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TEMPOS DE DISPOSICION
s ! o 5 x SOPORTEO RETENCION FINAL
CODIGO - .SERIESISUBSER[ESIT.IPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCRIVO orle | m PROCEDIMIENTO
: . GESTION | CENTRAL
4.3.11.1-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.3.11.1-1-1 |Acciones de Tuteia’ 2 8 $4 X Agrupacion documental que contiene informacién por la cual un crudadano. se dinge a un Juez
— - P de le Republica, con la finalidad de fa proteccion de un derecho fundamental que siente
Demanda ape o amenazado: los originales de las actuaciones se encuentran en el archivo del
* Auto edmisofio de la demanda Papel juzgado gue conoce la acadn
. Noti Pasal .
Noticacion apel Estas tutelas se enfocan en ias capacidades gue ejecuta la Escuela en el entrepamiento y
* Conlestacion de ia demanda Papel [dominio de Ios conocimientos, habitidades y destrezas necesarias pare planear maniobras y,
« Sentenda - Papel conducr unidades en guerra irregular. Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria
" ¥ para la historia politica, toda vez que evidencia el eiercicio del Estado Social de Derecho vy los,
~ Recursos Papel mecanismos de defensa ce los derechos fundamentales. Ademas. permite evidenciar cOmo se;
* Auto obedézcase y cumplase Papel promueven lus principios democrdticos y las fiberlades constitucionales desde el eercicio)
o cotidiano de la crudadania trente a fas entidades.
* Reporte Rama Judiciai Papel
* Auto de inicio de incidente de desacalc Pape!l Ei tiempe de retancidn comienza & contarse una vez se finalice su trdmite y vigencia con fa
decision del grade junsdiccional de consuha.
* Incidente de desaceto Papel
* Respuesta al incidente de desacato Pape! La microfilmacion de los documenios en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia,
‘A . | incidente de ¢ t Paos! Genersl a través del area de Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y|
tto/querdeciieel incidentaidecesacale e preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su sopotte onginal to.
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel
“ Decision del grado jurisdiccional de cunsulia Pepel
431112 |ACTAS
43.11.1-2-51 |Actas de Consejo Académico 2 8 x X Documentes que reflejar: la toma de decisiones del consejo, cuya finalidad es la de disefiar.
< Solictud de reunion Papel proponer, reviser, actualizer v evatuar continuamente el deserrollo integral de los programas;
e : academicos. £sta subserne se conservara toialmente ya que aporia a la ciencia jurdica e
s Papel ] 8 .
Act de conselo geademico ape histona educativa militar. a partir de los lineamientos gue soporien las determinaciones
tomadas en el marco de 105 cursos ofertados en las escuelas de instruccién y tormacion. asf
como los procesos disciptinarios de los estudiantes, ios cuales son un insumo para la
reconstruccion de la hisioria institucional del 4rea educativa del Ejército Nacional
E! tiempo de retencidon comenza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ef cierre de
la vigencia fiscal
La microfilmacion de los documenios en soporte papel, se lievard a cabo pot la Ayudantia
General a traves del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y
preservacion det documento el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Nornativa. "Manuat de Procedimienios Académicos Escuela de Lancero®
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Documentos que reflejan las decisiones del consejo para evaluar y-disponer el otorgamiento de

la boina como simbolo histérico de reconoamiento especial al personal militar que cuimina su
formacion como fancero, el cual integra componentes formativos y pruebas especificas que

C i el cumpfimiento de los requisitos para el otorgamiento del distintivo.

Se conservarg totalmente dada la importancia de 12 prenda en el ambiio militar, 1a cual se usa
para realizar actividades misionales especiales de la institucién; a su vez representa el

jemblema, escarapela e insignia del regimiento al que pertenece el personal. por lo que permite

retratar las fuerzas especiales del Ejército Nacional e investigar la importancia y significado
tecrico de los colofes emp y sil k p en cada una de las boinas. Por otro

lado, su informacion permite revisar las disposici ¥y ) ivos para el
otorgamiento del distintivo, ya que se fundamentan en direcirices nacionales e internacionales.

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciere de
ia vigencia fiscal.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia
General a través de! area de Gesiion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y.
preservacion de! documento. el cual serd conservado siempre en su soporte originat.

cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORYE O
FORMATO C
4.3.11.1-2-56 |Actas de Consejo deoia Boina
* Solicitud de reunion Papel
* Acta de consejo de la boina ~ Papel
4.3.11.1-2-58 [Actas de Conssjo de Medalla Militar
* Solicitud de reunion Papel
* Acta de consejo de la medatlla mifitar Papel

Agrupacion documental que evidencia el otorgamiento de la medalla "Escuela de Lanceros’
creada mediante la resolucion 00236, para Quir a Gui se hayan izado por sus
servicios eminentes en el manienimiento de la mistica y tradiciones que nos legaron los
lanceros de la Campafia Libertadora.

Subserie de conservacion total, dada la impontancia que tiene 1a heraldica como comp
histdrico que se puede entender desde dos ambitos: Simbgclismo e Institucionalidad, por ende,
a partir de los elementos que se dibujan en las medallas se blecen los hechos histési
pertinentes originales, junto con el valor agregado que es un diagramado simbdlico a partir de|
las ammas para eslablecer soberania y palnotismo. Por otro fado, en cuanto a la
institucionalidad, se concibe a partir de la genealogia y cémo estas se diferencian de otras|
unidades y entidades

E| tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y cierre de la
vigencia fiscal.

La mics cion de los d s en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.

Nomativa: Decreio 1070 de 2015 ariculos 2.3.1.36.22.1. Clasificacién de las
Caondecoraciones, articulo 2.3.1.3.6.22.4. Consejo. Consejo de la Medalla. numeral 1. Ejército]
Nacional fiteral m). Medalla "Escuela de Lanceros™.
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SOPORTEQ

FORMATO

PROCEDIMIENTO

4.2.11.1-2-65

Actas de Informe de Gestion

GESTION | CENTRAL
= - 5

Agrupacion Gocumeniai que registra nformacion sobre la entrega y recepcidn de los asuntos y,

“-Acta de informe de gestién

© Papel

recursos pubiicos del Estado colombiano, bleciendo la respon: d de los funcionarios
piblicos para presentar ur informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos
financrercs, h y ini vos a g fos ituyan leg 2 en sus funciones al
momento de separarse de sus cargos ¢ finalizar la administracion.

Subsere documental que posee vealores secundetios. ya que aporta a la reconstruccion de le
memoria historica insiitucional a pariir de la gestidn realizada por s servidores piblicos en
cumpliniento de sus funciones y cargos asignados: a su vez. contribuye a la investigacion
militar sobre el desempesio de las unidades y sus funcicnarios.

El tlempo de retencidn comienza & contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de
la vigencia fiscal

La microfimacttn de los documenics en soporte pspel. se llevard a cabo pot la Ayudantia
General a travas del area de Gestion Documental. esto como medio de segunidad, consulia y
preservacion del documento. ol cual sera conservado siempre en su soporte original.

Nomnative de referencie: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de,
2014 y demés normativa concordanie.

4.3.11.1-2-73

Actas de Reunlér; de Estado Mayor ¢ Plana Mayor

Documenios que contienen informacién sobre las “reuniones del estado mavor que asisien af

< Acta de reunion dei estado mayor o plana mayor
* Planiia de firmas de s asistentes

Papel
Papel-

comandante en los aspeclos operactonales, logisticos vy administrativos de la uridad (en las
unidades del escalén balalion se denoming plana meyor)' (MFC 1.0). Subsene documenta! de|
lconservacion {otei, que evidencia |a tra. idad de las decisione: das por ios integrantes
de la reunidn, con et fin de garaniizar el cormeclo funcionamiento y desarolio de las,
capactdades de la unidad.

El tiempo de relencién comienza a cantarse una vez haye finalizado su tramite con el cierre de
ta vigenca fisca!

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara 8 cabo por l2 Ayudantia
General 2 través del area de Gestion Documenial, esto como medio de seguridad. consulta y
preservacién del documenio, el cual serd conservado siempre en su soporte originat.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campaiia de! 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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4.3.11.1-23

DERECHOS DE PETICION

2

8

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que

* Derecho de Pelicion
* Respuesta Derecho

de Peticion

Papel
Papel

prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para oblener respuestas prontas y|
oportunas en atencion al articuto 23 de ta Constitucion. Manual para el efercicio de las acciones)
constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran i0s derechos de peticidn de caracter general, y los derechos de pelicidn de
caracler parti 7 S g 1 al expedi de! proceso respectivo.

Serie de conservacién lolal que aporta a ia ciencia, la historia y la cultura, a partir del
« imi a las disposiciones legales estalales dentro de la institucion. las cuales

evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la
ciudadania. constifuyendo asi una fuente para la investigacién de la ciencia juridica civil y
militar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por ia Ayudaniia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y

preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

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

4.3.11.1-33

HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

* Ficha técnica

* Hoja de vida

* Planilla de mantenimiento

* Certificado de calibracion

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia las aclividades administrativas realizadas para el
control, seguimienio y optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta el
Ejército Nacional para el cumplimienta de su misionalidad.

Cumplido en tiempo de retencidn se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumplan;
con el siguiente criteria cualilativo: Maquinania y/o equipos especializados en construccion.
[desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten identificar un impacto|
sociocultural en una region especifica que permiten el estudio de la memoria histérica
institucional, y a su vez, aquelios que sean fuenie pare la investigacién de la ciencia mecénica,
elscirica y electronica a parir de su funcionalidad y técnicas empleadas dentro del
mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencién empiezan a coniar a partir de ia baja del activo, teniendo en cuenta el
volumen de produccion total de los historiales de magquinara y equipo que ingresen al archivo
central como transferencia primaria.

La microfilmacién de los documenios 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 consefvado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminaran utilizando ef método de picado
(méaquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de Gestion

Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019,
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* & C GESTION CENTRAL
4.3.11.1-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS . 2 8 x | x |Los nistoriales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque automotor] - '
Geb - gue posee una entidad, por lo cual su contenide informativo permite el estudic de 'a hislatie
* Factura de compra Papel institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiaulos automotores Papel b
. . Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara ef 100% de aquellos historiales que cumptan
" Centificado de inscripcion -ante el RUNT Papel 2

con el siguiente cnteno: Historiales de vehiculos especratizados. toda vez que pueden ser una;
* Seguro Obligatono - SOAT " Papel fuente de nformacion en temas histdricos, socioculturaies y aentificos que pernuten establecer|
N : los impactos de dichos vehiculos en el desarrollc de una region, v 2 su vez, conocer cuales.

* Certificado de fa revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes -Papel eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque aulomotor que fequing ung
* Reporte de comparendos. . Papel - aienctdn téenico-mecénica especializada.
* Reporte de incikdentes g - Papet . °

Los tiempos de retenciGn empiezan a conlat a partir def acta de adjudicacion o remate yio baja
* Reporie de mantermimiento Papet i det activo, leniendo en cuenta e! volumen de produccion total de los histonales de vehicukos
d " E que inaresen ai archivo centrel como transferencia primaria.

* Acta de entrega Papel!
- Aulorzacksn pera conducis vehiculos mititares B 3 Papel’ : La nucofiimacion de los documenios en soparte papel. se Hevaré a cabe por la Ayudantia!
. . 2 * General a través del area de Gestion Documental, esto come medio de segundad, consulia y
= Hoja de vida del vehiculo B Papel preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte ongmal
* Docurnentos de propiedad Papel ’ .
{.0s decumentos que no son objeios de seieccién se eliminardn utlizando el método de picado]
"~ Orden de marcha - Salida de la guamicion ) 2 Papel

{maquina trituradora), proceso que lo teslizaré la Ayudantia a ravés del drea de Gestion,
* Boleta de abordo Papal Documental, una vez se tenga ¢l aval del Comité Institucicnal de Geston y Desempefio,
dejando como evidehcia el Acta de Eliminacién y los inventanos documentales.

* Acta de adjudicacion o remate Pape!
b * Orden admunistrativa de servicios - 0. A. S Papel
4.3.11.145 (INFORMES
4.3.11.1-45-2G |Informies de Gestlon E * 2 3 I x La subserie esta conformade por documentos que refiejan la gestion y ef cumiplimiento de las:
— = PET funciones asignadas a ta dependencia. £l tiempo de retencitn esté sustentado en el articulo 52
* Informe :

de ta Ley 1437 de 2014 y anticulo 37 de la Ley 1952 de 2019 Esta subserie se eliminara. ya
que la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la enudad. la cual
es consolidada en la subsene “Informes de gestibn institucional® de la Dweccién de;
Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion de! Ejérciio Nacional

El lempo de retencidn se aphca a parte del cierie de la vigenca fiscal.

£} proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina lituradora), et
cual se lievara a caho por la Ayudantia General & través del drea de Gestion Documiental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia
el acte de eliminacidn y los nventarios documentates.
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4.3.11.1-45-82 |Informes Pertddicos de Personal - INPER 2 3 X documental gue registra.los: movimientos del personal organico de las unidades y
* Informe periddico de personal Papel = | S dependencias del Ejéreito Nacional, ya sea por traslado o comision para el’cumplimieiito de

misiones especificas, detaltando ta informacion concerniente al proceso. de pasajes y viaticos
Una vez cumplido el tiempo de retencién en ef archivo central, esla subserie sera eliminada,
dado que la informacién relativa 2 pasajes y vidticos puede ser consultada en las néminas de
1a Direccion de Personal - DIPER.

E1 iempo de refencién comienza a contarse una vez haya finalizado su Uamite con el cierre de
la vigencia fiscal.

El proceso de etminacién se realizara utifizando el método de picado (maguina trituradora). el
cual se llevara a'cabo por la Ayudantia General| a través del drea de Gestion Documental, una
vez se tenga ei aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y ios inventarios documentales:

Nomativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicién 016 del 2018. se establecen fos

& para el ditigenciamiento y-tramite de los d os del p de ev Y
clasificacion del personat de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Miltares.
43.11.147 [INSTRUMENTOS DE CONTROL . -
JEEER 1 |Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar 2 8 X 0n d tal por medio de la cual se .evidencian los registros del personal de
* Libro de control acta de posesidn de personal mifitar Papel oficiales y suboficiakes asignados a fas dependencias o unidades de acuerdo con el escalafén

de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en el
acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en fa Direccion de Personal.

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

El proceso de eliminacién se reafizard ulitizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a'través del drea de Gestion Documental. una
vez se ‘enga el aval del Comité Institucional de ‘Gestion y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.11.1-47-13 |Instrumentos de Controt de Comunicaciones Oficlales 2 8 X Documentos que permiten controlar fa recepcion y distribucién de las comunicaciones oficiales
* Libro y/o planilla de control de comunicaciones oficiales Papel por parie de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones racibi de elimi . ya que. una
vez verficada la correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencién
blecido. estos doct no p: vaior ini iva, legal o informativo

Se recomienda su eliminacién, ya que la informacion es recuperable en la(s) respectiva(s)
Sene(s) y/o Subserie(s), en cuslodia de la respectiva dependencia productora o tramitadora.

La eliminacién se reafizaré utitizando el método de picado (maquina trituradora), proceso que lo
irealizara fa Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité institucional de Gestidon y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de
Eliminacion.
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. o : : GESTION | CENTRAL |~
4.3.11.1-47-38 [instrumentos de Controf de Pasajes y Viaticos . % s 2 i, 83 = S Subserie que ewidencia ef conirol de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un
* Solicitud expedicion de pasajes y vidticos < Rl £ - Papel p funcionatio de la unidad o dependencia del Ejsrcito Nacional, en el ejercicio v cumplimiento de|
* Mision d= irabajo : . o Papei 2 . sus funciones, el cus! deberd soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subsetie es
* Informe de misin de trabajc . g LI Papel o de eliminacion. ya que su informacién es recuperable en la subserie 'Libro Mayo: de Ia]
* Pasabordo ¢ registro de abordaje : . Papel - : 3 : Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consohdan ios registros contsbies y
* Certificado de viaticos autorzado Papel : financieras del Ejército Nacional.
El lempo de retencion se aplica & partir del cierre de la vigencia fiscal.
{Et proceso de efiminacion se reakizerd utilizanco e! método de picado {maquing trituradora), ell
cual se lizvard a cabo por la Ayudaniia General a traves del srea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio. deiando como evidencis
el acta de etimmacion v los inventarios documentales.
4.3.11.1-47-45 Hnstrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y conirol del ingreso v salida de vacaciones dei personai de

= * Libro y/o planilla de control de vacaciones E = i 3 ' = g Papel ? o E v . ia dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencidn en el archive central se;

: A . . B v, eliminard esta subserie. ya oue su informacion es recuperabte en ta resolucién de vacaciones,
orden semanal de 1s unidad, extracto de hoja de vida del funcionano y base de datos de ia
Direccion de Personal - DIPER.

E! tempo de retencidn se aplica a partir def cierre de 1a vigenaa fiscal.

-1 . - £l proceso de slimmacion se reakizard utilizando el método de picado (méguina trituradora). el

s B cual se llevard a cabo por da Ayudantia Generai a través del area de Gesticn Documental, una:
ver se lenga el aval del Comilé Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencie,
el ecta de ehminacién y los inventarios documentales.

4.3.11.147-54 |Instrumentos de Controf Partidas Fiscales de Vehiculos- . - 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes vy
. * Libro de contro! de combustible v lubricantes Papel K : mantenimientes de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacidn, ya que su:
* Libro de control diario de combustible . 3 - Papel B informacion es recuperable en fos aimacenes - Sistema Loglstico SILOG.
* Planitta de mantenimiento de transportes Papel .
* Situacién material de tansporte - = Papel g : Ef tiempo de retencién se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.

Ei proceso de efiminacién se reakzaré utifzendo ¢! métlodo de picade {maquina trturadcis), e}
cual se lievard a cabo por ta Ayudantia Generai a través del drea de Gestién Documental, uns,
vez se lenga el aval del Comité Instiucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia
el acta de elimmacion y los inventarios documentales.

5 Normmativa: Directiva de Planeamienic Logistico 050 de 2021. Manual de P
e - 3 . Administrativos v Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del
2018.
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SOPORTE O RETENCION FINAL
€ODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | rlelm PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4.3.11.1-48 |INVENTARIOS o, foad iy
4.3.11.1-48-1 |[Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacidn documental que evidencia el conlrol de los bienes adquindos en fa institucion.
* Certificacion de bienes muebles Papel Subserie de eliminacién, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios generales|
* Inventario fiscal de bienes Papel de la Direccién Coritable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acla de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel X . .
« Acta de revista de bienes Papel £l tiempo de retenci6n se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méguina trituradora), el
cual se llevard a cabo por l2'Ayudantia General a través del drea de Geslién Documental, una|
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia
el actz de eliminacién y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
43.11.1-56 |ORDENES
4.3.11.1-564 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacidn documentat elaborada por la ayudaniia de 1a unidad, en donde se consignan los
“Orden del dia Papel servicios de régimen intemo para ias fechas alli indicadas, las nomnas inherentes a ta
- Memorando Papel administracion del persanal y equipo y 1as érdenes p o de estricto cumpli que
* Solicitud de felicitacion Papel hayan sido ordenados por el Comandante del Batalién o Compafila. Subserie de conservacion
- Solicitudes al comando (Pemisos) Pape! total, ya que su informacién _regis_tra Ios derechos y deberes de los !uncionan‘c; de cada
seccion, en ién a las responsabili administrativas y iptinarias, lo cual
evidenciar una trazabilidad de la actuacion en fa unidad. -
Los periodos de retencidn se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La microfi ion de los d Wos en soporte papel, se llevard a cabo por ta Ayudantia
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y
preservacion del documento, el cual serd consefvado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resoluciéon 1632 de 2009, Ley|
1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se
expide el Cédigo Disciplinario Miitar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a|
los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”,
4.3.11.1-57 |PLANES
4.3.11.1-57-75 |Planes de Manteni de Magq ia y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacién e instrucciones a desarroliar
~Plan de mantenimiento de maquinania y €quipo Papel por la unidad para asegurar el correcto funcionamienio de la maquinaria y equipo con el que
* Cronograma Papel cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periédicas.
- 9 . Subserie de conservacidn total que aporta a la ciencia, la hisloria y la cultura, a partir de fa
* Solicitud de mantenimiento Papel 5 7 3 A p < i
. NPt 6 Papel actuacion y procedimientos que realiza et personal det Ejército, los cuales permiten evidenciar
S e Sy o, pape| la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, las
Informe de cumplimiento al plan ape: cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando asf a la
reconstruccién de la memoria histérica institucional,
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version
del plen.
La microfilmacion de los documenios en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudanti
General a través del area de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad, consuita y
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.




MINISTERIO OE DEFENSA NACIONAL

ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
|esererro NacionaL

AYUDANTIA GENERAL

TABLADE RETENCI()N DOCUMENTAL - TRD

Pégina:g de | (

ICodigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
version: 0

Fecha de emisioén: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUC TORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - CENTRO NACIONAL DE ENTRENAMIE

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE LANCEROS - ESLAN

cODIGO

SERIES/SUBSERIES!TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

ARCHV

RETENCION
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4.3.11.1-57-99

Planes de P ion. Prep ion y Resp ante E

GESTION
2

18

* Plan de emergencia y contingencia

* Mapa de riesgos

* Soticitud reunion a .
* Acta de reunién

* Acta de capacilacén

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
‘Papel
Papel
Papst
Papel

Agrupecién documental que contiene ias acciones de prevencion, mitigacién. preparacion,

tay ) ante una genaia, con el fin de controlar factores y amenazas de]
riesgo. . brindar resg sta efectiva en caso de siniestios, reducir ef impacto
negativo en las personas, nstalaciones y equipos, antes. durante y despuss de la emergencia,
ademés de la recuperacion rapida de zonas afectadas.

£stos documentos presenian a los funcionaros les destrezas y condiciones para actuar de
manera rapida vy coordinada frente a una emergenca. con ei fin de preservar la integridad
fisica y menial de! personal militar v civil que labora en cada una de las instalaciones de las
unidades de la mstiiucion, y mitigar los efecivs de cualguier emergencia y el trabajo armadnico]
con los organismos de socoro con la premisa de obiener y mantener altos niveles de!
efoctividad, eficiencia y eficatia en los diferenies frentes.

Subserie de conservacin tota!, y2 que su informacion es fuente pnmaria pata investigaciones,
sobre ta proteccion vy cudado ce los rahajadores en los diferentes momentos de la histotia, asi]
lcomo las técnicas empleadas para la actuacidn v manejo de recursos durante emergencias,
garantzando las capacidades durante la actuacidn misional.

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

£1 tiernpe de retencidn conuenza a contarse con 13 entrada en vigencia de una nueva version
del plan.

L.a microfilmacion de los documenios en scporte papel, se lievara a cabo pot la Ayudantial
General a iravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia |
preservacon del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original

Nonmativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del cual
se sdoptan direclrices generales para la elaboracion del plan de geslion del nesgo de
desastres de las entddades pibficas y privadas™.

4.3.11.1-57-115

Planes de Trabajo Anual de! Sistema do Seguridad y Salud en ef Trabajo - $G-SST

Agrupacion documental que evidgencia las obligaciones del empleador y los objetivos
propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recussos y

* Pian de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo
* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de diagndstico de condicicnes

* Informe de cumplimiento &l plan

Papel
Papel
Pape!
Papei
Papel

rendicidn de cuentas con ei fin de mejorar las medidas conlrol y prevencién de nesgos en los|
puestcs de tabajo. en cumplimienio con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas)
lconcordantes. Se conservard iotalmente ya que su infol idn integra las ac en satud
necesanas para garantizar la inlegridad y seguridad del personal, aportando asi a estudios
antropoldgicos, médicos y sanitanos, a parir de los datos dos de zonas icas.
tratamientos empleados parz las enfermedades y demds insumes para la ciencia medica
militar,

Los frempos de retencion empsezan a contar a partic de ta entrade en vigencia de una nueva
version del pian.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia]
General a través del drea de Geslion Documents!. esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginat.
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4.3.11. 1-57 ﬁﬁli‘lanesde Trabajo de Accion Integral y Desarrollo -2 28 X X Agrupacion documental que evidencia el conjunto- de acciones militares que abarcan las|
* Plan de trabajo de accitn integral y desarrolio 1 Papel operaciones de apoyo a la informacion " militar,” asuntos- cxvﬂes ‘cooperacion “civil - militar-y
lasunios publicos, {as cuales permiien integrar 1as capacndadﬂs det Ejército a las- de fos|
* Remisidn det plan : % .} - Papel asociados de fa accion unificada, en apoyo a la intencitn del comandante (MCE . 3-53.0).] . :
4 . — de conservacion tolal, para la investigacion y la historia, ya que sus itad i e
Acta de reunion S apel promueven la consolidacion y estebilizacion social del teriitorio colombiano, generando. unf -
- Acta de capacitacion . Papel impacto sociocultural-en una regién especifica.
* informe de cumplimiento af plan Papel Los tiempos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del
plan.

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

La microfi i6n de los doct en soporte papel, se llevard a cabo por 'Ia”Ayudarin‘a
General a través del area de Geslion Documental. esto como medio de seguridad, consutia v,
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

\ iva: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a ia informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1.
Reserva Legal, Manual Fundamental del Ejército (MFE) 1-0. Manual (MFE) 3-0 Operaciones,
Manua! (MFE) 3-07 de Estabifidad, Manual (MFE) 3-28 de Apoyo de la Defensa a la Autoridad
Civil. Manual de Referencia 3-0 Operaciones, Manual de Referencia 5-0. Proceso de
Operaciones, Manual de Campafa 3-53.0 Accidn Integral. Manuai de Campafia 3-53
Operacicnes de Apoyo a la informacion Miltar, MFRE 3-05 Operaciones Eépedaaes y demas
les de doctrina para tal fin.

4.3.11.1-57-123{Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamlento 2 8 X X A Te] ] 1 que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento .de. los|
* Plan de trabajo de instruccién y entrenamiento Papel planes y poiticas de inslruccion, entrenamiento y reentrenamiento designados por la-Direccién
* Cronograma de actividades Papel de Instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacién lotel, ya que su
* Soficitud de reunién Papel : informacién aporta a Ia hislonia educativa militar, en funcién de los componentes que megmn L
« Acta de reunion Pape! {a instruccion en meteria doctrinaria. y las actividades fund: das en las
* Acta de capaciiacion Papel misionates de las unidades del Ejército Nacional. las cuales permi er p de
> Prueba fisica (Planilla) Papel |estrategia y entrenamiento militar.

" informe de cumplimiento del plan Papel
g ¢ & | Los periodes de retencidn se aplican a partir de la emmda en wgencia de ‘una nueva version

del plan.

Son documenios que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Polftica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Mifitares
permanentes constituidas por el Ercito, la Armada y la Fuerza Aérea. Y -

La mi ion de los d 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 serd conservado siempre en su soporte original.

b iva: Manual Fi 1 del Ejército MFE 1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.




[MINISTERIO OE DEFENSA NACIONAL T ) ] Pagina: | de J3
[COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES | - 4l ) . . . fcédigo: FO-SECEJ-CEAYG-152)
e RAGISHAL : v TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Sy

"8.,55 AYUDANTIA GENERAL d ’ Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL - ? - ———
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - CENTRO NACIONAL DE ENTRENAMIENTO - CENAE

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA; ESCUELA DE LANCEROS - ESLAN . cODIGO: 43414 T
TIEMFOS DE BISFOSICION
. . i P . SOPORTEO RETENCION FINAL
CcODIGO E aER{:Sl?UBSER!ESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCRIVO ] ARCHIVO Telwls PROCEDIMIENTO
: : ~ ) GESTION | CENTRAL

4.3.11.1-57-127 |Planes de Trabajo y Acompanamiento de! Proceso - e . . 2 8 X X bserie que e ia las i izadas durante el seg oy i a
* Plan de trabajo v acompafiamientc det proceso o Papel . i6s dependencias y/o unidades, a través de actividades de control. con el fin de verificar -y
* Remision det plan . . E - Papel garantizar la corecta ejecucidn de los procesos y procedimientos. Se censervara totatmente,

& * Acta de reunion . . ) . Papel ya que su informacidn posee valores histéricos.
* Acta de capacitacion " ' Papel
* Informe de cumplimiento al plan z e Papel @ 1 tiemipo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencie de una nueva versién
B ; del plan.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se Hevard & cabo por la Ayudantia
General a uavés de! area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta v
preservacion det documento, el cual serd conservado siempre en su soporte ongmal.

7311756 |PROCESOS F .

43 11.1-5¢-1 [Procesos Admiaistrativos de Responsabilidad por Perdida o Dafio de Bienes E 2 ; 18 j X | X _jAgrupacion documental en fa que se conservan los documentos genetados de maneraj
- Informe, queje, andnimo ¢ cualquier otro medio ' ' . Fape! = o cronologica de tos acios procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
N oo . : responsabiidad adnrinistrativa por pérdida o defic de bienes de propiedad o al servicio det
5 Auto Inhibitorio B 5 Papel , |Ministeric de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Piblca, de
* Auto de micio de averiguacion previa Papel conformidad corn la Ley 1476 de 2011.
" Auto.deraperuea de mve'ﬂiga;ién ‘ . . - » Papel €] tempe de retencidn comenzara a centarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
* Descargos - . " Papet constensia ejecisoria.
* Practica de-pruebas . X . - _Papel

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aqueilos expedientes
* Auto de cesacién del progedimiento . 2 =R Papel : que inen “fallo de resp bilidad aiiva’, estos se conservaran totalmente, yaj
%, @ - i gue constittyen una fuente primaria para la investigacion de ta ciencia juridica militar.

* Auto de aschivo Papet

~ Auto de ciefre de investigacion . . Papel -~ Por ofro tado, fos que culminan con fallo "archivese” se ekminaran utiizando el método de!

! ) . " o ] < picado {magquina tituradora), proceso que 1o realizaré la Ayudaniia a través del drea de
Trasiado alegetos de condlusién ’ - . . Papel Gestion Documertal, una vez se lenga el aval dei Comité institucional de Gestién vy

* Alegatos de condusion : w i Papel Desempefio, Gejando como evidencia et Acta de Eliminacion,

* Fallo de primera instancia . 3 Papsi

La microfilmecién de los documenlos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
 Recursc de apelacion . © Papel General a través de! area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulia y
. preservacion del documento, ef cual seré conservado siempre en su soporte oniginal.

* Auto resuetve recurso Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Orden agministrativa de 10s servicios - 0.AS Papel

* Constancia de ejecutoria . Papel
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4.3.11.1-58-33 |Procesos Disclpiinarios 2 Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica en
* Informe. queja. anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compuisa de copias u otros) Papel JON acto.s pro : e.oordu??dus .quve 58 'adelanlan en el procedimiento d|s<:|pl|nar.vo, de
+ Auto nhibitorio Papel conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, enlas que se garantizan el|
|* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel comportamiento de ética, disciplina. condicidn, principios. valores y virtudes caracteristicos de|
* Auto de citacién audiencia Pape! las Fuerzas Militares, asf como las normas de conducta que el militar debe observar en e
* Descargos Papel ejercicio de su carrera, condicion esencial para ta existencia de fa institucion.
* Auto de archivo Papel
| Auto de terminacion del procedimiento Pape! Tiene su expresidn colectiva en el acatamiento a la Gonstitucidn y su manifestacion individual
* Auto de dierre de investigacion y trastado Papel en el cumplimiento de las ordenes recibides, contrarresta los efectos disolventes de la lucha,
* Alegatos de condlusion o ) o ) Papel crea intima cohesion y penmite al superior exigir y obtener del subatterno que las érdenes sean
* Falp_ de primera instancia (Comunicaciones o avisos de tey y notificaciones a los sujetos Papel ejecutedas con exactitud y sin vaciacion, teniendo como referentes las normas y drdenes que|
* Notificaciones Papel consagra el deber profesional.
* Recurso de apelacidn Papel
s gello de siegund{a mslar}ua {Guatiao seiterRane fecimode Bpelacen) Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la invesligacidn de las accicnes realizadas por fa
onstancia de ejecutoria Pape! y Y J - y <
entidad, con el fin de regular y sometler a los funcionatios a unos comportamientos éticos que
busquen garanlizar la buena marcha de la administracion y ia proteccion de los intereses del
Estado.
£l tempo de retencién comenzard a conlarse una vez terminado su rémite y vigencia con fa
constancia ejecutoria. ]
Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes|
fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el artfculo 76 y
77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho Intemacional
Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totalmente.
Por ofro lado, los que culminan con falio "archivese®, se eliminaran utilizando el método de
picado {maquina trituradora), proceso que lo reafizara la Ayudantia a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité [nstitucional de Gestién vy
Desempefio, dejando como evidencia ef Acta de Eliminacion.
La mi idn de fos de Wos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documenital, esto como medio de segufidad, consulta v
preservacion del documenio, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establacen las normas de conducta
de! Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar".
4.3.11.1-61 |PROYECTQS
.3.11.161-14 {Proyectos Educativos de Cursos 2 Agrupacion documential que evidencia (a planeacion, ejecucion y seguimiento de programas
i* Proyecto educativo de curso Pape! lacadémicos y cursos militares, teniendo en cuenta el desarrollo y programacion enual.
“ Ficha técnica Papel Subserie de conservacidn total que apora significativamente et fortalecimiento de las

CC jas distintivas del Ejército Nacional. garantizando fa formacién, capacitacion,
instruccidn y entrenamiento del personai militar en el empleo de ias diferentes armas.

E1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de
ia vigencia fiscal.

La mi idn de los do tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del aree de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta |

preservacion del documento, el cua! serd conservado siempre en su soporte original.
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4.3.11.162-18 |Regi de Aprobacion de Estudi enlos Cursos ™ 2 -~ 8 X x Agrupacion docUmentat que refleje ef registro dei personal de oficiales, suboficiales v soldados

“Reaishio de curso Papel profesicnales que a2probaron salistactonamente 10s cursos de er iento y Ho|

A K . e i cesancllados en fa escuela. Subsede de conservacion total para la investigacion, la ciencie y 1a
cultura que evidencia 'as competencias técnicas, tacticas. humanisticas, fisicas, el desamollo
de habilidades y destiezas de un nivel avanzado, que garantizan la formacion integral def
personal militar de Ia institucién. '

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de 1a vigencia.
[ La microfimatidn de ios documentos en sopotte papel. se lidvard a cabo por iz Ayucantia

General a ravés def drea de Gestidn Documenial, esto como medio de seguridad, consuita y
preservacion de! documenio, el cual serd conservado sempre en su soporte ariginal.

43771.1-62-33 [Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento - < 2 . 8 X X Agrupacién documental por medic de la cual se registran cronoldgicamente tos documentos del
= * Plan de instrucciéon y entrenamiento - 2 i Peapal [ [desamolio de los progremas de instruccion, entrenamiento y feentrenamienta, .con el fin de
) ) ) . - » forlalecer v estandarizar les habdidades l4cticas, lécnicas, fisicas v humanisticas propizs del
* Plan de leccion de instruccion Papel miiitar. Subserie de conservacidn total, que evidenaa ia frayeciona insiructiva que ha tenido el
+ Rernision personal & curso - . Pape! . personal miltar, a pariir de la ensefanzs de competencias militares. A su vez. es una fuente
- documental que permite investgar y eslablecer indicadores y estadisticas de vida vyl
* Informe de inicto de curso N Papel desempefo del mdividuo a partr de las actividades y formacion para Hevar & cabo las

« Acta de voluntariedad 5 3 Pape! operaciones miktares y el cumplimiento de la misionalidad det Efército Nacional.
* Acla de reunién . . Papel . £1 iempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite cén el cierre de

* Cuadro de situacién de cusso - CUSICUR Papel a vigencia fiscal

* lHorarios de instruccion 1 Papel Son documentos que lienen relacién con ios Derechos Humanos. Derecho Intemnacional

* Orden de vuclo Papet . Humanitario y con le misionatidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Polftica de;
Colombia en su Afticulc 217. La Nacidn tendré para su defensa unas Fuerzas Militaras}

* Prueba tisica inicial (Planila) . Papel permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
* Prueba fisica final (Planile) Pape! »

La microfimacion de los documenios en scporte papel se llevard a cebo por la Ayudantiaj
" Sébana de natas - Papel Ceneral a través det drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, corsulla y
* Registro control de asistencia de alumnos Papet preservacién del documenio. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* informe de situacion de instruccion y reentrenamiento - INSIRE . Papel Normative: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos y disciplinarios, ef
* Informe de situacién de instruccion y entrenamiento - INSIE Papel PEFUP. Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
* Informe retacién distintivos Papel

* Informe de término de curso Papet
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4.3.11.1-62-42 {Registros de Diplomas | 2 8 X X Subserie de conservacion tofal que refleja de manera precisa el registro de.entrega de|
e - P e A PR e diplomas y actas de grado, ef cual garantiza que da institucién cuenta con un certificedo jurfdico
€gis @ diplom a 9 e expedido por el Ministerio de Educacién Nacional, y a su vez, registra la trazabilidad educativa
de la unidad. permiitiendo asi la reconstruccidn de ta memoria histérica institucional de la
misma.
El tiempo de retencién comienza a contarse una véz haya finalizado su trémite.
La microfil ion de los d en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Docurmental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion det documenio, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
4.3.11.1-62-100 |Registros de Servicios de Régimen laterno 2 28 X X Agrupacion documernial en la que se registran de manera cronologica los servicios de
— - - — interno, di en la orden del dia ylo semanat del Cuartel General, Divisiones, Brigadas.
" Libro de contro! minuta de servicios Papel Balationes y Compahias del Ejército Nacional. Subserie de conservacién total, que registra el

régimen intemo en las unidades. las cuales hacen referencia a los {ineamientos generales que|
ngen a una unidad o dependencia militar y tienen como propdsito garantizar la convivencia,
establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a multiples factores de
cumplimiento obligatorto {como horarios, servicios, nomas de seguridad. entre otros). con el fin
de regutar fos aspectos administrativos que se desarrolian en la unidad.

Este fibro es un documento anexo en e! que se registran actividades de las 6rdenes semanales.
v del dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las 6rdenes sino de forma
general, se conservan como una suhserie documental independiente.

El tiempo de retencion se aplice a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General & fravés del grea de Gestidon Documental, esto como medio de seguridad, consuita y
preservacidn del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Nomnativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado ediante Resofucion 1692 de 2009,

Reglamenio de Régimen Interno del Cuartel General del Comando de! Ejército RGE 6-60.1 de
2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de|
2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el
Codigo Disciplinario Mifiiar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a fa Informacion Pablica ‘Nacional”, Articulo 19. informacion exceptuada por daito a los
intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento

ydebC joso Administrativo®.
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4.3.11.1-63

REGLAMENTOS

4.3.11.1-63-1

' Acads y DI

ip ios

Subserie documental de conservacion total, por medio de la cual se establecen las reglas que|

* Reglamento académico y disciplinario

Papel

gulan el comp iento académico y disciplinano de {a institucion educative dentro y fuera
de la misma, asi como los derechos y deberes de los atumnos. sus condiciones de ingreso,
cursos, evaluaciones y ascensos. Se conservara totalmente, ya que su informacion evidencia
la evolucion del sistema de formacion ecadémica y la doctrina militar, a partir de los
hneamientos normativos que estandarizan la comunidad educativa.

£l tiempo de refencidn comienza a contarse con’ la entrada en 'vigencia de un nuevo
reglamento.

La microfimacién de los documentos en soporte papel. se Hevard a cabo por la Ayudantia
General a través del érea de Gestién Documental, esto como medio de sequridad. consulla y
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte onginal.

4.3.11.1-65

REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

4.3.11.1-65-2

Req de Entes Judiciak

* Requerimiento judicial
* Respuesta al requerimiento judicial

Papel
Pape!

Agrupacion documenial que conliene intormacion” sobre el deber de colaborar con:la
administracion de justicia en cumptimiento de o consagrado en la Ley 1564 de 2012 y 1a Ley)]
1437 de 2011, Subserie de conservacion fotal, ya que su informacion es un insumo para fa
ciencia juridica y la reconstruccion de la memonia historica institucional.

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vvgencta con
la respuesta a requerimiento.

La microfimacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Qecumental, esto como medio de seguridad, consulta y.
preservacion del documenta, el cual sffa con: ado siempre en su soporte original.

Vi

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccidn por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién y fotografia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

IELGAREIO PINZON
Documaenial

8ogota D.C., abrit del 2025






