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4312-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.3712-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacdn por 1a cual un ciudadano. se dinge a un
* Demanda Papel . Juez de la Repubhica, con s finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que
* Auto admusorio de ta demanda Papel siente vulnerado ¢ amenazado; los onginales de las actuaciones se encuentran en &l
- Notificacion Papet archivo del juzgado que conoce 13 accion, |
* 6 Pape!
A Conl;es!a.cn id fa demanca . - B pel Estas lutelas se enfocan en las capacidades que sjecuta el Centro para af
i
Senlancia ape direccionamiento y lderazgo de los programas de misones internacionales. ACCiGn
Recursos _ Papet integral. derechos humanos. asuntos juridicos y multilinglismo para el personai de la
" Auto obedézcase y cumplase 5 e 0 E Papel fuerza publica. Subsere de conservacidn tolal, por ser fuente primana para la histona,
“ Repone Rama Judicial | v ad o w Rape! politica, tode vez que evidenciz el ejercicio del Estado Social de Derecho y los
* Auto de inicio de incidente de desacato : Papel mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademas. permite evidenciar
* incidente de desacato P - Papel como se promueven los principios democraticos y 1as libertades constitucionales desde
* Respuesta al incidente de desacato o Fapel el ejercicio cotidiano de f2 ciudadania frente a las entidades
« Ci inci ! 3 Papel - . .
. e detideeLinG Fje_nté peidgsacalo e " E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigensia con
intervencion en grado jurisdiccionat de consuita ‘Papel la dectsion del grado jurisdiccional de consulta.
* Decision del grado jurisciccional de consulfta Papet
La mxrcfimacion de los documentos en soporte papel. se flevara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Geshior Documental, esio como medio de
segundad, consulta y preservacion del dccumento, ei cual serd conservado siempre en
su soporie ofiginal.
43122 ACTAS
43.12-265 Actas de Informe de Gestién 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre Ja entrega y recepcion de 10
* Acta de informe de gestion Papel asuntos y recursos publicos del Estade colombiano, estableciendo la responsabilidad de!

lcs funcionanios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su
competencia, gestion de recursos financieros, humanos v administratvos a quienes los
sustituyan iegalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos O
finalizar la administracion

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporia a la reconstruccion
ge iz memona historica mnstitucional 2 partir de la gestion realzada por los servidores
publicos en cumplimiente de sus funciones y cargos asignados: a su vez. coniribuye a 2
investigacion militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionanos

El tiempo de retencicn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con e!
cierre de la vigencia fiscal

La microfilmac:on de !os documenios en soporte papel. se lfevara a cabo por la
Ayudantia 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.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017. Ley 1952 de 2019. Ley,
1712 de 2014 y demds normativa concordante.
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43.12-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

2 43

X X

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

Documentos que contienen informacién sobre las "reuniones del estado mayor que
asisten al comandante en los aspectos operacionales. logisticos y administrativos de la
unidad (en las unidades del escalon batallon se denomina plana mayor)” (MFC 1.0).
Subserie documental de conservacion total. que -evidencia la trazabilidad ce las
decisiones tomadas por los integrantes de la reunién, con e! fin de garantizar el correcto
funcionamiento y desarmolio de las capacidades de la unidad. )

Ei tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigendcia fiscal. !

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consuita y preservacion det documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Manua! de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del
Ejército ‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' 'MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,

4.3.12-6

BOLETINES

4.3.12-6-3

Boletines Generadores de Fuerza

Subserie documental que corresponde a una publicacion informativa. debidamente

~ Boletin

Papel

aprobada por el superior de la unidad, contienen extractos de doctrina vigente. doctrina
en actualizacion del Ejército Generador de Fuerza o cualquier otra informacién pertinente,
para la institucion. Se conservara totalmente, ya que evidencia los enfoques y afinidades
que la institucion establece para la instruccion del personal. permitiendo asi, ia
reconstruccién de la memoria institucional en funcién de la informacién y érdenes
impartidas.

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

La microfimacién ‘de los 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 y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original. E
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 4312-12 CIRCULARES

1 4312-12-2 Clrculares informativas : s BT B i Pape! 2- - 3 X

- Circular

{ as crrculares informativas se expiden con propositos internos de caracter administrativo,
para informar, regutar o establecer aspectos generaies que no estan en los reglamenios
internos del trabajo. Se establece la disposicion final de eliminacion. toda vez que este
documenio se uitiza comc una herramienta informativa. para emitir un mensaje a los
colaboradores de una instilucion sobre aspecios de caracter netamente administrativos

Ei tiempo de retencion 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 picadc (maquina
trturadora), ef cuai se llevard 2 cabo por la Ayudantia General a través del area de
Geston Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefic. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales

4.3.12-16 CONCEPTOS -

©4.3.12-16-5 Conceptos Juridicos

* Soficitud de concepto juridico : s 4 Papel
* Conceplo juridico ‘Pape!

Agrupacién documental que contiene informacion de opiniones, apreciaciones o juicios,
emtidos por la entidad, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia
juridica, planteadas y solicitadas. facilitando asf la interpretacion y aplicacion de fas leyes!
que garantizan que el Estado Social de Derecho promueva la igualdad ante Iz ley y
fomente el desairollo def sistema legal. Se conservara totalmente, ya que su informacion
aporta historicamente a la ciencia juridica, ¥ a su vez, permite evidenciar |2 trazabilidad
de ta aplicacion legal en la institucion militar.

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

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio def
segundad, consulta y preservacion de! documento, el cual serd conservado siempre en!
su soporte orginal
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4.3.12-23 DERECHOS DE PETICION ! 2 8 X X Agrupacion documental en- la que se conservai fos documéntos por los cuales un
* Derecho de peticion Papel : ciudadano, presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
* Respuesta derecho de peticin Papel particulares que prestan sesvicios publicos 0 ejercen funciones publicas. para obtener|
respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion. Manuat
para el ejercicio de fas acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad det
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, [a historia y la cultura, a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuales
evidencian el compromiso de!. Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para 1a investigacion de la ciencia juridica civil y
miitar. o .
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del ciemre de fa vigencia fiscal.
La microfimacion de los ‘documentos eh ‘soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia- General a tfavés del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consufta'y preservacién del-documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original. - . we o
Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. de acuerdo con el articulo 140 de
la Ley 1955 de 2019.
4.3.12-35 HISTORIALES DE VEKICULOS 2 8 X | X {Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
* Factura de compra Papel automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido-informativo permite el estudio|
* Certificacién individual de aduana para vehiculos automotores Papel deda histonia nstiftucional. -
™ Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo-de retericion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que|
* Certificado de Ia revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de informacion en temas histéricos, socioculturales y cientificos
* Reporte de comparendos Papel que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desamollo de una region,
* Reporte de incidentes Papel y a su vez, conocer cuales eran las acciones de la entidad en |a administracion de un
- Reporte de mantenimiento Papel parque automotor que requirio una atencion técnico-mecanica especializada
" Adta f’e erxtrega . . Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir def acta de adjudicacion o remate
" Autorizacion para conducir vehicuios militares Papel y/o baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales
" Hoja de vida del vehiculo Papet de vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primania.
* Documentos de propiedad Papel
* Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
* Boleta de abordo Papel Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de.
* Acta de adjudicacién o remate Papel seguridad. consulta y preservacién det documento, el cual sera conservado siempre en
~ Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel Susppereonginn
Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
Gestion. Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy,
Desempedo, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios,
documentales.
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4.3.12-45

INFORMES

4.3.12-45-28

Informes de Gestion

* Informe de gestion

Papet”

La subserie esta conformada por documentos que refiejan (@ gestion y el cumpkmignto,
de las funciones asignadas 2 ta dependencia. €i tiempo de retencion esta sustentado en
el articuio 52 de ia Ley 1437 ce 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie
se eliminara. ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de Iz gestion total
de l2 entidad. ta cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion institucional” de
fa Direccion de Seguimiento y Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacion del
Ejeccito Nasional.

£ tempo de retencion se aplica & partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizard ulilizanco el métode de picadn (maquina
trituradora), el cual se llevarad a cabo por fa Ayudantla General a través cel &rea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y]
Desempeno, dejando como evidencia el acla de eliminacidn y los inventarios
documentales.

4.3.12-45-45

informes de Seguimiento a Convenios

" Acta de reunion
" Informe seguimiento a convenio

Papel
Papel

Subserie documental que evidencia las acciones realizadas al seguimiento de ios
convenios de desarolio tecnoidgico y de innovacidn con el proposito de dar respuesta y
cumpiimiento a la unidad. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archvo central,
se conservarz totalmente ya que su informacidn permite la reconstruccién de la memoria
historica institucional. y a su vez, adquiere vaiores jurfdicos en funcion del convenio
establecido.

£} tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal,

La microfimacidn Ge los documentos en soporte papel. se fevard a cabo por 1a
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
segundad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporie original

4.3 12-45-62

Informes de Seguimientas a 16s Proyectos

X X

Agrupacion documentai que svidencia el seguimiento a los proyectos con entidades

" Acta de reunon
* Informe seguimiente al proyecto

Pape!
Papel

externas para e cumplimiento y desarrolo de temas especificos de la unidad. Una vezj
cumpla su tiempc de retencion en el archivo central, se conservara totalmente ya que su
informacin permite la reconstruccion ¢e la memoria historica institucional. y a su vez,
adyuiere valores juridicos en funcin del convenio establecido.

E! tiempc de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.

La microfimacion de fos documentos en soporte papel se fevard a cabo por la
Ayudantia General a iravés det! drea de Gestion Documentai. esto como medio de
segundad. consufta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte original.
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4.3.12-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
4.3.12-47-13 Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2 8 X ‘Documentos, que permiten controlar ia recepcion y distribucién de las gomunicaciones
. 3 oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi ‘como el

Planllias de.control de comunicaciones:oficieles Papel seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacion, ya que, una vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones |
transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan valor:
administrativo, legal o informativo.

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

E! proceso de eliminacion se realizard ulifizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales

4.3.12-47-54 Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas. lubricantes y|
“ Libro de control de combustible y lubricantes Papel mantenimientos de fos vehiculos asignados a la unidad. Subsene de efiminacion, ya que

* Libro de control diario de combustible Papel su informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

Planill de manl.enlmlen(o detrans ey Papel £1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Situacién material de transporte Papel

£1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina
trturadora), e cual se llevard a cabo por ia Ayudantia Generat a través del &rea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion |
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.

Normativa: Oirectiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manual de.Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministeric de Defensa
Nacional del 2018.
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4.3.12-48 INVENTARIOS
4.3.12-48-1 {inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia e! control de los bienes adquiridos en la
= Centiicacion de bienes muebles Pape! insttucion. Subserie de ekminacion. toda vez que su informacion se consolida en los
+ Inventario fiscal de bienes Papel inveniarios generales de la Direccdn Contable y Tesoreria del Comando Financero y
3 if
" Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel Presupuesta
" Acta de revista de bienes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir oel cierre de la vigencia fiscal.
£1 proceso de eliminacion se realizard utiizando el método de picade {maquina
triuradora). e} cual se flevard a cabo por la Ayudantla General a través det area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidn y tos inventarios
documentaies.
Normativa Manual de Bienes def Ministerio de Defensa Nacional.
4.3.12-56 ORDENES
4312566 Ordenes Semanales 2 28 X X Subserie documental gue contiene informacion de cada jefatura. comando o
< Orden semanal Papel departamento, mediante el cual estas dependencias designan los servicios de régimen
» Memorando Papel interno del Cuartel General dei Comando del Ejército, imparten o reiteran instrucciones al
A N i . interior de cada una de eflas y felicitan a su personal. Se conservara totalmente, va que
Solicitud de felicttacion Papel evidencia 1a gestion del personal y los servicios a cargo de la dependencia como
"~ Solicitudes al comando (Permisos) Papel

cumphmiento de sus funciones. razén por la cual contiene valores administrativos |
legates. constituyendo asf un msumo para 12 reconstruccidn histdrica institucional de las
unidades

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia
con el cierre de la vigencia fiscal,

La murofimacion de los documentos en soporte papel. se kevaréd a cabo por la
Ayudantia General 2 través de! area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte orginal.

Normativa: Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del
Ejército RGE 6-60.1 de 2022. Reglamento de Uniformes, insignias y distinciones 4-20.1
de 2022, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta de! Mifitar
Colombiano y se expide el Cadigo Discipiinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a (a Informacion Pubfica Nacional™. Articulo 19.
Informacion exceptuada por dafo a los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la
cual se expide el Codgo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso,
Adminstrativo”
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4.3.12-57 PLANES :
4.3.12-57-75 Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacidn e instrucciones a

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel £ desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maguinaria y|
* Cronograma Papel lequipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas |
* Solicitud de mantenimiento Papel periodicas; ' .
. ::;:’a"ﬂg ;ugf:‘p"mb nto at plan s:ﬁ Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de;

ila actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejercito, los cuales permiten
evidenciar fa hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los
equipos. las cuales responden a las necesidades misionales del Ejrcito Nacional,
aportando as! a la reconstruccion de la memoria historica institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del pfan. .

La microfimacion de los documentos en soporte” papel, se bevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, esto como medic de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte onginal.
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'4.3 12-57-99 Planes de Prevencion, Preparacién y Respuestas ante Emergencias - 2 18 X X Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, miligacion,
- - “Plan de emergencia y contingencia 7 Papel preparacién, respuesta y rehabiltacion ante una emergencia. con e! fin de controlar
S iianade o Pabel factores y amenazas de resgo. prevenir desastres. brindar respuesta efectiva en caso
i apa de resg 4 % " de siniestros. reducy el impacio negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes,
*Solicitug reunion o rape durante y después de lka emergencia. ademas de la recuperacidn rapida de zonas
* Acta de reunion « z , 9 Papet afectadas
* Acta de capacitacon Papel
Estos cocumentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar,

de manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la
integridad fisica y mental de! personal militar y civi que labora en cada una de las
instalaciones de las unidades de fa inslitucion, y mitigar los efectos de cualquier
emergencia y el trabajo armoénico con los organismos de socorro con fa premisa de
obtener y mantene: altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes
frentes.

Subserie de conservacidon total. ya que su informacion es fuente primana para
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajaderes en los diferentes
momentos de la historig, asi como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo de
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante ka actuacion
misionai.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Intemacionat
Humanitario y con a2 misionatidad det Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica
de Colombia en su Afticuto 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas
Militares permanentes consiituidas por el €iército, 1a Armada y la Fuerza Aérea.

El tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version del pian

La microfimacion de los decumentos en soporte papel. se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental. esto ccmo mecio de|
seguridad. consuita y preservacion det documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “"por medic
del cual se adopian directrices generales para la elaboracion del plan de gestién de!
riesgo Ge desastres de 1as entidades publicas y privadas”.
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431257110 |Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el “andlisis y diagndstico de amenazas, riesgos Y|
= o ad iR = vuinerabilidades refacionados con la seguridad de personas. seguridad fisica, seguridad
A a‘n Qe seguridad miliar pe de fa informacién y seguridad de infraestructura critica. direccionada a recomendar|
Solicitud de reunion Papel medidas activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37
* Acta de reunion Papel ‘Proteccién’. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para
* Acta de capacitacion Papel realizar estudios de las ciencias mittares. focalizados en el area de inteligencia y
" informe de cumplimiento al plan Papel contrainteligencia militar, a partir def registro de las actividades de seguridad militar que

previenen e intervienen las amenazas internas o extemas que pueda tener una unidad,
garantizando la integridad, credibilidad y confiabilidad de la informacion.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de fa entrada en vigencia de una
nueva version del plan.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos. Derecho intemacional,
Humanitario y con fa misionalidad cel Ejército Nacional, dados enla Consmucron Politica
de Colombia en su Asticulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas
Militares permanentes constituidas por el €jército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfitmacién de los documentos en soporte papel, se Hlevard a cabo por (3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013,
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguriiad militar
V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 Proteccion’ y MCE
2-22.1. ?
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4.3.12-58 PROCESOS
: . . Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generacos de manera
ore Administrativos de Resp bifidad por Pérdida o Dafio de Blenes 2 18 - . X 1 X lcronokogica de los actos procesales coordinados que se adelanian en ef proceso de
4.3.12-68-1 . responsabilidad admmnistrativa por pérdida o dafic de bienes de propiedad o al servicio
) * informe. queja. anénimo o cualquier otro medio Papet del Ministero de Defensa Nacional. sus entidades adscrias o vincufadas a ia Fuerza
* Auto Inhibitorio Pape! Publica. de conformidad con ia Ley 1476 de 2011.
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel
- Auto de apenura de investi gacuon Pape! Ei tiempo de re}engén cqmenzara a conlarse una vez terminado su tramfe y vigencia
* Descargos Papel con la constancia ejecutornia.
’ i
. Pragtcs deometias - :ape Una vez culmine su tiempo de retencion. se seleccionardn el 100% de agueilos
Autgidercesacionidel procedimiento Papel expedientes que determinen “fallo de responsabilidad administrativa’, estos se|
" Auio de archivo -Papel conservaran totalmente. ya que constituyen una fuente primaria para la nvestigacion de
* Auto de cierre de investigacion Papet la ciencta juritica militar.
* Traslado ategatos de conciusion Papel
* Alegatos de conclusior " Pape! dPor m:; |a:10;os qu‘e' ti:‘x.'l.ginar)\ con fallo 'arc?lvese" sea elhrr:narﬂa'n :uuza‘ndc eldmétaodo
* i 2 e picado (maquina trituradora), proceso que Io realizara la Ayudantia a traves del area
Papel
l Fatio de prmera instancia Pape de Gestion Documental. una vez se tenga el ava! del Comité Institucional de Gestion v
Recurso de apelacion apel Desempeito, dejando como evidencia el Acta de Elimmacion
* Auto resuelve recurso Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone fecurso de apelacion) Pape! La microfimacion de los documentos en soporte papel. se fllevara a cabo por la
* Orden admnistrativa de los servicios < O.A'S Papel Ayudantia Genera! a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
* Constancia de ejecutoria Papel seguridad. oon;una y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en
i su soporte onginal.
4.3.12-58-33 Procesos Disciplinarios 2 18 X | X |Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica
* Informe, queja. andnimo o cuakquier otro medio (Ej Compuisa de copias U otros) Papet en los act0§ procesaies coord-nad?s que- se ade(gnlan en el procedimiento disciplinaric,
i NI de conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se
Auto tnhibitorio . Papel ) 5 s % -
2 . X . & gerantizan el comportamiento de ética, disciplina, condicién. principios, valores y virtudes,
Auto de apertuta de indagacion disciplinaria Papel caracteristicos de las Fuerzas Militares, asl como las nomas de conducta que ei militar
" Auto de citacién audiencia Papel debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de la
~ Descargos Papel institucion.
* Auto de archivo . Papel » )
- Auto de terminacion del procedmuer!o ‘Papel Tseng Su expresion colectiva en el acatamiento a la‘Consmucbn y su manifestacion
s Ao d taacion v traslad el individual en el cumplmiento de las Ordenes recitidas. contrarresta los efectos
osdercieneide investigaciony teaslado P disolventes de la lucha, crea intima cohesién y permite al superior exigir y obtener del
Alegatos de conclusion Papel subatterno que las 6rdenes sean ejecutadas con exaclitud y sin vacilacion, teniendo
rditu uc priieia inialicia \uumun NMAlUIIES U dvidud Uz ey y llulﬂMblU“ﬂé d s pa | b 5 . .
crdintoae rinradalac) pe como referentes las normas y érdenes que consagra ei deber profesional.
* Notificaciones Papel
* Recurso de apelacién Papel Los procgsos disciptinarios son fuente para fa inveslig‘acvbn‘ de {as acciones realgadas
* Fallo de sequnda instancia (Cuando se interporie recurso de apelacion) Papel r)or la entidad. con et fin de‘regular y someter a los funcmna@s a u@os comportamientos
. ) ) R 3 eticos que busguen garantizar la buena marcha de ia administracion y la proteccion de
Constancia de ejecutoria Papel los intereses del Estado.
\ £l tempo de retencidn comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia
con la constancia gjecutoria
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SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CTlE|(M S

PROCEDIMIENTO . &

Una vez culmine su tiempo de retencién. se seleccionaran el 100% .de aquelios
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas gréves .0 gravisimas,
conterpladas en el artfculo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan
alusion al Derecho internacional Humanitario y Derechos Humanos. se conservaran
totalmente. . ;

Por otro lado, los que culminan -con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método
de picado (maguina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area
de Gestion Documental, una vez se tenga ef aval def Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se fievara a cabo por 2
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio del
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en:
su soporte orginal. 3

Normatva: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de
conducta de! Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinaria Militar™.

4.3.12-62

REGISTROS

4.3.12-62-42

Reglstros de Diplomas

* Registro de diplomas - Actas de grado

Papel

Subserie de conservacion total que refieja de manera precisa el registro de entrega de
diplomas y actas de grado. e! cual garantiza que fa institucién cuenta con un certificado|
juridico expedido por el Ministerio de Educacion Nacional, y a su vez, registra la
trazabilidad educativa de la unidad. permitiendo asl la reconstruccion de la memoria
histérica mstitucional de la misma.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite

La microfilnacion de los documentos en’ soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
segundad, consutta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en
su soporte original.
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431265 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA :
4312652 Requerimi de Entes Judicial 2 8 X X Agm’pracxsn‘ dmmen@l que contigng informacion sopre el deberr r}_e colaborar con la

= ninistracion de justicia en cumplimiento de lo.consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la
* Requerimiento judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su Informacidn €s un insumo
* Respuesta al requerimiento judicial Papel para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memcria his‘téncg institucional.

E1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado -su trdmite, y vigencia
con a respuesta a requerimiento.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestibn Documental. esto como medio de
seguridad, consutta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en

su soporte ornginat. ﬂ /

E: eliminacién

S: seleccién

CONVENCIONES
CT: conservacién total

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién y fotografia)

FIRMAS RESPONSABLES

/

5 Q ELGAREJO PINZON
e Gestdd\Documental

Bogot4 D.C., abril del 2025






