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4.3.12.2-2 ACTAS

4.3.12.2-265 |Actas de Informe de Gestion

* Acta de informe de gestién

Papel

Agrupacion documental que registra miormacién sobre la entrega y recepcién de fos asuntos
y recursos publcos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de ks
funcionarios publicos para presentat un informe sobie los asuntos de su competencia.
gesiion de recursos financieros. humanos y administrativos a quienes fos sustiluyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar (a
adminstracion.

documental que posee valores secundarios, ya que apona a la reconstruccion de
fa memorna histonca institucional a partir de la gestién realizada por i0s servidores publicos
len cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez. contribuye a la
investigacion miitar sobre el desempeiio de las unidades y sus funcionarios.

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

L3 microfimacion de los documentos en soporfte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a ravés dei drea de Gestion Documental, esto como madio de seguridad. consulta
y preservacion del documenio, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

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

43122-2-73  |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

43

Documentos que contienen informacién sobre las “reuniones del estado mayor que asisten

* Acta de reunion det estado miayor o plana mayor
* Planilla de firmas de los asisienies

- Papel
Papet

al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la uni¢ad (en
las unidades del escalon batallon se denomina plana mavor)” (MFC 10) Subserie
documental de conservacion tolal. que evidencia la trazabilidad de ias decisiones tomadas
por los infegrantes de la reunion. con ei fin de garantizar ei correcto funcionamiento v,
desarrofo de las capacidades de la unidad

Ei tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de ia vigencia fiscai.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se fievard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documents, ei cual serd conservado sienipre en su soporte onginal.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campafia dei
Ejércio 'Comandante, Organizacion y Operaciones del Estadc Mayor' MCE 60 -
Restiingido, Agesto 2022, Ley 1712 de 2014 yley 1621 de 2013
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4.3.12.2-45

INFORMES

43.12.2-45-26

Informes de Gestién

La subserie esta conformada por documentos que refiejan la gestion y el cumplimiento de

1* Informe de gestion

Papel

las funciones asignadas a la dependencia. £l iempo de retencidn estd sustentado en el

larticulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de ia Ley 1952 de 2019. Esta subserie se:
feliminara, ya que fa informacion contenida solo evidencia una pare de la gestion total de ta

entidad. 1a cual es consofidada en la subserie “Informes de gestién institucional” de la

|Direccion de Seguimiento y Evaluacion {DISEV) del Departamento de Planeacion det

Ejército Nacional.
€1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

£1 proceso de eliminacion se realizard utitizando el método de picado (maquina trituradora},
ef cual se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempedio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.12.247

INSTRUMENTOS DE CONTROL

43.12247-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Subserie documental por medio de 3 cual se evidencian los registros del personal de:

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Se eliminara ya que su Informacion es recuperable en el acta de

Iposesion que reposa en fa subserie: Historias laborales en ta Direccion de Personal.

£l tiempo de retencién se aplica a partit del cierre de fa vigencia fiscal.

La eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trturadora), proceso
que 1o realizara la Ayudantia General a Yravés del drea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el
Acta de Eliminacion.

4.3.12.247-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Documentos que permiten controfar fa recepcion y distribucién de las comunicaciones

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel!

oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el

{seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de

eliminacion, ya que, una vez verificada la comecta gestion de las comunicaciones y
transcurrido el tiempo de retencién establecido. estos documentos no presentan valor
admint ivo, legal o inft vo.

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

€1 proceso de eliminacion se realizara utifizando ef método de picado (maquina trituradora),
et cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental.
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.
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43122-47-18 |instrumentos de Contral de Cursos : 2 . . 2 13 X Subserie documental Gue registra el analisis estadistico porcentual del resultado académico
~ Esiadisticas de cursos : Papel de cada uno de los curses ofertados. Se eliminara, ya que su informacion es recuperable en

los registros de cursos militares de idiomas y dialectos.

Ei tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con el cierre de la vigencia fiscal.

La efiminacion se realizar2 utifizando el metodn de picado (maquina triuradora), proceso
que lo realizard ta Ayudantia General a raves del area de Gestion Documental. una vez se
leriga el aval de! Comité Institlicional de Geslion v Desempefio dejando como evidencia et

Acta de Efiminacion.
4.3.12.2-47-23  |Instrumentos de Control de Distribucion de Materdal ) : 2 g X Documentos que evidencian el control y registro de la distribucion de matenales de aseo yj
* Solicitud de material o Papel papelerfa a las diferentes secciones de ia unidad. Subserie de eliminacion. por no poseer
y ; : : ’ valores secundarios, ya que su informacion es r e en io: e
+ Planilia de distribucion de material ) ) Papel es a yag macion es recuperable en los comprabantes de egresos

de aimacén de la uniad centralizadora del ESIDE
€1 tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de 1a vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacidn se realizara utitizando el método de picado (maguina triuradora),
el cuai se llevara a cabo por i2 Ayudantia General a través del area de Gestién Documentat,
una vez se {enga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y tos inventarios documentales

43122-47-38 |Instrumentos de Controf de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un
* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos Papel funcionario de ta umdad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento
* Mision de trabajo Papel debsus Iundznes, el cuaol deberd soportarse ccw:S el respectivo ibn‘forme :e gestion. Esta
i i . subserie es de elininacion, y2 que su informacién es recuperable en la subserie ‘Litro
. :;::‘;2:12:?;132 ::Z?Zrdaje :?;Z: Mayor de Ia Direccion Contable y Tesorerfa - DICOT, donde se consolidan los registros
> contables y financieros del Ejército Naciona!l.
* Certificado de viaticos autorizado Papel

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

Et 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 area de Gestion Documental.
una vez se tenga el aval del Comité Instilucional de Geslion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de efiminacion y tos inventarios documentales.
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431224745 Jinstrumentos de Control de Vacaciones 2 Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y saiida de vacaciones del personal
* Libro y/o planilia de contro! de vacaciones Papel de la dependencia o unidad. Una vez finalice et iempo de retencion en el archivo central, se
ofiminard esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucion de
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de
dalos de la Direccion de Personal - DIPER.
E£1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picado (maquina trituradora),
ef cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través dei area de Gestion Documental.
juna vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
4312248 INVENTARIOS
3. 12. -1 inventarios Fiscales de Bienes 2 Agrupacién documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion.
* Cetificacion de bienes muebles Papel Subserie de eliminacién, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios
* Inventario fiscal de bienes Papel generales de la Direccién Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel
* Acta de revista de bienes Papel Ei tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

£1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
e cual se Hlevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental.
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios documentales.

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.




MIMISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL :

JAYUDANTIA GENERAL

Pi)gina:&“ de "

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD e

Version: 0

JFecha de emision: 2020-05-30

IENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: - COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC -CENTRG DE MISIONES INTERNACIONALES Y ACCION INTEGRAL-CEMA!

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: ESCUELA DE IDIOMAS Y DIALECTOS DEL EJERCITO - ESIDE CODIGO 43.12.2 o "—T
TIEMPOS DE DISPOSICION
. : ¥ or, . : SOPORTE O REVENCION FINAL
CODIGO SER_IESIS(JBSER!ESITIPO.S DOCUMENTALES ‘s FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO CT’ eluls PROCEDIMIENTO
GESTION {CENTRAL
4.3.12.2-56 ORDENES Agrupacion documental que registia los servicios de régimen interno y fas normas
43122566 |Ordenes Semanales -2 28" X X inherentes a 'a administracion del personal organico de ia Escueta ia cual es tipo Brigada. y

~1* Orden semanal
1" Memorando

* Soficitud de felcitacon
* Solicitudes al comando (Permisos)

Papel
Papel
" Papel
Papel

se eiabora en forma semanal. Se conservara totalmente, va que evidencia la gestion dei
personal v los servicios a cargo de la unidad en cumpiimiento de sus funcicnes, razon por la
cual conliene valores administrativos v legales, los cuales son un insumo para fa
reconstruccion histérica institucional de las unidades.

£l tiempo de retencién comienza a coniarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con el cierre de 1a vigencia fiscal

La microfiimacién de los documentos en sopoite papel. se flevara a cabio por la Ayudantia
Generat a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta
y preservacion del cocumento, ef cua! sera conservado siempre en su soporte orniginal.

Normativa: Reglamento de Régimen Inlemno para Comandos de Brigada EJC 3-29-1,
Reglamento de Régimen Interno de! Cuartel General del Comando det Ejérciio RGE 6-60.1
de 2022. Regiamento de Unijormes, Insignias y Distinciones 4-20.1 de 2022. Ley 1862 de
2017 “por la cual se establecen !as normas de conducta del Militar Colombiano y se expide
el Codigo Disciplinario Militar". Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articuto 1€, Informacion exceptuada por dafio a
ios intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedlrmemc
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

EJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: g de )}

Codigo. FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0. .

Fecha de emision: 2020-06-30

|ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

|uNiDAD ADMINISTRATIVA: - COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC -CENTRO DE MISIONES INTERNACIONALES Y ACCION INTEGRAL-CEMAI =

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ESCUELA DE IDIOMAS Y DIALECTOS DEL EJERCITO - ESIDE CODIGO © 43122
TIEMPOS DE DISPOSICION
s SOPORTE.O RETENCION FINAL
CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO il tals PROCEDIMIENTO
GESTION JCENTRAL
4.3.12.2-57 PLANES st
43.12.2-57-99 {Planes de Prevencion, Preparacion y R ante Emerg 2 18 X X Agrupacion documental que contiene 1as acciones de prevencion, miligacion. preparacion.

P

* Plan de emergencia y contingencia
* Mapa de riesgos

* Soficitud reunion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel

version del plan.

respuesta y rehabilitacién ante una emergencia, con el fin de controlar factores y amenazas
de riesgo. prévenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de la
emergencia, ademas de fa recuperacion rapida de zonas afectadas.

Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar def
manera répidé y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar 1a integridad
fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las
unidades de fa institucion, y mitigar ios efectos de cualquier emergencia y el trabajo
armonico con los organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos niveles
de efectividad. eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conmservacion total, ya que su informacién es fuente primaria para
investigaciones sobre fa proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes|
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo de
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante [a actuacion misional.

Son documentos que tienen relacion con 1os Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Conslitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217 La Naci6n tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes tonstituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

€1 tiempo de retencidn comienza a contarse con fa entrada en vigencia de’una nueva

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

Normativa: Directiva Estructurat 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
desastres de las entidades publicas y privadas”.
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. i . . N < = Agrupacon documental que evidencia las obfigaciones del empieador y los objetivos
43122-57-115 |[Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo -8G-Ss7 2 18 X X propuesios en materia de proteccién de la seguridad y salud de ios trabajadores, recursos v
rendi de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en
- : : Pael endicion
A Plande tabaj anuat delShioma desngur:dad ysaludientel traba;o PapP‘ los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas
Acia de reunion apel concordantes Se conservara totalmenle ya que su informacion integra las actividades en
Acta de capacitacion Papel salud necesatias para garantizar la integridad y seguridad del personal, aportando asi a
* Informe de diagnéstico de wndauones , Papel estudios antropcl6gicos, medicos y sanitaros, a partic de los datos suministrados de zonas
* Informe de cumplimiento al plan -Papel endémicas, tralamientos empleados para fas enfermedades y demds insumos para la
ciencia médica militar
. Los tiempos de retencidn empiezan 2 contar a pantr de 13 entrada en vigencia de una nueva
¢ version det plan.
La microfilmacion de los documenios en soporte papel. se llevara a cabo por ia Ayudantia
v General 3 raves dei area de Geston Documentai, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su sopofie onginal.
4.3.12.2-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2- 8 X. X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante e! seguimiente y acompafiamiento a
“Plan de trabajo y acompafamiento Gel proceso Pape! las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar y
* Remision del plan ’ Pape! gaiantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservara
* Acta de reunion Papel totaimente, ya que su informacion posee valores historicos, reflejando ia evolucion de los
* Acla de capacitacién Papel métodos y estrategias de contral y seguimiento dentre del Ejército. proporcionando una
* Informe de cumplimiento al plan Pape! vision historica de la gestion institucional

E! tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
versidn del plan

La microfilimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ta Ayudantia
General a través del area de Gastion Documental. esto como tredio de seguridad, consulta
y preservacion def documento, el cual serd conservado siempre en st soporte original.
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4.3.12.2-58 PROCESOS - - Agrupacién documental en la que se conservan los documentos generados de manera:
. . . o _ ) R cronologica .de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso.de
23122581 | Adi ativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X1 x responsabilidad administrativa por pérdida 0dafio de bienes de propiedad o al servicio del
e - - - " 7 c -[Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscrilas o vinculadas a la Fuerza Pubfica, de
lnforme"qgep?. anénimo o cualquier otro medio Papel conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto Inhibitorio Papel
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel £1 tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su :ramnte 'y vigencia con fa
* Auto de apestura de investigacion Papel constancia ejgcutoria... . . P
* Descargos Papel H
* Practica de pruebas Papet 3 . Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes:
 Auto de cesacion del procedimiento Pape} que determinen “fallo de responsabilidad administrativa®, estos se conservaran totalmente,
* Auto de archivo Papel ya que constituyen una fuente primaria para la investigacién de la ciencia juridica miltar. ~
* Auto de cierre de investigacion Papel o ’ o ' B e -
* Trastado alegatos de conclusion ‘Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se elfiminaran utilizando el métoda de
« Alegatos de conclusion ; Papel gw?g (rrl;équina trit:lradora) proocslo que l:) rea:izara ::a A{;Jdar:;?t a trﬁévé: deGl area de,
« Fallo de primera instandia . Papél estion Documental, una vez se tenga el aval del Comité ucional de Gestion y
P - Desempefio. dejando-como evidencia e! Acta de Eliminacion. =
* Recurso de apelacion Papel
* Auto resuelve recurso ) ) ) Papel . La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por fa Ayudantial
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) ‘Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel Y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Constancia de ejecutoria Papel
4.3.12.2-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | X |Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica en
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (£]. Compulsa de copias u otros) Papel ; los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de
- Auto Inhibitofio Papel conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
« Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel el comportamiento de ehca:' d|suplnqa. condicién. principios. valores y ‘vsrtudes
2 i caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el militar debe
Auto de citacion audiencia Papel S s : p . 7 o
] observar en el ejercicio de su carrera. condicidn esencial para la existencia de la institucion.
* Descargos Papel
" Auto de archivo ) Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacion
“ Auto de terminacion del procedimiento Papel individual en el cumplimiento de las drdenes recibidas, contrarresta los efectos disoiventes
* Auto de cierre de investigacion y traslado ) Papel | de la lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener det subaltemo que las
* Alegatos de conclusion Papel ordenes sean ejecutadas con exactitud .y sin vaciacion, teniendo como referentes las
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel normas y érdenes que consagra el deber profesional.
procesales) P!
* Notificaciones . Papel s Los procesas disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la
* Recurso de apelacion Papel entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel que busquen garantizar fa buena marcha de fa adminisiracion y la proteccion de los
* Constancia de ejecutoria Papel infereses del Estado,
£l tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
constancia ejecutoria.
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SOPORTE O RETENCION FINAL S
FORMATG  |ARCHIVO [ARCHIVO] .| - | | o

GESTION |CENTRAL

CODIGO

O

Una vez culmine su tiempo de retencion. se seleccionaran el 100% de aqueilos expedientes

{aliados de forma condenatonia por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articuls,

. . . ; : - ¢ 76 y 77 de 12 Ley 1862 de 2017, v los procesos que hagan alusion al Derecho internacional
. Humanitario v Deiechos Humanos. se conservaran totaimenta.

Por otro lado. los que cuiminan con fallo "archivese”. se eliminarén utitzando el métedo del
nicado (maquina Inturadora). prcceso que lo realizard la Ayudantia a través det drea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion |
Desempedio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

v 3 - . 4 " La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudanila
. . - General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte oniginat.

Normativa: Ley 1862 de 2617 (agosto 04} "por la cual se establecen las normas de conducta
de! Miltar Colombiano y se expide el Cadigo Discipinario Militar”

4.3.12.2-61 PROYECTOS . Agrupacion documental que evidencia la planeacién, ejecucion y seguimiento de programas
43122-61-14 |Proyectos Educativos de Cursos . . 3 . 5, -8 X X académicos y cursos miltares, teniendo en cuen_l; el desarollo y programacion anual.
* Proyecto educativo de curso Pape! ] Subserie de conservacion lolal que aporta significativamente at lonaﬁ_ecimienlo de las

y : ‘ : Ty competencias distintivas det €jército Nacional. garantizando la formacidn, capacitacion,
richaiiécnica o Papel instruccién y entrenamiento del personal militar en el empleo de las diferentes armas.

' . : . 5 £ tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
: de la vigencia fiscat

L.a microfilmacion de los documentos en soporte pape!. se llevara a cabo por la Ayudantia
' - . General a través del drea de Gestién Docurnental, esto como medio de seguridad. consuita
’ y preservacion del documento, ef cuai setd conservado siempre en su soporte original.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTEO RETENCION FINAL ‘
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO ol o | = PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
4.3.12.2-62 REGISTROS
4312.2-62-32 |Registros de Cursos de fdiomas y Dialectos 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion de los cursos de capacitacion en idiomas|.
* Remision de candidatos Papel y dialectos Gue permitiran la participacion de los miembros de unidades miliares en. los
" Acta de compromiso Papel diferentes escenarios internacionales, con el fin de cumplir los lineamientos. estratégicos de
2 x\fom\e de inicio de curso e gape: una segunda lengua. Subserie de conservacion lotal, ya que a partir de la ensefianza de
" Kgxr?igf entredaide personat de-alumnos ng; nuevas habilidades linglisticas, se pueden identificar los requisitos que debe tener el
* Reqistro de notas Papel personal para cumplir la misionatidad del Ejércilo. aportando asi a las ciencias militares y la
“ Listado de puestos Papet reconstruccion de la memoria histérica institucional
* Actas de diplomas Papel
* Actas de clausura Papel £1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Informe de novedades de curso Papetl con el cierre de la vigencia fiscal
“ tnforme de término de curso Papel 9 s
La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por fa Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion det documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.
431226251 {Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias
N ———— Papel lizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central,
UM FHSI9FE0 ape se conservara totalmente como fuente para ta investigacion de las ciencias militares y la
* Libro histérico Papel reconstruccion de la memoria historica institucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.
La microfilmacién de ios documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL } 3
€ODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES rormato  |arcrvolarcuvol T T TS 1 % g PROCEDIMIENTO .
GESTION {CENTRAL ‘ . : . :
4.3.12.2-62-100 {Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X | . |Agrupacion documental en 13 que se registran de manera cronotogica los servicios de| ot gy e e
< Libro de confrof minuta de servicios Papel régimen interno. dispuestos en la orden del dia y/o semanal de! Cuartel General, Divisiones.

Brigadas, Bataliones y Compafiias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total. que, s
registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos
generales que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como propdsito garantizar
la convivencia, establecer {as funciones y mantener |a disciplina con respecto a muttiples
factores de cumpiimento obligatorio (como horarios. seivicios, normas de seguridad, entre
otros). con el fin de regular los aspectos administrativos que se desarrollan en la unidad

Este libro es un documento anexo én el que se registran actividades de las 6rdenes|
semanaies y del dfa. sin embargo, dado que no se registran por cada una de las 6rdenes
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

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

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General def Comanco del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-25-1, Ley
1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se
expide el Codigo Discipfinario Mifitar®, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacionat”, Articubo 19. Informacién exceptuada
por dafio a fos intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Adminisirativo”™.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacién total

E: eliminacién

M: reproduccién por medio técnico {microfimacion, digitalizacién y fotografia)
S: seleccién

Bogota D.C.. abrit del 2025






