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43.1-2 ACTAS
431265 |Actas de informe de Gestion ) 2 8 1 X X |Agrupacion documentat que registra informacion sobre ta entrega y recepcion de los asuntos
N : = v recursos publicos del Estado colombiano. estableciendo la responsabiiidad de los
Acta de informe de gestion Papel

funcionarios publicos 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 ta
rmemona histdrica institucionat a pariir de la gestion realizada por los servidores publicos en
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion|
militar sobre el desempenio de las unidades y sus funcionarios.

£] tiempo de retencion 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 llevara a caho por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712
de 2014 y demas normativa concordante.

43.1-6 BOLETINES

431-6-3 |Boleti Generadores de Fuerza 2 3 X 1 x Subserie documental que corresponde a una publicacion informativa, debidamente aprobada
* Boletin Papel por e} sgpen'or de ?a unidad, contienen ex:raaos. de dqcmna vlk:;ente, : doctrina eni

actualizacion del Ejército Generador de Fuerza o cualquier otra informacion pertinente para la
institucion. Se conservara totalmente, ya que evidencia los enfoques y afinidades que la
institucion establece para la instruccién del personal, permitiendo asi, ia reconstruccion de la
memosia institucional en funcion de la informacion y ordenes impartidas.

£l 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 flevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consulta 'y
preservacion del documento, ef cual sera conservada siempre en su soporte originat.
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4.3.1-12

CIRCULARES

4.3.1-12-2

Circulares informativas

Papel

* Circular

Jcual se Hlevara a.cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental,

Las circulares informativas se expiden con propdsitos intemos de caracter administrativo,
para informar, regular o establecer aspectos generales que no estan en los reglamentos,
internos del trabajo. Se establece {a disposicion final de eliminacion, toda vez que este
documento se utliza como una hemamienta informativa, para emitir un mensaje a los|
colaboradores de una institucion sobre aspecios de caracter netamente administrativos.

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

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

una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como;
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.31-23

DERECHOS DE PETICION

Agrupacion documental en 1a que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que|

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

prestan servicios publicos o ejercen funciones pblicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manua! para el ejercicio de las
acciones constitucionates. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticion de
caracter 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
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuales
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de fos derechos de la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civit y|
militar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfiimacion de los documentos en soporte pape!, se flevara a cabo por fa Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y

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

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1855 de 2019.
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4.3.145

INFORMES

4.3.145-15

informes de Ciclo de Operaciones, Descanso y Entrenamiento

Agrupacion documental que evidencia la comecta aplicacion del ciclo de operaciones,|

* Informe de ciclo de operaciones, descanso y entrenamiento
* Estadisticas cicio de operaciones, descanso y enirenamiento

Papel!
Papel

descanso y entrenamiento en lo concemiente a las capacidades de DITER. Se conservara)
totalmente, ya que su informacion permite establecer los iineamientos e indicadores
necesarios para la construccion de ciclos propios en funcion del desarrollo misiona! del
personal.

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

{.a 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, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

4.3.1-45-26

Informes de Gestion

* Informe de gestion

Papel

La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las:
funciones asignadas a la dependencia. El tiempc de retencion esta sustentado en el articulo|
52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se efiminara,
ya que |a informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad. la
cual es consolidada en la subserie "Informes de gestion institucional” de la Direccién de|
Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejercito Nacional.

£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando ef método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documentsal,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios documentales.

4.3.1-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.1-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucién de las comunicaciones
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacion, ya que. una vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones y
transcurrido el tiempo de retencion establecido. estos documentos no presentan vaior
administrativo. legal o informativo

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
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El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef
cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area 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.
4.3.1-57 |PLANES
4.3.1-57-123 [Planes de Trabajo de Instruccion y £ntrer 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel planes y politicas de instruccion, entrenamiento y reentrenamiento designados por fa
* Cronograma de actividades Papel Direccion de Instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion total,
« Solicitud de reunion Papel ya qge su info@acbn aporta a la historia educativa militar, ran funcion de los componentes!
5 G4 FLTBT Pape! que integran la instruccion en materia doctrinaria, y las_ actividades fundamentadas en {as|
o necesidades misionales de las unidades del Ejército Nacicnal, las cuales permiten establecer
* Acta de capacitacion Papel parametros de estrategia y entrenamiento militar.
* Prueba fisica (Pianilla) Papel
* Informe de cumplimiento dei plan Papel Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version
del plan.
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de!
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea,
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, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original,
Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-81, MFE 3-0 y MFE 7-0.
4.3.1-569 |PROGRAMAS 3
4.3.1-59-10 |Programas de Instruccion, Entrer to y Reentrer 2 8 I X X Agrupacion documental que evidencia el avance, desarrollo e implementacion de tos
* Programa de instruccion, entrenamiento y reentrenamiento Papel conocimientos necesarios que debe tener el personal militar de la fuerza. Subserie de
* Apreciaciones de situacion de instruccion, entrenamiento y reentrenamiento Papel conservacion total, ya que su informa_cién apora a la histo'ria educz.itivg militar, en funcion de
« Solicitud de concepto técnico Papel los componentes ) que integran la‘ mstmca.ot'\ en materia do'ctnnana deli qunal, 'para
% . desarmollar las actividades y necesidades misionales de las unidades del €jército Nacional,
Concepto juridico Papel las cuales permiten establecer parametros de estrategia y entrenamiento militar.
* Concepto técnico Papel
* Acta de reunion Papel Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version
* Acta de capacitacion Papel del programa.
* Boletin Papel
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~ Protocolos Papel Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de!
|Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares,
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

* Informe de cumplimiento al programa Papel

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
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.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién y fotografia)
S: seleccién
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etion Documenta!
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