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cODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

PROCEDIMIENTO

3.11.4-2

ACTAS

3.114-265

Actas de Informe de Gestion

* Acta de informe de gestion

Papel

Agrupacién documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos
y recursos publicos del Estado colombiano. estableciendo la responsabiiidad de los
funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar i3]
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de |a|
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 fa investigacion,
militar sobre el desemperio de fas unidades y sus funcionarios.

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

La microfilmacién de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta yj
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 2018, Ley 1712
de 2014 y demas normativa concordante.

3.11.4-6

BOLETINES

3.11.4-6-3

Boletines Generadores de Fuerza

* Boletin

Papel

Subserie documental que corresponde a una publicacion informativa. debidamente aprobadal
por el superior de la unidad, contienen extractos de doctrina vigente, doctrina en actualizacion
del Ejército Generador de Fuerza o cualquier otra informacion pertinente para la institucion.
Se conservara totalmente, ya que evidencia los enfoques y afinidades que la institucion
establece para la instruccion del personal, permitiendo asi, la reconstruccion de la memoria)
institucional en funcion de la informacion y ordenes impartidas.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finafizado su tramite con ef cierre|
de la vigencia fiscal. :

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




MINISTERIO DE DEFENSA NATIONAL {Pagina: 2 de &

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES . . 4Cédigo: FO-SECESCEAYG-1520
Jesercito nacionaL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD o
AYUDANTIA GENERAL | IFecha de emision: 2020-06-30 E

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

{UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE PLANEACION Y POLITICAS - JEMPP - DEPARTAMENTO JURIDICO {NTEGRAL - CEDE11 3
DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DIFUSION PROMOCION Y PREVENCION - DIDIP cODIGo: 3114
TIEMPOS DE DISPOSICION
. RETENCION |} FINAL
copiIGo | SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO [ o oo T CHIVO. PROCEDIMIENTO

cesnonjcenral| €T E{ M1 S

3.11.4-16 CONCEPTOS 1
3.114-16-5 [Conceptos Juridicos 2 ] 8 i x x| 3Agrupacisn documental que contiene informacion <de opiniones, apreciaciones -0 juicios
Papel 3 T emitidos por la entidad, con e!fin de informar-u orientar sobre ‘cuestiones en maleria juridica;
lplanteadas y solicitadas, Tadilitando asi {a interpretacién y aplicacién de las leyes que]
garantizan que e! Estado Social de Derecho promueva fa igualdad ante 1a fey y fomenie «l
desarrollo ‘del sistema legal. ‘Se conservara totalmente, ya .que su inforracion aportay
1 'histéricamente a la -ciencia juridica, v a su vez, permite evidenciar la trazabilidad ‘de ter
J | ] aplicacion iegal en ta institucion militar.

*+ Solicitud de concepto juridico
* Concepto juridico i | Papei

FLos tiempos de retencion se aplican a partir del cierre de-cada vigencia fiscal.

1La microfilmacion .de os documentos en soporte papel, se lievara 2 cabo por la Ayudan:ia:
E K E 1General a través del area de:Gestion Documental, esto-como medio de seguridad, consulta vy
‘preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original. 1

3.11.4-23 'DERECHOS DE PETICION 2 8 i X X4 ]Agrupacién documental en la que se conservan los documentos pordos cuales.un ciudadand]

7 presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que
] prestan servicios pablicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas yi
* Respuesta derecho de peticién i Papel 1 1 loportunas en atencion at articulo 23 de !a Constitucion. Manual para el ejercicio de las|
accienes constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007.P. 16.

* Derecho de peticion Papel

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

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, 1a historia y 4a cultura, a partir del
cumplimiento a fas disposiciones legales estatales .dentro de la institucion, las cuales
evidencian el compromiso del €jército ‘Nacional con la garantia-de los -derechos -de ial
{ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil
militar.

Los tiempos de retencion se-cuentan a partir del cierre-de {a vigencia fiscal.
|La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
|General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta yj

{preservacion del documento, el cuat serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con €l articulo 140 de lé
Ley 1955 de 2019. "
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GESTION | CENTRAL|
3.11.4-45 INFORMES
3.11.4-45-26 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las
* Informe de gestion Papel funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en el articulo
52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara,
ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la|
cual es consolidada en la subserie "Informes de gestion institucional™ de la Direccion de|
Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion det Ejército Nacional.
El tiempo de retencidn 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 a través def area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
3.114-57 PLANES
Planes de Capacitaciones Extracurriculares en Derechos Humanos y Derecho Agrupacién documental que evidencia el desarrotlo de la gestion que se efectiia entorno a las]
3.11.4-57-29 Internacional Humanitario 2 28 X X capacitaciones extracurriculares en temas de derechos humanos y derecho internacional
~ e A . p—— Pavel humanitario, de acuerdo a los lineamientos establecidos en aras de fortalecer la cultura y
Plan de capacitacion extracurricular del sistema juridico integral P formacion continua en este ambito. Subserie de conservacion total que evidencia las|
* Solicitud de difusion y publicaciones Papel

* Entrevista

* Guion espacio radial

* Cronograma

* Videoclips

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Solicitud de concepto juridico . *
* Boletines

* Informe de cumplimiento al plan

Electronico (.Pdf/A)
Electronico (.PdfA)
Electronico {.Pdf/A)
Electronico (.mp4)

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

tematicas y estrategias de difusion de conocimiento de derechos humanos, reflejando asi el
cumplimiento a las disposiciones institucionales y el compromiso para la construccion de paz.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con |3
entrada en vigencia de un nuevo plan.

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfiimacion, y 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 sera conservado
siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte original, y por parte del
area de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de |a
informacion y de preservacion a largo plazo. se determinara un formato de preservacion|
documental, segun el entorno en el que se produjo el documento electronico.

Para las transferencias electrénicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental
y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Directivas Permanentes 01171-2016, 00000166- 2019, Manual de Derecho)
Operacional para las Fuerzas Militares 3-41, segunda edicién, Directiva Ministerial 010 de
2011 y demas normas concordantes.
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| GESTIONCENTRAL 1 1
3.11.4-57-44 {Planes de Difusiény P del Sist Juridico integral 2 8 i X] X ‘Subserie documental que evidencia el desarrollo-detas actividades de difusion en materia de
3 - L . s . Papel 4 T~ jderechos humanos y derecho internacional humanitario, lineamientos juridicos pertinentes y
lan de difusién y publicaciones del sistema juridico integral 1  a evdlucion en los aportes de acuerdo al-desarrolio de fos proyectos de fa fuerza. Subseriel

* Remision plan Papel de conservacion total que evidencia las tematicas y estrategias de difusion de conocimiento]

* Programa radial emisora def ejército Papel 1de derechos humanos y disposiciones legales, refiejando asi el cumplimiento a las|

* Guion de espacio radial Papel disposiciones juridicas, transparencia instituciona y el compromiso para {a construccién de]

*Cronograma Papel ] qpaz. 4

i Inf0@e ‘?e seguimlemov Hapd) 1€ iempo de retencion comienza a coniarse con la entrada en vigencia de una nueva version

* Pubficaciones de difusion Papet Idel plan. 4

1* Boletin Papel 7
* Estadisticas Papel HLa microfilmacion de los documentss en soporte papel, se lievara-a cabo por la Ayudantial
* Informe de cumplimiento al plan ‘Papel 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.
3.11.4-57-127 |Planes de Trabajo y Acompaitamiento def Proceso 2 8 X X 3Subserie que evidencia 1as acciones realizadas durante el seguimiento y acomparamiento 3|

* Plan de trabajo y acompaiamiento del proceso Papel las dependencias y/o unidades, a ravés de actividades de control, con e fin.de verificar y}

* Remision del pian Pape! garantizar la correcta ejecucion de jos procesos y procedimientos. Se conservara totalmente,|

+ Acta de reunion Papel iya que su informacion posee vatores historicos, refiefando fa evolucion de fos métodos yj

- Adtad acitacion Banel {estrategias de contro! y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando -una vision historical

@ de capacitacion p -{de a gestion institucional.

* Informe de cumplimiento al plan Papel § :
€1 iempo de retencion comienza a contarse con la-entrada en vigencia de una nueva version|
def plan.

e "L-a microfilmacion de dos documentos en soporte -papel, se lievara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta yj
preservacion del documento, el cual sera oonssrvado siempre en su soporte oniginal.
&2
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

-CT:-conservacion total

‘€: eliminacién

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

Ofidal e Gesilén Documental

Bogota D.C.. abril def 2025






