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31176 BOLETINES
3.11.7-6-3 Boletines Generadores de Fuerza 2 3 X X Subserie documental que corresponde a una publicacion informativa, debidament
“Boletin Papel {aprobada por el superior de la unidad. contienen extractos de doctrina vigente,

doctrina en actualizacién del Ejército Generador de Fuerza o cualquier ofr.
informacién pertinente para la institucion. Se conservard totaimente, ya qu
evidencia los enfogues y afinidades que la institucion establece para la instruccion
del personal, permitiendo asi, la reconstruccién de la memoria institucional en|
funcién de la informacion y 6rdenes impartidas.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por 13l
Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siemprel
en su soporte original.

3.11.7-12 CIRCULARES

3.11.7-12-1 | Circulares Dispositivas

2 18 X X Las circulares dispositivas son una herramienta administrativa emitida por una]

* Circular

Papel autoridad superior a una inferior, sobre un tema y con un propésito especifico. Este
documento es empleado para trasmitir instrucciones y decisiones de caracter]
obligatorio (BANTER-AGN). Subserie de conservacién total, ya que son fuente de|
informacion para la investigacion de caracter historico sobre los desarmollos
administrativos de las entidades publicas.

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

La microfitmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por laj
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.

3.11.7-12-2 |Circulares Informativas

2 3 X La Circular informativa se expide con propositos internos meramente de caracter]

* Circular

administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan
en los reglamentos intemos del trabajo. Se establece la disposicidfinal deJ
eliminacién, toda vez que este documento, se utiliza como una herramienta
informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de una institucién sobre]
aspectos de caracter netamente administrativo. El tiempo de retencién comienza 4
contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el cierre de la vigencia
fiscal.

Papel
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{Una vez culmine su tiempo de retencion, se eliminaran ya que-no generan valores,

|aval def Comité Institucional de Gestion y Desempefio, -dejando como evidencia el
{Acta de‘Eliminacion. 4

secundarios, utiiizando €l ‘método de picado (maquina trituradora). proceso que 1of
realizar-la Ayudantia através del area de Gestion Documental, una vez se tenga el

3.11.7-23

|DERECHOS DE PETICION

Agrupacion documental en 4a -que se conservan los documentos por jos cuales un

*:Derecho de Peticion
* Respuesta Derecho de Peticion

Papel
Papel

Jciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los;!
Jparticulares que -prestan servicios publicos o ejercen funciones <publicas, -para
Jobtener respuestas prontas y-oportunas en atencion af articuio 23 de la Constitucion ]
JUniversidad del Rosario, 2007.P. 16.

1Se administran los -derechos de peticion de caracter general, y los derechos del

| Serie de conservacion total que aporta ala ciencia, 12 historia y4a cultura, a partir deiy

{Ayudantia General a través del area de ‘Gestion Documental, esto -como medio 62!
{en su soporte original.

{Normativa: Articuto 33 y 145 dela-Ley 1952-de 2019, de acuerdo con el articulo 140

Manual para el ejercicio de {as acciones oonstituciorales. Bogota: Editorial

peticior de caracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

cumplimiento a {as disposiciones legates estatales dentro de la institucion, las cuales
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con 1a garantia de los derechos de fa
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacidn de la ciencia juridica;
civil y militar.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se Hlevard a cabo por 13

seguridad, consulta y preservacion del documento, ! cual serd conservado siemprs !

de laley 1955 de 2019

3.11.7-45

{INFORMES

3.11.7-45-26

Informes de Gestion

ILa subserie estd conformada por documentos que teflejan fa gestion y el

* Informe de gestion

Papel

1cumplimiento de 1as funcienes asignadas a la dependencia. Ei tiempo de retencion
1esta sustentado en el articulo 52 de {a Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley]

1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, ya que la informacién contenida solo;

{evidencia una parte de la gestion total de la entidad, Ia cual es consolidada en 13]

Fvaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.

subserie “"Informes de gestion institucional” de la Direccién de Seguimiento !
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El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y]|
vigencia con el cierre de la vigencia fiscal.
La eliminacién se reafizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
proceso que lo realizard la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién ]
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
3.11.7-58 PROCESOS
3.11.7-58-1 |Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X | X ]Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados dej
* Informe, queja, anonimo o cualquier otro medio Papel manera cronolégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el
“ Auto de archivo Papel proceso de responsabilidad administrativa por pérdida o -dafio de bienes de propiedad
Ny " " ; o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas of
4 ! Papel !
. Auto de inicio de avgrlguat?lon pr evia pe vinculadas a la Fuerza Publica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
Auto de apertura de investigacion Papel
’ Desc?rgos Papel El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite yj
Practica de pruebas Papel vigencia con la constancia ejecutoria.
* Auto de terminacion del procedimiento Papel
* Auto de cierre de investigacion Papel Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionarén el 100% de aquelilos
* Traslado alegatos de conclusion Pape! expedientes que determinen “fallo de responsabilidad administrativa”, estos sej
* Alegatos de condlusion Papel conservaran totalmente, ya que constituyen una fuente primaria para la investigacion
* Fallo de primera Instancia Papel de la ciencia juridica militar.
:Recurso de apelacion Papel Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese" se eliminaran utilizando el
Auto resuelve fecurso ) . Papel método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de Apelacion) Papel través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité
* Orden Administrativa de los Servicios - O.A.S. Papel Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta d
* Constancia de ejecutoria Papel Eliminacion.

La microfilmaciéon de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por laf
Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, esto como medio dej
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre
en su soporte original.
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3.11.7-58-33 {Procesos Disciplinarios 2 48 1 ] X{ X JAgrupacion documental -que conserva ics -documentos generados de maneray

. R R | o F ] E ; T - cronolégica en {os actos procesales coordinados que se adeiantan en el

1* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio {£j. Compulsa de-copias u otros). Papel . 1 1procedimiento disciplinario, de conformidad con el Caodigo Militar Disciplinario Ley]
* Auto de apertura de indagacioén disciplinaria Papel’ 11862 de 2017, en ias que se garantizan ef comportamiento de ética, disciplina,
* Auto de archivo Papel E condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos de {as Fuerzas Militares, asi|
* Auto Inhibitorio Papel 4como as .normas de -conducta que el militar debe observar en e ejercicio de su
 AUto de'citacion audiendia Papel ; Jcarrera, condicién esencial para 1a existencia de ia institucion.
* Descargos . - Pape Tiene su expresién colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacion

1" Auto de terminacion del procedimiento Papel Jindividual en el cumplimiento de tas drdenes recibidas, contrarresta ios efectos}
* Auto de cierre-de investigacion y trastado Papel {disolventes de 1a fucha, crea intima cohesion y permite at superior exigir y obtener]
* Alegatos de Conclusién Papel {del subalterno que las Ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion,
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o Avisos de Ley y Natificaciones a fos Papel Jteniendo como referentes {as normas y érdenes que consagra el deber profesional.
Sujetos Procesales) : 3
* Notificaciones Papel : Los proceses disciplinarios son fuente para la investigacion de las accionesj

|* Recurso de apefacion Papel realizadas por la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de Apelacion) Papel comportamientos éficos que busquen -garantizar la buena marcha de I3
* Constandia de ejecutoria Papel % administracion ya proteccion de los intereses del Estado.

{E! tiempo de retencidn comenzara a contarse una vez terminado su tramite yj

{expedientes fallados de forma -condenatoria por faltas graves o gravisimas,

|hagan alusién al Derecho internacional Humanitario y Derechos Humanos, sej
-conservaran totalmente.

{Por otro fado, fos que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el
Imétodo de picado (maquina trituradora), proceso que lo reafizara la Ayudantia aj

{institucional de Gestion y Desempefio. deiande como evidencia el Acta dej

vigencia con 1a constancia ejecutoria.

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

contempladas en el articulo 76 y 77 de fa t.ey 1862 de 2017, y {os procesos quej

través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité]

Eliminacion.

{La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se ilevard a cabo por fal
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] {Ayudantia General a través del 4rea de Gestidon Documental, esto como medio d

seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre

en su soporte original. E

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por 1a cual se establecen {as normas de}

1conducta del Militar ‘Colombiano y se expide el Cddigo Dissiptinario Militar™. |

/A
CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES
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