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, _ . SOPORTE O FINAL PROCEDIMIENTO
coniGo | SERIESISUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES ORMATO arcHvo | ARCHVO |1l e lm s

GESTION CENTRAL

43.121-2 ACTAS

43121-2-5 |Actas de Comité Curriculares de Programas Academmos 2 8 X X /_\gmoamén ﬂogumemal que contieng informacion sobre las decsiones tomadas por el
= - Papel organo académico que estudia y anaua los aspecios académicos, con el fin de hacer
Sotcitud de '_eun’°'“ : . pe aportes y sugerencias para i mejoramiento en la calidad de tos programes. Esta subserie

* Acia de comité curricular . . Papei

se conservarz fotalimente ya que aporta a la hisioria educativa y culiura mititar. a partir de
s ineanientos que soportan las determinaciones tomadas en e marco de 10s programass
Ide las escuelas de instruccion y formacon, los cuales sen un nsumo para la
reconstruccion histdrica institucional a partir de la identificacion de las necesidades de
calidad educativa del Ejercito Nacional. 1as cuales ademas de formar desde ia academsa,
lpermiten el desarrciio personal ndividual.

E! liempo de retencion comienza a contarse una vez haya fnalizaco su tamite con el
ciere de la vigencia fiscal

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ia Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consuia y preservacion del decumento. e cual serd conservado siempre en su
soporte onginal.

Nommativa: Acuerdo 001 de 2012 "Estatutc General CaRdad Académica CEMIL” y
Acuerdo 006 de 2015 ~“Politicas nstituconales™ expedido por ef Centro de Educacion!

Militar (CEMIL).
4.312.1-2-58 |Actas de Consejo de Medalla Militar . ‘ . Faoie 2 ‘8 X X Subserie documental testimonio cle {as decisiones consideradas por el Consejo de Medalla
e = g g y Distintivo de Curso, de acuerdo con el andiisis del rendimiento y catidad académica de
* Soficitud de reunion N Papet . los candidatos, para e! olorgameentn de medallas y distintivos.

“ Acta de consejo de la medalla militar Papel

. Esta subsene es de conservacion total. dada la importancia que tiene la heraidica como

componente histérico que se puede entender desde dos ambitos: Simbolismo e

Institucionaiidad, por ende. a partir de los elementos que se dibujan en ias medallas se

estabiecen los hechos histéricos pertinentes originales, junto con el valor agregado que es

- un diagramado stmbdlico a partir de las armas para establecer soberania y patriotismo.

E : s Por 0t0 lado. en cuanto a Ia insttucionalided. se concibe 2 paity de la genealogia y cémo|
estas se diferenctan de otras unidades y entdades

El tiempo de retencion comienza a coniarse una vez haya finalizado si tramite y cierre de|
la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantial
. General a traves del &rea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad.

- consulta y preservacion del documento, el cual sera conservaco siempre en su soporte

original, en el que se generé el documenio

Normativa: Decreto 1070 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario)

del Sector Administrativo de Defensa’ articulo 23136252 Clasificacion de las)

Condecoraciores
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4.3.12.1-2-65

Actas de Informe de Gestion

2

'8

X X

Agrupacion documental que registra informacion sobre fa entrega y recepcion de los
os y recursos pabticos del Estado colombiano, estableciendd fa responsabifidad de

* Acta de informe de gestién

Papel

los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan
legalmente 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 reconstruccion de
ia memoria histarica institucional a partir de la gestién realizada por los servidores publicos
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a su vez, contrbuye a la
investigacion militar sobre el desempeiic de las unidades y sus funcionarios.

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

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

Nomnativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019. Ley|
1712 de 2014 y demds normativa concordante

43.12.1-6

BOLETINES

43.12.1-6-3

|Boletines Generadores de Fuerza

ISubserie documental que cofresponde @ una publicacion informativa. debidamente

* Boletin

Papel

aprobada por ef superior de la uniad, contienen extractos de doctrina vigente, doctrina en
actualizacion del Ejército Generador de Fuerza o cualquier otra informacion pertinente
para fa institucion. Se conservara totalmente. ya que evidencia los enfoques y afinidades
que la institucion establece para la instruccién del personal. permitiendo asf, la
reconstruccion de la memoria institucional en funcion de la informacion y oOrdenes
impartidas.

E1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
ciee de la vigencia fiscal

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte
onginal
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4312143 |HISTORIAS LABORALES )
4312 1-43.1 |Historias Laborales de Dooenzes . . ) 2 ja x | x |Agrupacién documental que contiene informacion de los docentes contratados por 13
- TRy . - escuela. los cuales cuentan con formacion y experiencia técnica. tecnoldgica, pregrado.
-4 * Hoja de vida del SIGEP. . Papel especializacion, maestria o doctorado para faciiitar el aprendizaje de los estudiantes en fos
* Decumerito de identidad . : ' Papel PIOgIAmas 2CATIECS,
* Acreditacion de titulos de pregrado y posgrado * Papel’ ‘ Una vez finalice el tiempo de retencion en 2! archivo central, se seleccionard ei 100% de
N . . - . . . o aquelias histerias de docenies que hayan curmplido mas de qunce (15) afios de
Hoja de vida del Q’U\C. . . S Papel . vinculacign en la eniidad 0 Que hayan recibido reconocimientos académicos
* Tarjeta profesional Papei
. _ - E 3 E! iempo de retenciBn comienza a conarse con la liquidacion del contrato.
* Certificado de antecedentes profesionales Papel
* Certificado de experiencia en docencia, investigacion y/o profesionat 2 Papel . ’ ST La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
 Certificado de exzmen de inglés ! C Papel L. General a iravés del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
L e examer 3 g = P 2 consulla y preservacion del documenio, el cual serd conservado siempre en su soporte,
* Prueba tedrico-practica TIC's Papei original,
* Antecedentes judidales Policia Papel L .
Antece S Ford - - - Be L.as historias {aborales que no sean objeto de seleccion documental. serdn objete de un
* Antecedentes fiscaies Contraloria . . Papel - nrocesc de eliminacion, el cual se realizard utilizando el métedo de picade (maguina
- Antecedentes disciplinarios Procuraduria ’ : : Papel - trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a traves de! area de
; ! i . = . e . - s - Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y
Certificanion bancaria Papel & Desempeno. dejando come evidencia e acta de eliminacion y los invenlarios
* Estudio de segutidad Papel documentales.
: * Contrato labioral hora catedra Pape!
* Certificado de affiacién a salud - EPS - Papel
* Certificado de afiliacion - AFP Papet
* Certificado de afiliaciona riesgos laborales - ARL ’ Pape!
* Certificado de afifiacion 2 cesantias Papel
* Certificado de afitiacion a caja de compensactén familiar Papel
* Acta de compromiso de resefva Papet
- Evaluacién docente Papel
* Actos administrativos que sefialen tas sitiaciones administrativas dei funcionario: vacaciones.
licencias, comisiones. ascensos, trasiados, encargos, permisas, ausencias temporales, Papel
mscripcidn en carrera administrativa, suspeas:ones de contrato, pago de prestaciones. entre pe;
otros +
* Evaluacion def desempedio Papel
* Acto administrativo de retiro o desvincutacion del servidor de la entidad, donde consten tas
razones del mismo: Supresion del cargo, insubsisténcia, destitucion, aceptacion de renuncia al Pape!
cargo; liquidacion del contrato, incorporacidn a otra entidac, entre otros
" Derecho de peticion (Cuando aplique) | Papel
* Notificacion término del contrato ' . Papel
* Liquidacion del contrato . Papel
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4.3.12.1-45

INFORMES

4.3.12.1-45-26

|Informes de Gestion

La subserie esta conformada por documentos que refiejan la gestion y el cumplimiento de:
las funciones asignadas a la dependencia. £! tiempo de retencidn esta sustentado en el

1 informe de gestion

Papel

{articulo 52 de fa Ley 1437.de 2011 y articulo 37 de ta Ley 1952 de 2019. Esta subserie se

efiminard, ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de ta gestion total de fa
entidad. la cual es consolidada en a subserie “Informes de gestién institucional” de ta
Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) det Departamento de Planeacion del
Ejército Nacional.

€| iempo de rétencién se aplica a partir del cierre de fa vigendia fiscal.

£1 proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el: cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga et aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los invertarios
documentales. :

4.312.1-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.12.1-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar

Agrupacion documental por medio de fa cual se evidencian los registros del personal de

*{ibro de controf acta de posesion de personal militar

Papel

ficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Subsefie documental de eliminacion. ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesién que reposa en la subserie: Historias laborales en (2
Direccion de Personal.

|Eltiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

|El proceso de eliminacién se realizard utiizando 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 aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. dejando como evidencia e acta de efiminacion y los inventarios
documentales.

4.3.12.1-47-13

{instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

{Documentos que permiten controlar la recepcién y distribucion de las comunicaciones

ficiales por parte de los funcionarios responsables: de esta aclividad. asi como el

* Planilias de contro! de comunicaciones oficiales

Papel

seguimiento a.los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacion, ya que, una vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones Y|
transcurrkdo el tiempo de retencion establecido, estos documentos no presentan valor
administrativo, legal o informativo.

E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigenda fiscal.

Ei proceso de eliminacion se realizara utilizando e método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por fa Ayudantla General a través del drea de,
Gestién Documental, una vez se tenga el aval dei Comité Institucional de Gestién y
Desempefio. dejando como evidencia e acta de efiminacion y los inventarios
documentales.
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4.3.12.1-47-30 Instriimentos de Centvot de Fondo interno

5

g

X

IAgrupacion documentat que evidencia e! control de les fondes intemes de ios rubros det
presupuesto general de 1a nacion, los cuales son constifuidos por recaudos sin situacion;

“ Libro y/o planitia de ciuce de fondo intemo

Papel

de fondos, oblenidos por distintas fuentes de ingiesos. Subserie de eminacién, va que su
informacion es recuperable en fa serie Estados Financieros Unidades Ejecutoras Del
Presupuesto’ de lz Direccién Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero y
Presupuestal, razon por ta cual no posee valores secundarios.

£} iempo de retencion se aplica a partir dei cierre de fa vigenaa fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utitizando e método de picado {maquina
tritwradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a traves del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comitd Institucionai de Gestion v,
Cesempefio, dejande como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios

4.3121-48 INVENTARIOS

43121-48-1 |Inventarios Fiscales de Bienes

Agrupacién documental que evidencia €1 conirol de los bienes adquiridos en la itstitucion

* Certificacion de bienes muebles
* Inventario fiscal de bienes
* Acta de enirega v/o asignacion de bienes y servicios

* Acta de revista de hienes

. Papel
Papei
Papel’
Papel

Sub: de eliminacién. toda vez que su informacion se consofida en los inventarios
igenerales de la Direccion Contable y Tesoreria det Comando Financieio y Presupuestal

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

E! pfoceso de eliminacion se realizara utilizando el metodo de picado (maquina
rituradora), ef cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de,
Geston Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

Normativa: Manual de Bienes de! Ministerio de Defensa Nacicnal.
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43121-56 |ORDENES |
4312.1-564 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la umdad en donde se consignan
= ; los servicios de régimen intemo para las fechas-alli indicadas, las normas inherentes a (3 L o
Orden del dfa Papel administracion del personal y equipo y-las 6rdenes permanentes o de estricto cumplimiento
* Memorando Papel que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compafia. Subserie de
+ Solicitud de felicitacion Papel conservacion total, ya que su informacion registra los derechos y deberes de los
——— papel funcionarios de cada seccion, en atencién a las respc ies inistrativas y

disciptinarias, o cual permite evidenciar una trazabilidad de 1a ac(uaaén en 1a unidad

Los perlfodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vngencua fi scal

La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo porfa Ayudantia
General a_través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad
consulta y preservacadn del documento, el cual serd conservado siempie en su soporte
original. g

Nommativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Mititar Colombiano vy,
se expide el Cadigo Disciplinario Militar™. Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion
exceptuada por dafio a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 *Por lacual se éxpide|-
el Codigo de Procedimiento Administrativo y de to Contencicso Administrativo”.

43121-57 |PLANES

4312.157-75 |Planes de M imi de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidenda las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a
— = desarroliar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la ‘maquinaria y

“ Plan de mantenimiento de maquinana y equipo Papel lequino con ef que cuenta la entidad; por medio de acciones cofrectivas, preventivas-y

* Cronograma Papel periadicas.

* Soficitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacién total que aporta a la ciencia, la historia y a cultura, a partir de la

* Acta de reunion Papel actuacion y procedimientos que realiza el personal del. Ejército, los cuales pemmilen

s -— evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y 1as técnicas emp!eadas en los
Informe de cumpkmiento at plan Papel

equipos, las cuales responden a las necesidades mlsnonales dei E;ércro Nacional,
aportando as( a 'la réconstruccion de la memoria historica ms(ltucnna|

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

La rﬁicrommébbn de los documentos en soporte papel. se llevara a ébo por la Ayudan(ia
General a tiavés del &rea de Gestién Documental, esto como medio de :seguridad.
consulta y preservacion del documemo el cual sera conservado smmpre en su sopone
original.
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4.3.12.1-47-116 |

Planes de Trabajo de Accion Integrat y Desarrollo

2

28

X

X

|Agrupacion documental que evidencia el conjunto de accones militares que abarcan (as!

* Plan de trabajo de accién integral y desarrolio
* Remision del ptan

* Acta de reunion

* Acta de capacitadon

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papet
Papel
Papel

operaciones de apoyo a ia mformacion gilitar, .asuntos civiles, cooperacion civil militar .y,
asuntos publicos, las cuales permiten integrar las capacidades def Ejército a las de fos
asociados de la acd6n unificada, en apoyo a {a intencién del comandante (MCE 3-53.0).
Subserie de conservacion total, para la investigacion y fa historia, ya que sus resuitados
promueven la consolidacion y estabilizacion social del termitorio colombiano, generando un
impacto sociocultural en una regién especifica.

Los tiempos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del ptan. ) :

Son documentos que tienen relacion con fos Derechos Humanos. Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en {a Constitucién Politica
[de Coiombia en su Articuio 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares:
permanentes constituidas por el Ejército, 1a Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia}
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soportef
ariginal. '

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015.
lArticuto 2.2 3.6.1. Resefva Legal, Manual Fundamental de! Ejército (MFE) 1-0, Manual
(MFE). 3-0 Operaciones, Manual (MFE) 3-07 de Estabilidad, Manual (MFE) 3-28 de Apoyo
de la Defensa a la Autoridad Civil. Manual de Referencia 3-0 Operaciones, Manual de;
Referencia 5-0. Proceso de Operaciones. Manual de Campafa 3-53.0 Accion Integral.
Manual de Campafia 3-53 Operaciones de Apoyo a la Informacion Mititar, MFRE 3-05
Opéraciones Especiales y demas manuales de doctrina para tal fin.

4.3.12.1-47-127

Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso

[Subserie que evidencia las acciones realizadas durante €l seguimiento y acompanamiento!
a las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar|

* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso
* Remision def plan
* Acta de reunién

* Acta de capacitacion
* Informe de cumplimiento af plan

Papel
Papet
Papel
Papel
Papel

y garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservara
1C . ya que su informacion posee valores historicos, reflejando la evolucion de los
métodos v estrategias de controt y seguimiento dentro del Ejército. proporcionando una
vision historica de la gestion institucional.

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

La microfilmacion de los documentos en soporfte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través det drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
originat.
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GESTION CENTRAL
v e - 5 - . Y i : 2o, oy g T ofhy e “u - Agrupacion documental que contiene las acciones de prevancion. mitigacion, preparacicn.
P deF te Emer 2 8 X X i
4.3.12.1-47.99 [Planes de P ¥ i St EMOEIRAC) . : respuesta y rehabilitacidn ante una emergenda, con et fin de controlar factores y
* Plan de emergendia y contingencia z N - Papet amenazas de iiesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en ¢aso de siniestros.
5 < . g . i s ML s 2 S - i s veduci el impacic negativo en ias personas, mstalaciones y equipos. antes, durante vy
tapade nesgos . i X : . i IEATR I L 1 apel después de la emergenda, ademas de fa recuperacion rapida de zonas afectadas
* Solicitud reunion E I . Papel
. z . $ § z m o = Estos documentos presentan a fos funcionarios las destrezas y condicignes para actuar de
¥ 3 : Pape! . ! . X
Acta de reunion e =5, = % 2 = 2 g & maneta rapida y coordinada irenie a una emergencia. con e: fin de preservar la integrdad
* Acta de capacitacion . s i $ - . Papet - s o e e fisica y imental del personal miilar y civil que fabora en cada una de ias instalaciones de
S . i st vl s : i : -
+ Informe de cumplimiento af ptan : heg = v Papel ) . ‘ las lfn!dades dt? la ltuslm_:cmn, y misgar l§s electos de (palquxa emergencia ): el tn:!::a;o
i z EOR S 5 - : . " s reed larmonico con s vrganismos de so0010 con la premisa de oblener v maniener ailcs

niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacion tolai, y2 que su informacion es fuente primaria paia
s - 4 investigaciones sobre {3 proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes
i e momentcs de la histona, asi como las técnicas empleadas para la actuacidn y manejo de

3 recursos durante emergencias, garantizando !as capacidades dwante la actuacon
misionai.

3 s : - : f Son documentos que tienen reiacion con los Derechos Humanos, Derecho intermacionai
Humanitario y con la misionalidad dei Ejército Nacional, dados en la Constitucion Poittica
de Coiombia en su Articuto 217. La Nacion iendrd para su defensa unas Fuerzas Miiitares]
permanentes constituidas por ei Ejército, 1a Armada y la Fuerza Aérea.

E! tiempo de retencion comienza a contarse con 13 entrada en vigencia de una nueva
version del plan.

= La microfilmacién de los docurnenios en soporte papel, se lievara a cabo por 1a Ayudantia
General a traves del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del documento, ef cuai sera conservado siempre en su soporte
original.

. Nommativa: Cirectiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio el
. < - . cua! se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestién del riesgo de
L ne o 3 iy desasties de las entidades pubiicas y privadas™
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43.12.4-59 PROGRAMAS ]
L. . |agrupacion documental en la que se evidencia el desarroilc de! programa de educacion
rogramas Académico = 2 B X X o h
43121591 - 9 i superior, en cumptimiento de |3 mision de l2 escuela, en el que se registran las actividades
~ Plan de esfudios : Papel - académicas, estudiantos. profesores. egresados, recursos, lineas de investigacion,
5 xgg;g;g:fﬁ;i T IL— gzggf estrategias de evaluacion y actividades de extension, mediante las cuales se desarrollan
) : e ! { S v -
+Acts d& reunisn g Papel ios obietivos de formacidn de los estudiantes por medio de sus planes de estudic.
* Horatios H 3 Papel s —— - inf " AT CISGETE @ i & 1
. {* Informes de pruebas saber T&T Pape! e c?nserta-a ‘x.o-d.rref‘lte__ ¥a que su in or{naaqa aportz a la ciencia e histona de los
- | Matriz e egresados Papel :;)Iame.les educatives del Ejército Nacionat al ser nsume para realizar una trazabmdaq de
S Mz 46 profesoias Papel ias necestdades que se plasman en los programas académicos, y £ Su vez, 1as técnicas
A il e pe empleadas para 1a ejecucion de los mismos. los cuales aportan a las investigaciones sobre
Acta de comité curricular .- Pape! cudles han sido los intereses educativos de la institucion, y la reconstiuccion de fa
* Acta de comité de evaluacion y seguimiento Papel imemoria histénca instiucional como unidad de formacion académica
- Procesos de evaluacion | 3 Pape!
- Sylidbus ; Papei Ei lie_zfrlpo ‘de retencion comienza a coniarse con la entrada en vigencia de una nueva
- Informe de publicaciones de notas Papel version deliprograma
" Informe de cargues planlllas pla_xa'orma ESNIES Papel . La microfilmacion de Yos documentos en soporte papel, se lievaré a cabo por la Ayudantia
* Planiias de asistendia de estudiantes Papel General 2 través de! drea de Geslion Documental, esto como medio de seguridad,
* Planillas de inasistencia de estudiantes Papel . consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su
* Planilias de asistencia docenles Papel soporte original.
* Plandias de masistencia de docentes Papel
: e pe Normativa: Ley 1188 de 2008.
* Informe de cumpliriento at programa Pape!
4312161 |PROYECTOS
43121617 |Proyectos de investigacion 2 8 X X Subserie documental que evidencia el fundamento basico de Ja investigacion universitaria,
= — - - mediante el cual se definen e! objeto y 1as finalidades especificas de la nvestigacion y
Matricula de proyecto | Papet creacion de conocimiento. permitiendo eficazmente su realzacion. Se conservara
* Proyeclo de investigacion Papel totalmente, ya que su _mformadén genera valores histonicos para las ciencizs militares. |a
. o . promocion de fa investigacion cientifica. aplicada y formativa dentio de las dependencias y
Acta de inicio de proyecto Papei unidades det Ejército Nacional.
* Acta de constitucién del proyecto Papel .
- E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el
* Plan, para & direccion del proyecto Papel cieme de Ia vigencia fiscal
* Informe de seguimiento del proyecto Papel
b g . . La microtimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Acta de comite local de ciencia y tecnologia Papel General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
* Solicitud de cambio del proyecto ! Papet consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en Su
i X soporte original.
* Informe final del proyecto Papel
* Acta de cierre del proyecto Papei
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4.3.12.1-61-14

Proyectos Educativos de Cursos

2

8

X X

|Agrupacion documental que evidenca fa planeacion, ejecucion y seguimiento de

“ Proyecto educativo de curso
“ Ficha técnica

Pape!
Papel

programas ac: icos y cursos militares, teniendo en cuenta el desarrofio y programacion
anual. Subserie de conservacion total que aporta significativamente al fortalecimiento de} -
las competencias distintivas del Ejército Naciona!, garantizando la formacion, capaditacion,
instruccidn y entrenamiento del personal militar en el empleo de las diferentes armas.

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su-trémite con el
cierre de la vigencia (iscal.

{.a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por fa Ayudantial
General a través del 4rea de Gestion Documental. esto- como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en sul
soporte original.

4.3.12.1-61-16

Proyectos Educativos de Programas

Agrupacion documental que contiene informacion sobre la conformacion del areal

* Proyecto educativo def programa

Papel

profesional general, fundamentada en las ciencias miitares. que integran diferentes
campos del conocimiento: humanistico, social, tecnolégico, metodotogico y de otras
ciencias bdsicas que conforman dicho sistema de conocimientos de manera
interdiscigiinaria. con et fin de darle al profesionat de tas armas las habilidades de planear,
investigar, dirigir, administrar, conducir y evaluar las situaciones que su profesion le
demanden. ;

Subserie de conservacion tota! que aporta a la historia, ciencia y cultura a partir de las
consignas educativas y militares que se imparten en los centros de educacion del Ejército.
los cuales responden a las necesidades de las armas, capacidades y formacion intefectual
que debe tener el personal para conformar un cuerpo integral que esté al servicio de la
misionalidad de I3 institucion

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

La microfitmacion de los documentos en soparte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a Yravés del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su
soporte original.
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4312162 |REGISTROS
4.312.162-35 |Registros de Cursos Miliiares de Capacitacion ° z - 8 Agrupacidn documenial por medio de la ;uai se evidendan los procesos de capacitacion
- . o - n competencias especiiicas del arte miitar, mediante procesos educativos como son:
Remiision de candicatos Papel Cursos deg ascenso, armas 0 especiaiidades militares. capacitacién en competencias
- Acta.de COMPromiso Pape! aspecificas (Cursos. diplomados. seminartos. entre otros). Subserie de conservacion total,
! - o ya que a partir de ks minimos académicos y militares necesarios para ascender en el
tnidrime de micio de curso Papel lescalafon militar, se pueden Kentificar los requisitos que debe tener el personal para
* Horano de contro! de vuele semanai Pape! cumplir fa misionalidad del Ejéicito. aportando asi 2 las ciencias militares v la
reconstruccion de la memaia histérica institucional
< |* Orden de vuelo Qursos Papel
- Acta de enlrega de personal de alumnos Papel £! tiempo de relencion comienza a contarse una vez haya finaiizado su tramite con el
i |informe de término de curso.
* Registro de notas ) Papet
* Registro control de asistencia de alumnos Papel La microfilmacion de os documentos en soporte papei, se lievard a cabo por fa Ayudantia
s General a lravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
Hisladoioe puesios ' Papel consulta y pleservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su
* Informe de novediades de curso Papef soporte original.
rActa.ce claslis Pagel Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimventos académicos Y,
* Informe de término de curso Papel disciplinarios, e PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017
43.12.1-62-51 {Registros de Eventos y Visitas Protocolarias ) 8 Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas profocolanas
—r - B - b das en la unidad militar. Una vez cumpla Su liempo de retencion en el archivol
Albun historico Papel central, se conservara totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias
* Libro Hstorieo Papei’ mititares y 1a recensiruccion de la memoria histdrica insiitucionat

£} tiempo de refencion comienza a coniarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 1a Ayudantia
General a Wavés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
consulta v presetvacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporle
original.
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4.312.1-62-89 |Registros de Publicaciones de Articulos de Investigacion 2 8 X X Agrupacion documental que refleja la investigacion cientifica, formativa y aplicada que el
= " = €jército Nacional realiza en los proyectos de publicaciones de asticulos de investigacion,
Papel N 2 .
A Sofetud.oe rgum(m ape desarroiio tecnolfgico e innovacion propios y/o en coordinacion de fas diferentes| .
Acta de reunion Papel instancias del Sistema de Ciencia y Tecnologia del Ejercito Nacional - SICTEC
* Calificacion de articulo Papel :
* Articulo de investigacion Papel Se conservara lotaimente dado que su informacion aporta a 1a construccion de indicadores
s > ternaticos a partir de los intereses investigativos del Ejército Nacional; a su vez. permite
Registro de’CvU\C y§ upL C' Eapel identificar el progreso institucional ya que la investigacion: involucra varias areas|
* Convocatoria para envio de articulos Papel académicas que consolidan 2 la institucidn como productora de conodimiento, informacion
“ Acta de reunion Papet y pensamiento critico. .
* Uisla de chequeo verificacion de estructura de articulo Papel . B X . N
L. p " ision PR Piel El tiempo de retencion comienza a conf_afse una vez haya finalizado su tramite con el
Lista de chequeo verificacion para articulos de revision PRISMA apel cierre de Ia vigencia fiscal. !
* Planilla para redaccion de articutos cientificos Papet <o
* Formulario-cesion de derechos de autor Pape!l 1.a microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por-fa Ayudantial
. General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad.
| 3
) Cana de» (::nlrega de:ariiculo Fepe consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre .en su
Calificacion de articulo Papel soporte original. -
* Articulo de investigacion Papel
* Registro de CVLAC y GrupLAC Papel
4.312.1-62-90 |Registros de Publicaciones de Memorias de Eventos Académicos 2 8 X X Agrupacion documental que contiene los documentos que reflejan las memdrias de
- — ventos académicos, desarrolio tecnolégico e innovacion propios y/o en coordinacion de;
* Solicitud de reunion Papel las diferentes instancias del Sistema de Ciencia y Tecnologia del Ejercito Nacional -
* Acta de reunion Papel SICTEC. .
* Citacion a comité Papel

Se conservard totalmente dado que su informacion aporta a la construccion de indicadores|
* Acta de reunion de comité Papel tematicos a partir de los lipos de eventos‘académicos y/o cientificos que realiza el Ejército|
Nacional; a su vez permite identificar el progreso institucional ya que al ser espacios de

* Brochure Papel difusion que involucran distintas areas del conocimiento, se consolida 1a institucion como
* Registro fiimico Electronico (Mj2) una unidad productora de informacion y pensamiento critico. :

* Registro fotografico Electronico ( Tiff) El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
* Informe o memorias del evento Papel cierre de la vigencia fiscat

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de. la microfimacion, y 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 seraf’
conservado siempre en su soporte original. .

Los documentos en soporte electrdnico se conservaran en su soporte original. y por parte
de! 4rea de gestion documental de la ayudantia general. articulado con el plan de
seguridad de la informacion y de preservacion a largo plazo, se determinara un formato de;
preservacion documenital, segun el entorrio en el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electrénicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion
documental y pian de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.
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de Publicacil de P ias de In

#REF! Regi

2 8

X X

Agrupacton documental que refieja la investigacién cientifica. formativa y aplicada al
Ejército Nacional para las publicaciones de ponencias, de investigacion, . desarrolio

* {nvitacién a ponenda
* Soficitud de reunion
* Acia de reunion

* Ponencia de investigacion

Papel
Papel
Papet

Papel

tecnoidgico e innovacion propios y/o en coordinacidn de las diferentes mslancnas del
Sisterna de Ciencia y Tecnologia del Ejercite Nacicnal - SICTEC

Se conservara totalmente dado que su informacion aporta a la constiuccion de indicadores
tematicos a partir de los intereses investigativos del Ejército Nacional; a su vez. permite,
identificar el progreso mstitucional ‘ya que la investigacién -involucra varias areas
académicas que consolidan a la institucion como ploductora de conocimiento. informacion
y pensamiento critico.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya ﬁnahzaco su uémﬂe con el
cieme de la vigencia fiscal.

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

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril det 2025






