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5.8-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES B
5.8-1-1 Accis de Tutela ' 2 8 X | X Agrupacion d i que G i i6n por la cual un ciudadano, se dirige a un Juez de
* Demanda - - Papel ¢ la Repiblica, con ia finalidad de la p ion de un di ho fundamental que siente vulnerado o
* Auto admisorio de la demanda Papel do; los orig de las actuack se er en el archivo del juzgado que conoce |
* Notificacion Papel 1a accion.
* Contestacién de la demanda Papel
* Sentencia Papel 5 Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la Batalion en el desarrollo de actividades
* Recursos . . Papel 2 para la fuerza y observadores multinacionales (MFO). Subserie de conservacion fotal, por ser
* Auto obedézcase y cumplase Papel fuente primaria para la historia politica. toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de
* Reporte Rama Judicial Papel ) Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentaies. Ademas, permite
* Auto de inicio de incidente de desacato . Papel evidenciar como se pi los principios ati y las libertades constitucionales desde
* Incidente de desacato > Papel el ejercicio cotidi de la ciudadania frente a las entid
* Respuesta al incidente de desacato Papel 1
* Auto que decide el incidente de desacato Papel E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con a |
* Intervencion en grado jurisdiccional de consufta ” Papel decision de! grado jurisdiccional de it
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel
- La micr ion 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, consuita y preservacién
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.8-2 ACTAS 3
5.8-2-65 Actas de de i6 2 8 i X X | Agrupacién documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos y |
E * Acta de informe de gestion Papel recursos publicos del Estado i i 1a respor il de los funcionarios

publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su ia, gestion de r L
financieros. humanos y administrativos a quienes los sustituyan legaimente en sus funciones al |
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion. |

documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de la
memoria histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en
curr i de sus funci y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion militar
sobre el desemperio de las unidades y sus funcionarios.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ia 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. il

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2018, Ley 1712 de 2014
y demas normativa concordante.
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5.8-2-73 Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 [ X[ 11X D que contienen informacion sobre Ias reumones del estado mayor que asisten al
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor . Papel . inte en los asp ionales, y admini i de la unidad, (en las
* Planilla de firmas de los asistentes Papel - unidades del escalon batallén se denomina plana mayor)" (MFC 1.0). Subserie documental de
conservacién total, que evidencia la Hit de las por los i de
o fa reuni6n, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de las capacidades de la
unidad.

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

La mi ion de los di itos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia 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.

Normauva Manual de Eslado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafa de! Ejército
i del Estado Mayor MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022,

y
Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

5.8-23 DERECHOS DE PETICION . 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
< Derecho de peticion Papel presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan
. i {servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener prontas y oport en
Papel P P
Respuesta derecho de peticion 3 e atencion al articulo 23 de la<Constitucién. Manual para el ejercicio de las acci constitucionale:

Bogoté: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se admmnslran fos derechos de peticidn de caracter general y los derechos de peticién de caracter
particular se i al expedi de! pi

Serie de ecmsevvacnon total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir del cumplimiento
a las disp Z legales les dentro de la institucion, las cuales evidencian el compromiso
del Ejército Nacional con ia garantia de los derechos de la ciudadania, constituyendo asl una
fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil y militar.

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

La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia-General
a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién
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 1955
de 2019.
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5.8-45

INFORMES

5.8-45-26 Informes de Gestién

2 3 X La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las

* Informe de gestién

Papel

funciones asignadas a la dependencia. El tiempo 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 eliminara, ya que la
informacién 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 Direccion de Seguimiento y

Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), et cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través det area de Gestion Documental, una vez se

tenga el aval del Comité institucional de Gestién y D v como evidencia el acta de
efiminacion y los inventarios documentales.

5.8-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Actas de F

de Personal Militar

2 8 X Agrupacion di por medio de la cual se evidencian los registros del personal de oficiales y

4 5.8-47-1

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalafén de cargos.
ie d tal de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en el acta de posesion
que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccion de Personal.

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

El de eliminacion se izara utilizando el método de picado (maquina trituradora), et 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 Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentaies.

5.8-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiates

2 8 X D tos que permiten controlar la r ion y ion de las comunicaciones oficiales por

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

parte de los funcionarios respc de esta actividad, asi como e! seguimiento a los tiempos de

de las cc { ibidas. Subserie de eliminacion, ya que, una vez verificada la

correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencioén establecido, estos
no pi \ valor in ivo, legal o ir ivo.

E! tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando 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 Gestion y Desemperio, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentales.
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5.8-48 INVENTARIOS -
5.8-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en 1a institucion. Subserie
* Certificacion de bienes muebles Papet de eliminacién, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios generales de la
* Inventario fiscal de bienes Papel Direccién Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
1* Acta de entrega ylo asignacion de bienes y servicios Papel
* Acta de revista de bienes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre-de la vigencia fiscal.
El p de eliminacion se izara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se Ilevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una-vez se
tenga el aval del Comité ituci de Gestion y D pefio, dejando como evidencia el acta de
inacidn y los i i
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.8-56 ORDENES
5.8-56-4 'Ordenes del Dia 2 28 X X A i0 ] por la ayudantia de fa unidad, en donde se consignan los
* Orden del dia Papel * servnc»os de régimen interno para las fechas alli indicadas, las’ normas lnherentes ala
* Memorando Papel | administracion del personal y equipo y las 6 pen o de estricto cur i que
* Solicitud de felicitacion Papel 1 hayan sido ord por el C e del o Col : Subserie de conservacién
* Solicitudes al-comando (Permisos) Papel total, ya que su informacion registra los derechcs y deberes de los luncmnanos de cada seccion, en
atencion a las bilidad y p ias, lo cual permite evidenciar una
{trazabilidad de fa actuacién en la unidad.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La mi ion 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 preservacién
de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley 1862 de
2017 “por fa cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el
Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional®, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafo a los inlereses
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo®™.
5.8-57 PLANES .
5.8-57-127 _ |Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 8 X X Se conservara totalmente, ya que su informacion posee vaiores histori ji ia |
* Plan de trabajo y acompafamiento del proceso Papel de los métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejércno proporcionando una
* Remision del plan Papel visién histérica de la gestion institucional.
* Acta de reunion Papel
* Acta de capacitacion Papel Ei tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del
* Informe de cumplimiento al plan Papel plan.
La mi i6n de los tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia 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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5.8-58 PROCESOS

5.8-58-1 Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Daio de Bienes 2 18 i X | X |Agrupacion documentai en la que se conservan los documentos generados de manera cronolégica
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de responsabilidad
* Auto Inhibitorio Papel administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa
* Auto de inicio de averiguacién previa Papel Nacional, sus entidades adscritas o a la Fuerza Pablica, de conformidad con la Ley
* Auto de apertura de investigacion Papel 1476 de 2011.
* Descargos Papel
* Préactica de pruebas Papel El tiempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
* Auto de cesacion del procedimiento Papel constancia ejecutoria.
* Auto de archivo : Papel
* Auto de cierre de investigacién Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes que

i |* Traslado alegatos de conclusion Papel determinen “fallo de responsabilidad administrativa”, estos se conservaran totalmente, va gue

* Alegatos de conclusién Papel constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Fallo de primera instancia Papel
* Recurso de apelacion Papel Por otro lado, fos que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando el método de picado
* Auto resuelve recurso Papel {maquina trituradora), p a dantia a través del area de Gestion
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desemperio, dejando
* Orden administrativa de los servicios - 0.A.S. Papel como evidencia el Acta de Eliminacién.
* Constancia de ejecutoria . Papel

La micr de los d

en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del area de Gestion Documental, esto come medio de seguridad, consulta y preservacion
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.8-58-33 F Disciplinarios 2 s 2 18 X Agrupacion d al que conserva los d tos de manera en los
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio(Ej. Compulsa de copias u otros) Papel actos p ! [ que se 1 en el p imiento discipli de co i
* Auto Inhibitorio Papel con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de
* Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel ética, disciplina, condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi
* Auto de citacion audiencia Papel como las normas de conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion
* Descargos Papel {esencial-para la existencia de la institucion.
* Auto de archivo Papel B
* Auto de terminacidn del procedimiento Papel Tiene su expresion colectiva en el ito a la Constitucion y su manif ion individual en el
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel plimi de las ordenes contrarresta los efectos disolventes de la lucha, crea intima
* Alegatos de conclusién Papel y permite al superior exigir y obtener del subaltemo que las érdenes sean ejecutadas con
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones 0 avisos de fey y notificaciones a los Papel exactitud y sin vacilacién, teniendo como referentes las normas y 6rdenes -que consagra el deber
sujetos procesales) profesional.
* Notificaciones Papel
* Recurso de apelacion Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la i de las por la
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Pape! {entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos que
* Constancia de ejecutoria Papel {busquen garantizar la buena marcha de la i i6n y 1a pi ion de los i del
% Estado. “ .
El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
|constancia ejecutoria.
Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes
{fallados de forma condenatoria por faltas 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 Humanitario y
Derechos Humanos, se conservaran totalmente.
Por otro 1ado, los que culminan con fallo "archivese”, 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 y Desemperio, dejando
como evidencia el Acta de Eliminaci
La mi ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen ias normas de conducta del
Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”,
5.8-62 REGISTROS -
5.8-62-51 Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X 'Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias realizadas
* Album histérico Papel en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo.central, se conservara
* Libro histérico Papel totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la reconstruccién de la
memoria histérica institucional.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la
vigencia fiscal.
de los di en soporte papel, se llevara a cabo por ia 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.
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5.8-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

5.8-65-2 {Requerimientos de Entes Judicial 2 8 X X Agrupacié | que U i ion sobre el deber de colaborar con la administracién
* Requerimiento judicial Papel de justicia en cumplimi de lo grado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011.
* Respuesta al requerimiento judicial Papel Subserie de conservacién total, ya que su informacién es un insumo para la ciencia juridica y 1a

reconstruccion de la memoria histérica institucional.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con ia
respuesta a requerimiento. .

La mi ion de los 1tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original. *

A

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

ICHEZ

Bogota D.C., abril del 2025






