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4.1.2-1  |ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.1.2-11 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 Repubtica, con la finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que|
* Auto admisorio de la demanda Papel siente vulnerado o amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en e
* Notificacion Papel archivo del juzgado que conoce la accién.
* Contestacion de la demanda Papel . . L L
* Sentencia Papel ] Estgs tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la Direccién en {a emision de)
* Recursos Papel politicas para determinar las neo&sidad&s._ caracter(s_!igas y competencias que debe tener]
* Auto obedézcase y cimplase Papel el persmql para el desarrolio de su§ fun_cuones adn}mlst‘rahva’§ y misionales. Subserie de
 Reporte Rama Judicial Papel conservacion total, por ser fuente primaria para {a historia politica, toda vez que evidenci:
P Yiege o el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos|
. Aut'o de inicio de incidente de desacato Papel fundamentales. Ademds, permite evidenciar c¢dmo se promueven los principios|
Incidente de desacato Papel democraticos y fas libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania
* Respuesta al incidente de desacato Papel frente a las entidades.
* Auto que decide el incidente de desacato Papel
* Intervencién en grado jurisdiccional de consulta Papel £l tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con|
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel la decision del grado jurisdiccional de consulta.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantiaj
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su
soporte original.
4.1.2-2 ACTAS
4.1.2-2-65 |Actas de informe de Gestion 2 8 X X Agrupacién documental que registra informacién sobre la entrega y recepcion de los]
. P . asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de
Acta de informe de gestién Papel los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan
legatmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la|
administracion.
Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion
de la memoria histérica institucional a partir de {a gestién realizada por los servidores|
publicos en cumptimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la}
investigacion militar sobre el 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.
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{Genergi a través del 4rea -de Gestion Documental, esto como tmedio de seguridad,
Joonsulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en ‘sul

11712 de 2014 y-demés normativa concordante.

T3 microtimacion de 105 documentos en Soporte papel, Se llevara a cabo por 1a Ayudantia)

soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017.-Ley 1952 de 2018, -l_e)“f

4.1.2-6

|BoLETINES

4.1.26-3

Boletines Generadores de Fuerza

* Boletin

Papel

{reconstruccion -de la -memoria -institucional en funcion :de la informacién y -ordene

|consulta y preservacion del documento, el cual serd -conservado siempre en su soporte;

Subserie documental que -corresponde a una -publicacidon informativa, debidamente;
aprobada por el superior de la unidad, contienen extractes de doctrina vigente, doctrina en|
actualizacion ‘del Ejército -Generador de Fuerza o-cualquier otra informacién pertinent
para la institucion. Se conservara totalmente, ya que evidencia los-enfoques y afinidade:
que {a institucion -establece para {a instruccion del personal, permitiendo asi, 1a

impartidas.
£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite -con e

cierre de 1a vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por 1a Ayudanti.
General a través del area de Gestion Documental, esto -como medio de seguridadél

original.

4.1.2-23

DERECHOS DE PETICION

*Perecho de peticion
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

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

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 0 ejercen funciones publicas, para obtened]
respuestas prontas y oportunas en atencion at articulo 23 de 1a Constitucion. Manual para;
el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad defy
Rosario, 2007. P. 16.

caracter particular se incorporan al expediente de! proceso respectivo.

Serie de conservacion total -que aporta a la ciencia, {a historia y fa cuitura, a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucion, {as cuales|
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con fa garantia de ios derechos de |

ciudadania, constituyendo asi una fuente para !a investigacion de la ciencia juridica Givil 3

soilita i
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Los tiempos de retencion se cuentan a partir dei cierre de la vigencia fiscal.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se Hevara 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 sul
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.
4.1.2-26 ESTUDIOS
4.12-26-2 |Estudios de Cargas Laborales 2 8 X X Agrupacién documental que registra los procesos y estructuras acordes a los niveles d
* Solicitud de cargas laborales Papel operacion de la fuerza, de tal forma que exista balance entre el tiempo y el numero 03
« Cronograma de caraas laborales Papel actividades que cada funcionario desempefia para desarroliar sus funciones, con un nivel
o og ’ gas ) Sptimo de productividad que beneficie la institucién y la calidad de vida de los empleados,
Solicitud de (euruéﬁ apel logrando un equilibrio laboral y una fuerza faboral mas eficiente y efectiva. Se conservar
* Acta de reunion Papel totalmente, ya que su informacion evidencia las necesidades administrativas, laborales
* Estudio de cargas laborales Papel misionales de la institucion, asi como la respuesta e intereses dei Ejército para dar]
solvencia a dichos escenarios de la fuerza.
El tiempo de retencién 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 Hevara 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 serd conservado siempre en su
soporte original.
Normativa: Ley 909 de 2004, art. 4. Plantas de personal.
4.12-26-6 |Estudios de Escalafones de Cargos 2 8 X X Et escalafén de cargos es la base para determinar {a planta de personal de la entidad. Es]
T Solicitud de reunion Papel la lista de cargos dentro de la respectiva fuerza, que se establece para cada uno de los}
* Cronograma d niones Papel grados de oficiales y suboficiales en servicio activo, clasificados por fuerza, arma, cuerpol
. ogr . e reu Panel y especialidad, mediante una clara definicién de la funcién operacional, logistica,
Acta de reunion 2pél administrativa, perfil y requisitos minimos para el cargo.
* informe de observaciones Papel
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1 * Respuesta de-observaciones ! Papel } 1 1 { 1 ]Subserie de conservacitn total, evidencia €l propésito principal de los -cargos las
‘1* Estudios de escalafén de cargos ] Papel 4 1 " funciones esenciales, criterios -de desempefio y evidencias requeridas, asi como ros!

i lrequerimientos de estudio, formacién, experiencia, habilidades y cempetencias]
{comportamentales y técnicas, {o cual-genera valores secundarios para fa investigacion, la
thistorias yias ciencias militares.

1 £l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con e
1 1 | {ciemedeiavigenciafiscal.

1L a microfilmacion de los documentos en 'soporte papel, se {levara a cabo poria Ayudantiaj

o ] ] ) B fGeneral a través del 4rea de Gestion ‘Documental, -esto -como medio de seguridad;
Jconsulta y preservacion del documento, €l cual serd conservado siempre en sul
4 soporte original.
{Normativa: Decreto 1790 del 2000, ARTICULO 3. ESCALAFON DE-CARGOS y Directivé
|permanente 1032 de 2016 "Politicas y {in ientos en admini ion de personal a
{desarroliar al interior del Ejército Nacional”, expedids por €l Departamento de Personal
CEDE1.
4.1.2-26-7 {Estudios de Evaluacion y Desarrollo del Personal Militar 1 2 | 8 X 1 X Subserie documental que evidencia 1a evaluacion, seguimiento y desarrollo de los Tactores|
*Estudios de evaluacion y desarrollo del personal militar E Papel ] afectlvqs, cognitivos y mportamentales que permiten actuarv d.e forma lnmeq‘gta.
+ Solicitud de evaluacié : 1 Pael fortaleciendo as necesidades y expectativas, para el cumplimiento de la mision
. et e e 4 u.a'c n ] e institucional. Se conservara totalmente, ya que su informacion registra la ejecucion de las]
Acta de capacitacion Papel ] ] 1 lestrategias informativas, comportamentales y sociales desarrolladas para la proyeccion]
1* Informe de capacitacién : Papel ] R social del personat mitiar.
* Acta de reunién 1 Papel
; ; : ; ki

; * Informe de evaluacién y desarrollo personal militar - ] Papel ! ] 2 EI tiempo de retepabn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el

1 ; : E clerre de fa vigencia fiscal.

JLa microfiimacion de les documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantiaj.
| General a través del 4rea de Gestion Documental, -esto como medio de seguridad;
] ] ] consutta y preservaciéon del documento, el cuai serd conservado siempre en su

1 soporte original. .
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4.1.2-26-10

Estudios de Justificacién de Cargos

2

8

X X

* Solicitud de estudio

* Respuesta a la solicitud de estudio
* Estudio justificacion de cargos

* Acta de reunién

* informe de resultados

Papel

Papel
Electronico{.Pdf/A)

Papel

Papel

JSubserie documental que evidencia el estudio de los lineamientos y politicas que sel
13

{secciones, con el fin de constituir un cuerpo 6ptimo para el desarrollo de Ias funciones V|

definen para Hlevar a cabo una mejora continua en los procesos que conciermnen a

administracion de personal que coadyuvan en fa productividad, desempefio de fa vida)
laboral del personal de la fuerza. Se conservara totalmente, ya que su informacion|
registra la -ejecucion de estrategias para suplir tas necesidades de las unidades ¥

misionalidad institucional.

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

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacion dej
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 serd conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte original, y por parte;
del drea de gestibn documental de la ayudantia general, articulado con el plan def
seguridad de la informacién y de preservacion a largo plazo, se determinara un formato
de preservacién documental, segin el entorno en el que se produjo el documentol
electrénico.

Para las transferencias electronicas, se tendrd en cuenta el programa de gestién
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

4.1.245

INFORMES

4.1.2-45-16

Informes de Clima Organizacional

* Encuestas de clima organizacional
* Informe estadistico

* Solicitud informe

* Respuesta de solicitud informe

* Informe de clima organizacional

Electrénico(.Pdf/A)
Electronico(.Pdf/A)
Papel
Papel
Papel

Subserie documental de conservacion total que identifica los resultades de la percepcion
del personal militar (Oficiales y suboficiales) y civiles de planta, asi como los factores]
institucionales que influyen de forma positiva o negativa en el ambiente laboral, con el fin
de establecer diferentes acciones de mejora que afiancen la vocacién, compromiso,
sentido de pertenencia y cumplimiento de la mision institucional.

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

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacion dej
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 preservacién dell
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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{Los documentos en soporte electrénico se ‘conservaran en su soporte original, y por parte]
1del area de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan

seguridad de 1a informacion y de preservacion a targo plazo, se determinara un formate
{de preservacion documental, segin € entorno en el que se produjo el documento
{electronico. !

‘j'Para las transferencias electronicas, se tendrd en cuenta el programa de gestionj
{documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional

4.1.2--26

informes de-Gestién

1 a subserie esta conformada por dooumentos -que reflejan {a gestion y el cumplimiento ¢

‘1*Informe de gestion

Papel

las funciores asignadas a la dependencia. £l tiempo de retencién estd sustentado en €l
articulo 52 de fa Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de {a Ley 1952 de 2019. Esta subserie
se eliminara, ya que {a informacién centenida solo evidencia una parte de fa gestion total
de {a entidad, la-cual es consolidada en la subserie "Informes de gestion institucional” dej
{4a Direccién de Seguimiento y Evaluacién {(DISEV) del Departamento de Planeacion del
1Ejército Nacional.

1€l iempo de retenci6n se aplica a-partir det cierre dea vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se tealizara utilizando el método de picado {maquinaj
trituradora), el cual se llevara a cabo por {a Ayudantia General a través del érea dej
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucionai de Gestion y;
iDesempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios)
documentales.

4.1.2-57

{PLANES

4.1.2-57-63

Pianes de Induccién y Reinduccion

:AgrupaciOn documental que refleja las actividades de induccion y reinduccion, para el

* Plan de induccién y reinduccion

* Remisién del plan

* Acta de capacitacién

*Informe de induccion y reinduccion

Papel

Papel
Electronico(.Pdf/A)

Papel

mejoramiento de los procesos de la fuerza mediante las cuales €l personal adquiere ©
desarrofla conocimientos especificos de acuerdo con 'su {abor. Subserie de conservacion]
total, ya que su informacion aporta a la historia educativa militar, en funcion de los|
componentes que integran la instruccion en materia doctrinaria, y las actividades dej
reinduccion fundamentadas en las necesidades misionales de fas unidades del Ejércitg
{Nacional, las cuales permiten establecer parametros de estrategia y entrenamiento miitar.

El tiempo de retencién se cuenta a partir de la entrada en vigencia de una nueva version
del plan.
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4Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de {a microfilmacion def
1los documentos en soporte papel, se llevard a-cabo por la Ayudantia Generatl a través del

]documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

1Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte original, y por parte]

{electrénico.

4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consufta y preservacion del

def drea de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de]
seguridad de la informacién y de preservacion a largo plazo, se determinara un formatoj
de -preservacion documental, segun el entorno en el que se produjo el documento]

Para {as transferencias electronicas, se tendra .en cuenta el programa de gestion
documental y plan de preservicidm a Iaﬂ: plazo del Ejército Nacional.

CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES

Ofigat de Gestion Documental

Bogota D.C.. abril del 2025






