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4.15-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.15-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X 1Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un
“Demanda Pape! 1Juez de la Republica. con la finalidad de la proteccién de un derechc fundamental que sientej
L o wulnerado 0 amenazade; los originales de las actuaciones se encuentran en e! archivo del
Auto admisorio de la demanda Papel juzgado que conace la accion.
* Notificacion Papet 1 ;
* Contestacion de la demanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la Direccion para el desamolio dej
- Sentencia Papel planes y politicas para fortalecer la unidad familiar y el bienestar. Subserie de conservacion]
‘R Papel total, por ser fuente primaria para la historia politica, toda vez que evidencia el ejercicio del
eurses - P Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales
* Auto obedézcase y cumplase Papel Ademas, permite evidenciar como se promueven los principios democraticos y las libertades!
* Reporte Rama Judicial Papel constitucionaies desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades.
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel il demelencid . " g _— X i s
S iempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su trdmite y vigencia con lal
H
Incidente.dadesacata Pape decision del grado jurisdiccional de consulta,
* Respuesta al incidente de desacato Papel
* Auto que decide el incidente de desacato Papel La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard 2 cabo por ia Ayudantia
* Intervencion en grado jurisdiccional de consutta Pape! General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta yj
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel preservacion det documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.1.5-2 ACTAS
4.1.5-2-17 _ {Actas de Comité de Convivencia Laboral 2 8 X X Subserie documental que refieja las decisiones en los diferentes temas tratados, definiendof
T- - : Papel responsabilidades para la identificacion, evaluacion, prevencion. intervencion y monitoreo de
Convocatona. Sogmile . B la exposicion a los factores de riesgo psicosocial al personal de la fuerza, en atencién a Ia
1" Acta de comité de convivencia Papel Resolucion 00000652 de 2012 y demas normas concord Se ¢ 4 total va)
* Registro de asistencia Papel que evidencia la gestion y las estrategias empleadas por la institucion para garantizar un
ambiente laboral apto para el desarrolic de actividades administrativas y misionales, las cuales)
a su vez, brindan bienestar general al personal, siendo estas un insumo para establecer]
indicadores de comportamiento y de desarrollo psicosocial dentro de la fuerza
El tiempo de retencidon 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 lievara a cabo por la Ayudantia
General a través de! area de Gestion Documental, esto come medic de seguridad, consulta
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original
Actis de Comité ) disciplinario de.S P to Administrativo y Juridico a las Novedades de Subserie documenta! que evidencia el seguimiento administrativo, psicologico y juridico por]
4.1.5-2-48 Personal Desaparecido Sercuestrado y L?berado 2 28 X X desaparicion y secuestro, tendientes a lograr ubicacion. orientacion y seguimiento de casos|
- : presentados con el personal de la Fuerza, mitigando asi ef impacto negativo en consecuencia)
* Convocatoria a comité Papel de los mismos.
* Acta de comité interdisciplinario de seguimiento Papel
« Planilla de asistencia Papel Se conservard totalmente ya que su informacion registra las disposiciones sobre c6mo
abordar procesos gue vulneran la integridad dei personal, los cuales permiten establecer los)
indicadores de riesgo y vulnerabilidad, y el impacto de las estrategias implementadas dentroj
¢ 1a fueza
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{Humanitario.

£1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciefre;
de la vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
La microfiimacion de fos documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantial

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

4.1.5-2-65

Actas de Informe de Gestion

* Acta de informe 'de gestion

Papel

4memoria historica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en|

|Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712

Agrupacion documental que registra informacion sobre 1a entrega y tecepcion de los asunios
y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los]
funcionarios ptiblicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion
de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan legalmente en
sus funciones al momento de separarse-de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de 13,

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

La microfiimacion de los documentos en 'soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta yj
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

de 2014 y demas normativa concordante.

4.1.5-6

BOLETINES

4.156-3

Boletines Generadores de Fuerza

* Boletin

Papel

1La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia

Subserie documental que corresponde a una publicacion informativa, debidamente aprobada
por el superior de la unidad, contienen extractos de doctrina vigente, doctrina en actuatizacion,
del Ejército Generador de Fuerza o cualquier otra informacion pertinente para la institucion 4
Se conservara totalmente, ya que evidendia los enfoques y afinidades que la institucion)
establece para la instruccion del personal. pemmitiendo asi, la reconstruccion de la memoria|
institucional en funcién de la informacion y 6rdenes impartidas.

£1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre]

de 1a vigencia fiscal.

General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y]
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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4.15-16 CONCEPTOS
4.15-16-5  |Conceptos Juridicos 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacion de opiniones, apreciaciones 0 juicios]

- Solicitud de concepto juridico 1 Papel 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 quej
garantizan que el Estado Social de Derecho promueva la igualdad ante la ley y fomente el
desamollo de! sistema legal. Se conservard totalmente, ya que su informacién aportaj
{histéricamente a la dencia juridica, y a su vez, pemnite evidenciar la trazabilidad de laj
aplicacion legal en la institucidn militar.

* Concepto juridico Papel

Los tiempos de retencion se apfican a partir del cieme de cada vigendia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantlé
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta Y]
preservacion det documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

415-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadanoj

*Derecho de peticion Papel : : presenta soficitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares quel
- Respuesta derecho de peticion i Pape! ¥ i prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas
oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para et ejercicio de las)
acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16

1Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticion de;
caracter particular se incorporan al expediente de! proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cuftura, a partir de
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de fa institucion. 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
militar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir dei cierre de fa vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia]
General 2 través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta

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 & articulo 140 de i
Ley 1955 de 2019

4.15-34 HISTORIALES DE ORIENTACION FAMILIAR 2 28 X X Serie documental que refieja el registro del servicio de asesoria y orientacién en el ambitol
< Solicitud de orientacién familiar y anexos Papel laboral, educativo y familiar a cada uno de los miembros de la fuerza y que contribuyen aj
mejorar su calidad de vida. Se conservara totaimente. ya que su informacion permite]
establecer indicadores de riesgo de los grupos poblacionales, con el fin de establecer]
estrategias que promuevan el desarrollo psicosocial y el bienestar del nucleo familiar.

* Remision de redes de apoyo Papel
* Evolucién y seguimiento orientacion Papel
* Visita domiciliaria Papel
- Analisis de informacion Papel €l tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia.
* Acta de reunion Papel

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos y el Derecho internacional
“ Informe técnico Papel

Humanitadg
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La microfilmacion -de los documentos en soporte pape!, se llevara a cabo por la Ayudantial
-General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
preservacion deldocumento, el cual sera conservado siempre.en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del -Derecho de Acceso a ia
Informacion Publica Nacional™, Articulo 8. Informacién clasificada y Ley 1581 de 2012 "Por fa
cual se dictan disposiciones generales.para {a proteccion de datos personales”.

4.1545 |INFORMES

4.1.5-45-26 }Informes de Gestion 2 3 X ] La subserie esta conformada por documentos que refiejan {a gestion y el cumplimiento de las|

~Informe de gestion Papel T funciones asignadas a la dependencia. £l tiempo de retencion estd sustentado en el articulo]

52 delaley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. £sta subserie se eliminara,

ya que 1a informacidn -contenida solo-evidencia una parte de la gestién total de fa entidad. 13|

cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion institucional” de la Direccién dej
Seguimiento y Evaluacion (DISEV) det-Departamento de Planeacién det Ejército Nacional.

El tiempo de retencidn 'se aplica a partir del cieme de la vigencia fiscal.

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

4.1.5-45-82 |informes Periédicos de Personal - INPER 2 3 X Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades ]
* Informe periédico de personat Papel dependencias del £jército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento de|
misiones especificas, detallando la informacion concemiente af proceso de pasajes y viaticos.
Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, esta subserie sera eliminada,
dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede serconsuitada en las ndminas de
la Direccién de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina tituradora), el
cual se flevara a cabo por la Ayudant(a General a través del! area de Gestion Documental, una
|vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia e! acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000. Disposicion 016 del 2018, se establecen los
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos def proceso de evaluacion
clasificacién del persanal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Miitares.
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4.1.547 INSTRUMENTOS DE CONTROL
4.15-47-13 |instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 ‘|Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las comunicaciones)
< Planillas de control de comunicaciones oficiales Papel oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asi como el seguimiento|
a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Esta subserie no posee valores|
secundarios y se eliminara una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central.
4 Eltiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de {a vigendia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora). ef
cual se llevara a cabo por fa Ayudantfa General a través de! 4rea de Gestién Documental. una
vez se lenga el ava! del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como,
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales
4.1.5-47-35 |Instrumentos de Control de Orientacion Familiar 2 13 Subserie documental que refleja el seguimiento a los casos de consulia de onientacién familiar]
» o ) 1on famil Paoel |2 los integrantes de la fuerza que lo soliciten. Una vez cumplido ! tiempo de retencion en el
Gontiol de seguimiento orentacion famiiat apel archivo central, se eliminara, ya que su informacion se consolida en e! historial de orientacion|
familiar, raz6n por fa cual no adquiere valores secundarios para su consenvacion
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con|
el cierre de la vigencia fiscal
4Et proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
Jcual se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una|
|vez se tenga el aval del -Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como)
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
41556 |ORDENES | 1 I A I B
4.15-56-6  |Ordenes Semanales 2 28 {Subserie documental que contiene informacién de cada jefatura, comando o departamento,|
T- Orden semanal Pape! ‘|mediante ef cual estas dependencias designan los servicios de régimen interno del Cuarte
- Memorando Papel General del Comando del Ejército. imparten o reiteran instrucciones al interior de cada una de
- : ellas y felicitan a su personal. Se conservard totalmente, ya que evidencia la gestion de
Solicitud de felicitacion Papel . : : N
rsonal y los servicios a cargo de la dependencia como cumplimiento de sus funciones.
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel pe Y g P 4

|preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soparte original.

razén por la cual contiene valores administrativos y legales, constituyendo asi un insumo paraj
la reconstruccion histérica institucional de fas unidades.

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

La microfimacion de fos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta Vi

Nomnativa: Reglamento de Régimen interno del Cuartel General del Comando del Ejército]
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1862 de 2017 “por la cual se establecen las nommas de conducta del Militar Colombiano y se|
expide el Codigo Disciplinario Militar”. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso ata Informacion Publica Nacional”. Articulo 1. Informacidn exceptuada por dafio a
los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el-Cddigo de Procedimiento)
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
4.1.5-57 PLANES
4.1.557-4 {Planes Anuales de Distinti Institucional 2 8 Subserie documental de conservacion total por medio de la cual se registra la planeacion
* Plan anual de distintivo institucional Papel 7Janual para el otorgamiento de las condecoraciones militares, de acuerdo a su dasificacion,
. . | precedencia, caracteristicas y -circunstancias, sefialando {os incentivos que se ofreceran aj
Acto administrativo Papel aquellos que destaquen por actos de valor y servicios distinguidos en guera intemacional.
* Acta de reunién Papel estados de excepcion, vitudes militares y profesionales de caracter excepcional,
* Diagnéstico de necesidades Papel consagracion al estudio y a fa investigacion en beneficio de las instituciones militares y en
. servicios extraordinarios al conjunto de estas 0 a cualquiera de sus componentes, en|
Seliciud deoncepla fape! {cumplimiento at-Decreto 1070 de 2015 y la Directiva Permanente 0222 de 2017 y demas
*Concepto Juridico Papel nommas concordantes.
*-Boletin Papel s
Los tiempos-de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version def plan.
La microfitmacion de 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 yi
preservacion def documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.1.5-57-23 |Planes de Bienestar y de Familia 2 8 1Subserie documental que evidencia los lineamientos para propiciar condiciones para e
“Plan de moral y bienestar Papel mejoramiento de la calidad de vida del personal militar y civiles de! Ejército Nacional, conforme;
* Boleti Papel a fo establecido en ef Decreto Ley 1567 de 1998 compilado en el Decreto 1083 de 2015. Se;
o f" n . ape conservara totalmente ya que su informacion registra las estrategias empleadas por la fuerzal
* Solicitud de reunién y anexos Papel {para garantizar el bienestar del personal y beneficiarios, los cuales propician el desarolio]
* Acta de reunion Papel psicosocial necesario para el desarollo de actividades administrativas y misionales en 13
* Informe de actividades Papel institucion.
Los liempos de retencién empiezan a contar a partir de {a entrada en vigencia de una nueva|
versién del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantiaj
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
preservacion dei documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
4.1.5-57-90 |Planes de Orientacion Familiar 2 8 Subserie documental que refieja los procesos de orientacion psicosodial. juridica, espiritual,
1- Pian de orientacién familiar Papel ] !aboral y educativa que se ejecul_a_n en la alenpién individuf'al. familiar 0 grupal _de fos
* Planilia d istencia de orientacié " Papal integrantes de la fuerza y sus familias, que contribuyan a mejorar su calidad de vida. Sef
aru. adeasistencia:deronientacion gripa pe! conservara totaimente ya que su informacién registra Ias estrategias empleadas por 1a fuerza
Solicitud de concepto Papel para garantizar e bienestar de! personal y beneficiarios, los cuales propician el desarrolio]
* Concepto Juridico Papel integral de! individuo, proceso necesario para el desarrollo de actividades administrativas Y
1* Boletin Papel misionales en la institucion.
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*Informedeaclindades Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version det plan.
La microfilmacion de 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, consuita y
preservacién det-documento. ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
| 4.15-57-115 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-8ST 2 18 X | X Agrupacion docume_nta! que evfdencia las obfigaciones del empleador y los objetivos]
* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papei propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabaiadores, 1ecursos Y]
* Acta de reunion Papel rendicién de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencién de riesgos en los
* Acta d acitacio Papel {puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas
“ (;a e;ap . a‘; n dici Papel - concordantes. Se conservara totalmente ya que su informacion integra las actividades en
- Infoirmede diagnoslicoids condicines P P 1 {salud necesarias para garantizar la integnidad y seguridad del personal. aportando asi a
informe de cumplimiento al plan 2pe! estudios antropolégicos, médicos y sanitarios. a partir de los datos suministrados de zonas;
‘Jendémicas. tratamientos empleados para las enfermedades y demas insumos para {a cienciaj
médica militar.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
versién del plan,
La microfilmacion 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 sera conservado siempre en su soporte original.
4.1557-127 {Planes de Trabajo y Acompaiamiento del Proceso 2 8 X 1 x ] Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento 2
“Plan de trabajo y acompafamiento del proceso Papel las dependencias y/o unidades. a través de actividades de control. con el fin de verificar y]
- Remision def plan Papel |garantizar la cotrecta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservaré totalmente,
. A; Z.e reuni:n Papel ya que su informacion posee valores histéricos, reflgjando ta evolucion de los métodos )
9 Acl: decapacitacion Papel estrategias de control y seguimiento dentio del Ejército, proporcionando una vision histérical
% tuclonal.
* Informe de cumplimiento al plan Papel de largeston insitucional
E! tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version
det plan.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de segunidad, consulta y]
preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.1.5-58 PROCESOS >
4.1.558-1 Pr Ad ativos de Resp bilidad por Pérdida o Dafo de Bienes 2 18 I X 1 X |Agrupacion documental en fa que se conservan los documentos generados de maneral
~ Informe, queja. andnimo o cualquier otro medio Papel cronolégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
. g : Paoel responsabilidad administrativa por pérdida o dafo de b!engs de propiedad o al servicio delj
P Auto) lnnfbflmno (Cuan}do agl«que) ape Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a Ia Fuerza Publica, de
Auto de inicio de averiguacion previa Pape! conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con 1a
* Practica de pruebas Pape! constancia ejecutoria.
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“Auibge Adn gl provedimiento Fape! Una vez culmine su tiempo de retencion, la documentacién sera sometida a un proceso de
1. Aulode archwo ((‘fuandf) ap'hque) § fapel seleccion cualitativo, actividad que se realizara teniendo en cuenta el volumen de produccion)
Auto de cierre de investigacion{Cuando aplique) Papel total de los procesos administrativos -que ingresen al archivo central como transferencial
* Traslado alegatos de condusién . -Papel primaria. Dicho proceso se ejecutara ask: aquellos expedientes que determinen “fafio de|
* Alegatos de conctusion Pape! responsabilidad administrativa® se conservaran totaimente, ya que constituyen una fuente]
* Fallo de primera instancia Papel |primaria para la investigacion de la ciencia juridica miitar.
* Recurso de apelacion Papel . . . . X
- Auto resuelve fecurso (Cuando aplique) Papel P.or otro Iadonlos qye cuiminan con fallo archlves_e se -eliminaran uullzandg el método de]
X 3 3 . picado (maquina trituradora), proceso que io realizard fa Ayudantia a través del area de
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion
*Orden administrativa de s servicios - OA.S. Papel {Desempefio. dejando como evidencia el Acta.de Eliminacion.
* Constancia de ejecutoria Papel .
La microfilmacion de los -documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantiaj
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta ¥
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.1.5-58-18 }Procesos de Conciliacién 2 8 1Subserie documentat que refleja fas actuaciones dentro de un procedimiento de conciliacion.
1+ Solicitud de conciliacion Papel el cual €s un mecanismo de resolucion de conflictos a través del cual Gos 0 mas personas|
« Documentos adicionales de saficitante yfo solicitado Papel ge§t|onan por sf rmsmas la _s_oluuén Qe sus diferencias, «con la ayuda de un tercero neutral yj
* Reqistro en SICAAC Electrénico ( PAUA) callﬁgc{o denominado congiliador, qylen, gdemas de proponer formulas de arr?glo. da fe dej
9_ . o la-decision de acuerdo, la cual es obligatoria y definitiva para ias partes que concilian.
* Designacién conciliador Papel
*Devolucion Papel La conciliacién, en sus diversas modalidades, es una figura cuyos propdsitos son facilitar el
* Constancia de asunto no conciliable Papel acceso a la justicia, generar condiciones aptas para el didlogo y la convivencia pacifica, y}
* Citacion Papel servir como instrumento para la construccion de paz y de tejido social. Ademas de fos fines
“ Informe conciliador Papel generales, la concmacr_bn en matel?a cgntenqo_so admmn;tratova tiene como finalidad !a
« Acta de condiliacion Papel salvaguarda y proteccién t_iel patrimonio puphw y el .m(efes geqerai._ Esta subsgne
X documental es de conservacion total, su contenido proporciona un testimonio de la practica|
* Constancia de no acuerdo Papel juridica y social, registra decisiones significativas que son de relevandia histérica en los casos
* Constancia de inasistencia Papel que ha llevado el Ejército Nacional.
“* Informes de seguimiento del acuerdo Papel
Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de fa microfilmacion. y sef
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto comoj
medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre
en su soporte original.
Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte original. y por parte de
4rea de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la
informacion y de preservacion a largo plazo. se determinara un formato de preservacion
documental, segtin el entomo en el que se produjo el documento electronico.
Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documentall
y plan de preservacion a-argo plazo de! Ejército Nacional.
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Normativa: Resolucion 1547 de 2020 "Por la cual se autoriza fa creacién del Centro dej
Conciliacion MG. JORGE ALFREDO DUARTE BLUM de la Direccién de Famifia y Bienestar]
del Ejército Nacional” y Ley 2220 de 2022 "Por medio de la cual se expide ! estatuto de}
conciliacion y se dictan otras disposiciones”.
4.15-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica en|
= = > = roEw los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento -disciplinario, de
N mome. q 9e)§. anonimo o cuslquiec otromediol(E}. Coffiphisa de. coplasg ohree] Fapel Jconformidad con el Codigo Militar Disciptinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el
Auto Inhibitorio Papel comportamiento de ética, discipiina, condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos de|
* Auto de apertura de indagacion disciptinaria Papel lias Fuerzas Miitares, asi como las normas de conducta que el militar debe observar en el
* Auto de citacidn audiencia Papel ejercicio de su camera, condicion esencial para la existencia de Ia institucion.
1* Descargos Papel !
<Auto de archivo s Papel Tiene su expresion colectiva en ef acatamiento a la Constitucion y su manifestacion individual
* Auto de terminacion del procedimiento Papel en el cumphmlentc_t de ias Orqenes reabu_jas. cgpuarresta los efectos disotventes de la lucha |
- i . e ; crea intima cohesién y permite al superior exigir y obtener del subaltemo que las Srdenes
Auto de cierre de investigacion y trastado Pape! Isean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las nommas
* Alegatos de conclusion Papel ordenes que consagra el deber profesional.
* Fallo de primera instanicia (Comunicaciones o avisos de ley y natificaciones a los sujetos procesales) Papel 3
* Notificaciones = Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la]
*Recurso de apelacion Papel entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos compertamientos €ticos que
. : . z busquen garantizar fa buena marcha de la administracién y ia proteccién de fos intereses del
|* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel Estado.
- Constancia de ejecutoria Papel '

{constancia ejecutoria.

{Nomnativa: Ley 1862 de 2017 {agosto 04) “por la cual se establecen las normas de conducta

El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con 13

Una vez cuimine su tiempo de retencién, se seieccionaran el 100% de aquellos expedientesy
fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 7
y 77 de la Ley 1862 de 2017, y ios procesos que hagan alusion al Derecho Internacional
Humanitano y Derechos Humanos, se conservaran totalmente.

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando et método de}
picado (maquina tituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comit¢ Institucional de Gestion
Desempeifio, dejando como evidencia €l Acta de Eliminacion.

La microfiimacion de ios documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial

General a través de! 4rea de Gestisn Documental, esto como medio de segundad. consuita ]
preservacion def documento. el cual sera conservado siempre en su soparte ariginal.

del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”
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4.1.5-58 PROGRAMAS
4.1.5-59-12 |Programas de Promocion, Prevencion e Intervencion Familiar 2 8 Subserie documental de conservacion total en 1a que se conservan los -documentos quej
“ Programa de promocion, prevencion e intervencion familiar Papel evidencian instrucciones generales a la entidad, por medio de estandarizacién de directrices,
” ’ " . . . 9 }ineamientos y politicas, para el manejo de intervencion familiar, programas de promocion
Protocoto de promocion, prevencion e intervencion familiar Papel ‘|prevencion, afianzas y el bienestar social del personal militar y sus familias, ‘ios cualesj
* Registro poblacional Papel permiten fortalecer los vincutos familiares en el contexto social, con el fin de elevar los niveles|
* Solicitud reunién Papel! de satisfaccién en el desempefio laboral, por medio de fa generacion de estrategias que]
* Acta de reunion Papel itiquen los conflictos y dificultades a nivel personal, faboral y familiar dando respuesta a {0s]
1+ 8oletin Papel objetivos de {a fuerza, en cumplimiento -de {a Directiva 0222 de 2017 y demds nofmas|
Jooncordantes. .
* Informe de actividades Papel
* Planilla de asistencia de orientacién grupat Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del programa.
La ‘microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudant(al
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta ]
preservacion-del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte-original.
4.1562 REGISTROS
4.1562-5 {Registros de Ali Interil fos de Moral y Bienestar 2 18 {Subserie documental, que contiene e desarrolio de fa construccidn y promocion de alianzas
~ Alianza interinstitucional Papel interinstitucionales con organismos nacionales de cardcter pablico y privado, encaminadas 3|
« Solicitud de informacion Papel fortalecer la moral y bienestar d_el personat de 1Ia fuerza y sus familias, comptementando los|
* Acta de reunion Papel programas y proyectos en atencion a as necesidades identificadas. Se conservara totalmente
2 ya que su informacién evidencia fas afianzas estratégicas promovidas por fa fuerza, con el fin
Propuesta de proyecto Papel de garantizar el bienestar y desarollo integral del personal y sus familias
*Boletin Papel
* Radiograma Papel €1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con
- Piezas publicitarias Electronico (PdfiA el cierre de la vigendia fiscal.
i.ipa/.onQ)
* Informe de actividades Papel Para los documentos en soporte fisico, se empleard el proceso de la microfilmacion de los|

documentos en soporte papel, y se llevara a-cabo por la Ayudantla-General a través del area|
de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
{documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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(3]
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|area de gestion documentat de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la

T0s documentos en ‘SOpPO! 1€ electronico se conservaran en su S0pOorie onginat, y por pa e aei

informacién y de preservacion a largo plazo. se determinara un formato de preservacion
documental, segun el entomo en el que se produjo el documento electronico. E

Para las transferencias electrénicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion documenta
y plan de preservacién a largo plazo de! Ejército Nacional. '

4.1.5-62-50

Registros de Estimulos, Distinci y Cond

iSubserie documental por medio de la cual se plasma et otorgamiento de ias condecoraciones

* Soficitud de estimulo, distincion y/o condecoracion
* Respuesta sustentacion o exposicion de motivo

* Acta consejo de medalla

Papei
Papel

Papel

1en cumplimiento al Decreto 1070 de 2015 y la Directiva Permanente 0222 de 2017.

jhistérico que se puede entender desde ei simbolismo e institucionalidad a partir de los]

militares y se reconoce e! desempefio del personal de la fuerza que se destaque por actos de,
valor y servicios, de acuerdo a su clasificacion, precedencia. caracteristicas y circunstancias |

Se conservard totalmente dada la importancia que tiene la heraldica como componente]

elementos que se dibujan en las medalias se establecen los hechos histéricos pertinentes |
junto con et vator agregado que es un diagramado simbdlico a partir de fas armas paral
establecer soberanfa y patrotismo, las cuales se entregan segun las competencias Y
capacidades def personal condecorado

€1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con el
acta de consejo de medalla.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia]
General a través del drea de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad, consulta yy
preservacion def documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

4.1.563

REGLAMENTOS

4.1.563-3

Reglamentos Internos de Conciliacion

* Reglamento interno de conciliacion

Papet

Jicentro en el desarrolio de las actividades y la prestacion del servicio de conciliscion.

Subserie documental. que contiene informacién sobre su regulacion, el funcionamiento Y]
estructura del centro de conciliacion que rige para las personas que se encuentren vinculadas]
legalmente al mismo, ya sea personal administrativo, profesionales adscritos y usuarios del

Se conservara totalmente ya que refleja los tipos de concifiacién que se generan dentro de I3;
institucion, reflejando asi et acceso a la justicia, las estrategias impartidas para el didtogo y i3]
convivencia pacifica. y servir como instrumento para la construccion de paz y de tejido social

L os tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
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{La microfimacion de tos documentos en soporte papel. se flevara a cabo por {a Ayudantia
General a través del drea de-Gestion Documental, -esto como medio-de seguridad, consulta y3
preservacion del documento, el cudl sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Resolucion 1547 de 2020 "Por 1a cual se autoriza fa creacion del Centro de
{Conciliacion MG. JORGE ALFREDO DUARTE BLUM de la Direccion de Familia y Bienestar]
del Ejército Nacional" y Ley 2220 de 2022 "Por medio de la-cual se expide el estatuto de
Jconcitiacién y se dictan otras disposiciones”. -

4.1565 _|REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA ] Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con {a]
4.1.565-2 |Requerimi de Entes Judicial 2 8 X 1 X administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y fa Ley]
- Requerimiento judicial ] Papel 1437 de 2011. Subserie de conservacion lotal, ya que su informacién es un insumo para 43
. . Jciencia juridica y la reconstruccion de fa memoria histérica institucional.
* Respuesta al requerimiento judicial . Papel
;El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con
la respuesta a requerimiento.
La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
‘General a través del drea de"Gestion Documental, -esto como medio de seguridad, consufta ¥
preservacion det documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

Bogota D.C.. abni del 2025






