10.11-56-4 {Ordenes del Dia C2 8 X X Agrupacion documental elaborada por fa ayudantia de la unidad. en donde se consignan los|
-+ Orden del dia Papel servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a ta
- Memorando : Papel | 1 administracion del personal y equipo y las ordenes permanentes o de esiricto cumplimiento
- Soficitud de felicitacian Papel i que hayan sio ordenados por -el Comandante dei Batallon ¢ Compaiiia. Subsene de
: itud N . Panel conservacion total. ya que su informacion registra fos derechos y deberes de los funcionarios
Solicitudes af comando (Permisos) apel de cada seccion, en atencion a las responsabilidades administrativas y disciplinarias, lo cual
permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad. k
Los periodos de retencitn se aplican a parlir del cierre de cada vigencia fiscal.
La microfilmacion de tos documenios en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantié
General a iravés del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacién det documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamenio de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009. Ley
1862 de 2017 “por fa cual se establecen las normas de conducta del Mititar Colombiano y se
expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Tiansparencia y de!
Derecho de Acceso a la informacién Publica Nacional”. Articulo 19. Informacion exceptuadal
Ipor daio a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 “Por ia cual se expide el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contenciosc Administrativo™.
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DISPOSICION

= TIEMPOS DE RETENCION FINAL
- coBGo ;. SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORIEQ PROCEDIMIENTO
= S FORMATO |* ARCHIVO ARCHIVO ctielmls : T 2 v
. GESTION CENTRAL
43.10.11-57 |PLANES pr b= w
4.3:10.11-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes S -2 8 X X Agrupacion documental de conservacion total, con valores para la investigacion, la cienda y|
u * Plan de bioseguridad de semovientes Papel la cultura, su informacion evidencia la prevencion y disminucién de factores de transmisién
* Cronograma Pape! de patégenos, contaminacion y maltipies enfermedades infectocontagiosas de orden
A . zoondtico, con el fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que esta expuesto el
Informe de cumplimiento al pian Papet personal encargado de la manipulacion y atencion de los semovientes {caninos v equinos),
para su desempefio eficiente en el cumplimiento al ptan de bioseguridad que compone los|
siguientes esquemas: revistas sanitarias, limpieza y desinfeccién, control de parésitos]
externos, roedores e insectos, vacunacion y desparasitacion, manejo de aguas.
descontaminacion y mantenimiento y redes hidraulicas (aguas negras). También, es posible
evidenciar la deleccion y recuperacion de enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los]
casos especiales, sirviendo como referencia a los tratamientos veterinarios |
descubrimientos tecnoldgicos.
Los liempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
La microfilmacion de ios documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuia yj
preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.3.10.11-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a
“Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo,
* Cronograma Pape! con el que cuenta ia entidad, por medio de acciones correctivas. preventivas y periédicas.
* Solicitud de mantenimiento Papel
* Acta de reunion Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia. la historia y la cuitura, a partir de la
* Informe de cumplimiento al plan Papel actuacion y procedimientos que realiza el personal del E€jército, los cuales permiten

evidenciar la hoja -de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los|
equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando;
asf a la reconstruccion de la memofia histdrica institucional.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a lravés del area de Gestién Documental, esto como medio de segunidad. consulta y|
preservacidn del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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4.3.10.11-57-93 |{Planes de Practicas Fisicas de Campo o Terreno A 8 X X Subserie documental que evidencia la instruccion y evaluacion de prueba fisica para el
* Plan de practicas fisicas de campo o lerreno Papel = personal que se encuentra en procesos de formacion para ser jineles y militares|
* Acta de capacitacion por plazos Papel :asrr)‘gcializados env telitTCion. Sui'osene de c?nservacion total, ya que su infqtlmgcion agona 2|
- Propuesta académica Papel a }s\orla educatxva‘mular. ?n uncion de los componentes que integran la mstn{cabn de
« £ichia pruetias fisica Papel equitacion y formacion de jinetes, y las aclividades fundamentadas en las necesidades|
L P L misionales de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten establecer parametros
Cronograma de actividades Papel de estrategia y.entrenamiento militar.
* Planillas por curso Papet
* Plenifias por planta Pape! Los periodos de retencin se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva varsion
del plan.
La microfilmacidn de tos documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Docurmental. esto como medio de segundad, consuita y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal. 1
- - ¥ Agrupacion docuimental que contiene las acciones de prevencion. mitigacion. preparacion,
. . 1 X X P .
4.3.10.11-57-99 |Planes de Prevencién. Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 8 respuesta y rehabilitacion ante una emiergencia, con el fin de controlar factores y amenazas|
° Plan de emergencia y contingendia Papel de riesgo, prevenir desastres. brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir et
* Mapa de riesgos Papel impacto negativo en las personas. instalaciones y equipos, antes, duranie y despusds de la
* Soficitud reunion Papel emergencia. ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas
" Acta de reunion Papel ]
* Acta de capacitacion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios fas destrezas y condiciones para actuar dej
* Informe de cumplimiento al plan Papel manera rapida y coordinada frente 2 una emergencia, con el fin de preservar la integridad

fisica y mental del personal militar y civil que {abora en cada una de ias instalaciones de las|
unidades de 1a institucidn. y mitigar ios efectos de cualquier emergencia y el rabajo arménico|
con los organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos niveles de
efectividad, eficiendia y eficacia en los diferentes frentes. |

Subserie de conservacién fotal, ya que su informacion es fuente primaria para
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los Uabajadores en los diferentes)
momentos de {a historia. 2si como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo de|
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacién misional.
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intefnacional
Humanitario y con la misionaldad del Ejército Nacional, dados en la Constitucidn Politica de:
Colombia en su Articulo 217 La Nacion tendid para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

Eltiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version:
dei plan

La microfilmacién de los documentos en scporte papel, se fievara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documenta!, esto como medio de seguridad, consulta |
preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio dei!
cuai se adoptan directrices generales para la elaboracion de! plan de gestion del riesgo de

[ de las entidades publicas y privadas”™
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2 43 X .4 Agrupacién documental que evidencia el "anaiisis. "s'p‘co"gﬁg amenazas, riesgos |
vulnerabilidades relacionados con la seguridad de -pe s sé’gjuridad’ fisica, sequrdad de
la informacion y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas|
* Acta de reunion activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza”™ MFRE 3-37 ‘Proteccion’.
* Acta de capacitacion Subserie de conservacion tolal, ya que su informacion es un insumo para realizar estudios
* Informe de cumplimiento al ptan Papel de las ciencias mifitares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar, a
partir del registro de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las
amenazas internas o externas que pueda tener una unidad. garantizando la integridad.
credibitidad y confiabilidad de la informacion.

PROCEDIMIENTO. -

0

4.3.10.11-57-110 |Pianes de Seguridad Militar
Fo * Plan de seguridad militas
* Soficitud de reunion

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

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se flevard 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 soparte original

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™, Ley 1621 de 2013. Decrelo,
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento seguridad miitar V.1 202,
Manuat Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1
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: Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - ¢ ’ ) Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos,
43.10.41-57-115 19ST : 2 18 X X propuestos en materia de proteccidn de ia seguridad y salud de los trabajadores, recursos y|
— = - | = " > ' Panel rendicion de cuentas con el fin de mejorar fas medidas control vy prevencitn de riesgos en 10s|
i Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo : ape puestos de irabajo, en cumpfimienio con el Decreto 1072 de 2035 y demas normas|
- Adade "e""'c"‘ ) gapel concordantes. Se conservara lotalmente ya que su informacidn integra las actividades en
.Acta de capacnacnﬁlj\ » apel salud necesarias pasa garantizar la integridad y seguridad del personat, aportando asf a
: Informe de dtagn@st_»co de condiciones ;3091 estudios antropolégicos, médicos y sanitarios, a partir de fos datos suministrados de zonas
informe de cumplinmiento at pian apel endémicas, tratamientos empleados para las erfermedades y dernés insurnos pata ia cenda
médica militar.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partr de fa entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por fa Ayudantia
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consuiia y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su sopone on‘g:’ngl.
4.3.10.11-57-123 |Planes de Trabajo de Instcuccion y Entrenamiento 1 2 8 X X Agrupacion documentat que evidencia las acdones realizadas para el cumptimenio de los
* Pian de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel planes y politicas de instruccion. enlrenamiento y reentrenamiento designados por la
~ Crofigarama de activiaates Papel Direccion de Instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion loia! |
i " -.g K i ya que su informacion aporta a ia historia educativa miltar, en funcion de los componentes
Sclicitud de reuntén Papel que integran la instuccidn de equitacion y formacion de jinetes. y las actividades|
* Acta de reunidn Papet fundamentadas en las necesidades misionales de las unidades de! Ejército Nacwonal, las
- Acta de capacitacion Papel cuales permiten establecer parametros de estrategia y entrenamiento militar.
* Prueba fisica (Planilia) Papel
i, ! p Los periodos de retencion se aplican a partir de 1a entrada en vigencia de una nueva version
* Informe de cumplimiento del pian Papel del plan
Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad det Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de.
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Miliiares
permanentes conslituidas por ! Ejércilo, la Armada y la Fuerza Aérea.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se Hlevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental. esto come medio de seguridad. consuita y,
preservacion del documento, el cual seré conservado siempie en su soporte onginal.
Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
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GesTIoN | centraL [CT{E(M|S
i 43.1011-59_|PROGRAMAS NN P T _

4.3.10.11-58-1 |Programas Académicos P, - 2 8 X X Agrupacion documental en la que se evidencia el desarrollo del programa de educacion
* Plan de estudios Papel superior, en cumplimiento de fa mision de la escuela. en el que se registran las actividades}
* Malla curricular = Papel académicas, esludiantes, profesores, egresados, recursos, lineas de investigacion,
-~ Resotcién ministeriat d dificaci Pael estrategias de evaluacian y actividades de extension, mediante fas cuales se desarrollan los

Aesoduc n m(l)ms efial de modificaciones B pe' objetivos de formacion de los estudiantes por medio de sus planes de estudio.
* Acta de reunion apel
* Horarios Papel Se conservara totalmente, ya que su informacion aporta a la ciencia e historia de los]
* Informes de pruebas saber T&T Papel planteles educativos de! Ejército Nacional al ser insumo para realizar una trazabilidad de las
* Matriz de egresados Papel necesidades que se plasman en los programas académicos, y a su vez, las técnicas
- Matriz de profesores Papel empleadas para la ejecucion de los mismos, los cuales aportan a las investigaciones sobre
v Adta: de comité Crciar Papel cuales han sido los intereses educativos de la institucion, y la reconstiuccién de ia memoria
- Acta de comité de & at‘uaoicn y seguimiento Pazel histérica institucional como unidad de formacion académica.
v imi
“ Procesos de evaluacion Papel El tiempo de retencién comienza a contarse con 1a entrada en vigencia de una nueva version
* Syliabus Papel . del programa.
* Informe de publicaciones de notas Papel .
* Informe de cargues planilias plataforma ESNIES Papel La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
A . i i General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de sequridad, consulta y
. :z:‘:g: :: ;szgcr:agz:s;:gz::ies i:ﬁ:: preservacidn del documiento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
i istencia

* Pianilias de asistencia docentes Papel Normaiiva: Ley 1188 de 2008,

43.10.11-61 |PROYECTOS
4.3.10.11-61-14 |Proyectos Educativos de Cursos 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia la planeacion, ejecucion y seguimiento de programas|
* Proyecto educativo de curso Papel académicos y cursos militares, teniendo en cuenta el desamollo y programacion anual.
* Ficha técnica Papel Subserie de conservacion total que aporta significativamente al fortalecimiento de las|
competencias distintivas det Ejército Nacional, garantizando la formacion. capacitacion.

instruccion y entrenamiento del personal militar en el empleo de fas diferentes ammas.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y|
preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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4.3.10.11-62 |[REGISTROS. .- . .- ) e P A s
4.3.10.11-62-18 |Registros de Aprobacion de Estudiantes en los Cursos 2 g X X Agrupacion documental que refieja el registro del personal de oficiales. suboficales v
“Registro de curso Papel soldados profesionales que aprobaron satisfactoriamente los cursos de entrenamiento ]
reentrenamiento desarrollados en la escuela. Subserie de conservacion lotal para la|
investigacion, la ciencia y !'a cuftura que evidencia las competencias técnicas. tacticas,|
|nhumanisticas, fisicas. el desarrolio de habilidades y destrezas de un nivel avanzado, quel
garantizan la formacion integral del personal militar de 1a institucion.
El tempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cerre
de la vigencia fiscal.
{2 microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudaniia
General a través del area de Gestidn Documental, esio como madio de seguridad. consulta v
preservacion del decumento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.3.10.11-62-33 |Registros de Cursos de Instruccién y Entrenamiento 2 1 8 X X Agrupacion documentat por medio de la cual se registran cronoi¢gicamente fos documentos|
“Plan de instruccién y entrenamiento Papel del desarrolio de los programas de instruccion, entrenamiento y reentrenarmiento, con el fin
T —_—— papel de roqglewr y gst:_;ndanzar fas nab_mdades léc(ucas._ 1ecm'cas4 fisicas y t\u:;@ust@as propias)
. del militar. Subserie de conservacion total. gue evidencia la trayeciona instructiva que ha
* Remision personal a curso Papel tenido el personal mitar, a partir de la ensefianza de competencias miitares. A su vez, es]
“Informe de inicio de curso Papel una fuente documental que permite investigar y establecer indicadores y estadisiicas de vida
* Acta de voluntariedad Papel y desempefio del individuo a partr de las actividades y formacidn para Revar a cabo as
- Acta de reunién Papei operadiones miliiares y el cumplimiento de la misionalidad del Ejércilo Nacional.
* Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Papel _ i . ’ . § -
“Hiorafosdeinsiruccion | Papel Ei iempo dg retencibn comienza a contarse una vez haya finalzado su tramite con el derre
de la vigencia fiscal.
* Orden de vuelo Papel
* Prueba fisica inicial (Planifia) Papel Son documentos gue tienen relacion con los Derechos Humanos. Derechs internacional
* Prueda fisica final (Planitia) Papel Humanitario y con la misionalidad dei Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica del
* S4bana de notas Papel Colombia en su Arliculo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares]
- Registro control de asistencia de alumnos Papel permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.
4 Infocthe.de; S(tuac?on £ mslmco,on yreentenariento-INSIRE Pape! La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se Hlevard a cabo por la Ayudantia
tnforme de situacitn de inslruccidn y entrenamienta - INSIE Bapel General a ravés del area de Gestion Documental, eslo como medio de seguridad, consulta .
* Informe relacion distintivos Fapel preservacion del documentoe, e cual serd conservado siempre en su soporte original,
* informe ce témino de cuiso Papel
Normativa: Disposicion 004 de 2016. Manual de Procedimientos académicos y disciplinaros,
el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017 |
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4.3.10.11-62-51

Roai de E

y Visitas Pr

2

-8 X

X

9 {
* Album historico
* Libro histérico

Papel
Papel

Subserie documental que evidencia los registros de los eventos ¢ visitas ‘protocolarias)
realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central,
se conservara totaimente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la
reconstruccion de la memoria histérica inslitucional.

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

La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a lravés del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y|
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.

4.3.10.11-65

REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

4.3.10.11-65-2

Jicial

R de entes

q
* Requerimiento judicial
* Respuesta al requerimiento judicial

Papel
Papel

Agrupacién documental que contiene informacién sobre el deber de colaborar con fa
administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y ia Ley|
1437 de 2011. Subserie de conservacién total, ya que su informacién es un insumo para ia
ciencia juridica y la reconstruccidn de la memoria histérica institucional.

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

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se¢ llevard a cabo por la Ayudantia,
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta |
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte osiginal.

;[

CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico {microfitmacion, digitalizacién y fotografia)

S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C.. abril del 2025






