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431151 |ACCIONES CONSTITUCIONALES e
4.3115-1-1 _ jAcciones de Tutela - oo . : AR A 8 - X X Agrupacion documental que contiene informacion por (@ cual un ciudadano, se dirige a
] « Demanda . - Papel 5] : . un Juez de la Republica. con la finalidad de la proteccion de un derecho fundamental
- Auto admisorio de la demanda ) . Papel . que sente vuinerado o amenazado: los onginales de las actuaciones se encuentran en
* b+ Notificacion : - - 5 Papet el archivo del juzgadec que conoce la accion
" Conlestacion de o demanda ' - : : Papel e Estas tulelas se enfocan en as capacidades que ejecuta la Escuela para 12 instruccion,
* Sentencia ) CLo P Papel : t vento y reentrenamiento en asaito aérec para personal de ias fuerzas militares
* Recursos . k . ke Papei nacionaies ¢ miernacionaies. Subsene de conservacion tal. por ser fuente primaria
* Auto obedézcase y cumplase = : - © .Papel : 2 ; para la histon2 poiitica. toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Sociat de Derecho
- Reporte Rama Judicial ) . " Papel | y los mecamismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademds. permite
- Anto de inicio de incidente de desacato C . Papel evidenciar  c6mo  se prgmugven les principios democrahcos vy la; thertades
+ Incidente de desacato . $ . B Papel . . constilucionales desde el ejercicio cotidiano de la cudadania frente a las enikiades
* Respuesta al incdente de desacalo ' S Papel « E1 tlempo de retenicion comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencix con
* Auito que decide el incidente de desacato k . ' Pape! la decision det grado jursdicannal de consulia.
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel
* Decisién del grado jurisdiccional de consulta - : “Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por ia

Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esio como medio de
seguridad. consulta y preseivacion del docurnento, el cual sera censervado sismpre en
su soporie original.

43.115-2 ACTAS

43.115-2-51  |Actas de Consejo Académico L - 2 8 X X Documentos que reflejan la toma de decisiones del consejo, cuya finalidad es la de
* Solicitud de reunién ¢ y = Papel disefiar. proponer, reviser. actualizar y evaluar continuamente el desarrolio integral de los
- Acia de consejo académico Papel i programas académicos. Esta subserie se conservara lotaimente ya que apona a ia

o 2 e

ciencia juridica e historia educativa miitar. a partic de los lineamientos que soporian las
determinaciones tomadas en ei marco de los cursos oferiados en las escuelas de
instruccidn y formacion. asi como los procesos disciplinaiios de los estudiantes, los
cuales son un insumo para la reconsiruccion de la histona institucional del area
leducativa dei Ejército Nacional.

£i liempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el
cierre de ia vigencia fiscal

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia Generai a traves del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguiidad. consulta y preservacion del documento, el cuai serd conservado siempre en
su soporte original.

. Normativa: "Manual de Procedimientos Académicos™ expeddo por el Centro de
. Educacidn Militar (CEMIL), 2020. Aprobade por ta Resolucion 0001 del 31 de julic de
2017. |
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5 ¢ iy * wE GESTION | CENTRAL 1
43.115-2-562 |Actas de Consejo Académico para la Promocion det Distintivo 2 8 X X {Subserie documentatl de conservacion total para I3 investigacion la ciendia y la cultural
* Solicitud de reunion Papel i por ser el comité donde se toman la decisidn para evaluar y disponer {a promocién del
1+ Acta de Consejo académico para ta promocion del distintivo Papel distintivo ‘de asalto aéreo de primera calegoria al personal de oficiales y suboficiales
organicos de la Escuela de Asalto Aéreo y que se hayan desempefiadc como
instructores
Los tiempos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por fa
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento; el cual sera conservado siempre en
su soporte original, en el que se generd el documento.
Normativa Reglamento de procedimiento académico - ESASA
43.115-2-56 |Actas de Consejo de la Boina 2 8 X X Documentos que refiejan 1as decisiones del consejo para evaluar y disponer el
+ Solicitud de reunion Papet otorgamiento de la boina como simbolo histérico de reconocimiento especial a nivel
* Acta de consejo de la boina Papel mitar.

Se conservara tolaimente dada la importancia de la prenda en el ambito militar, ta cual se
usa para realizar actividades misionales especiales de {a institucién; a su vez representaj
el emblema. escarapela e insignia del regimiento al que pertenece el personal, por lo que|
permite retratar las fuerzas especiales del €jército Nacionat e investigar fa importancia |
significado teorico de los colores empieados y simbolismos presentes en cada una de las
boinas. Por otro lado. su informacion permite revisar las disposiciones y lineamientos
levaluativos para el otorgamiento del distintivo, ya que se fundamentan en directrices
nacionales e internacionales.

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

La microfimacién de los documentos en soporte papel. se flevard a cabo por fa
Ayudantia General a través del area de Geslion Documental, esto como medio de:
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original

Normativa: Disposicidn de las Fuerzas Militares de Colombia numero 0524 del 14 de abril
de 2011
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43.115-265 |Actas de Informe de Gestion ) : 2 8 X X Agrupacion documental que registra mformacion sobre la entrega y recepcion de los
* Acta de informe de gestion B Papel - asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de

los funcionarios publicos para preseniar un informe sobre los asunios de su
competencia, gestidn de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los
sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o
finalfizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundanos. ya que aporia 2 ta reconstruccion
de la memoria histdrica institucional a partir de la gestion realizada por tos servideres
publicos en cumplimienic de sus funciones y cargos asignados: a su vez. contribuye a la
investigacion militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionanos.

£1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigengcia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se Hevara a cabo por 13
[Ayudantia Generai a través del area de Gestidn Documental, esto comc medio de
seguridad. consufta y preservacion del documento. el cual serd conservado stempre en
su soporte original

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

4.3.11.5-2-73 |Actas de Reunion d? Estado Mayor ¢ Plana Mayor . . " 2 43 X X Documentos gue contienen informacion sobre las “reuniones det estado mayor que
. B 54 g isten al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de ia
Acta de reunidn del estado mayor o ptana mayor Pape! aS|‘s 3 X N 2
s yorop ayo! P . unidad {en las unidades del escaion batallon se denomina plana mayor)™ (MFC 1.0)
Subserie documental de conservacion total, que evidencia la trazabikdad de las
decisiones tomadas por los integrantes de la reunion. con el in de garantzar el correcto;
funcionamiente y desarrolio de las capacidades de la unidad.

* Planilia de firmas de 1os asistentes i Papel

£1 tlempo de retencion comienza a contarse una vez haya finaiizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporie papel. se fievard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documenta!, esto como medio de
seguridad, consulla y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original

Normativa: Manual de Estado Mayor £JC 3-50 - Reservado. Manual de Campana de!
Eiército 'Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 60 -
Restringido, Agosto 2022. Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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4311523 DERECHOS DE PETICION 99, 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan fos documentos por los cuales un
— < Derecho de peticion Panal iudadano p soficitudes verbates o esciitas, ante fas autoridades o ante los
be . P particulares que prestan servicios plblicos o ejercen funciones publicas, para obtener
* Respuesta derecho de peticién Papel

respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion. Manual
para el ejercicio de |as acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

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

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia. la historia y la cultura, a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de 1a institucién, las cuales
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con ia garantia de los derechos de 1a
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil y|
militar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre de Ia vigencia fiscal

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

Normativa: Articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de
la Ley 1955 de 2019.
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: . g RETENCION FINAL
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CODIGO - SERIE_SJSUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO ol e he b s PROCEDIMIENTO
ara GESTION | CENTRAL .
4311533 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS s v, s L 2 8 X | X |Agrupacion documental que evidencia las adiividades administrativas realizadas para el

* Ficha técnica . R RO R Tl Papel * control. seguimienio y optimizacion del uso de la maguinaria y equipos con los que
* Hoja de vida ) . 3 ey et pape! cuenta el Eiército Nacional para e cumplimiento de su misionalidad ’
* Planitia de mantenimiento ) : Pape!

o . Cumplido en tiernpo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que:
* Certificado de caiibracién i - . . - Papel “ 4 cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en
construcaidn. desnavnado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten
identificar un impacto sociocultural en una 1egion especifica que permiten el estudio de i3
memoria nistorica mstiucional, v a su vez, aquellos gue sean fuente para 1a nvesligacién
de la ciencia mecanica. elécirica y eiecirdnica a partii de su funcionalidad y tecnicas
empleadas dentio del mantenimienio ejecutado.

e 5 ’ ; Los termpos de retencion empiezan a contar a partk de la bag de! actvo. teniendo en
cuenta el volumen de produccion total de los historiales de maguinana y equipo que,
ingresen al archivo central como transferencia primaria. .

La microfimacién de tos documentos en sopefic papel. se llevard a cabo por la
Avudantia General a través del arca de Gestion Documental, este comc medic de
segunidad, consulta y preservacion det documento, el cual seré conservado siempre en
su soporte original

Los documentos que ne son objetos de seleccin se eliminardn utilizando el métode de
picade (magquine trituradera). proceso que lo realizard la Ayudantia a taves del area de
Gestion Documentai, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion v
Desempefto. dejando como evidencia el Adla de Elimmacion vy los nveniarios
documentales. -

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019
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GESTION | CENTRAL L y
43141535 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 Los historiales de vehiculos son documentos .que evidencian fa gestion del parque
1+ Factura de compra g Papel amomqtor gug 'b?;g? ung é~ﬁdad, por lo cual su contenido mformativo-permite el estudio
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel eiahsna stucional; - . . o
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de reténcion se seleccionara ‘el 100% de aquellos historiales que
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con ef siguiente criterio: -Historiales de vehiculos espedcializados. toda vez que
* Certificado de Ia revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de informacion -en temas historicos, socioculturales y cientificos
* Reporte de comparendos Papel que permiten estabiecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrolio de una region.
- Reporte de incidentes Papel y @ su vez. conocer cuales eran fas acgiones de la entidad en la administracion de un
- Reporte de mantenimiento Papel parque automotor que requirio una atencion técnico-mecanica especializada.
* Acta de entrega Papel Los tiempos de retencion embiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate
* Autorizacion para conducir vehiculos mifitares Papel ylo baja del activo, teniendo en cienta el volumeh ‘de produccion total de los historiales
* Hoja de vida del vehiculo Papel de vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
" Documentos de propiedad Papel - iy S §one E
* Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel La microfilmacién de fos documentos en soporte papel. se lievard a cabo por la
+ Boleta de abordo Papel Ayudantia General a traves del érea.de Gestion Documental, esto como medio de
. " e seguridad, consulta y preservacion det documento. el cual ser& conservado siempre en
Acta de adjudicacion o remate Pape! su soporte original. W e it ot
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Pape!
Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utifizando el método de
picado (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a traves del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de, Eliminacién .y los inventarios
4.3.11.545 INFORMES - B - .
4.3.115-45-26 |[informes de Gestion 2 3 La subserie esta conformada por documentas que reflejan la gestion y el cumplimiento
* Informe de gestion Papel de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién esta sustentado en
el articulo 52 de ta Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie
se eliminard, ya que 1a informacion contenida solo evidencia una parte de {a gestion totat
de la entidad, la cual es consolidada en la subserie "informes de gestion institucional” de
la Direccion de Seguimiento y Evatuacion (DISEV) del Departamento de Planeacién del
Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigentia fiscal.
E! proceso de eliminacion se frealfizara utilizando el método de- picado (maquina
trituradora), el cual se flevara a caho por la Ayudantia General a traves del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de efiminacién y los inventarios
documentales.
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4.3.11.5-45-82

informes Periddicos de Personal

- INPER

2

X

Subserie documental que registra los movimientes del personal organico de las unidadess

* informe periodico-de personal

-‘Papei

3

y dependencias del Ejércilo Nacional, ya sea por uaslado o comisién para 2l
cumplmiento de misiones especificas. detattando la informacién concermiente at proceso
de pasajes y vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta
subserie sera eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser
consuttada en ias ndminas de la Direccién de Personal - DIPER

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramide con ei
cierre de la vigencia fiscal.

Ei proceso de eliminacidn se tealizard utifizando el método de picadc (maquina
trituradora), e! cuai se llevara 2 cabo por 1 Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se lenga ei aval dei Comité Institucional de Gestidon vy,
Desempefio. dejando como evidencia ei acla de eliminacidn y los inventarios
[documentales.

Normativa. En el Decreto 1799 del 2000, Disposicién 016 det 2018, se establecen los
parametros para el diigenciamiento y trdmite de los documentos del proceso de
evaluacion y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fueizas
Aiitares.

4.3.11.547

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.11.5-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

IAgrupacion decumental por medic de la cual se evidencian los registros del personal de

* Libro de controt acta de posesién de persona! miitar Papel

oficiales y suboficiales asignados a ias dependendias o unidades de acuerdo con el
escalafén de cargos. Subserie documental de eliminacién, ya que su informacidn es
recuperable en el acla de posesion que reposa en 1a subserie: Historias laborales en la
Direccién de Parsonal.

E£1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 12 vigenda fiscal

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el meétodo de picado (maguina
rituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefo, dejando como evidencia ei acta de eliminacién y los inventarios
documentales
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Agrupacion documgntal que-evidencia el registro y contro! del aseo y mantenimiento de!
armamento de primer nivel, asignado a {a unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
informacion es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de manienimiento de|
la unidad.

£3.115-47-5 [Instrumentos de Control de Aseo de Armamento ' ] 2 g 8 X
17 Libro y/o planilia de aseo de armamento / Papel o

E1 tiempo de retencion se'aplica'a partir del cierre de la vigencia fiscal,

) proceso de eliminacion se realizara utilizando el mélodo de picado {maquina
trituradora), e cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de!
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio, dejando coma evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

4.3.11.547-13 ilnstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucin de las comunicaciones
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Esta subserie
no posee valores secundarios y se eliminara una vez cumpla su tiempo de refencion en
el archivo central. :

* Planillas de controi de comunicadiones oficiates ’ ’ Papel

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

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a traves def area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio. dejando como évidencia ef acta de eliminacién y los inventarios
documentales.

4.3.11.5-47-37 |Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento ‘ 2 8 X Esta subserie esta conformada por los decumentos que evidencian el control diario del
- armamento asignado a fa unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en ef archivo
central, se eliminara ya que su informacién no posee valores secundarios.

* Libro parte de armamento Papel

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

£l proceso de eliminacién se realizard utilizando el mélodo de picado (maquina
trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documenta!, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion y|
Desempefo, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios
documentates.
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RETENCION
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FINAL

. conico:

a3

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

9]

Tl E

PROCEDIMIENTO

tnstrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2

13

X

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

4.3.11.5-47-38

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo ’

* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autotizade

Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel

funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional. en el ejeicicio Y|
cumplmientoc de sus funciones. el cual debera soportarse con el respectivo nforme de
gestién. Esta subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en la
subserie ‘Libro Mayor' de la Direccion Contable y Tesorerla - DICOT, donde se
consolidan ios registros contables y financieros del Ejércto Nacionat

£l tiempo de 1etencién se aplica a partii det cerre de 1a vigencia fiscal.

€l pioceso de elinvnacion se realizard utfizando el método de picado (maguina
triuradora), el cual se llevarid a cabo por la Ayudantia General a traves del area de
Geslibn Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instituciona! de Gestion y]
Desempefio. dejando como evxlencia ef acta de efiminacion y los inventarios
documentales.

4311 5-47-45'

instrumentos de Control de Vacaciones

Esta subserie evidencia el registro y contro! del ingreso y sakda de vacaciones de!!

“ Libro y/o planiia de control de vacaciones

Fapel

personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el
archivo central, se eliminard esta subserie, ya que su informacion es recuperable en {a
resolucion de vacacones. orden semanal de la unidad. exiracto de hoja de vida del
funcionario v base de datos de la Direccidn de Personal - DIPER.

El tiempo de retencion se apiica a partr del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maguina
truradora). el cual se llevard a cabo por Ia Ayudantia Generai 2 través del drea de
Gestibn Documental, una vez se tenga el aval def Comité institlucional de Gestion y|
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentaies.

4.3.11 5-47-54

instrumentos de Controf Paitidas Fiscales de Vehiculos

Agrupacion documental que evidencia el conlrol del combustible, grasas, lubncantes v,

* Libro de control de combustible y lubricanies
* Libro de conirol diario de combustible

* Planilla de mantenimiento de transpostes

* Situacion material de transpoite

Papel
Pape!
Pape!
Papel

mantenimientos de los vehiculos asignados a fa unidad. Subserie de eliminacdn. ya que|
su informacion es recuperabie en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

E procesn de eliminaciin se reaiizaré utiizande el meétodo de picado (maquina
trituradora), ! cuat se flevars a cabo por la Ayudantia General a través del area de|
Gestion Documental. una vez se tenga el aval dei Comiié instiucional de Gestion y,
Desempefio, dejando como evidencia el acla de eliminacion y los inventarios
documentates.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 856 de 2021, Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministetio de Defensa
Nacional del 2018.
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4.3.11.5-47-62 linstrumentos de Control Reserva de Vacaci para Soldados Pr 2 - 8y Documentos que contienen informacion que evidencia el -conlrol: de feserva de
« Libro control reserva de vacaciones Pape! - : i vacaciones -de estancias de alimentacion de soldados profesionales dé'las diferentes
- unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto de! contrato interadministrativol
= do entre el Ministerio de -Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia
Logistica de las Fuerzas Milikares. Una vez cumplido los tiempos de retencion, se efimina}
toda vez que 1a informacion es recuperable en el el Contrato Interadministrativo de fa
Direccion de Adquisiciones del Ejército.
£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.
El proceso de efiminacion se realizara utilizando el metodo de picado (maquina
trituradora). el cual se llevard. a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instiucional de Gestion y|
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
4.3.11.5-48 |[INVENTARIOS
4.3.11.5-48-1 |}Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la
- Certificacion de bienes muebles Papel institucién. Subserie de eliminacion. toda vez que su informacion se consofida en los
* inventario fiscai de blenes Papel inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y
Presupuestal. v
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel P
* Acta de revista de bienes Papel

E} tiempo de retencion se aplica a Zpanir del cierre de {a vigencia fiscal.

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

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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TIE|IM]|S

PROCEDIMIENTO

4.3.11.5-56

ORDENES

4.3.11.5-56-4

Ordenes del Dia

2 28 X X Agrupacion documental elaborada

* Orden del dia

* Memorando X

* Salicitud de felicitacion

* Soficitudes al comando _{Permisos)

Pape!
Papei
Papet
Papet

los servicios de régimen intemo pa

su soporte ofiginal

Ley 1862 de 2017 “por la cual

informacion exceptuada por dafio
cual se expide el Codigo
Contencioso Administrativo”.

= administracion de! personal y equipo y las drdenes permanentes o de estricto
cumpiimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalldn o Comipafia.
Subserie de conservacion toial. ya que su informacidn registra tos derechos y deberes de
los funcionarios de cada seccién, en alendién a las responsabilidades administrativas |
discipinarias. io cual pemtite evidenciar una trazabilidad de la actuacién en ia unidad.

1 os periodos de retencion se zplican a partir del cerre de cada vigencia fiscal

La mcrofimacion de los documenies en soporte papel, se lflevara 3 cabo por 13
Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documenta!, esio como medio de
seguridad. consulia y preservacion del documento. ef cual seré conservado siempre en
Normativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprebado medianle Resolucién 1682 de 2009,

Colombiano y se expide el Codigo Disciptinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de
Transparencia y dei Derecho de Acceso a ia Informacion Piblica Nadional™, Articulo 19 ]

por la ayudantia de la unidad. en donde se consignan
ra las fechas aili indicadas, las normas inherentes a la

se establecen las normas de conducta del Militar

a los intereses poblicos, v Ley 1437 de 2011 "Por la
de Procedimienio Administrative y de fo

T3TTE5T

PLANES

Planes de M i de Maq

aria y Equipo

[
o
bl
x

4.3.11.5-57-75

* Plan de mantenil
© Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunion

* Informe de cumplimiento al plan

2nto de maq

aria y equipo

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

correctivo en ias instalaciones de

equipos, las cuales responden a
aportando asl a la reconstruccion d

versidn del plan.

su soporte original.

Subserie que evidencia las acciones realizadas para la pianeacion e nstrucciones a
desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de ta maquinaria y
lequipo con el que cuenta la entidad, por medio de accones correctivas, preventivas y
periddicas. Estos decumentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo y

calidad de vida de las tropas en el teatre de las operaciones.
Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y fa cultura, a panir de

la actuacion y procedimienios que realiza el personal del E@rcito, los cuales permiten
evidendar la hoja de ruta det sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los

Los periodos de retencion se aplican a partir de {2 entrada en vigencia de una nueva

La microfimacién de los documentos en soporte papel. se Hevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion dei documento, el cuat serd conservado siempre en

ias unidades de la fuerza. con el fin de mejorar ia

fas necesidades misionales del Ejército Nacional.
e [a memoria histérica institucional.
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c60IGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES 1 FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO st & L |- ¥ 2 PROCEDIMIENTO - [+ %
; GESTION | CENTRAL
E 2 an e . Agrupacion documenial que contiene las acciones - de ‘prevendion, mitigacion,;
434155709 jPianeside Prevencion, Preparacisny Resp ants Emerg 2 18 X L X preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de controlar}_
* Plan de emergencia y contingencia Papel i factores y amenazas de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso
* Mapa de riesgos Papel de siniestros, reducir e impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes,
* Selicitud reunién Papel durante y después de la emergencia. ademas de la recuperacion rapida de zonas:
* Acta de reunion Papel afectadas. EE -
* Acta de capacitacion Papel i i
* Informe de cumplimiento al plan Pape! Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar

de manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la
ntegridad fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las.
instalaciones de las unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier
emergencia y el trabajo armonico con los organismos de socoro con la premisa de
obtener y mantener altos niveles de efectividad, ‘eficiencia y eficacia en los diferentes
frentes. .

Subserie de conservacion total, ya que su.informacidn es fuente prmaria para
investigaciones sobre la proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo de
recursos duranle emergencias, garantizando las capacidades durante fa actuacion
misional.

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

€1 iempo de retencion comienza a contarse con fa entrada en vigencia de una nueva
version det plan.

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

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio
del cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestion del
riesgo de de las entidades publicas y privadas”.
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4.3.11.5-57-110 |Planes de Seguridad Militar

* Plan de seguridad militar

" Soticitud de reunion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* infonme de cumplimiento al pian

Papet
Papet
Papel
Papel

Papel -

2 43

Agrupacion documental que evidencia el “anaiisis y diagnostico de amenazas, tiesgos |
vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica. seguridad;
de la informacién y seguridad de infraestructura crilica, dweccionada a recomendar
medidas activas v/o pasivas contia posibies acciones de una amenaza® MFRE 3-37.
‘Proteccion’. Subserie de conservaacén tofal, ya que su informacidn es un insumo para
realizar estudics de las ciencias militares, focalizados en el drea de inteligencia yj
contraintehigencia miitar. a partir det registro de 1as actividades de seguridad miliar que
previenen e ntervienen ias amenazas intemas ¢ externas que pueda lener una unidad.
garantizando ia integridac. crediiidad y confiabilidad de ta informacion.

Las tiempos de relencion empiezan & contar a partr de la entrada en vigencia de una;
nueva version del plan

Son documenios que tienen relacidn con los Detechos Humanos, Dereche Infeiacicnal
Humanitario y con la musionalidad det Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas fFuerzas
Kiltares permanentes constiuidas por el Eiérdito. la Armada y la Fuerza Aérea

La microfilmacion ce los documentos en soporie papel, se lievara a cabo por la
Ayugantia General a través del drea de Gestion Documental. este como medic de
seguridad, consuita y preservacion del documente, el cual sera conservaco siempre en
su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso 2 la
Informacién Publica Nacional y se dictan ofras disposiciones”, Ley 1621 de 2013,
Decieto 1070 de 2015, Articuic 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimienio seguridad mifitar
'/ 1 202, Manual Fundamenta! de Referencia ce! Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE
2-22.1
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Planes de Trabajo Anual def Sistema de Seguridad y Salud en ef Trabajo - SG- 2 18 Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador y los. objetivos
4.3.11.5-67-115 |sST L o propuestos en”materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores,
1* Plan de trabajo anual def sistema de seguridad y salud-en el rabajo Papel recursos y rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas controt y prevencion|
+ Acta de reunion Papel Ide riesgos en los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y|
- Acta de capacitacion Papel [demas normas concordantes. Se conservara totatmente ya que su informacion integra
* Informe de diagnostico de condiciones Papel las actividades en sailud necesarias para g_arannzgr ‘la mtegnqad' y segungad “de!
e - P personal, aportando asi a estudios antrapologicos. médicos y sanitarios, a partir de los
informe de cumplimiento al plan apel dalos suministados de zonas endémicas, tratamientos empleados’ para fas
enfermedades y demas insumos para la ciencia médica miiitar. :
Los tiempos de retencion empiezan a coniar a partir de la entrada en vigencia de una
nueva version del plan.
La microfimacon de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
|Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, esto comd medio de
seguridad. consulta y preservacién del documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte original. :
4.3.115-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 (Agrupacion documental que evidencia fas acciones realizadas para el cumplimento de
* Plan de trabajo de gestion ambiental Papel los planes y politicas de geslion ambiental designados por el Departamento de
* Acta de reunion Papel ingenieros Militares (CEDE10}, en cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Gestion
. [de Ambiental EJC-5-4-2 y demas normas complementarias. .
* Acta de capacitacion Papel :
“ Planilla de registro y control de fecursos Papel Subserie de conservacion total, ya que registra el cumplimiento al manejo, planificacion y
* Acta de disposicion final Papel ordenacion de! terrilorio y el uso sostenible de los recursos naturates de la Nacion, en el
* Informe de cumplimiento al pian Papel cual se realizan acciones que garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razon,

lesta documentacion permite realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde
dos ejes: La historia ambiental nacional al evidenciar la necesidad de la fuerza de
transformar las acciones y efectos del ser humano sobre su entorno. mejorando fas
practicas ambientales y el cumplimiento de la normatividad vigente: y a8 su vez.
consolidar el Ejército Nacional como institucion de cobertura e impacto nacional que!
garantiza la proteccién def medio ambiente a través de planes y politicas -de gestion
lambiental.

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

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia
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.
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] TIEMPOS DE DISPOSICION
. - - SOPGRTE O RETENCION FINAL
te] 1 - 5
cODIGO SERIE§/SUBS$RIESHIPOS DOCUMENTALES FORMATG ARCHIVO | aRcHivo ot | PROCEDIMIENTO
el i GESTION | CENTRAL
4.3.115-57-127 |Planes do Trabajo y Acompadfiamiento del Proceso - 2 -8 X X Subserie que evidencia Ias acciones realizadas durante el seguimienio !
* Plan ce trabalo y acompafiamiento del proceso Papel ST acompafiamiento a las dependencias y/o unidades, a través de attividades de control,
* Remision def pian Papel con el fin de verificar y garantizar la opfrena ejecudion de ios procesos y procedimientos.
o Se conservara toialmente. ya que su informacidn posee valores histéricos.
- Acta de reunion Papet
* Ada de capacitacion Papet E1 tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
* informe de cumpiimiento al plan < Pape! version del plan
L.a microfimacidn de los documenios en soporte papel, se Hevard a cabo por la
Ayudantia General a través del arca de Gestion Documental. esto como medio de
sequridad, consufta y preservacion del documento, el cuai sera conservado siempre en
su soporte original.
4311558 |PROCESOS
- ’ ; s g o i h . Agrupacion documentat en 1z que se conservan fos documenics generados de manera
43115-68.1 Procesos Administrativos de Responsabnldad por Pérdida o Qano de Bienes 2 18 X cronolgica de ios actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
* Informe, queja. anonimo o cualquier otro medto Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o at servicio
* Auto inhibitorio Papel = del Ministerio de Defensa Nacional. sus enlidades adscritas ¢ vinculadas a la Fuerza
* Aute de inicio de avenguacxbn ptevia ) - Pape! Publica. de conformidad con la Ley 1476 de 2011,
* Auto de apertura de investigacion Papel
- Descargos Pape! Ei tiempo de retencion comenzara a contaise una vez terminado su tramite y vigencia
" Practica de pruebas Papet con la constancia ejecutona.
* Auto de cesacion det procer‘lm«ento Papel
. 2“}0 ge a‘rchlvg . tigacio sapg: Una vez culmine su tiempo ce relencion, se seleccionaian el 100% de aqueilos
2 Tr‘;:la:oc:g;a tjslz‘:ae;rg\;?sign P:gel expedientes que determmen “fallo de responsabitidad administrativa’. estos se|
f 1 it o ; i
- Alegatos de conclusion Papel ;ozsenzz ix:éc::!r:;::: ya que consttuyen una fuente primaria para la investigacion de!
* Falic de primera instancia Papel e } e
* Recurso de apelacién Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se elimmaran utiizando €l método
* Aute resuelve recurso Papel de picado {maquina triuradora), proceso que 1o realizars la Ayudantia & través del area
* Fallo de segunda instancia (Cuando se nterpone recurso de ape!aaén) Papel de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Instiiucional de Gestion ]
* Orden administrativa de'1os servicios - O A S. Papel Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Constancia de ejecutoria Papel

La microfimacion de los documentos en soporte papel se llevard a cabo por fa
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulla y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original.
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SOPORTE O RETENCION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO o & 1 PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4.3.115-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X JAgrupacion dpwmemal ‘que conserva los documentos generados- de manera

" - N N - ) Thve cronolégica en los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento

informe. queja, an6nimo o cualquier otro medio (€j. Compulsa de copias u otros) Papel . disciplinano, de conformidad con el Cédigo Militar Disciptinario Ley 1862 de 2017, en fas
* Auto Inhibitorio Papel que se garantizan el comportamiento de ética, disciplina, condicién, principios, valores y
* Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares. asi como las normas de conducta que el
* Aulo de citacion audiencia Papel militar debe observar en el gjercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia
" Descargos Papel de (a institucion
* Auto de archivo Papel
:Auto de lguﬂxnacn_ﬁn del'progedlmlemo gapel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacion
* 2:110 ?e Cldeehgo%ilms‘{g:“gauén y rastado P:pg: individual en el cumplimienio de las Ordenes recibidas. contrarresla los efectos)
» FaeIS)ad?: AR ir:]stiancia COGTICaOTEET SVEaS 08 1Yy AOUMGARENES BI5S P disolventes de la lucha, crea intima- cohesion y permite al superior exigir y obtener del
sujetos prgcesales) ( vy Papel subaitemo que las 6rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacitacion, teniendo|
- Notificaciones Papel como referentes las normas y 6rdenes que consagra el deber profesional.
* Recurso de apelacion Papel . : "
A Re 2P af»o 5 . i e Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de las acciones realizadas

Fallo de sequnda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel por la entidad. con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos
* Constancia de ejecutoria Papel éticos que busquen garantzar Ia buena marcha de la administracion y {a proteccion de

los intereses det Estado.

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

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos

expedi fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas,
contempladas en e! articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan
atusién al Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran

totalmente.

Por otro lado. los que culminan con {allo "archivese”, se eliminaran utiizando el método
de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard 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 Eliminacion.

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

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de
conducta del Mititar Colombiano y se expide el Cadigo Disciplinario Militar™
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CcODIGO SERIESI§Q3§ERIESNIPOS DOCUMENTALES EORMATG ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls PROCEDIMIENTO
i o i GESTION | CENTRAL
4311558.35 |Procesos Discipli ios para E i de 1a Escuela 2 i8 X X Subserie documental que conserva cronologicamente los documentos generados en los
— n i - e s tos procesaies que se adelantan en ei procedimiento discipiinario de conformidad con
Informe. queja, an6nimo 6 cualquier otro medio (Ej. Compuisa de copias u otros Papel aCi0S proce ? f !
* Soporte ;rot:]»a'(orio delos hewgs R @& - i ohios) Pa?:! e! establecido en el Acuerdo 006 de 2019. por medio del cual se adepta ei Reglamento
) . Estudiant.
* Concepto juridico Papel
* Notificacion de apertura de investigacion . - Papel Eltiempe de retencién empieza a contarse una vez haya teminado su tramite v vigencia
" Auto de determinacion de la conducta y las normas infringidas Papei con 13 decision final.
* Auio de resolucion de pruebas Papel
* Decision en primera instancia (Comunicaciones o avisos de Ley y notificaciones 3 Panel ® Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central. esta subserie se
i0s suietos procesales) d ¢ Fape conservara tolaimente dado que los procesos disaplinanos para estudianies de la
+ Recurso de apetacton Papel . escuela constituyen un referente para la geslion academica y administrativa. asi como
* Informe o escrito de defensa . ' Papet para la memoria institucional de ia entidad
* Decision finat (Comunicaciones o avisos de Ley y notificaciones a 10s sujetos Papet G
orocesales) 3 H La miciofimacion de los documenios en soporte papel, se llevarda a cabo por !a
A Ayudantia General a wraves dei area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion de! documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte onginal.
4311559 |PROGRAMAS
43.115-58-1 |Programas Académicos ' 3 2 - 8 X X Agrupacian documental en la que se evidencia el desarrollo del programa de educacion
“ Plan de estudios . - . Papel 5 superor. en cumplimiento de ka mision de la escueia. en el que se registran las
- Malla curricular : . Fapel e actividades académicas, estudiantes. profesores. egresados, recursos. lineas de
v RasoliCio T iislERat de modiicadion ; . e '\e_! nvestigacion, esirategias de evaluacion y achvidades de extension, mediante ias cuales
espluclonminisienal domodjicaciones - 2p se desarrollan los objetivos de formacion de los estudiantes por medio de sus planes de
* Acta de reunion Papel estudio.
* Horarios Papel
* Informes de pruebas saber T&T . : Pape! Se conservara totaimente. ya que su informacion aporia a a ciencia e hisioria de fos
* Matriz de egresados X Pape! pianteles educatvos del Ejército Nacienai al ser imsumo para reakzar una trazabilidad de
- Matriz de profesores Papei 1as necesidades que se plasman en ios programas académicos, y a su vez, las técnicas
T 16 il . . papel empleadas para la ejecucion de los mismos. 10s cuales apoftan z las investigaciones
2 decamiiseuptier = Ap schre cusles han sido tos intereses educalivos de fa institucion, y la reconstruccion de la
* Acta de comité de evaliacion y sequimiento 5 Papel memoria histérica institucional como unidad de formacion académica.
* Procesos de evaluacion Pape!
* Syliabus . . . %A Papel Ei tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
* informe de publicaciones de notas Papel version del programa
* Informe de cargues planillas plataforma ESNIES Papei
- Py I' gx' P g pd. R - S s P P 1 La microfimacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por {a
L an?\as de asmrencca gesludiantes o - s Hape Ayudantia General a través del drez de Gestién Documental, esto como medio de
Planiflas de inasistencia oe estudiantes : : Papet . seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en
* Planilias ce asistencia docentes Papel su soporte original
* Plandias de inasistencia de docentes Papei
* Informe de cumplimiento al programa ' ’ Pape Normativa: Ley 1188 de 2008.
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<ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
i GESTION- | CENTRAL
43.11561 |PROYECTOS : ; A
43.11561-14 |Proyectos Educativos de Cursos 2 -8 lagrupacion documental que evidencia la planeacin, ejecucion y seguimiento de
* Proyecto educativo de curso Papel programas académicos y cursos militares, teniendo en cuenta el desarroflo  y]
- Ficha técnica Papel programacion anual. Subserie de conservacién total que aporta significativamente al
fortalecimiento de las competencias distintivas del Ejército Nacional, garantzando la
formacian, capaditacion, instruccion y entrenamiento det personal militar en el empieo de
las diferentes armas
] iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el
cierre de & vigencia fiscal.
La microfimacién de los documenios en soporte papel. se lievard a cabo por la
IAyudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consuita y preservacion det documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte original. :
4311562 |REGISTROS ]
4.3.11.562-19 ‘|Regi de Asi ion de Ar 2 18 Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del-armamento|
* Registro de asignacion de armamento Papel! asignado a ia unidad. Subserie de conservacién total, ya que su informacion, tiene|

caracter probatorio para el personat al que se le asigna material de fuegos, el cual, al ser|
lempleado para actividades internas de las unidades o el desarrolio de operaciones. es
un insumo para la trazabifidad de las actuaciones mifitares individuales y colectivas,
permitiendo asi la construccion de la memoria histdrica institucional.

E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con 1a misionalidad del Ejércilo Nacional, dados en la Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas
Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

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

Normativa: Manual de Procedmientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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coolico SER|ESISU§SER|ESITIPOS DOCUMENTALES ~FORMATC ARCHIVO & PROCEDIMIENTO
. GESTION
4.3.11.5-62-33 |Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento -2 Agrupacion documental por medio de la cual se registran cronol6gicamente los
S * Plan de instruccion v entrenamiento z T T Papet documentos del desarollo de los proyramas de instruccion, entrenamientc y
+ Plan de teccion de ir;smiccion & Papel reentrenamiento, con el fin de fortalecer y estandarizar las habilidades tacticas. técnicas,
- o o ® p . “Bacdl fisicas y humanisticas propias del miltar. Subserie de conservacion toial, que evidencia
Remision "?"5‘_)“3'3"“’50 ’ e $LORE . la trayectoria instructiva que ha tenido el personal militar. a partir de la ensefianza de
* Informe de inicio de curse Papel, competencias militares. A su vez, es una fuente documental que permite investigar |
* Acta de voluntariedad Papel establecer indicadores y estadisticas de vida y desempedo del mdividuo a partir de tas
- Acta de reunidn Papel actividades y formacion para lievar a cabo las operaciones militares y el cumplimiento de
* Guadro de situacion de curso - CUSICUR Pape! la misionalidad dei Ejérctto Nacional.
* Horari ns ’ Papel ) ) .
" tAriosgel i A lecon b P 4 E! tiempo de retencdn comienza a contarse una vez haye finalizado su tramite con el
Orden de vuelo ane cierre de la vigencia fiscal,
* Prueba fisica inicial (P1anilia) Papel
* Prueba fisica final (Planilia) - Papel Son documentos que tienen refacion con jos Derechos Humanos, Derecho Internacionai
* Sabana de notas - Papel Humanitario y con fa misionalidad del Ejército Nacional. dados en fa Constitucion Pelitica)
* Registro control de asistencia de ‘alumnos Papel de Colombta en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas
- Informe de situacion de instiuccion y reentrenamiento - INSIRE Papel Militares permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea
* Informe de situacion de instruccion.y enirenamiento - INSIE . Papel La microfimacion de los documentos en soporte papei, se flevara a cabo por la
“ Informe relacion distintivos Papel Ayucantla General a través del ares de Geslion Documental. esto como medio de
* Informe de término de curso Pape! seguridad. consulta y preservacion del documento, el cuai serd conservado siempre en
su soporte original,
Normaiiva: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos y
discipiinarios. el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Ditectiva 00218 de 2017.
4.3.11.6-62-42 |Registros de Diplomas 2 Subserie de conservacion total que refleja de manera precisa el registro de entrega de
“Registro de diplomas - Adtas de grado Papel diplomas y actas de grado, el cual garantiza que la institucién cuenta con un cettificado
- . juridico expedido por el Ministerio de Educacion Nacional, v @ su vez registra I3
trazabilidad educativa de ia unidad, permitiendo asi la reconstruccion de la memoria
histérica institucional de fa misma.
: E! tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite.
La microfimacion de los documentos en soporie papei, se llevara a cabo por la
Ayudantia Generai a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consufta y preservacion del documento, el cual serd conservado siemgre en
su soporie original,
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4.3.11.5-62-49 |Registros de Estancias de Alimentacion de Unidad Centralizada R 2 18 X Agrupacion documental que ‘evidencia e control y seguimiento al abastecimiento de las
* Delegacion de aimentacion R Papel estandias de almenlaqon ‘&l personal d_e soldados - Y. alumnos de cada unidad, en
1* Novedades de soldados - Novesol Papel cumplimiento def conuato mterad, istrativo. Subserie 'de " eliminacion documental, yaj ©
« Acta de revision de fa némina Papel que su informacién es reclperable en el plan de estancias de alimentacion de la}
- Informe de novedades partida alimentacion sokdados Papel }D\gcjuoa(sﬁo::sz:lrzo‘git& DIPEﬁ y el Contrato Interadministrativo de la Direccion de ;
* Acta cruce de cuenta Papel . ; |
" Justificacion de saldos Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Libros auxiliares Papel fiscal. 5 . R . b
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel e . i
+ Cotizacitn del mes " Papel El proceso de efiminacion se realizard utilizando el metedo de picado (maquinaj.
+ Consolidado viveres secos Papel mtu@dom). el‘ cual se llevara a cabo por la Ayudantia (_;eneral a ﬁmvés del érga def !
o Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y] *
" Planilia de abastecimientos Papel Desempefio, dejando comio * evidencia el ‘acta ‘de “eliminacién y los inventarios
* Planilla entrega dinero para viveres frescas Papel doc 2
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de pefotén Papel
* Solicitud autorizacién pago devolucién de alimentos Papel 5
* Planilia devolucion de alimentacion soldados y alumnos Papel i
* Orden dei dia donde se autoriza el pago Pape! K " : . I b
* Acto administrativo orden del dfa SIATH Papel : . ) R
* Parte diario de afimentacién Pape! § )
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacion menu Papel :
* Ment de alimentacion Papel ) .
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o almuerzo. cena especial Papel . .
* Respuesia solicitud cotizacion Papel v A
* Plan.de inversion gastos especiales de alimentacion Pape!
4.3.11.5-62-51 |Registros de € y Visitas P larias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias
~ Album historico Papel E realizadas en la unidad militar, Una vez cumpia su tiempo de retencién en el archivo,
- Libro histérico Papel ce_r_ﬂral, se conservara !oialmente oomss (l{entg pgra _La fnvestlgacxﬁn de las ciencias
militares y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.
Los periodos de retencién se aplican a pariir del cierre de la vigencia.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a caho por la
Ayudantla General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consuita y preservac-bn del documento, ef cual sera conservado siempre en
su soporte ongmal &
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»CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO crlelm PROCEDIMIENTO
oS e Gk ’ GESTION | CENTRAL
43.11562-100 |Registros de Servicios de Régimen interno 2 1. 28 X X Agrupacion documental en a que se registran de manera cronologica Ios servicios de
= - Libro de control minuta de servicios Papel s ¢ . égimen interno. dispuestos en 3 orden del dia y/o semanal de! Cuaitel General,

Divisiones, Brigadas, Batallones y Compafilas del Ejércite Nacional. Subsene de
conservacion ictal, que registra el régimen internc en las unidades. las cuales hacen

Ireferencia a los lineantienios generales que rgen a una umidad o dependencia militar y

tienen como proposito garantizar la convivencia, esiablecer las tunciones y mantener 12
discipina con respecto a muitiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios,
servicios, normas de segufidad, enlre otros). con el fin de regular tos aspectos
ladministrativos que se desarrollan en ia unidad

tste libro es un documenio anexo en el que se registian actividades de las ordenes
Isemanales y del dia, sin embarge. dado gue no se registran por cada una de !as ordenes
sino de forma general. se conservan como una subserie documental independiente.

El iempe de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia {iscal.

La microfimacidon de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la
Ayudantia Genesal a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta v preservacion det documento, et cual sera conservado siempre en
su sopoite ofiginal

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resotucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Coniando det Ejército RGE 6-
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen [nterno para Comandos de Brigada EJC. 3-28-1.
tey 1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta det Militar
IColombiano y se expide el Codigo Disciplinario Miitar®, Ley 1712 de 2014 “Ley del
[Transparencia y dei Derecho de Acceso a ia Informacion Publica Nacional”, Articuio 19
informacion exceptuada por dafo a los intereses pubticos. y Ley 1437 de 2011 “Por ia
cual  se  expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de o
IContenciosa Adminisirativo™
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TIEMPOS DE
SOPORTE O RETENCION :
copico SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4.3.11.5-63 REGLAMENTOS _
4.3.11.563-1 [Regl tos Académicos y Disciplinarios 2 8 Subserie documental de consefrvacion total. por-medio de fa cual ‘se establecen las
* Reglamento académico y disciglinario Papel reglas que regulan el comportamiento acadéniico y disciplinario de fa instituciong.

educativa dentro y fuera de la misma, asi como i0s derechos y deberes de los alumnos.|.
sus condiciones de ingreso, cursos, evaluaciones y ascensos. Se conservara totaimente.
ya que su informacitn evidencia la evolucion del sistema de formacién académica y la
doctrina militar, a partir de ios lineamientos normativos que estandarizan fa comunidad
educativa ; :

£l tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de un-nuevo

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

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulia y preservacion det documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original. ;i :
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DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE ASALTO AEREO - ESASA c6DIGO: 4.3.11.5
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL 2
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls 5 PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4.3.11.5-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA ) - 5
4.3.11.565-2 |R imientos de Entes Judicial 2 .8 X X Agrupacion documental que contiene mformacién sobre el deber de colaborar con fa
- Requenmvemo judicial Papel ’ administracién de justica en cumpkmiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y ta
. - Ley 1437 de 207 1. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo
ta al | Papel
Respliesta al requeAmiento/jdicky P para la ciencia juridica y la reconstruccién de la memoria histrica institucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la respuesta a requerimiento.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se.llevard a cabo por i3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservaoio’n dei documenio. el cual serg conservado siempre en
su soporte onglnal .
CONVENCIONES

CT: conservacion total
£: eliminacion
M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién y fotografia)

FIRMAS RESPONSABLES W

o~ JAVIE1 ORPI SANCHEZ
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