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4.1-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.1-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un
“ Demanda Papel Juez de la Republica, con {a finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que
* Auto admisorio de la demanda Papel siente wulnerado o amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en el
* Notificacién Papel archivo del juzgado que conoce la accion.
* Contestacién de la demanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Comando en los procesos de]
* Sentencia Papel administracion y gestién de personal. Subserie de conservacion total, por ser fuente
primaria para la historia politica. toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de|
* Recursos Papel Derecho y fos mecanismos de defensa de fos derechos fundamentales. Ademas, permite
& 2 evidenciar cdmo se promueven los principios democraticos v las libertades constitucionales
obed |
Auto obedézcase y cimplase Fape desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades.
* Reporte Rama Judicial Papel
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con la;
* Incidente de desacato Papel |decisién del grado jurisdiccional de consulta.
" Respuestaaiingidente deidesacato Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevarad a cabo por la Ayudantia
* Auto que decide el incidente de desacato Papel General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
* Intervencién en grado jurisdiccional de consulta Papel y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papet
4.1-2 ACTAS
4.1-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los)
* Acta de Informe de gestion Papel asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los|

funcionarios publicos para presentar un informe sobre ios 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 13
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion dej
la memoria histérica institucional a partir de la gestién realizada por los servidores publicos
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a fa
investigacion militar sobre ef desempefio de las unidades y sus funcionarios.

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

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

Normativa de referencia: Lev 951 de 2005, Lev 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 Ley 1712
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“Jde 2014 y dem4s normativa-concordante.

4.1-6

|BOLETINES

4.1-6-3

Boletines Generadores de Fuerza

:Sdbserie documental -que corresporde a una -publicacién informativa, debidamente}

1" Boletin

Papel

Japrobada por el superior dea-unidad, contienen extractos de doctrina vigente, doctrina en
1actualizacién del Ejército Generador de Fuerza o cualquier otra informacion peitinente para)
Hlainstitucién. Se conservara totalmente, ya que evidencia ios enfoques y afinidades que 13

{1a-memoria institucional en funcion de la informacion y 6rdenes impartidas.

|81 tiempo de retencién comienza a-contarse una vez haya finalizado su trémite con € cierre}
{de la vigencia fiscal.

JLa microfilmacion de {os documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
‘I General a tfravés del area de Gestion Documental, esto como-medio de seguridad, consuita
1y preservacion det documento, el cual sera conservado siempre-en su soporte original.

institucion establece para la instruccion del personal, permitiendo ast, 1a reconstruccion de

4.1-12

CIRCULARES

4.1-12-2

Circulares informativas

Papel

{Las circutares informativas se expiden con propositos internos de «carcter administrativo,

* Circutar

para informar, regular o establecer aspectos generales que no estan en los reglamentes)

1€ tiempo de retencidn comienza a-contarse una vez haya finalizado su tramite con €l cierre}
de ta vigencia fiscal.

1El proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado {méquina trituradora),

1una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como]
levidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

internos det trabajo. Se establece la disposicion final de efiminacién, toda vez gue est
documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaie -a los
‘colaboradores de una institucion sobre aspectos de caracter netamente administrativos.

el cual se Hlevara a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Gestién Documental;
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4.1-16

CONCEPTOS

4.1-16-3

Conceptos de Modificacion del Informe Administrativo por Lesiones

* Solicitud de concepto

* Concepto de modificacion del informe administrativo por {esiones

Papel
Papel

Subserie documental que contiene informacién de las decisiones de modificacion de ios|
informes administrativos por lesiones allegados por las unidades, cuando este sea contrarioj
atas pruebas que se remitan al comando. Se conservara totalmente, ya que su informacion
evidencia las causales y requisitos que se emiten para el tratamiento de las lesiones que)
presenta el personal durante el cumplimiento de la misionalidad institucional, garantizandoj
que estos sean atendidos y registrados con la pertinencia correspondiente.

Los tiempos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia.
La microfilmacion 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, consultal
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

4.1-16-5

Conceptos Juridicos

* Solicitud de concepto juridico

* Concepto juridico

Papel
Papel

Agrupacion documental que contiene informacion de opiniones, apreciaciones o juicios|
emitidos por la entidad, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia]
juridica, planteadas y solicitadas, facilitando asi la interpretacién y aplicacion de las leyes
que garantizan que el Estado Social de Derecho promueva la igualdad ante la ley y fomente]
el desarrollo de! sistema legal. Se conservara totalmente, ya que su informacion aporta
histéricamente a la ciencia juridica, y a su vez, permite evidenciar la trazabilidad de laj
aplicacion legal en la institucién militar.

Los tiempos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievard a cabo por {a Ayudantia

General a tfravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

4.1-23

DERECHOS DE PETICION

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucién. Manual para
el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.
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Se administran 1os derechos de peticidn de-caricter general, yios -derechos de peticion de
-| carécter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

{Serie de conservacion total -que aporta a la ciencia, 4a historia y la cultura, a partic dei
cumplimiento a fas disposiciones {egales estatales dentro de fa institucion, 4as cuales
levidencian el compromiso del ‘Ejército Nacional .con {a garantia-de los derechos de la)
{ciudadania, ‘constituyendo asi .una fuente para 1a investigacion de la ciencia juridica civil y3
militar. 3

1L os tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

11 a microfilmacion -de 1os -documentos :en soporte papel, se Hlevara a cabo por fa Ayudantial
1General 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.

INormativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 .de 2019. de acuerdo con €l articuto 140 de lap
Ley 1955 de 2019. 4

4.1-45

INFORMES

4.1-45-26

{informes de Gestién

11 a subserie esta conformada por documentos que reflejan 1a gestién y el cumplimiento de

*Informe de gestion

Papel

1as funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de tetencién esta sustentado en el
{articuto 52 de 1a Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de fa'Ley 1952 de 2019. Esta subserie se

eliminara, ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de fa gestién total de Ia_J
{entidad, 1a cual es consolidada -en la subserie "Informes de gestién institucional” de ia]
1Direccién de “Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del
1Ejército Nacional.

1E1 tiempo de retencion se aplica a partir del.cierre de ia vigencia fiscal. 1

£l 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 area-de Gestion Documental,
1una vez se tenga el aval del-Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejande como]
1evidencia el acta deeliminacion ylos inventarios documentales.
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4.1-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

41471

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de posesidon de personal militar

Papel

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de|
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafén de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es|
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la]
Direccion de Personal.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
el cual se llevard 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]
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.1-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcién y distribucion de las comunicaciones
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 correcta gestion de las comunicaciones VY|
transcurrido el tiempo de retencidn establecido, estos documentos no presentan valor|
administrativo, legal o informativo.

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

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

4.1-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilia de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y control de} ingreso y salida de vacaciones del personal|
de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se
eliminard 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
datos de la Direccién de Personal - DIPER.
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1l tiempo de tetencion se aplica a partir del cierre dela vigencia fiscal.

]
£ proceso de eliminacion se sealizara utitizando el -método-de picado {méaquina trituradora);
1€l cual se llevara a cabo por {a Ayudantia General a través.dei rea.de Gestion-Documental,

1evidencia el acta de eliminacion ylos inventarios decumentales.

una vez se tenga ¢! aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, -dejando:comol

4.1-56

‘ORDENES

4.1-56-6

{0Ordenes Semanales

28

¥'Subserie documental que contiene informacién de cada jefatura, comando o departamento,

*Orden semanal

* Memorando

* Solicitud de felicitacion

* Solictudes al comando {Permisos)

Papel
Papel
Papel
Papel

FNRCTITTR]

4 El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia

drazén por 1a-cual contiene valores administrativos y {egales, constituyendo asf un insumo;
para 1aTeconstruccion histdrica institucional de ias unidades.

1La microfilmacion de fos documentos en soporte papel. se llievara a cabo por la Ayudantial
{Generat a través del area de Gestién Documental, esto-como medio de seguridad, consuita

{Normativa: Reglamento de Régimen interno del Cuartel General del Comando del Ejército
JRGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Uniformes, nsignias y distinciones 4-20.1 de 2022,]
3Ley 1862 de 2017 “por a cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombianoj
1y se expide el Todigo Disciplinario Militar®, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
1Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuadal
1por dafio a los intereses publices y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de]
‘{Procedimiento Administrativo y-de lo Contencioso Administrativo”.

mediante €] cual estas dependencias designan los servicios de régimen intemo del Cuartel
.General del Comando del Ejército, imparten o reiteran instrucciones atinterior de cada-unaj
de ellas y felicitan a su personal. ‘Se censervara totaimente, ya que evidencia la gestion del
personal y dos servicios a cargo de la dependencia como cumplimiento de sus funciones]

3

con €l cierre de {a vigencia fiscal.

y preservacion del documento, el cuat sera conservado siempre en su soporte eriginal. 7

4.1-58

PROCESOS

4.1-58-1

{Agrupacion documental en la que se -conservan los documentos generados de ‘maneray

Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio ’

* Auto Inhibitorio

* Auto de inicio de averiguacion previa

Papel

Papel
Papel

18

laonolégica de fos actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de;
jresponsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del|

}de conformidad con {a Ley 1476 de 2011.

Ministerio de Defensa Nacional, sus -entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica;
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* Auto de apertura de investigacion Papel El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
* Descargos Papel constancia ejecutoria.
| Yctica e pructes Pl U Imi i de retencid eleccionaran el 100% d ellos expedi
" . imient Pa na vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran ef 100% de aquellos ientes|
X Auigde: cesagdn del procedimiento pel que determinen “fallo de responsabilidad administrativa”, estos se conservaran totalmente,
Auto de archivo Papel ya que constituyen una fuente primaria para la investigacion de fa ciencia juridica militar.
* Auto de cierre de investigacion Papel
* Traslado alegatos de conclusion Papel Por otro lado, fos que cuiminan con faflo "archivese" se eliminaran utilizando el método dej
* Alegatos de conclusion Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de
* Fallo de pri - Papel Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ]
“i0.0e prmetains Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.
* Recurso de apelacion Papel
* Auto resuelve recurso Pa La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
o General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultaj
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel y preservacion del documento, ef cual ser4 conservado siempre en su soporte original.
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel
* Constancia de ejecutoria Papel
4.1-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | X |Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica en
+ - e . P i los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, dej
Informe, a, anonimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros P N ’ < VR oS t
. me ‘q‘uej‘ 4 & P it ) Pape: conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
Auto Inhibitorio . . o ape el comportamiento de ética, disciplina, condicién, principios, valores y virtudes
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel caracteristicos de las Fuerzas Militares. asi como las normas de conducta que el militar]
* Auto de citacion audiencia Papel debe observar en el ejercicio de su carrera, condicién esencial para la existencia de la
* Descargos Papel institucion.
A Adtoide arcm‘vo . . Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a fa Constitucion y su manifestacion
Auto de terminacién del procedimiento Papel individual en el cumplimiento de las 6rdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes
* Auto de cierre de investigacion y trasiado Papel de la lucha, crea intima cohesién y permite al superior exigir y obtener del subalterno que|
* Alegatos de conclusion Papel {as ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las,
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los Papel normas y 6rdenes que consagra el deber profesional.
sujetos procesales) o, . L i i
. y . Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por
Notificaciones Papel
L . P la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a uncs comportamientos éticos
Recurso de apelacion apel que busquen garantizar la buena marcha de la administracién y la proteccion de los
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel intereses del Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel
El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
constancia ejecutoria.
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4.1-65-2 |Requerimientos de Entes Judiciales
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* Requerimiento judiciat
* Respuesta al requerimiento judicial

Papel
Papel

La microfilmacion de {os ‘documentos en soporte -papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia
{General a través def 4rea de Gestion Documental, este como medio de seguridad, consultal
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y preservacién del-documenito, €l cual sera conservado siempre en su soporte original.
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