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TIEMPOS DE RETENCION

- SOPORTEO
coDIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
4.1.4-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.1.1-141 Acclones de Tutela 2 8 Agrupacion documental gque contiene informacién por fa cual un ciudadano, se dirige a un]
* Demanda Papel Juez de la Repuiblica. con la {inalidad de la proteccién de un derecho fundamental aue
X sienie vulnerado o amenazado; los onginales de las acluaciones se encuentran en el
“ Auto admisorio de la demanda Papei archivo del juzgado que conoce la accion. i
“ Notificacion Papel
+ Contestacién de ia demanda Pepe! Estas ltelas se enlocan en las capacidades que ejecuta la Direccidn sobre politices.|
« Sentencia Papel plenes y programas en la administracion, gestion y manejo del talentc humano. Subserie de
conservacion total, por ser fuente primafia para la historia polftica. toda vez que evidencia
* Recursos Papel el ejercicio de} Estado Social de Derecho y fos mecanismos de defensa de los derechos,
* Auto obedézcase y cimplase Pepel i Ademds, pemmite evidenciar como se promueven 105 principios
- Reporte Rama Judicial Papel democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania
. . flente a las entidades.
- Auto de inicio de incidente de desacato Papel
* Incidente de desacato Papel El tiempo de relencion comienza a coniarse una vez se finalice su tramile v vigencia con e
* Respuesta al incidente de desacato Papel decision del grado jurisdiccional de consulta.
Autoque decdeetincidenie;dedesacalo Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia:
* Intervencion en grado jurisdiccional de consuita Papel General a fiavés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
* Decisién del grado jurisdiccional de consulita Papel v preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.1.1-2 ACTAS
4.1.1-2-7 Actas de Comité de Ascenso 2 8 Subserie documental que evidencia las decisiones propias de los ascensos del personal
- Gonvocatoria decammits Papel militar. Se conservara !« ya que su i 0N registra el procesc de evatacion
seleccion del personal de la fuerza, el cual permite establecer ios perfites miltares gque.
* Acta de comité de ascenso Papel permiten el estudio de las areas de acluacion, las necesidades de las mismas, y los
* Ptanilias de asistencia Papel estandares basicos de formacion y capacidades que deben tener el personal que aspira a

subir de cargo.

El tempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre
de la vigencia fiscal. ]

La microfilmacion de los documenios en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantla)
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de segutidad, consultal
y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soparte original.

Normativa: Decreto 1790 de! 2000, art. 53 y 54. Por el cual se modifica el Decreto que:
regulza las normas de camera del personal de oficiales y suboficiales de las
Fuerzas Militares y Directiva 1032 de 2016 "Politicas y lineamientos en administracion de|
personal & desarrclier al interior del Ejércitlo Nacional”, expedida por el Departamento de
Personal-CEDE1.
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PROCEDIMIENTO

4.1.1-2-18

Actas de Comité de Capacitacién y Auxlilios

2

Subserie documental que evidencia fas decisiones tomadas en cuento a las necesidades,

~ Convocatoria de comité
* Acta de comite
* Planillas de asistencia

Papel
Papel
Pape!

de capacitacion y las r iones para la distribucién de los recursos asignados para
cada vigencia, todo efio con miras a fortalecer la capacitacion individual y colectiva de los
integrantes de la fuerza.

Se conservarad totalmente, ya que su informacion registra el proceso de evaluacion y.
seleccion del personal de la fuerza, el cual permite establecer fos perfiles miltares que
permiten el estudio de las dreas de idn, las des educativas y mifi de las
unidades y personal, asi como los estandares basicos que deben tener el personal gue
aspire a continuar un proceso de formacion.

El tiempo de ret
de la vigencia fiscal.

aa una vez haya finalizado su trémite con el cierre

La mi ion de los d en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a trevés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta]
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporie onginal.

Nomativa: Directiva 1032 de 2016 "Politicas y. li i en ini; ién de personal
a desarollar al interior del Ejército Nacional”, dida por el Dep: o de Personal-
CEDET.

4.1.1-2-72

Actas de [a Junta Clasificadora

* Convocatoria de junta
* Acta de junta dasfificadora

* Planillas de asistencia

Papel
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia las decisiones tomadas por el organismo permanente
lencargado de ratificar o modificar las clasificaciones anuales y efectuar la clasificacion para
ascenso. Se conservaré tolalmente, ya que su informacion regisira e! proceso dej
evaluacion y seleccidn del personal de la fuerza, el cual permite establecer los perfiles
militares que permiten el estudio de las &reas de actuacion, las necesidades de las mismas,
y los esténdares bésicos de formacion y capacidades que deben lener el personal para
ascender en el escalafon.

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

La mic 5n de los d en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, estc como medio de seguridad, consulta
v preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa: Decreto 1799 de 2000 "Por el cual se dictan las normnas sobre evaluacion vy
clasificacion para el personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares y se
blecen otras ¢t " Articulo 37 y 38. JUNTA CLASIFICADORA.
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4114 ACTOS ADMINISTRATIVOS
4.1.1-4-3 Resoluciones 2 18 X X Son documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de una entided resuelve
 Resolucio Papel situaciones y toma i de la i6n. Serie de conservacion total
gsoucion pe por ser fuente para la historia de 12 administracion piblica, ya que evidencia la gestion
rezlizada por la institucion dentro de las coyunturas sociales, politicas, econdmicas y
Los tiempos de retencién empiezan a contar a pariir de la pérdida de vigencia det acto
administrativo.
La micro idn de los d os en sopoite papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a ravés de! érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte ofiginal,
4.1.1-18 CONCEPTOS
4.1.1-16-5 [Conceptos Juridicos 2 8 X X Agrupacién documental que conliene informacién de opiniones, apreciaciones o jUicios]
N ) ’ emitidos por ia entidad, con et ﬁn de informar u orientar sobre cuestiones en materia
Solicitud de concepto juridico Papel juridica. p das y asi Ia interpretacion y aplicacion de las leyes
* Concepto juridico Papel que garanhzun que el Estado Soual de Derecho promueva la igualdad ante la ley vy

fomente el desarrolio del sistema legal. Se conservara totalmente, ya que su informacion
aporia histéricamente a la ciencia jurfdica. y a su vez, permite evidendciar la trazabilidad de
la aplicacion legal en 1a institucion mititar.

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

La micrc 1 de los d en soporte papel, se llevara a cabo por ls Ayudantia
General a traveés del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento. el cual seté conservado siempre en su soporte original
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4.1.1-23

DERECHOS DE PETICION

2

8

X

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de pelicién

Papel
Pape!

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escrilas, ante las autoridades o ante los
particulares que prestan servicios plblicos o ejercen funciones publicas. para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencién al artfculo 23 de la Constitucién. 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 peticidn de
cardcter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura. a partir del

o a las disposici legales dentro de la institucién, 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 mi ion de los dac en soporte papel, se llevard a cabo por ia Ayudantia
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1955 de 2019.

4.1.1-26

ESTUDIOS

4.1.1-26-5

|Estudios de Disponibitidad de Planta de Personal

Agrupacion documental que determina las necesidades dentro de la planta de oficiales y|
ficiales de las fuerzas militares, la cual seré fijada por el gobiemo nacional, con base

* Solicitud de estudio de planta de personal

* Certificado de disponibilidad presupuestal

Papel
Papel

en las necesidades de las mismas, y tendra como marco de referencia un plan quinquenal
elaborado por el mi io de def nacional, el numero de miembros
por grado y fuerza. Se conservard totalmente, ya que su informacién evidencia las)

nec admini ivas. laborales y misi de la institucion, asi como la respuesta
e intereses del Ejército para dar solvencia a dichos escenarios de la fuerza.

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

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

Nommativa: Decreto 1790 del 2000, art. 4. Por el cual se modifica el Decreto que reguia las
normas de carera del personal de oficiales y suboficiales de las Fuerzas Militares.
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TIEMPOS DE RETENCION

SOPORTE O
cooIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL +

4.1.1-43 HISTORIAS LABORALES

4.1.1-43-2 Historias Laborales de Personal Civil 2 78 Subserie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de
“Acto administrativo de nombramiento Papel talenio humano en donde se conservan cronoldgicamente todos los documentos de]
- Aceptacion del nombramiento en el cargo o contrata de trabajo Papel caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el

funcionario y la entidad.
* Documento de identidad Pape!
* Hoja de vida Papel Una vez finalice el tiempo de retencidn en el archivo central, se lleverd a cabo un proceso|
* Soportes documentales de estudios Papet de seleccion cuslitativa, tomando como muestra e 2% de ias historias de cada cargo del
* Acta de posesién Papel personat civil que, ademds, haya estado vinculado a 1a entidad por mas de 15 afos, ya que]
+ Centificado de antecedentes judiciales Papel f’ p.jani!»de un Iafgg. penodo, se ?uede cor?stmu la trazabilidad de |a§ fupciones dentro de la
ST Papel institucion, y visibilizar la necesidad, gestién e impacto de la profesion incorporada, la cual
> a su VEZ, es un iNsumo para la construccion de la memoria histérica institucional a partir de!

* Dedlaracion de bienes y rentas Pape! las necesidades de talento humano que ha tenido la entidad. En relacion con el volumen
* Certificado de examen médico de ingreso Papel documential. si la muestra resultante es inferior &l porcentaje, se debe garantizar ia
- Afiliaciones a: Régimen de satud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion Papel s s
* Actos administiativos que sefialen {as situaciones administrativas det funcionario: El tiempo de retencidn empieza a contar con el acto administrative de desvinculacion.
Vacaciones, licencias, comisiones. ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias Pape!
temparales, suspensiones, pago de prestaciones, entre olros La microfitmacion de tos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por {a Ayudantia}
* Evaluacién del desempefio Pape! General a través del drea de Gestion Documentai. esto como medio de seguridad, censulia
* Acto administrativo de retirc o desvinculacion det servidor de la entidad, donde consten v preservacidn del documento, el cual serd conservado siempre en su soporie onginal.
las razones de este: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de Papel ‘

renundcia al cargo. etc.

Las histonas laborales que no sean objeio de seleccién documental, serdan objeto de un!
proceso de eliminacion, el cual se realizard utilizando el método de picado (méguina
trituradora), et cual se Hevara a cabo por la Ayudantia General 2 través del area de Gestion
Documental, une 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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4.1.1-43-3 ; Laborales de Soldados Profesi 1 2 78 X | X |Subserie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de
* Solicitud por escrito nombramiento dirigida al comandante del ejército nacional Papel lalenio humano en donde se conserven cronoldgicamente todos los documentos de
- . " cardcier administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el
Documento de identidad Papel ; N »
funcionarno y fa entidad.
* Fotografia Papel
* Formato A-2. datos personales del aspirante y beneficiarios Papel Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se seleccionaré ef 100% de las
* Cetificado de antecedentes judiciales Papel historias laborales de los soldados profesionales que hayan sido destacados en
* Certificado general y especial de la procuraduria Papel operaciones militares, estudios y comisiones en el exterior. Lo anterior, ya que su
* Gertificado de antecedentes de la cantraloria Papel informacion es un aporte a la construccion de la historia mititar nacional, a partir del
~Eddita dalo - ——. Papel reconocimiento del.personal que se destact en la ejecucién de actividades operacionales
. u . S padres y( - pe en cumplimiento a la mision constitucional, a su vez. permite construir la trazabilidad de ias|
Libreta militar de reservista de primera clase Papel funciones y capacidades adquiridas dentro de la institucin, visibilizando la necesidad.
* Tarjeta de conducta {(Excelente) Papel gestion e impacto de los soldados profesionales det Ejército Nacional, siendo este un
* Registro civil de nacimiento del titular Papel insumo para la construccion de la memoria historica institucional.
* Certificado de solteria (Reciente) Pape! . . e N X . .
* Formulario del seguro de vida abligatorio con firma autenticada Papel El tiempo de retencidn empieza a contar con el acto administrativo de desvinculacion.
* Freno ex(r»alef_;al.con} la firma det solicitante autenticado Pape! La micre w6n de los ¢ en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
Compromiso institucional Papel General a través del rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
* Estudio de seguridad personal ESP Papel y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
* Folios disciplinarios Papel
* Demés doc refé a . procesos administrativos. disciplinarios. Las historias laborales que no sean objeto de seleccion documental. seran objeto de un
’ dades personales y admini ivas {Ir idades) Papel proceso de eliminacion, el cual se realizard utilizando el méiodo de picade (méquina
* Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad. donde consten . trituradora). el cual se Hevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gesiidn
las razones de este: Supresion del cargo, ir istencia, destitucion, aceptacion de Papel Documental, una vez se tenga ei aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio,
renuncia al cargo, elc. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentates.
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TIEMPOS DE RETENCION

% SOPORTE O
coDIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO o PROCEDIMIENTO
GESTION
4.1.7434 Hi: L de Tr dores Oficlak 2 X Agrupacitn documental que evidencia la relacién contractual existete en un contrato laboral
“ Formato de datos generales Pape! de trabajo que contiene las conqiciones de ia refacion. E! régimen laboral para los|
A N trabajadores oficiales estéd contenido en el mismo contrato de trabajo. asi como en la
Contrato de trabajo Bapel convencidn colectiva, pacto colectivo, reglamento intemo de trabajo. y teniendo presente o
* Documento de Identificacion Papel descrito en la Ley 6° de 1945 y el Decreto 1083 de 2015.
* Hoja de Vida {Formato unico funcién publica) Pape!
. . . Se ionard el 1% de aquellas historias | de las diferentes modalidades de
* Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo Papel profesiones que forma parte del sistema Gnico de informacion de personal a! servicio del
* Certificado de antecedentes penales Papel Ejercito. Deben ser consetvados porque permiten la conslruccidn de fa memoria histérica
+ Certificado de antecedentes fiscales Papel mslgtucgona! a partir t_ﬂe las necesidades de talkento humano y las I‘unc-o;\e‘s qentro de ia
o 1, que p P ger los derechos y deberes tanto del funciohanc como de!
* Cerificado de antecedentes disciplinarios Papel Ejercito Nacional. En relacion con el volumen documental, si ta muestia resultante es
* Declaracién de bienes y rentas Papei inferior al porcentaie, se debe garantizar la seleccidn como minimo de un expediente.
* Certificado de aptitud taborat (Examen médico de ingreso) Papel
El tiempo de retencidn cuenta a partir de la liquidacion del contrato laberal.
- Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantlas, caja de compensacion, etc. Papel ]
* Acios administrativos que sedalen fas situaciones administrativas: permisos, ausencias - La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevaré a cabo por la Ayudantia
temporales, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros General a ravés del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad. consulta
* Derecho de peticién Papel y preservacion del documento, ef cual serd conservada siempre en su soporte original
* Liquidacion del contrato Papel

Las historias laborakes que no sean objelo de sefeccion documental. serén objeto de un
proceso de eliminacion, el cual se realizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora). el cual se kevara a cabo por la Ayudantie General a través del drea de Gestidn
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefia,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y ios inventarios documentales.
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4.1.1-43-5 Historias Laborales del Personal de Oficiales 2 78 X | X |Subserire documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de,
* Fotografia fondo azul medio cuerpo en traje de sastre Papel telento’ humano en donde se conservan cronoldgicamente todos los documentos de
« Solicitud de ingreso Papel cara;ler ;dmmrstrguvo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el
funcionario y la entidad.
* Documento de Identidad Papel
* Cédula de ciudadania (Padres) Papel Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se realizard un proceso de
* Registro civil de nacimiento Papel sefeccion cualitativa del 100%. de las historias laborales de los oficiales que hayan sido
- Centificado de ingresos de los padres o persona que apoyara al aspirante. Papel Comandante General de las FFMM., Jefe de Estado Mayor Conjunto, Comandante de
% artaceleresraise . pasel fuerza, Segundo Comandate, Jefe de Eslado Mayor, Comandantes de Unidades
ntecedentes disciptinarios 2Re Operativas Mayores. Menores, Fuerzas de Tarea y Unidades Tdcticas. Directores de
* Pasaporte vigente Papel Departamentos, aquellos gue participaron en operaciones emblematicas y agregadurias
* Certificado grado sexto 6° a 11° Papel militares.
* Diploma de bachiller Papel ) ) e
" i Papel Lo anterior, ya que su informacidn es un aporte a fa construccion de la historia militar|
cta ‘?e bachiller nacional, 2 partir de! reconocimiento del personal que sostuvo cargos de i
* Certificado de ICFES Papel en la institucién, guiando al personal en la ejecucion de actividades operacnona!es en
* Certificados de estudios adicionales Papel cumplimiento a la misién constitucional, y a su vez, permite construir la trazabilidad de las
* Estudio de seguridad Papel funciones y capacidades adquiridas dentro de la institucion, visibilizando la necesidad,
* Entrevista de psi iay et de Psicologh Papel gestién elimpac(o de los ;ul:_oﬁclgle; dgl Egén:ilo Nacional, siendo este un insumo para {a
construccion de la memoria histdrica instituciona!.
 Libreta mititar Papel El tiempo de retencion empieza a contar con el acto admini de desvinculacion
* Tarjeta de conducta Pape! P .
* Resolucion de alta como cadete Papel Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfitmacion, y se
* Resolucion de alta como alférez Papel llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto
* Folio de vida de afférez Papel como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado
* Acto administrativo de ascenso Papel siempre en su soporte original.
* Acta de posesion Papel Los documentos en soporte electrénico se conservardn en su soporte ofiginal. y por parte
* Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, c . caja de cor 0N, etc. Papel del area de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de
* Actos administrativos que sefialen tas situaciones administrativas del funcionario: Papel seguridad de la informacion y de preservacion a largo plazo, se determinard un formato de
* Folios de vidafuncionatio Electronico {.PdfA) preservacion documental, seg(n el entorno en el que se produjo el documento electrénico.
* Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de fa entidad. donde consten Papel Para las transferencias electrdnicas, se tendrd en cuenta e programa de gestién
* Reincorporacion o llamamiento de servicio Papel documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.
* Reintegros por solicitud propia Papel
+ Reintegros por faflo judicial Papel Las historias laborales que no sean objeto de seleccion documental. serdn objeto de un
€gros p i proceso de eliminacién, el cual se realizard utilizando el método de picado (méquina
trituradora), el cuat se flevaré a cabo por ta Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Insulucnonal de Gestiéon y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eli idn y los i doc! tal
€! procedimiento de eli ion segura de di tos electronicos, se desarrollard de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Ejército Nacional, con el acompafiamiento
del Departemenio de Comunicaciones-CEDE6 y fa Brigada de Interoperabilidad de
Conunicaciones, Computacion y Ciberdefensa del Ejército Nacional - BRICC.
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GESTION CENTRAL ’ |
4.1.1-436 Historias Laborales del Personal de Suboficiales 2 78 X | X |Subserie documental de manejoc y acceso reservado por parte de los funcionafios de
“ Foto famiiar Papel talento humano en donde se conservan cronoldgicamente los. documentos de carécter‘
1 . administrativo relacionados con el vinculo laboral gue se establece entre ef funcionario y la
* Solicitud de ingreso Pape! entidad
* Carta de recomendaciones Papel '
* Cana de apoyo Papel Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central. se seleccionaré et 100% de las
* Carta de compromiso del acudiente Papel historias laborales de los subaficiales que hayan ostentado el grado de sargenio mayor,
* Recomendaciones personales Papet sargento mayor de comando, sargento mayor conjunto y/o aquelios que participaron en
* Cédula de ciudadania (Padres) Papel operaciones emblematicas y agregacdurias militares.
" Registro civil de nacimiento Papel Lo anterior, ya que su informacion es un aporte a la construccion de ta historia militar
* Antecedentes disciplinarios Papel nacional, a partit del reconocimiento del personal gue sostuvo cargos de direccionamiento)
* Acta de declaracion juramentada Papel en la institucion, guiando al personal en 1a ejecucidon de actividades operacionales en.
* Certiticado grado sexto 6° a 11° Papet cunplimi a la misién itucional, y 2 Su vez, permite construir |z trazabilidad de las|
* Diploma de bachilier Papel funciones_y capacidades adqt.‘tir‘idas dentro de la in§ti(ucnén. visibilizando la necesidad,
- Acta de bachiller Papel gestién e impacto de los suboficiales dei Egrcto Nacional, siendo este un insumo para la
construccion de la memoria historica institucional.
* Centificado de ICFES Papel
* Certificado de natacion Papel E! tiempo de tetencidn empieza a contar con el acto admink de de
* Certificados de estudios adicionales Papel
* Hoja de incorporacién Pape! Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de a microfimacion, y se
* Hoja de datos personales Papel flevard a gabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto
+ Fofio-de vida atumno Papel como medio de segurids_d, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original.
* Estudio de seguridad Papel
* Acto administrativo de ascenso Papel Los documentas en soporte elecirénico se conservardn en su soporte orginal. y por panev
* Acta de posesion Papel del &rea de gestion documental de la ayudantia general. articulado con et plan de]
_ . seguridad de la informacion y de preservacion a largo plazo, se determinarg un formato de
- Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantlas. caja de compensacidn, etc, Papel

* Folio de vida funcionario

temporales, pago de prestaciones, entre otros

renuncia al cargo, efc.

* Reincorporacién o llamamiento de servicio
* Reintegros por solicitud propia

* Reintegros por fallo judicial

* Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas de! funcionario:
Vacaciones, licencias. comisiones, ascensos. traslados, encargos, permisos, ausencias

* Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad, donde consten
\as razones de este: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de

Elecironico (Pdf’A)

Pape!

Papel

Papel
Papel
Papel

preservacion documental, segun el entomo en ef que se produjo el documento electronico. |

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

L as historias laborales que no sean objeto de seleccidn documental, serdn objeto de un
proceso de eliminacion, el cual se realizara ulilizando el método de picado (maquina
trituradora). el cuel se flevara 2 cabo por la Ayudantia General a través de! érea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desempeito,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales

El procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos, se desarmollard de
acuerdo a los procedimientos establecidos por e! Ejército Nacional, con el accmpadamiento
del Departamenie de Comunicaciones-CEDE6 y fa Brigada de Interoperabiided de
Comunicaciones, Computacion y Ciberdefensa del Ejército Nacionat - BRICC
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GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

4.1.1-45 INFORMES

4.1.1-45-26 Informes de Gestion

La subserie esta conformada por documentos que reflejan a gestion y el cumplimiente de

* tnforme de gestion

Papel

1as funci ignadas a la dencia. El tiempo de retencion esta sustentado en el
amculo 52deia Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se

yaquelai ion o ida solo e una parte de la gestién total de la
entidad, la cual es consolidada en la subserie "Informes de gestién inslitucional” de fa
Direccidn de Seguimiento y Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacion del
Ejercito Nacional.

1 tiempo de retencitn se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando ef método de picado (mdquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga ef aval det Comité institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

4.1.1-45-81 Informes Institucionales de Evaluacion del D pefno

* Informe de gestién de evaluacion del desempefio

Papet

Subserie documental que registra los resultados obtenidos en el proceso de evaluacion del
efio laboral, y presenta los anadlisis cuantitativos y cualitativos que permitan

el plan de estimulos e i ivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades
para que sean tenidas en cuenta en el plan institucional de capacitacion y el plan de
bxeneslar de la enudad Se conservard totalmente, ya que evidencian el disefio,

id ion y -supervision del sistema de evaluacion del desempefo y|
su aphcacnén asi como la capacitacion de los funcionarios con la consclidacion de los
resultados y las estadisticas relacionadas con este instrumento.

Los tiempos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La mic N de los do >s en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia

Genersl a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y presetrvacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Acuerdo 565 de 2016. Por el cual se e el Tipo de Evaluacion
del Desempefio Laborai de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en
Periodo de Prueba y Decreto 1083 de 2015. Por medio det cuat se expide et Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Pablica.
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4.1.1-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
4.1.1-47-13 Instrumentos de Controf de Comunicaciones Oficlales 2 8 X Documentos que permiten controlar fa recepcion y distribucion de las comunicaciones
2 P N ) oficiales por parie de los funcionarios responsables de esia actividad, asi como el
Planiitas de control de comunicaciones oficiales Papel sequimiento a 108 dert de 14 : S 1 = Sibserie g6
eliminacién, ya que, una vez verficada la comecta gestion de las comunicaciones b
transcurido el tiempo de retencién establecido. estos documentos nc presentan valor
adminisirativo, legal o informativa.
El tiempo de retencion se aplica a partir del ciemme de la vigencia fiscal.
El proceso de efiminacion se reslizara utiiizando el método de picado (méquina trituradora ).
el cual se lievard a cabo por la Ayudaniia General a través del drea de Gestidn
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefo;]
do como evi ia el acta de eli ion y los inventarios documentales.
4.1.1-63 MANUALES
4.1.1-536 A les Especifi de Funci y Comp Laborates 2 8 X X Subserie documenial que pemite establecer las funciones y competencias laborales de Ios|
* Manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales Papel empleos que conforman la planta de personal de las instituciones publicas. asi como los'
’ ) : P requerimientos de conocimiento, expetiencia y demas competencias exigidas para el
Metodolog(gsygmas ) 2pel desempefio de estos. Se conservara totalmente ya que su informacion evidencia las,
* Acto administrative por el cual se adopta el manual especifico de funciones, requisitos y Papel necesidades, condiciones y funciones de la instiucidn y el personal requerido para supiir

competencias laborales

los cargos competentes en cumplimiento de la mision constitucional.

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

La microfiimacion de los documentos en soporie papel, se llevara a2 cabo por la Ayudantfa.
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de sequridad. consulta
y preservacidn del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Nommativa: Decreto 1083 de 2075 "Por medio de! cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario de! Sector de Funcidon Piblica”.
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GESTION CENTRAL
4.1.1-54 NOMINAS 2 78 X Agrupacion documental que evidencia ia refacion de pago en la cual se registran los|
* Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal Papel salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado que realiza una
. . i entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Certificado de registro presupuestal Papel Una vez finalice el tiempo de relencidn en el archivo central, se realizard un proceso de
* Registro de novedades de ndmina Papel seleccion del 100% de las néminas de enero. julio y diciembre generadas durante una
+ N6mina Papel vigencia, debido & que estas representan las mayores novedades de la némina.
* Papel . § .
. Mewrando ape El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finafizado su tramite con el cierre
Relacién de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias Papel de Ia vigencia fiscal,
La mi ién de los doct en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a iravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte originaf.
Las néminas que no sean objeto de seleccién documental, serén objeto de un proceso de
eliminacion, el cual se realizara utifizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se flevard a cabo por fa Ayudaniia General a través del 4rea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comiié Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como
evidencia el acia de eliminacion y los invenltarios documentales.
4.1.1-56 ORDENES
4.1.1-56-2 Ordenes Administrativas de Personal 2 18 X X Subserie documenial evidencia las decisiones tomadas sobre la administracion del
* Orden administrativa de personal - OAP Papel |personal. En esie documento se limitan a hacer plblicas las decisiones lomadas en

refacién con el personal de la entidad. No se trata de un acto definitivo sino de tramite.
(Sentencia 00763 de 2011 Consejo de Estado)

Subserie de conservacion total, ya que su informacion registra (0s derechos y deberes de.
los funcionarios de cada seccién, en atencién a las r bilidad inistrati
disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacién en la unidad.

Los tiempos de retencion se aplican a partir de! cierre de cada vigencia fiscal.

La microfitmacidn de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original
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GESTION CENTRAL
4.1.1-57 PLANES
4.1.1-57-50 Planes de Estancias de Alimentacién 2 18 X X Agrupacion documental gue evidencia las direcirices. procedimientos e insirucciones sobre
< Plan de estancia de alimentacion Papel el control y documentacion para ef abastecimiento de estancias de alimentacion al personalf
. _ o ' de soldados y alumnos de las diferentes unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento al;
Acta de teumé.n i ape objeto del contrato interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional,|
“Acta de capacitacidn Papel Ejército Nacional y ta Agencia Logistica de las Fuerzas Militares o quien haga sus veces.
* Boletines Papel k
* tnformes de alimentacion (Delegacién de aiimeniacion) Pape! Se conservara {olalmente. ya que evidencia las necesidades del parsonal y las estrategias
“ Infome de Hovedades 86 alimentacion papel | implementadas por la institucién para garantizar la optima constitucion tisica del cuerpo)
1 milar, garantizando asi el cumplimiento a l2 mision constitucional.
* Actas de asignacién de cupos Papel
* Acta de cruce de cuentas Papel £l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tréamite y vigencia
* Reporte de saldos Papel con el acia de ejecucidn del contrato.
* Acta de ejecucion a nivel nacionat Pape! . .
s pe La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a {ravés def drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia]
v preservacion del documenito, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
4.1.1-57-127  |Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 . 8 X X Subserie que evidencia las acciones tealizadas durante el seguimiento y acompaf it N
* Plan de lrabajo y acompanamiento del proceso Pape! a las dependencias v/o unidades, a iravés de actividades de control. con el fin de verificar y|
. . P ) | garantizar la correcla ejecucikin de los procesos y procedimienios. Se conservard
Remision del plan Hpe totaimente, ya que su informacion posee valores histdricos.
* Acta de reunion Papel
* Acta de capacitacidn Papel El tiempo de retencidn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
* Informe de cumplimiento al plan Papel version del plan.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporie original.
41.1-57-132 |Planes de Traslados 2 8 X X Subserie documental que evidencia las decisiones tomadas en cuanto a las destinaciones
~Plan de traslados Papel y traslados del personal de la fuerza de acuerdo a sus necesidades. Se conserverd]
« Difusion del plan Papel totaimente, y2 que evidencia las necesidades del personal y las estrategias implementadas
dsionel pg P por ia institucién para garaniizar que las unidades y secciones cuenien con el cuerpo
administralivo y miliiar necesario para ei cumplimiento de sus funciones y ta mision)
constitucional.
El tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su vigencia con una
nueva version del plan
La microfilmacn de los documentos en sopeorie papel. se Hevara a cabo por a2 Ayudantia]
General a través del drea ge Gestion Docurnenial, esto como medio de segunidad, consulta
Y preservacion det documento, el cual seré conservado siempre en su soporie original
1
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4.1.1-57-134  |Planes de Vacaciones 2 8 X X Subserie documental que evidencia el desarolio de la asignacion de vacaciones delf
« Plan de vacaciones Papel personal militar y civil. con el fin de cubrir las necesidades de la fuerza. Se conservard
+ Difusion del gl Panel ya que su informacian registra el bienestar brindado al personal que labora en fa
R acpan ape institucion.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite y vigencia
con el nuevo plan.
La mi i6n de los doct tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia]
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultaf
y preservacidn del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.
4.1.1-58 PROCESQS
4.1.1-58-1 Pri Admi ativos de Resp iidad por Pérdida o Dano de Blenes 2 18 X | X |Agrupacion documental en fa que se conservan los documentos generados de manera
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel c!ono!ég-ca‘ de los actos !ar 1 rdinad qug se en el procgso de
+ Auto Inhibitori Papel ol por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del|
uip nhibitatio o ) P Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica,
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Pape!
* Descargos Papel € tiempo de retencion comenzaré a conlarse una vez terminado su tramite y vigencia con
* Practica de pruebas Papel 2 constancia ejecutona.
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionardn el 100% de aquellos
* Auto de archivo Papel expedientes que determinen “Tallo de responsabilidad administrativa®, estos se conservarén
* Auto de cierre de investigacion Papel . ¥a que constituy una fuente primaria para la investigacion de la ciencia
* Traslado alegalos de conclusion Papel juridica miltar.
* Alegatos de conclusidn . Panel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminarén utilizando el método de
* Fallo de primera instancia Papel picado (méquina trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del area de
* Recurso de apelacion Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instilucional de Gestidn y|
* Auto resuelve recurso Papel Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.
. i d i Papel "
; Fallo de segufxda ‘mslancra (Cua.nt‘io se interpone recurso de apelacion) ape! Ty ik \ de los d 1ios en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
Orden administrativa de fos servicios - 0.A.S. Papel General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consufta
* Constancia de ejecutoria Papel y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original
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TIEMPOS DE RETENCION BISPOSICION
CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SORORTEQ Thek PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelm
GESTION CENTRAL
4.1.1-58-33 Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupacion documental que conserva los documentos generades de manera cronologica

o) > . . T~ 7 tos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de

Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de ias u otros Pape! enlos a? " - . M
A _q, ’_ 9 & L £ ) & \ conformidad con el Codigo Militar Disciplinano Ley 1862 de 2017, en ias que se garantizan

Auto Inhibitorie Papet el comporiamiento de ética. disciplina. condicion. principios, valores y vitudes
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel caracieristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el militar;
* Auto de citacion audiencia Papel debe observar en ¢l ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de ta
. ' institucién,

Descargos Papel
* Auto de archivo Papel Tiene su expresién colectiva en el acatamiento a fa Constitucién y su manifestacion|
* Auto de terminacién del procedimiento Papel lindividual en el cumplimiento de las ordenes recibidas. contrarresta los efecios disolvenies
* Auto de cierce de investigacion y traslado Papel de |2 iucha, crea in?ima cohesion y perr‘nite al s_upen'{)r gxigir y (?btener del subalternc que,
. . B las drdenes sean ejgcutadas con exactitud y sin vacilacion. teniendo como referentes las

Alegatos de conclusion apel normas y drdenes que consagra el deber profesional.
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notiticaciones a 10s sujelos Papel
procesales) Los procesos disciplinarios son fuente para la invesligacion de las acciones realizadas por
* Notificaciones Papet a entidad, con e! fin de regular y someter 3 los funcionarios a uncs camportamientos élicos
* Recurso de apetacion Papel que busquen garantizar fa buena marcha de la administracion y la proteccion de los

i : " oz intereses del Estado.

* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpong recurso de apelacion) Papel
* Constancia de ejecutoria Papel El tiempa de retencidn comenzaré a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con

la constancia ejecutoria

Una vez culmine su lismpo de retencidn, se seleccionardn el 100% de aquellos)
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves ¢ gravisimas, contempladas
en et anticuto 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusidn at Derecho
Internacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservardn totaimente.

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”. se efiminaran utilizando el meétodo de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard fa Ayudantfa a través del area de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Instilucionat de Gesiién vy
Desempefio. dejando como evidencia el Acla de Eliminacion.

L a microfilmacion de los documenios en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia]
General a través del drea de Gestion Documental, esto comoe medio de seguridad, censultal
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Nomativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por i3 cual se establecen las normas del
conducta de! Misitar Colombiano v se expide el Codigo Disciplinario Miitar”.
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4.1.1-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.1.1-65-2 Requeri: de Entes 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacién sobre el deber de colaborar con la
~ Requerimiento judicial Papel administracidn de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y fa
‘R | SR e P . Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo
espuesta al requerimiento judicial ape para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria historica institucional.
€l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia
con la respuesia a requerimiento.
La microfilmacidn 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 setd conservado siempre en su soporie original.
V4 / /
‘CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

£: eliminacién

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

Bogota D.C.. abril def 2025






