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4171 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.1.7-1-1 Acci: de Tutela 2 8 X X |Agrupacidn documental que contiene informacion por s cual un ciudadano, se dinge a un Juez de ia
* Demanda Pape! Repubfica. con la finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que siente vulnerado of
* Auto admisorio de ls demanda Papel lamenazads; los ofiginales de las actuaciones se encuentran en el archive del juzgado gue conoce lal
* Notificacién Papel I
* Contestacion de la demanda Pepe!
. . Estas tielas se en!ocan en las capacidades que ejecuta la Di en los pt de r
Sentencia Papet § y
. Papel de pr Yy de conservacion total. por ser fuente primaria para la!
Regursos . ope historia poflitica, toda vez que evndencna el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de,
* Auto obedézcase y cimplase Papel defensa de los derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven los principios
* Reporte Rama Judicial Papei democraticos v las libertades i desde el cotidiano de la ciudedania frente 2 tas)|
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel entidades.
" Incidente de desacato Papel
" Respuesta al incidente de desacato Papel El Yempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su trdmite y vigencia con la decisién del
* Auto que decide el incidente de desacato Papel grado jurisdicclonal de/consula.
* Intervencién en grado jurisdiccional de consulla Papel La microfilmacion de los documentas en soporte papel, se llevaré & cabo por la Ayudantia General a
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel ravés del 4rea de Gestidn Documenta!. esto como medio de idad fta y p ién del
. documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ariginal.
41.7-2 ACTAS
4.1.7-265 Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agmpacién documental que 1egxs"a mlcvmeabn sobre la entrega y recepcion de los asuntos y recursos!
“Acta de informe de gestion Papel del €stado fa bilidad de los funci publicos para
presenter un informe sobre los ssunlos de su gestion de . humanos y|
{administrativos a quienes tos sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus|
cargas o finatizar la administracion.
Subserie documental que poses valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de la memoria
histérica institicional a partit de la gestion realizada por Ios servidores publicos en cumplimiento de sus
f y cargos asig . 8 suvez, i alair ion militar sobre el desempeno de las,
unidades y sus funcionarios.
El tiempo de relencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciene de la vigencia
fiscal.
La mi de los 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
documentio, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
INormativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de 2014 y|
demss nomativa concordante
4176 BOLETINES
4.1.7-6-3 Boletines Generadores de Fuerza 2 3 X X bx ital que c P a una 10 aprobada por el
“Boletin Papel supenor de la unidad. contienen extractos de doctrina vigente, doc!m\a en actualizacion del €jército
: Generador de Fuerza o cualquier ora informacion pertinente para la institucién, Se conservara totaimerte,
ya que evi ia los ol y que la institucion establece para la instruccion del personal,|
do asi. la idn de la institucional en funcion de la informacion y &rdenes}
lmpamdas
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de 1a vigencia
fiscal.
La mi ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General 8|
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del
documenic, e cual serd conservado siempre en su soporte onginal.
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DISPOSICION
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CO0IGO ' SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

CT|E|{M|S

4.1.7-16 CONCEPTOS

4.1.7-16-5 {Conceptos Juridicos 2" 8 X X \grupadi que i ion de opini iaci o juicios emitidos por la
* Solicitud de cancepto juridico Papel i lentidad, con el fin de informar u-orientar sobre cuestiones en malena juridica, planteadas y solicitadas,|

*-Concepto juridico Pape! Jtaciti asi la interp i6n y apli de las leyes que garantizan que el Estado Social de Derecho
promusva la tgualdad anta la h?y y fomente el desarrolio del snstema legal. Se conservara totaimente, ya|"
Gue su i ion aporia % a laciencia juridica. y a su vez. permite evidenciar la trazabilidad

‘|de ia aplicacion lsga! en ta institucion militar. 4

Los tiempos de retencién se aplican a partir del cierre de cade vigencia fiscal.

La microfil ion de los en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantla General a
través del érea de Gestibn Documental. esto como medio de segunidad, consulla y preservacion del|
[documento, el cual serd conservedo siempre en su soporte ariginal.

4.1.7-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X Agrupaddn documental en la que se conservan los documentos por fos cuales un cudadano presenta
« Derecho de peticion Papel solicitudes verbales o escritas, ante las o ante los parti que prestan servicios publicos}
- " - 0 ejercen i (blicas. para obtener pron(as y opmunas en atencién al articulo 23 de la]
R Papel
Espuesta cstacho de peliion P Constitucidn. Manual para el ejercicio de las i Bogota: Editorial Universidad del|

Rosario, 2007. P. 16.

Se admlm&ran los detechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticion de caracter|
p: s i P 3l expedi del proceso respectivo.

Seris de conservacién total que aporta a 1a ciendia, la historia y la cultura, a partir del cumphmuento a las;
disposiciones legales estatales dentro de la mstitucian, {as cuales evi el P del Ejérai

con la garaniia de fos de la cil 3 ity asi una fuente para 1a
investigacion de la ciencia juridica civil y mifitar.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La mi ion de los en soporte papel. se lievard a cabo por la Ayudantia General a|
través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
{documenio, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

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

2019.
4.1.7-44 HISTORIAS PRESTACIONALES 2 78 X | X b | que evid la ei de los pi de imiento de fones

* Hoje de servicios Pape! i y tias el de la fuerza que por ley les carresponde. Una vez finalizado el tiempo de

* Solicitud de prestaciones sociales Papel retencién documental en el archivo central, la s i6n de las ht ias p i se A en:

* Respuesta de prestaciones Papel estrecha relacién con los criterios de seleccion aplicados a las Historias Laborales, custodiadas por la

- Reporte de embargos Papel Direccién de Personal (DIPER)

* Certi ion de p i Papsl L. . N . . 2 P

- Dosiiento sopita descusiios Papel Las 'hnslonas seleccionadas, tzena‘n valore§ secundarios. ya que e.n c?n;mlo reflejan la trazabilidad de lal
gestion realizada por los funcionarios y su impacto dentro de la institucion.

* Liquidacién de servicios Papel

* Derecha de peticion Papel £1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigendia con el acto

* Recurso de repasicion Papel s e de ;

" Resoludién Papel .
La microfil ion de los en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a|
través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de i Ma y 1 idn del

{documento, el cual serd conservado sietnpre en su soporte original.
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4.1.7-45 INFORMES
4.17-45-26 Informes de Gestion 2 3 X | La ie est4 conf da por que refigjen le gestion y el cumplimiento de las funciones
: * das e 1a d ia. El tiempo de retencién estd sustentado en ef articulo 52 de fa Ley 1437 de
® Papel g
Informerde gestion pe 2011 y erticulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta e s eliminara, ya que la inf i i
solo evidancia una parte de la gestion total de la entidad. |2 cual es £ enla ie "l
de gestion instituciona!l” de la Di ion de Segui y B idn (DISEV) de! Departamento de
ion del Ejreito L
Ei tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigendia fiscal.
El proceso de elimi se el método de picado (maquina trituredora). el cual se
llevara a cabo por 1a Avudantia Ganeral a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval,
del Comité institucianal de Gestion y Desempeio, dejando como evidencia ! acta de eliminacion y los|
inventarios documentales.
4.1.7-58 PROCESOS
R . Agrupacién documental en la que se conservan los documentos generados de manera cronolégica de fos|
4.1.768-1 P A i de P d por Pérdida o Dano de Bienes 2 18 1X|X - X
actos p que se en el proceso de responsabilidad administrativa por
* Informe. queja, anonimo o cualquier atro medio Papel pérdida o dano de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades;
* Auto Inhibitorio Papei adscritas o vinculadas s la Fuerze Pablica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel
T Aut rtura de investigacién Pape!
Autdeaniudeinvesiy B2 El fiempo de relencidn comenzarad a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con la constancia|
" Descargos Papel
* Practica do pruebas Papsl ejecutoria.
" Auto de cesacién del procedimiento Papel
« Auto de archivo Papel Una vez culmine su tismpo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes que
* Auto de cierre de investigacion Papel! inen “fallo de resp L ", 8SI0S se conservaran totalmente, ya que constituyen|
* Trasiedo alegatos de condusion Papel una fuente primaria para la investgacidn de la ciencia juridica militar.
* Alegatos de conclusién Papel
* Fatlo de primera instancia Papel Por otra lado, los Gue culminan con falio “archivese™ se efiminaran wtilizando el método de picado!
Racurso deapelacion :Bpe: (maquina trituradora), proceso que lo realizara ta Ayudantia a través del drea de Gestién Documental, una.
™ 1 ape|
Auto resueive reCl.lf‘SO } . . P vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia ef Acta de|
“ Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papet i
inaciol
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel iminacion
* Constarcia de gjecutoria Papel
La microfi 1 de los ok ntos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia Genera! a

través del érea de Gestion Documental, esto como medio de segurdad. consuita y preservecion del!

jdecumanto, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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4,1.7-58-33  |Procesos Disciplinarios 2 18 X | X {Agrupacién dooumental que conserva los documentos genefados de manere cranobgca en los actos
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compuisa de copias u otros) Papel cool que se enel de conf d con el Codigo
* Auto Inhibitorio Papel Mxmar Disciplinario Ley 1862 de 2017. en fas que se i el P de ética, ipli
— — i % Papel |condicion. principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Miltares, asi como las normas da
o de e P jconducta que e! militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencial
* Auto de citacion audienda Papel deila nstitucion,
* Descargos Papel
1" Auto de archivo Papel Tiene su expresion iva en et a la C itucion y su 4 ién individua! en el
* Auto de terminacién del procedimiento Papel de las Ord ibit ios efectos disolvantes de ta lucha, crea Intima
- Auto de-ciere de investigacion y traslado Papel cohesvén y permite al supencl e)ogn y obtener del! subalterno que las 6rdénes sean ejecutadas con
* Atagatos de conclusion Pa‘pe! d y sin ilacién, como las normas y ordenes que consagra ef deber]
profesional.
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y 7 3 los sujstos p: Papei ;
* Notificaciones Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la i de las i alizadas por la entidad. con|
- el fin de regular y someter a los i 8 unos A i éticos que izar faj
. Pape! quen g
Recursodeapelacion i 2Res buena marcha de la ini 160 y la p de los i del Estado.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacién) Papet
" Constancia de ejecutoria Papet {Ef tiempo de 6 a una vez su tramite y vigencia con la constancia
ejecutonia,

Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquelios expedientes fallados de
forma condenatoria por falas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de
2017, y los procesos que hagan alusién al Derecho Internacional Humaniterio y Derechos Humanos, se|
|conservaran totalmente.

Pof o(m iado, Ios que culminan con fallo " . se i il el métoda de picado

trit fal que lo realizaré fa a través del 4rea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia el Acta de
Eliminacién.

La micr de los en soporte papel, se lievard a cabo por ia Ayudantia General a
través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulla y preservacién def|
{documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las nomas de conducta del Militar]
Colombiano y se expide ef Codigo Disciplinario Miliiar™.
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4.1.7-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.1.765-2 ‘IRequerimi de Entes 2 8 X X grupadidn \ial que inf On sobre el deber de colaborar con la administracion de
* Requerimiento judicial Papel justicia en cumpiimiento de jo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subserie de
Pape! conservacion total, ya que su informacion as un insumo para la ciencia jundica y la reconstruccion de la/

mamoria histonica institudonal.

£1 liempo de retencidn comienza a contarse una vez hava finalizado su trdmite y vigencia con fa respuesta

e requerimiento.

La microfilmacidn de los documentos en soporie papel. se lievara a cabo por Ia Ayudantia Gensral al
través del area de Gestidn mon!;a!#;sto como medio de seguridad. consulta y preservacion del

documanto, ef cual sera consat o sierfigre en su soporte original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (microfimacion. digitalizacion y fotografia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bogot D.C., atxd del 2025






