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43131 ACCIONES CONSTITUCIONALES 4 .
431311 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documentat que contiene informacion por fa cual un ciudadano, se dirige a un Juez,
. - de la Republica, con 1a finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que siente
Demanda Papel vulnerado 0 amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en el archivo del|
* Auto admisorio de fa demanda Papel juzgado que conoce la accion.
* Nofificacion . Fapet Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Centro para capacitar al personal
* Contestacion de la demanda Papel de las fuerzas y miembros de organizaciones nacionales e intemacionales en temas de|
- Sentendia Papel desminado. Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para la historia politica,
’ toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa
Recursos Papel de los derechos fundamentales. Ademés, permite evidenciar como se promueven los
* Auto obedézcase y cumplase Papel principios democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la
* Reporte Rama Judicial Papel ciudadania frente a las entidades.
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel El liempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su lramite y vigencia con 3
* Incidente de desacato Papel decision del grado jurisdiccional de consulta.
* Respuesta al incidente de desacato Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
* Auto que decide el incidente de desacato Papel General a ravés del area de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consutta y|
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original
* Decision det grado jurisdiccional de consuita Papel
43132 ACTAS
431325 Actas de Comité Curriculares de Programas Académicos 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre las decisiones tomadas por el 6rganol
— s — - Panad académico que estudia y analiza los aspectos académicos, con el fin de hacer aportes y|
) /s\g::,é?cgem(i:;ug:?r?icular ngz sugerencias para el mejoramiento en la calidad de los programas. Esta subserie se conservara

totalmente ya que aporta a la historia educativa y cuitura militar, a partir de los lineamientos
que soportan las determinaciones tomadas en el marco de los programas de las escuelas de
instruccion y formacién, los cuales son un insumo para la reconstruscién histérica institucionat
a partir de la identificacidn de las necesidades de calidad educativa de! Ejército Nacional, fas
cuales ademas de formar desde la academia, permiten et desarroflo personal individual.

€1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de
la vigencia fiscal.

La microfilmacion de tos 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 cuai sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Acuerdo 001 de 2019 "Estatuto General. Calidad Académica CEMIL™ y Acuerdo
006 de 2018 "Politicas institucionales” expedido por el Centro de Educacién Mititar (CEMIL).
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4.3.13-2-12 Actas de Comité de Autoevaluacion

2 8

X

€1 comité de autoevaluacion es el 6rgano que tiene ta finalidad de promover, planificar, dirigir y|

* Solicitud de reunién
* Acta de comité de autoevaluacion

Papel
Papel

coordinar el proceso de autoevaluacion, con ef fin de orientar el diagndstico, la busqueda de

para la mejora continua de los programasqeducaﬁvos Subserie de conservacién total ya que
i iafai ion de estrategias de mejora y la evolucion de la catidad educativa.

soluck yel lecimiento de tegias que permitan introducir los cambios requeridos

P

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de
1a vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por la 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, en el que|
se generd el documento.

Normativa: Reglamento de procesos academicos

4.313-2-51 Actas de Consejo Académico

Documentos que refiejan la toma de decisiones del consejo, cuya finalidad es la de disefiar,
proponer. revisar. actualizar y evaluar continuamente el desarrollo integral de los programas;

* Solicitud de reunion

* Acta de consejo académico

Papel
Papel

académicos. Esta subserie se conservara totalmente ya que aporta a la ciencia juridica e
historia educativa mifitar, a partir de los lineamientos que soportan las determinaciones,
tomadas en el marco de los cursos ofertados en las escuelas de instiuccién y formacion, asi
cono los procesos disciplinarios de los estudiantes, los cuales son un insumo para la
reconstruccion de la histonia institucional del area educativa del Ejército Nacional.

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

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

Normativa: "Manual de Procedimientos Académicos” expedido por e Centro de Educacion
Militar (CEMIL), 2020. Aprobado por la Resolucion 0001 del 31 de julio de 2017.
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4.3.13-2-65

Actas de Informe de Gestién

2

8

* Acta de informe de gestion

Papel

Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos y|
recursos plblicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los funcionarios
publicos para presentar un informe sobre fos asuntos de su competencia, gestion de recursos|
financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan legalimente en sus funciones al|
momento de separarse de sus cargos o finalzar fa administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccion de la|
memoria histdrica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion
militar sobre el desempefio de 13s unidades y sus funcionarios.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por fa Ayudantia
Genera! a ravés del area de Gestion Docurnental, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de|
2014, Ley 1621 de 2013 y demas normativa concordante,

43.134

ACTOS ADMINISTRATIVOS

43.134-1

Acuerdos

18

Subsenie documental por medio de la cual el maximo organo de la institucion educativa

* Acuerdo

Papel

resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus funciones. Se conservarg
totaimente ya que su informacion es fuente para la historia de la administracion publica.
educacion e instruccion, y testimonio de las decisiones tomadas por la entidad dentro de las|
coyunluras sociales, politicas. econdmicas y gubernamentales.

Los tiempos de retencidn comienzan a conlarse a partir de la pérdida de vigencia def acuerdo.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievard 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
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43.13-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
- soficitudes verbales o esuitas, ante fas autoridades o ante los particulares que;

* Derecho de peticidon
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

p
prestan servicios piblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las
acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticién de cardcter general, y los derechos de peticion de
caracter particuiar se incorporan al expediente def proceso respectivo.

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

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

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

Normativa: Articuo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la Ley
1955 de 2019.
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Agrupacién documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para ell
4.3.13-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta el
* Ficha técnica Papet Ejército Nacional para el cumplimiento de su misicnalidad.
* Hoj X Pa . . . .
) Ho|a>0e vida . pel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumpian
Planilia de mantenimiento Papel con el siguiente critetio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especialzados en construccin,
* Certificado de calibracién Pape! desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten identificar un impacto!

sociocuttural en una regién especifica que permiten el estudio de la memoria histérical
institucional, y a su vez, aquelios que sean fuente para la investigacion de la ciencia mecanica |
eléctrica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas empleadas dentro dell
mantenmniento ejecutado.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja del activo. teniendo en cuenta
el volumen de produccion total de los historiales de maguinana y equipo que ingresen all
archivo central como transferencia primaria.

La microfiimacién 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 seréa conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminaran utilizando el método de picado
(maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través 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 y los inventarios documentales

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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4.313-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parque automotor
. que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
* Factura de compra Papel institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
+ " - Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumplan
Cettifcardo .de inscapeian ante e RUNT Papel con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel fuente de informacion en temas histéricos, socioculturales y cientificos que permiten establecer
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel los impactos de dichos vehiculos en el desarrollo de una region, y a su vez, conocer cudles
.y eran las acciones.de la entidad en la administracion de un parque automotor que requirié una
Reporte de comparendos Papel atencion técnico-mecanica especializada.
* Reporte de incidentes Papel
. - Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o baja
Reporte de mantenimiento Papel del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de vehfculos|
* Acta de entrega Papel que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Pa
e . P pel La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
Hoja de vida del vehiculo Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y|
* Documentos de propiedad Papel preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
*Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel Los documentos gue no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de picadol
* Boleta de abordo Papel (maquina trituradora), proceso que fo realizara la Ayudantia a través del area de Gestion
. o Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
djudica P N L . :
Actalderatjidicacion o rermls apel dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios documentales.
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel
4.3.13-45 INFORMES
4.3.13-45-26 Informes de Gestién 2 3 X La sybseﬁe gsl:a conformada por dogumem?s que reflejan lg gestion y ef cumplimiento de las
- funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en el articulo
* Informe de gestion Pape! 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, ya
que la informacién contenida solo evidencia una parte de la gestién total de ia entidad, la cual
es consolidada en la subserie "Informes de gestidon institucional” de la Direccién de
Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se reafizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental. una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia et acta de eliminacion y los inventarios documentales
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(2]

TIE|M|S

Subserie documental que regisira los movimientos del personal organico de kas unidades y
dependencias del Ejéscito Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de|
misiones especificas, detallando la informacidn concerniente al proceso de pasajes y viaticos.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie sera eliminada,
dado que la informacion relativa a pasajes y vidticos puede ser consuftada en las nominas de
1a Direccion de Personal - DIPER.

o _ X
43134582 Informes Periédicos de Personal - INPER 2 3

* informe periddico de personal Papel

El tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de
1a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se levara 2 cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una
vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000. Disposicion 016 del 2018, se establecen los
parametros para el diligenciamiento y trdmite de los documentos del proceso de evaluacion |
clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Miltares.

431347 INSTRUMENTOS DE CONTROL

] Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Mifitar 2 8 X Agrupacion documental por medio de la cual se evideqdan los registros del personal de
4313471 {lnstrumen ficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalafon
“ Libro de control acta de posesion de personal militar Papel de cargos. Subserie documenta! de eliminacién, ya gue su informacion es recuperable en el
acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en 1a Direccion de Personal

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), 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 Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales

Agrupacion documental que evidencia los registros de asistencia de los estudiantes inscntos a
los programas ofertados. Subserie de eliminacion, ya que su informacion es recuperabie en las
5 s 3 subseries registros de cursos de instruccién y entrenamiento’, ‘registros de cursos militares de
* P | mnos Papel o o ph S8
planilardgrconirongissistenca;derall P capacitacion’ y ‘registros de cursos militares de formacion’ segun corresponda.

4.3.13-47-7 Instrumentos de Control de Asistencia de Alumnos 2 13 X

£l tiempo de retencion se aplica a partir del cietre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard 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 Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.3.1347-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

8

X

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las comunicaciones oficiales

* Planilias de control de comunicaciones oficiales

Papel

por parte de los funcionarios responsables de esta aclividad, asi como el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que, una
vez verificada 1a correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencion
establecido, estos documentos no presentan valor administrativo, legal o informativo.

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

€1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina 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 Institucional de ‘Gestion y Desempefio, -dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentates.

4.3.1347-23

Instrumentos de Control de Distribucion de Material

[Documentos que evidencian el control y registro de ta distribucién de materiales de aseo y

* Soticitud de maternial

* Planilla de distribucion de materiat

Papel
Papel

papeteria a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de efiminacion. por no poseer,
valores secundarios, ya que su informacién es recuperable en los comprobantes de egresos;
de almacén de la unidad centralizadora del CIDES.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando e! método de picado (maquina trituradora), el
cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como
evidendia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.1347-34

Instrumentos de Control de Notas de Alumnos

Documentos que evidencian el registro y control de las notas de los alumnos en los cursos
ofrecidos en la escuela. Esta subserie se elimina agotados los tiempos de retencion, ya que la

* Planilla de contro! de notas

Pape!

informacién se consolida en las subseries ‘registros de cursos de instruccién y entrenamiento’,
‘registros de cursos miltares de capacitacion’ y ‘registros de cursos militares de formacion’
segiin corresponda.

€l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de
la vigencia fiscal.

El proceso de efiminacién 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 lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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4.3.13-4745

instrumentos de Control de Vacaciones:

2

8

X

Esta subserie evidencia el registro y contro! del ingreso y salida de vacaciones del personal de;

* Libro y/o planilia de control de vacaciones

Papel

la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencibn en el archivo central. se
eliminara esta subserie, ya que su mformacion es recuperable en la resolucion de vacaciones.
orden semanal de la unidad. extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de 3
Direccion de Personal - DIPER.

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

£1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestiéon Documental. una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como,
evidenaa el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.3.13-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

* Libro de control de combustible y lubricantes
* Libro de control diario de combustible
* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacion matenial de transporte

Papet
Papel
Papel

Papel

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas. lubricantes y|
mantenmientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion. ya que su
informacién es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General 3 través del area de Gestion Documental. una
vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

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

4.3.1347-62

Instrumentos de Control Reserva de Vacaciones para Soldados Profesionales

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

Documentos que contienen informacidn que evidencia el control de reserva de vacaciones de
estancias de alimentacion de soldados profesionales de las diferentes unidades del Ejército
Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre el
Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares. Una vez cumiplido los tiempos de retencion, se elimina toda vez que la informacion es|
recuperabie en el contrato interadministrativo de la Direccién de Adquisiciones del Ejército

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de (2 vigencia fiscal.

El proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (maquina tnturadora). 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 Institucional de Gestion y Desempefo, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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4.3.13-48 INVENTARIOS
4.313-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el controf de los bienes adquiridos en ia institucion.
— — = bserie de efiminacion, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios
Certificacion de bienes muebles Papel generales de la Direccion Contable y Tesoreria def Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel . .
. N . . El tiempo de retencion se aplica a partir del dierre de {a vigencia fiscal.
* Acta de entrega y/o asignacidn de bienes y servicios Papel
* Acta de revista de bienes Papel €1 proceso de eliminacion 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 aval del Comit¢ Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes de! Ministerio de Defensa Nacional.
4.3.13-56 ORDENES
4.3.13-56-6 [Ordenes Semanales 2 28 X X Subserie documenta!l que contiene informacién de .cada jefatura, comando o departamento.
=~ diante el cual estas dependencias designan los servicios de régimen interno del Cuartel
* Orden semanal Papel General del Comando del Ejército, imparten o reiteran instrucciones al interior de cada una de
* Memorando Papel elias y felicitan a su personal. Se conservara totalmente, ya que evidencia fa gestion del
personal y los servicios a cargo de la dependencia como cumplimiento de sus funciones, razon
* Soficitud de felicitacion Papel por la cual contiene valores administrativos y legales, constituyendo asf un insumo para la
-6n historica institucional de | : ]
« Solicitudes al comando (Permisos) Papel reconstruccion historica institucional de las unidades

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con
el cierre de fa vigencia fiscal.

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

Normativa: Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército
RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Uniformes, Insignias y distinciones 4-20.1 de 2022, Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se
expide el Cédigo Disciplinario Militar”. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional®, Articuto 19. Informacion exceptuada por dafio a
los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”
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4.3.13-57 PLANES
4313.57.75 |Pianes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para 13 planeacion e instrucciones a

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo
* Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

de! plan.

Tollar por ia unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo
con el que cuenta la entidad, por medio de acciones cortectivas, preventivas y periddicas.

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y ta cultura. a partic de la
actuacion y procedinientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar
la hoja de ruta de! sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos. las)
cuales responden 3 las necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando asi a laj
reconstruccién de la memoria histonica institucional

Los periodos de retencion se aplican a partir de fa entrada en vigencia de una nueva version
La microfimacion 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, consufta y
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.




MINISTERIC DE DEFENSA NACIONAL

ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina:/ 7. de

Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR GENERADORA DE FUERZA - JEMGF - COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC

DEPENDENCIA - AREA U-OFICINA PRODUCTORA: CENTRO INTERNACIONAL DE DESMINADO - CIDES CODIGO: 4313
TIEMPOS DE DISPOSICION
- SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO ol lals PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL

43135799 {Planesde P ion, Prep ion y Resp ante Emergencias 2 18 b4 X Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion,
P En—— " e 9 5 puesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de.controlar factores y amenazas de
AndeLmergenca.)-coningenci apel riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto]
* Mapa de riesgos Papel negativo en las personas. instalaciones y equipos, antes, durante y después de la emergencia,

1+ Solicitud reunién Papel ademds de la recuperacion rapida de zonas afectadas.
| Acta de reunion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de
* Acta de capacitacion Papel manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad
* Informe de cumplimiento al plan " Papel fisica y mental del personal mifitar y civit que labora en cada una de las instalaciones de {as

unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo arménico|
con fos organismos de socorfo 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 informacion es fuente primaria para investigaciones,
sobre {a proteccion y cuidado de fos trabajadores en los diferentes momentos de Ia historia, asi
como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo de recursos durante emergencias,
garantizando las capacidades durante la actuacion misional.

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

El tiempo de retencién comienza a contarse con 1a entrada en vigencia de una nueva version
del plan.

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 sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio def cual
se adoptan directrices generales para la elaboracién del plan de gestion del riesgo de

d delas plblicas y privadas”.
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5 o Agrupacion documental que evidencia el "analisis y diagnostico de amenazas. riesgos Y|
431357110 |Planss de Seguridad Militar 2 Ag A X vulnerabilidades refacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica, sequridad de la|
* Plan de seguridad militar Papel informacion y sequridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas activas:

» y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccitn’. Subserie de
* Soficitud de reunion Papel conservacion total, ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de Ias ciencias
« Acta de reunion Papel militares. focalizados en el area de intefigencia y contrainteligencia militar. a partir del registro|
de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas o|
* Acta de capacitacion Papel externas que pueda tener una unidad. garantizando la integridad, credibilidad y confiabilidad|
de la informacién.

* Informe de cumplimiento al plan Papel

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
versién del plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional)
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en fa Constitucién Politica de]
Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Miltares)
permanentes constituidas por ei Ejército. la Armada y fa Fuerza Aérea

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consutta y|
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte origmal.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la Informacion|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Decreto 1078 de 2015.
Articulo 2.2386.1. Reserva Legal. procedimiento seguridad militar V.1 202, Manual
Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccidn’ y MCE 2-22.1.

Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos|

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST 2 18 X X propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos y

43.13-57-115

2 2 N = Pa rendicion de cuentas con el fin de _meiorar las medidas control y prevencion de riesgos en ios
Plan deftratajo anualidel sslent e segundady. saud en‘ertratiaig pel puestos de trabajo. en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas

* Acta de reunion Papel concordantes. Se conservara totalmente ya que su informacién integra las actividades en
* Adla de capacitacion Pape! salud necesarias para garantizar la integridad y seguridad del personal, aportando asl aj
* Informe de diagnéstico de condiciones Papel estudios antropologicos. médicos y sanitarios, a partir de los datos ;umlnistrados de zonas

i endémicas, tratamientos empleados para fas enfermedades y demds insumos para la ciencia)
* Informe de cumplitniento al plan Papel médica militar. =

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva|
version del plan. =

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se ilevard 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
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5 — % Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los|
431357123 Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X planes y polificas de instruccion, : y reer jento designadas por la Direccion
. . . . x de Instruccion, £f jento y R iento. Subserie de conservacién total, ya que su|
Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel informacion aporia a la historia educativa miitar, en funcion de los componentes que integran
.G de actividad Pael la instruccion en materia doctrinaria, y las actividades fundamentadas en las necesidades
fonograma de:actividades ape isi de Ias uni del Ejérdito . las cuales permiten establecer parametros de|
" 5 estrategia y entrenamiento rlitar.
* Solicitud de reunion Papel
Los periodos de retencién se aplican a parlir de la entrada en vigencia de una nueva version
* Acta de reunién Papel del p?:n P pa 9
* Acta de capacitacion Papel - Son documentos que tienen refacién con los Derechos Humanos. Derecho Intemacional
’ . Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Prueba fisica (Planilia) Papel Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
. permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.
* informe de cumplimiento del plan Papel
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por fa Ayudantia
General a ravés del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original
Normativa: Manual Fundamental det Ejércitc MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
431367.127 |Pianes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que gvidenc&a I_as acciones realizadas durante el seguimiento y acompahamfe_mo a
o las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar y
* Plan de trabajo y acompanamiento de! proceso Papel garantizar fa correcta ejecucion de ios procesos y procedimientos. Se conservara totalmente.
- Papel ya que su informacién posee valores historicos, reflejando la evolucion de los métodos Y
emision del pian ape jias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una vision historica de
* Acta de reunion Papel la gestion institucional.
* Acta de capacitacion Papel £l iempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version
* Informe de cumplitiento al plan Papel del plan.
La mic: ion de los doc yios en soporte papel. se flevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original
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CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUM LES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO ol elmls OQCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4.3.13-58 PROCESOS
4.3.13-58-1 P Admini: i de Resp bilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X | X {Agrupacién documental en ia que se conservan ios documentos generados de manera
T+ informe, queja, anonimo o cualquier otro medio Papel cronoldgica de los aclos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
- A6 | h L Panel responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
o1 'b‘_m"o ) pel Minsterio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica, de|
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Papel ] El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigendia con I
* Practica de pruebas Papel constancia ejecutona.
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquelios expedientes|
* Aute de archivo Papel que determinen “fallo de responsabilidad administrativa”. estos se conservaran totalmente. ya
* Auto de cierre de invesligacion Papel que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar
* Trastado alegatos de conclusion Papel ) - =
‘ o Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando el método de
Alegalos.de conelusion Ape picado (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de
* Fallo de primera instancia Papel Gestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Insttucional de Gestion y|
* Recurso de apelacion Papel Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
“ |* Auto resuelve recurso Papet i oo iéndie dos d i o i foyah b G AGiER
N N . . a microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
A Falio de 5"99’“*‘ fnslanua (Cuan(‘k) seliiterpone (acirso o apelacn) Pape! General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Constancia de ejecutoria Papel
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CT{E|M|S

Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronoldgica en|

4.3.13-58-33 |Proceses Disciplinarios 2 18 R ilos actos procesales coordinados que se adefantan en el procedimiento disciplinario, de|
% p . . G mt : conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el
Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel comportamiento de ética, disciplina, condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos de;
* Auto Inhibitor Panel las Fuerzas Miitares, asi como las normas de conducta que el miitar debe observar en el
4o Inhiborio ape jercicio de su carrera, condicion esencial para ta existencia de ta institucion.
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacion individual
. o N en el cumplimiento de las 6rdenes recibidas. contrarresta los efectos disolventes de fa lucha.
Auto de citacién audiencia Papel crea Intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del subalterno que las ordenes sean|
9 ejecutadas con exactitud y sin vadiacion, teniendo como referentes las normas y ordenes que
Descargos Papel consagra el deber profesional.
* Auto de archivo Papel Los procesos discipinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por 13
i o - entidad, con el fin de regutar y somelter a los funcionarios a unos comportamientos éticos que
Auto de terminacion def procedimiento Papel busquen garantizar la buena marcha de fa administracion y la proteccion de los intereses del
{Estado.
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel
El tiempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con la
* Alegatos de conclusion Papel constancia ejecutoria,
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel
ocesales
P ] ) Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes
* Notificaciones Papel fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76|
y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho Internacional
* Recurso de apelacion Papel Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totaimente,
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Pape! Por otro lado, los que culminan con falfo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de
* Constancia de ejecutoria Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Insttucional de Gestion y)|

Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Efiminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea 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 fa cual se establecen las normas de conducta
del Mititar Cotombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”.
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L Y & % Subserie documental que conserva cronotdgicamente los documentos generados en los actos|
D te 2 18 X X e ! ’ :
4313.58-35 |Procesos pinangEpara tes de fa rocesales que se adelantan en el procedimiento disciplinario de conformidad con el
* Informe, queja. anonimo o cualquier otra medio (Ej. Compulsa de copias u otros). Papel establecido en el Acuerdo 006 de 2019, por medio del cual se adopta el Reglamento)
Estudiantil.
* Soporte probatorio de los hechos Papel
s Lo El tiempo de retencion empieza a contarse una vez haya temninado su tramite y vigencia con la
Concepto juridico Papel decisibn final,
* Noti i adein igaciof Papel . . i 5
ofificacion de apertura de investigacion P Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie se conservarél
* Auto de determinacion de la conducta y las normas infringidas Pape! totaimente, dado que los procesos disciplinarios para estudiantes de la escuela constituyen un
referente para la gestion académica y administrativa, asi como para la memoria institucional de|
* Auto de resolucidn de pruebas Papel la entidad.
* Decision en primera instancia (Comunicaciones o Avisos de Ley y Notificaciones a los Sujetos Papel La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Procesales) General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y,
reservacion det documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Recurso de apelacion Papel 4 ! P ssop fgna
* Informe o escrita de defensa Papel
* Decision final (Comunicaciones o Avisos de Ley y Notificaciones a los Sujetos Procesales) Papel
4.3.13-59 PROGRAMAS
F Agrupacion documental en la que se evidencia el desamollo del programa de educacion|
2 8 X X iy : o
4.3.13-59-1 Programas Academicos supefior, en cumplimiento de la mision de la escuela, en el que se registran las aclividades
* Plan de estudios Papel académicas, estudiantes, profesores, egresados, recursos. ineas de investigacion, estrategias)
* Malta curricutar Papel de evaluacion y actividades de extension. mediante 13s cuales se desarrofian los objetivos de|
s " . formacion de los estudiantes por medio de sus planes de estudio.
* Resolucion ministerial de modificaciones Pape!
* Acta de reunion Papel Se conservara lotalmente, ya que su informacion aporta a la ciencia e historia de los planteles|
“ Horarios Papel educativos del Ejército Nacional al ser insumo para realizar una trazabilidad de las
. necesidades que se plasman en los programas académicos. y a@ su vez, las técnicas,
Informes de pruebas saber T&T Papel empleadas para la ejecucion de los mismos, los cuales aportan a las investigaciones sobre|
* Matriz de egresados Papel cuales han sido los intereses educativos de la institucion, y la reconstruccion de la memoria
* Matriz de profesores Papel historica institucional como unidad de formacion académica.
* Acta de comite curricufar Papel €1 tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version|
* Acta de comité de evaluacion y seguimiento Papel del programa.
* Procesos de evaluacion Papel . .
L Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por fa Ayudantia
Sytlabus apel General a través del area de Gestion Documental, esio como medio de seguridad, consulta y|
* Informe de publicaciones de nolas Papel preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.
* Informe de cargues planillas plataforma ESNIES Papel )
" < . . Normativa: Ley 1188 de 2008.
* Planillas de asistencia de estudiantes Papel
* Planilias de inasistencia de estudiantes Papel
* Planillas de asistencia docentes Papel
* Planilias de inasistencia de docentes Papel
* Informe de cumplimiento al programa Papel
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4.3.13-61 PROYECTOS

43.13-61-14 {Proyectos Educativos de Cursos

Agrupacion documental que evidencia la planeacion. ejecucion y seguimiento de programas

* Proyecto educativo de curso
* Ficha técnica

Papel
Papel

académicos y cursos militares, teniendo en cuenta el desarrolio y programacion anual.
Subserie de conservacién fotal que aporia significativamente al fortalecimiento de las
competencias distintivas del Ejército Nacional, garantizando la formacion, . capacitacion,
instruccion y entrenamiento del personal militar en el empleo de fas diferentes armas.

£ tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciene de
1a vigencia fiscal.

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

4.3.13-62 REGISTROS

4.3.1362-18 gi de Aprobacion de Estudi en los Cursos

Agrupacion documental que refleja el registro del personal de oficiales. suboficiales y soldados|
profesionales que aprobaron satisfactoriamente los cursos de entrenamiento |

* Regtstro de curso

Papel

reentrenamiento desarroliados en la escuela. Subserie de conservacion total para g
investigacion, la ciencia y la cultura que evidencia las competencias técnicas. tacticas,
humanisticas. fisicas. el desamollo de habilidades y destrezas de un nivel avanzado. que
garantizan la formacion integral del personal militar de 1a institucion.

Los periodos de retencién se aplican a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte pape!, se llevara a cabo por la Ayudantia

General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulita y|
preservacion det documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original
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£3.13.62-33 Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento 2 8 Agrupacion documental por medio _de fa wal se regis!ra_n cronolégicamem_e los documentos|
Con? del desarroflo de los programas de instruccion, entrenamiento y reentrenamiento, con el fin de|
* Plan de instruccion y entrenamiento Papel fortalecer y estandarizar las habilidades tacticas, técnicas, fisicas y humanisticas propias del
" ’ . " miitar. Subserie de conservacion total, que evidencia la trayectoria instructiva que ha tenido el
Papel ) ) ) -
Plan delectith deistuccion ape’ personal militar. a partir de la ensefianza de competencias militares. A su vez. es una fuente|
* Remisién personal a curso Pape! documental que permite investigar y establecer indicadores y esladisticas de vida y!
. - P desempefio del individuo a partir de las actividades y formacion para llevar a cabo las
Informe de inicio de curso apel operaciones militares y e! cumplimiento de la misionalidad del Ejército Nacional.
* Acta de voluntariedad Papel
. El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su iramite con el cierre de|
* Acta de reunion Papel 1a vigencia fiscal.
* Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Papel . . .
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
* Horarios de instruccion Papel Humanitario y con la misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de
. Colombia en su Articuto 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Miltares,
Pa o s
Oren;aVuelo pel permanentes constituidas por ef Eiército. la Armada y la Fuerza Aérea
* Prueba fisica inicial (Planilia) Papet
“ " . La microfimacion de los documentos en soporie papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
Prieba fisica final (Planiia) Papel General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y|
*+ Sabana de notas Papel preservacion del documento, el cuai serd conservado siempre en su soporte original.
* Registro control de asistencia de alumnos Papel Normativa: Disposicién 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos y disciplinarios, ef
* Informe de situacion de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017
* Informe de situacion de instruccion y entrenamiento - INSIE Papel
* informe relacion distintivos Papel
* Informe de término de curso Papel
431362-35 Registros de Cursos Militares de Capacitacién 2 8 Agrupacion documental por medio d_g la cual se evidencian los procesos de capacitacion en
- competencias especificas del arte militar, mediante procesos educativos como son: Cursos de|
* Remision de candidatos Papel ascenso, armas o especialidades militares. capacitacién en competencias especificas (Cursos,
" . diplomados, seminarios, entre ofros). Subserie de conservacion total, ya que a partir de los|
Arlalecicompromisg Papet minimos académicos y militares necesarios para ascender en el escalafon militar, se pueden|
* Informe de inicio de curso Papel identificar los requisitos que debe tener el personal para cumplir la misionatidad del Ejército,
. Papel aportando asi a las ciencias militares y la reconstruccién de la memoria histdrica institucional.
Horario de control de vuelo semanal apei El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el informe
* Orden de vuelo cursos Pape! de témino de curso.
* Acta de entrega de personal de alumnos Papel Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
* Registio de notas Papel Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
* Registra contro! de asistencia de alumnos Papel permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea
* Li Pa 7
Listado dépuestos pel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por |a Ayudantia
* Informe de novedades de curso Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta y
reservacion del documento, €l cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Acta de clausura Papel PigacY & & P per &
* informe de término de curso Papel Normativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos y disciplinarios, el
PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina:dp de 72

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emisi6n: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR GENERADORA DE FUERZA - JEMGF - COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: CENTRO INTERNACIONAL DE DESMINADO - CIDES cODIGO: 4.3.13
TIEMPOS DE DISPOSICION
" SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO et =lm PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4.3.1362-42 Registros de Diplomas 2 8 X X |Subserie de conservacién total que refieja de manera precisa el registro de entrega de
= - 5 iplomas y actas de grado. el cual garantiza que fa institucion cuenta con un certificado juridico
Registro de diplomas - Actas de grado Papel expedido por el Ministerio de Educacion Nacional, y a su vez, registra a trazabitidad educativa
de fa unidad, permitiendo asf la reconstruccién de la memoria histdrica institucional de fa
misma.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de
la vigencia fiscal.
La microfimacion 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, consulta y
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
: E. : Al " : Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de las
R 1
4,3.13-6249 9 de de de Unidad Centralizada 2 8 X jas de alimentacitn al personal de soldados y alumnos de cada unidad. en cumplimiento
1* Delegacion de alimentacion Papel del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacion documental, ya que su informacion es
. recuperable en el plan de estancias de alimentacion de la Direccién de Personal - DIPER y el
Novedades de soidados - Novesdl Papel Contrato Interadministrativo de la Direccién de Adguisiciones del Ejército.
* Acta de revisién de la némina Papel
* Informe de novedades partida aimentacion soldados Papel rict;zmo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
* Acta cruce de cuenta Papel
. 8 : £l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
Just I Papel
ustficacion de saldos ) cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una
* Libros auxitiares Papel vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como)
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales
* Cotizacidon del mes Papel
* Consolidado viveres secos Papel
* Planilla de abastecimientos Papel
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formatizacion comandante de pelotén Papel
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
* Planilla devolucion de afimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden det dia donde se autoriza el pago Pape!
* Acto administrativo orden del dia SIATH Papet
* Parte diario de alimentacion Papel
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concenacior] menl Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacién Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel
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4.3.13-62-51 Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X 1 x Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visilas protocolarias
- A e Pacd realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central, se
lbum histdrico 2Re conservara totaimente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la
* Libro historico Papel reconstruccidon de ta memoria historica institucional
El tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finatizado su tramite con el cierre de;
la vigencia fiscal.
La microfimacion 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 de! documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
43.1362-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X 4 Agrupacion documental en la Gue se registran de manera cronologica los servicios de régimen|
- interno. dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General. Divisiones, Brigadas,
* Libro de control minuta de servicios Pape! Batallones y Compaiias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, que registra el

régimen interno en 1as unidades. las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que
rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como propésito garantizar la convivencia.
establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a multiples factores de
cumiplimiento obligatorio (como horarios. servicios, 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 en el que se registran actividades de las ordenes
semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las érdenes sino|
de forma general, se conservan como una subserie documental independiente =

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia)
General a traveés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y|
preservacion del documento, el cual sera conservado siemipre en su soporte original. =

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de
2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de|
2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Miitar Colombiano y se expide el
Cédigo 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 la cual se expide el Cidigo de Procedimientol
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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431363 REGLAMENTOS

43,1363-1  |Regl Académicas y Disciplinarios

Subserie documental de conservacion total. por medio de la cual se establecen [as reglas que|
regulan el comportamiento académico y disciplinario de la institucion educativa dentro y fuera

* Reglamento académico y disciplinario

Papel

de fa misma, asi como los derechos y deberes de los alumnos. sus condiciones de ingreso.
cursos, evaluaciones y ascensos, Se conservara totalmente, ya que su informacion evidencia
la evolucién del sistema de formacién académica y la doctrina mifitar. a partir de los
lineamientos normativos que estandarizan la comunidad educativa.

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad de! Ejército Nacional, dados en ia Constitucion Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

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

4.3.13-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

4.3.13-65-2 Requerimientos de Entes Judicial

* Requerimiento judicial

* Respuesta al requerimiento judicial

Papel
Papel

Agrupacién documental que coniiene informacion sobre el deber de colaborar con la

ion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y la Ley,
1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo para la
ciencia juridica y fa reconstruccion de la memoria histérica institucional.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con
la respuesta a requerimiento.

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

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C.. abrit del 2025






