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431132 ACTAS
4.3.11.3-2-51  |Actas de Consejo Académico 2 8 X X Documentes que reﬂe;anvia foma de decisiones del consejo. cuya finalidad es disefar,
< Solicitud de reunion Papel proponer, revisar, aclualizar y evaluar continuamente el desarrolio integral de fos
programas académicos. Esta subserie se conservara totaimente ya que aporta a fa
ciencia juridica e historia educativa miltar, a partir de los imeamientos que soportan las
delerminaciones tomadas en el marco de 10s cursos ofertados en ias escuelas de
instruccion y formacion, asi como los prooesos disciplinarios de los estudiantes, los cuales
SCN UN iNSUMO para la reconstruccion de la historia institucional del area educativa de!
Ejército Nacional.

* Acta de consejo académico Papel

Ei tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su framite con el
cierre de la vigenaa fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se fievara 2 cabo por la Ayudantia
General a ravés de! drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su
scporte original.

4.3.11.3-2-56 |Actas de Consejo de la Boina 2 8 X X Documentos que reflejan las decisiones del consejo para evaluar y disponer el
* Solicitud de reunion Papel otorgamiento de fa boina como simbolo historico de reconocimienio especial a nivel
) : militar

* Acta de consejo de la boina Papel

Se conservara totaimente dada la importancia de la prenda en el ambito militar. la cual se
usa para realizar actividades misionales especiales de la institucion: a su vez representa
el emblema. escarapela e insignia del regimiento al que pertenece el personal, por Io que
permite relratar las fuerzas especiales de! Ejército Nacional e investigar la importancia y|
significado tedrico de los colores empleados y simbolismos presentes en cada una de las
boinas. Por otro lado, su mformacion permite revisar ias disposiciones y lineamientos
evaluatives para el otorgamiento dei distintivo, ya que se fundamentan en directrices
nacionales e infernacionales

Ef 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 lievara a cabo por la Ayudantia
General a través det area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su
soporie originat.

Normativa: Reglamento de Procedimiento Académico Capitulo #ll. Articulo 39 de la
escuela de fuerzas especiales.
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Agrupacion documental Gue evidencia el otorgamiento de la medalla “Guardia de Honor”

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE FUERZAS ESPECIALES - ESFES
SOPORTE O 2:?_‘:'\?;85 DISPOSICION FINAL
copiGo SERIES /SUBSERIES /TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCAIVG o T N
GESTION | CENTRAL
4.3.11.3-2-58 |Actas de Consejo de Medalla Militar 2 8 X X
* Soficitud de reunion Papel
* Acta de consejo de la medafia militar Papel

creada mediante el Decreto 1599 de 2014. para premiar al personal de Oficiales,
Suboficiales, Soldados y Civiles, que por su consagracion al trabajo. espiritu de cuerpo,
ética militar y eminentes servicios a la institucion, coadyuvan al fortalecimiento y grandeza
de la Escuela de Fuerzas Especiales, como al mantenimiento de la democracia a nivel
nacional. Asl mismo para el personal militar en uso de buen retiro, a personalidades
nacionales y extranjeras y entidades publicas o privadas que presten sus servicios
meritorios en beneficio de fa Escuela.

Subserie de conservacion total. dada la importancia que tiene la heraldica como
componente histérico que se puede entender desde dos ambitos: Simbolismo e
Institucionalidad, por ende, a partir de los elementos que se dibujan en las medallas se
establecen los hechos historicos pertinentes originales. junto con el valor agregado que|
es un diagramado simbdlico a partir de las armas para establecer soberania y patriotismo.
Por otro 1ado. en cuanto a la institucionalidad, se concibe a partir de [a genealogia y cémo
estas se diferencian de otras unidades y entidades.

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y derre de
la vigencia fiscal.

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

Normativa: Decreto 1070 de 2015 articulos 2.3.1.3.6.32.2.Clasificacién de las
Condecoraciones, articulo 2.3.1.3.6.32.4. Consejo. Consejo de la Medalla. numeral 1.
Ejército Nacional literal v). Medalla "Guardia de Honor de Colombia™.
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4.2311.3-2-65 |Actas de Informe de Gestion

) SOPORTE O
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GESTION
2

ARCHIVO
CENTRAL
8

cT E M s

PROCEDIMIENTO

* Acta de informe de gestion

Pape!

Agrupacién documental que’ registra informacion sobre 1a entrega y recepcion de los
asuntos y recursos publicos del Estado colombiano. estableciendo la responsabiiidad de)
los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan
legaimente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar fa
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la recenstruccion!
de la memoria historica institucional a partir de ta gestion realizada por los servidores
publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la
investigacion miltar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el
cierre de |a 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 v preservacidén del documento. el cual sera conservado siempie en su
soporte onginal.

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

4311323 |DERECHOS DE PETICION

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas. ante las autondades o ante los
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener,
respuestas prontas y opartunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para
el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticién de caracter general, y los derechos de peticion
de caracter particular se incorporan al expediente del proceso respective.

Serie de conservacion tolal que aporia a la ciencia, la historia y la cultura, a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuales
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con ta garantia de los derechos de la
ciudadania, consiituyendo asi una fuente para ia investigacion de la ciencia juridica civil y|
militar

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

La microfilmacion 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.i

consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en sul
soporte onginal.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1955 de 2019
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43.11.3-35  |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian 1a gestion del parque|
* Factura de compra Papel automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio
* Certificacién individual de aduana para vehiculos automotores Papel de [a historia institucional.
* Certificado de inscripcion ante ef RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionaia el 100% de aquetios historiales que|
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados. toda vez que
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de informacién en temas historicos. socioculiurales y cientificos
* Reporte de comparendos Papel que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrolio de una region,
- Reporte de incident PaTEl y a su vez, conocer cuales eran las acciones de la entidad en la administracion de un
srofedeinadentss aps; parque automotor que requirid una atencion técnico-mecanica especializada,
* Reporte de manlenimiento Papel
* Acta de entrega Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o
* Aulorizacién para conducir vehiculos militares Papel baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de
* Hoja de vida del vehiculo Papel vehiculos que ingresen al archivo centrat como transferencia primaria
* Documentos de propiefjad » Papel La miciofilmacién de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
* Boleta de abordo Papet consulta y preservacién del documento, el cual serd conservads siempre en su soporie
* Acta de adjudicacion o remate Papel original.
- . iiatrati " 0108 - aoel
Oraen dminislraliva 48 seviclos -G A8 Pape Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantla a través dej 4rea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio, dejando como evidencia el Acla de Eliminacion y los inventarios
documentales.
4.3.11.3-45 INFORMES
4.3.11.3-45-26 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie est4 conforinada por documentos que refiejan la gestion y el cumplimiento de
~Informe de gestion Papel las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esté susteniado en el
articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articuto 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 entidad, fa cual es consolidada en fa subserie “Informes de gestion institucionai” de la|
Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del
Ejército Nacional.
El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizard utiizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Geslion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y|
Desemperio. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios,
documentales.
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4.3.11,3-45-82 |informes Periddicos de Personal - INPER

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION.

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL
3

CcT

M

S
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* Informe periddico de personal

Papel

e

Subserie documental que registra los mavimientos del personal organico de las unidades
y dependencias del Ejército Nacional. ya sea por traslado o comision para el cumplimiento
de misiones especilicas. detallando la mformacion concernignte al proceso de pasajes y
viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie serd
eliminada. dado que 1a informacién relativa a pasajes y vidticos puede ser consultada en
las nominas de la Direccién de Personal - DIPER. El tiempo de retencion comienza
a contarse una vez haya finalizado su trémiie con el cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacién se realizard utlizando el meétodo de picado (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a ravés del drea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio, dejando como evidencia el acia de efiminacion v los inveniarios
documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicién 016 det 2018, se establecen los
parametros para el diligenciamiento y trédmite de los documentos del proceso de
evaluacion y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Mititares

4.3113-47  |INSTRUMENTOS DE CONTROL

43.11.347-1 |Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de pesesion de personal miitar

Papel

Agrupacidn documental por medio de la cual se evidencian los registros del perscnal de
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o0 unidades de acuerdo con el
escalafdon de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacin es
recuperable en el acta de posesion que reposa en 2 subserie: Historias laborales en la
Direccion de Personal

£l tiempo de retencion se aplica a partir dei cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizard uliizando el metodo de picado (maquina
trituradora). el cual se fievara a cabo por fa Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comile Insiitucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acla de eliminacion y los inventarios
documentales.

4311.347-5 |instrumentos de Controf de Aseo de Armamento

* Libro y/o planilta de aseo de armamento

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento dell
armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
informacion es recuperable en el informe de cumplimienio del plan de mantenimiento de
ta unidad.

£l tiempo de retencion s¢ aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizard utfizando el método de picadc (maquina
trituradora), e! cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestidn |
Desempefo. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.
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4.3.11.3-47-13

Instruméntos de Control de Comunicaciones Oficiales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
'GESTION | CENTRAL
112 8

cT

S

PROCEDIMIENTO

* Planiltas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar 1a recepcion y distribucion de las comunicaciones,
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
sequimiento a los tiempos de respuesia de [as comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacion, ya que. una vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones v
transcurrido el tiempo de retencion establecido, estos documentos no presentan valor
administrativo. legal o informativo.

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

El proceso de eliminacion se realizard 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 e! aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempeio. dejando como evidencia el acla de eliminacion y los invenlarios
documentales.

4.3.11.3-47-37

instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

* Libro parte de armarnento

Papel

Esta subserie estd conformada por los documentos que evidencian el control diario det
armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo
central, se eliminara ya que su informacion se consolida en los almacenes y en ¢! Sistema
Administracion de Procesos (SAP).

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

El proceso de eliminacién se realizard utifizando el meiodo de picado (maquina
trituradora). el cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Inslitucional de Gestién |
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventanos
documentales.

4.3.11.3-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del
personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de relencion en el
archivo central. se eliminara esta subserie, ya que su informacién es recuperable en la
resolucidn de vacaciones. orden semanal de {a unidad, extracto de hoja de vida del
funcionario y base de datos de la Direccion de Personal - DIPER.

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

E! proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maguina
wituradora). el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a wravés del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn vy,
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y ios inventarios
documentales
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4.3.11.3-47-54

instrumentos de Contro! Partidas Fiscales de Vehiculos

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL
2. 2

CcT E M S

PROCEDIMIENTO

* Libro de control de combustible y lubricantes
* Libro de control diatio de combustible

* Planila de mantenimiento de transpories

* Situacion material de transporie

Papel
Papel
Papet
Papet

Agrupacion documentat que evidencia el contiol del combustible, grasas, lubricantes Y|
mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subsene de eimmacion, ya que
su informacion es recuperable en los aimacenes - Sistema Logistico SILOG

El fiempo de retencion se aplica a partir del ciere de la vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizara utiizando el meélodo de picado (magquina
trituradora). el cuai se fevard a cabo por fa Ayudantia General a iravés de! area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn vy
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios
documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manuai de Procedimientos,
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa
Nacional del 2018.

4.3.11.3-47-62

Instrumentos de Controf Reserva de Vacaciones para Soldados Profesionales

* Libro contro! reserva de vacaciones

Papel

Documentos que contienen informaciéon que evidencia el control de reserva de
vacadiones de estancias de alimentacién de soldados profesionales de las diferentes
unidades de! Ejército Nacional. en cumplimiento al objeto del conlrato interadministrativo
celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejérciic Nacional y la Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumphido ios tiempos de retencién, se elimina
toda vez que la informacidn es recuperable en el contrato Interadminisirativo de la
Direccion de Adquisiciones del Ejército

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

El proceso de efiminacion se reafizard uilizando el método de picado (maquina
writuradora), el cual se fievara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidén y los inventarios
documentales.

4.3.11.3-48

INVENTARIOS

4.3.11.3-48-1

Inventarios Fiscales de Bienes

* Certificacién de bienes muebles

* invenlario fiscai de bienes

* Acta de entrega v/o asignacion de bienes y servicios
* Acta de revista de bienes

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en fa institucion
Subserie de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en (0s inventanos
generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.

€l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

Ei proceso de eliminacion se realizard uilizando el método de picado (maguina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantla General a través dei area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gesiidn y
Desempeio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventanos|
documentales.

Normaliva: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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43.11.3-56  |ORDENES ok
4.3.11.3-56-4 [Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por fa ayudantia de fa unidad. en donde se consignan
- * Orden del dia Papel los servicios de régimen intemo para las lechas allf indicadas, las normas inherentes a la
* Memorando Papel administracion del personal y equipo y las drdenes permanentes o de estricto
. o cumplimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalion o Compafifa.
* Solicitud de felicitacion Papel Subserie de conservacion total. ya que su informacion registra los derechos y deberes de|
“ Solicitudes at comando (Permisos} X Papel los funcionarios de cada seccion. en atencién a las responsabilidades administrativas |

disciptinarias, 1o cual perimite evidenciar una trazabifidad de la aciuacion en la unidad.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

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

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

4.311.3-57  |[PLANES
4.3.11.3-57-75 [Planes de M. imi de Magquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones 2
desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria Y,

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel < * A v ¥ N
R equipo con el que cuenta la entidad. por medio de acciones correclivas. preventivas v
Cronograma Papel i
o o periddicas.
* Solicitud de mantenimiento Papel
* Acta de reunion Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia. la historia y la cuitura, a parir de la
* Informe de cumplimiento al plan Papel actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten

evidenciar fa hoja de ruta de! sistema de mantenimiento y las écnicas empleadas en los:
equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional,
aportando asf a la reconstruccion de fa memoria historica institucional.

Los periodos de retencién se aplican a parlir de 1a entrada en vigencia de una nueva
versign del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestibn Documental. este como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte
original.
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4.3.11.3-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 8 X X Subserie gue evidencia las accones realizadas durante el seguimiento |
* Plan de lrabajo y acompafiarmiento del proceso Papel acompanamyent_o alas depe.jdencuas yio umqadesf.. a través de actividades de control,
- & . i Pasel con €l fin de verificar y garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos.
ermisicr el plam e Se conservara lotalmente, ya que su informacion posee valores historicos. reflejando la
" Acta de reunion Papel evolucidn de los métodos y estrategias de control y seguimiento dentio dei Ejércho,
* Acta de capacitacion Papel proporcionando una vision hisidnica de ia gestion institucional.
* Informe de cumpfimiento al plan Papel . ) . .
El tiempo de retencion comienza a contarse con ia entrada en vigencia de una nueva
version def plan.
La microfilmacion de ks 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 serd conservado siempre en su soporte
origmal.
4.3113-58 |PROCESOS
4.3113-58-1 |Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Daiio de Bienes 2 18 X X |Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel cronologica de los actos grocesaies cqordmados que se adefantan en el proceso de
- Aulo Ihibitosi Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafho de bienes de propiedad ¢ ai servicio
uto ‘ :vo 0 ; . pe del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza
AUldelhgigdeaveguation previa Papel Publica. de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Papel El iempo de retencion comenzard a contarse una vez terminade su tradmite y vigencia con
* Practica de pruebas Papel la constancia ejecutoria.
* Aulo de esagor del procedimiento Papel Una vez culmine su tiempo de retencion. se seleccionaran el 100% de aquellos
“ Auto de archivo Papel expedienies que determiner “fallo de responsabilidad administrativa’, esios se
* Auto de cierre de investigacion Papel conservaran totalmente, ya que constituyen una fuente primaria para la investigacion de
* Trasfado aiegatos de conciusion Papel la ciencia juridica militar
¥ nclusion Papet )
a Alegatos d‘e o C st X P P . Por otro lado, los que culminan con falio "archivese” se efiminaradn utilizando el método de
Fallo de primera instancia ape picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara fa Ayudantia a fraveés del 4rea de
* Recurso de apelacion Papet Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestidn vy
* Aulo resueive recurso Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Fallo de segunda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel ) .
- Orden administrativa de 108 servicios - O.AS Papel La microfilmacion de los documentos en soperte papel. se Hevara a cabo por la Ayudantia
l S'E_” 4 ? o General a ravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
* Constancia de ejecutoria Papel

consuita y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte
original.
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4.3.11.3-68-33 |Procesos Disciplinarios 2 18" X
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel
* Auto Inhibitorio Papel
" Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel
* Auto de citacién audiencia Papel
* Descargos Papel
* Auto de archivo Papel
* Auto de terminacion del procedimiento Papel
" Auto de cierre de investigacion y traslado Papel
- Alegatos de conclusion Papel
* Falio de primera Instancia (Comunicaciones o avisos de ley y nolificaciones a los sujetos Papel
procesales)
* Notificaciones Papel
* Recurso de apelacion Pape!
* Falio de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Constancia de ejecutoria Papel

en los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciptinario,
de conformidad con el Codigo Militar Discipfinario Ley 1862 de 2017, en las que se|
garantizan el comportamiento de ética, disciplina, condicién, principios, valores y virtudes
caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta Gue €l miitar
debe observar en e} ejercicio de su camera, condicion esencial para la existencia de la
Instiucion.

Tiene su expresion colectiva en el acatamienlo a la Constitucion y su manifestacion
individual en el cumplimiento de las ¢rdenes recibidas, contrarresta los efectos
disolventes de la lucha. crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del
subattemno que las 6rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como

{referentes fas normas y 6rdenes que consagra el deber prolesional.

Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de fas acciones realizadas por
la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos
éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccion de los|
intereses del Eslado.

Ei tiempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su tramie y vigencia con
la constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquelos
expedientes fallados de forma condenatoria por faitas graves o gravisimas, contempladas|
en el articulo 76 y 77 de 1a Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al
Derecho internacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totalmente.

Por otro lado. los que culminan con fallo "archivese®, se eliminaran utilizando et método|
de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del érea
de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucicnal de Geslion y
Desempefio, dejando como evidernicia el Acta de Eliminacion.

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

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de|
conducta dei Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”.
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4.3.11.3-61 PROYECTOS :
4.3.11.3-61-14 {Proyectos Educativos de Cursos 2 8 X X Agrupacion documental que eviencia la planeacion. ejecucion y sequimiento de
- Proyecto educativo de curso Papel programas académicos y cwisos miltares, teniendo en cuenia el desarolio v
<Eicha idchi papel programacion anual. Subserie de conservacion total que apora significativamente al
shaleenica ape fortalecimiento de las competencias distintivas del Ejército Macional. garantizando ia
formacion. capacitacion, instruccion y entrenamiento del personal militar en el emples de
ias diferentes armas.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramiie con ef
cierre de la vigencia fiscal.
L.a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado sempre en su
soporte ofginal
4.3.11.3-62 REGISTROS
4.3.11.3-62-19 [Registros de Asignacion de Armamento 2 18 X X Agrupacion documental que permite evidenciar el registto y control del amiamento
* Registro de asignacion de armamento Papel asignado a la unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tlene

caracter probatorio para el personal al gue se le asigna matenal de fuegos. el cual, al ser|
empleado para actividades internas de las unidades o e! desarrolio de operaciones, es un
insumo para la trazabilidad de las actuaciones militares individuales y colectivas.
permitiendo asi la construccién de la memoria histonica institucional

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

Una vez finalizados sus tiempos de retencion se debe aplicar un proceso de seleccion
cualitative asi: aquellos expedientes faliados de forma condenatoria por faltas graves o
gravisimas, contempladas en el articuio 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. a su vez. se
conservaran los procesos que hagan alusion al Derecho internacional Humaniario y
Derechos Humanos.

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

Normativa: Manual de Procedimientos Adminisirativos y Financieros para el Manejo dej
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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4.3.11.3-62-27 |Registros de Control de Cursos - 2 8 X X Subserie -documental que refieja el registro del personal de oficiales, suboficiales y
* Libro de registro de control de curso d Papel soldados profesionales que aprobaron satisfactoriamente los cursos de entrenamiento
reentrenamiento desarroflados en ta escuela. Documentos de conservacion total para la
investigacion, a ciencia y fa cultura que evidencian las competencias técnicas, tacticas,
humanisticas y fisicas, como también el desarrolio de habilidades o desirezas de un nivel
avanzado del personal militar de 1a institucion.
El tiempo de retencion comienza a coniarse una vez haya finalizado su radmite con el
cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacidn de los documentos en scporte papei, se lievara a cabo por fa Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su scporte
original.
4.3.11.3-62-33 |Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacién documental por medio de la cual se registran cronoidgicamente ios
- Plan de instruccion y entrenamiento Papel documentos del desarrolic de los programas de instruccion, entrenamienio y
« Plan de leceion de instruccion Papel ‘egntrenamlentlci con el fin dg fgrtalecer y estandarizar las habifidades taclicas. técnicas,
o fsicas. humanisticas y procedimientos propios de comandos.
* Remisi6n personal a curso Papel
* Informe de inicio de curso Papel Subserie de conservacion total. que evidencia fa trayectoria instrucliva que ha tenido et
“ Acta de voluntariedad Papet personal militar, a partir de la enseflanza de competencias militares. A su vez. es una
- Acta de reunién Papel Luente dogun;erln_aldggz pemmeri;_lv'ejsti?ar y e(_sl;:lzcer in;ncador_'c_es y esw“disticas de ;idla ¥
. S esempenfo del individuo a partir de las actividades y formacion para lievar 2 cabo las
CURIIOE SIIACION-deTlrso ~CUSIOUR Papel operaciones miltares y el cumplimiento de la misionalidad del Ejército Nacionat.
- Horarios de instruccion Papel!
* Orden de vuelo Pape! El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finafizado su tramiie con el
* Prueba fisica inicial (Planilla) Papel cierre de la vigendia fiscal.
* Prueba fisica final (Planilla) Papel . -
- sab Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho internacional
Sabana de notas ) ) Papel Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constilucion Politica
* Registro control de asisiencia de alumnos Papel de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
* Informe de situacion de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.
* Informe de situacion de instruccion y entrenamiento - INSIE Papel v frotiacinida s i " i saliievard o iadivudanti
" R a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
Informe relaci tint Papel ’ p
. grneiela |on. Qistintivas ape General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
Informe de Iérmino de curso Papel consulta y preservacion del documento, el cual sers conservado siempre en su
soporte original.
Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos
disciplinarios, el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Direciiva 00218 de 2017
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43.113-62-35 |Registros de Cursos Militares de Capacitacion 2 8 X Agrupacién documental por medio de la cual se evidencian los procesos de capaciacon
“Remision de candidatos Papel en competendias especificas del arte miiitar, mediante procesos educativos como son:
- acta de compromiso papel Cursos»de ascenso, amas o espeqia!idades militares, capacitacion en competencias
' especilicas (Cursos. diplomados, seminarios, entre otios). Subserie de conservacion total,
" Informe de inicio de curso Papel ya que a partir de los minimos académicos y militares necesarios para ascender en el
- Horario de control de vuelo semanal Papet escalafon militar, se pueden identificar os requisitos Gue debe tener el personal para
- Orden de vuelo cursos Papet cumplir la misionalidad del Ejército, aporiando asi a ias ciencias miiitares y la
* Acta de entrega de personal de alumnos Papel reconstruccion de 1a memoria histérica institucional.
" Registro de notas Papel El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finazado su tramite con el
* Registro control de asistencia de alumnos Papel informe de término de curso
* Listado de puestos Papel
- Informe de novedades de curso Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantlal
S _— Papel General a través del area de Gestion Docurnental. esto como medio de seguridad,
consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su
* informe de érmino de curso Papel

soporte ofiginal

Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos vy
disciplinarios, et PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017
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4.3.113-62-49 |Registros de Estancias de Alimentacién de Unidad Centralizada 2 18 : X R
* Delegacitn de alimentacion - Papel ’ Agrupacién documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las
* Novedades de soldados - Novesol Papel estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en|
P S —— Papel cumplimien:_o del contrato interadministrativo. Subsgfie de el_iminaciqn documer?!al. yg que
N . . su informacion es recuperable en el plan de eslancias de alimentacion de la Direccion de|
" Informe de novedades partida alimentacion soldados Papel Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccién de Adquisiciones def
* Acta cruce de cuenia Papel Ejército.
* Justificacién de saldos Papet
« Libros auxiliares Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Orden de pedido suministro de eslancias de alimentacion a otras unidades Papel fiscat.
* Cotizacion del mes Papel El proceso de eliminacién se realizara utfizando e método de picado (maquina
* Consolidado viveres secos Papel trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantla General a través del area de
* Planifia de abastecimientos Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y|
" Planifia entrega dinero para viveres lrescos Papel Desempefio, dejando como evidencia el acla de eliminacién y los inventarios
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel documentaies.
* Planifia formalizacién comandante de pelotén Papel
* Soficitud autorizacion pago devolucién de alimentos Papel
“ Planifia devolucién de alimentacién soldados y alumnos Papel
* Orden del dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden def dia SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acla reunién concertacién mend Papel
* Mend de alimenlacion Papet
~ Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial . Papel
* Respuesta solicitud cotizacién Papet
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
4.3.11.3-62-51 |[Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias
* Album historico Papel realizadas en 12 unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el grchivo
+ Libro bistérico Papel ce_r.\lra!, se conservard _totalmenie comp fgentg p.arahla _investigaeién de las ciencias
militares y la reconstruccion de la memoria histdrica institucional.
El tiempo de retencidén comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de fos documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad
consulla y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte
original.
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4.3.11.362-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X Agrupacion documental en la que se regisiran de manera cronoldgica los servicios de|
~ Libro de control minuta de servicios Papel régimen interno, dispuestos en ia orden del dia y/o semanal del Cuartel General,

|semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las ordenes

Divisiones, Brigadas, Batallones y Compafiias del Ejército Nacional. Subserie -de
consesvacion total, que registra el régimen interno en las unidades, ias cuales hacen
referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y
tienen como propdsiio garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener la
disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio {como horarios.
sefvicios. normas de seguridad, enire otros}, con el fin de regular los aspectos|
administrativos que se desarrollan en la unidad

Este fibro es un documento anexo en el que se registran actividades de las

sino de forma general, se conservan como una subsene documental independiente.
El tiempo de retencién se aplica a pantic del cierre de la vigencia fiscal

La microfimacion de los documentas en soporte papel. se llevara a cabo pot 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 sul
soporte original

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen [nterno del Cuartel General del Comando dei Ejército RGE 6-
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Intermo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1.
Ley 1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Miitar|
Colombiano y se expide el Cdédigo Disciptinario Militar". Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion Publica Nacional”, Articule 19.
Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por ia
cual se expide el Codigo de Procedimiento Administraivo y de o
Contencioso Administrativo™.
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4.3.11.3-63 REGLAMENTOS
4.3.11.363-1  |Reg| ntos Académicos y Disciplinarios 2 8 X X Subserie documental de conservacion total, por medio de la cual se establecen las reglas
* Reglamento académico y disciplinario Papel que regulan el comportamiento académico y disciplinario de la institucion educativa dentro

y fuera de la misma, asi como los derechos y deberes de 10s alumnos. sus condiciones de
ingreso, cursos, evaluaciones y ascensos. Se conservara lotalmente, ya que sy
informacién evidencia la evolucion del sistema de formacién académica y la doctrina
mifitar, a partir de los lineamientos normativos que estandanzan la comunidad educativa

El tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de un nuevo
reglamento.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto coma medio de seguridad,
consulta y preservacién det documento. el cual sera conservado siempre en su
soporte original.
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4.3.11.3-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.3.11.3-65-2 [Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
* Requerimiento judicial - Papel administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y lal
‘R 1a al miento judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo
espuesta al requenimiento judicia pe para {a ciencia juridica y la reconstruccion de 12 memoria historica institucional.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la respuesta a requedmiento.
La microfilmacion de ks documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del docutnento. el cual serd conservado siemipre en su soporte|
orignal.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

Bogota D.C.. abril del 2025






