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) GESTION CENTRAL !
5.11-1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.11-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documentai gque contiene informacion por ia cual un ciudadano. se
Domanda = Papel dirige a un Juez dg la Repiblica, con {a finalidad de la proteccién de un derechoy
. . fundamental gue siente vulnerado o amenazado; los originales de las actuaciones
Auto admisorio de la demanda . Papel se encuentran en el archivo del juzgado que conoce la accién.

* Notificacion Papel
|7 Contestacién de la demanda - Papel Estas iutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Comando en ia|
1* Sentencia - Papel conduccion de operaciones de apoyo de fuegos a las unidades del Ejército]
* Recursos. - Papel Nacional. Subserie de conservacién total, poi ser fuente primaria para la historia
* Auto obedézcase y cumplase Papel pofitica, toda vez que evidencia e ejercicio del Estado Social de Derecho y ios)
* Reporte-Rama Judicial Papel mgcani§mos de defensa de los derec_ho§ ‘fundamemales, Adema’s,‘ permite]
At da NS g6 incidenite de desaeats P apel evidenciar como se promueven los principios democraticos y fas libertades
X : ¥ constitucionaies desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades.

* Incidente de desacato Papel
* Respuesta al incidente de desacato - Papel £l tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite y]

* Auto que decide ¢! incidente de desacato Papel vigencia con la decision del grado jurisdiccional de consulia.

* Intervencion en grado jutisdiccional de consulta Papel

“ Decision def grado jurisdiccional de consulta Papel La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la

Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental, esto conio medio dej
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual seré conservadol
siempre en su soporte original.
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5112 1ACTAS .
5.11-2-65 Actas de Informe de Gestién 2 8 X X I Agrupacién documental que registra informacién sobre fa entrega y- recepcion de
T o llos asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo faf
* Acta de informe de gestion Papel

{responsabilidad de los funcionarios' publicos para presentar un informe sobre los}

|a su vez, contribuye a la investigacién militar sobre el desempefio de las unidades
1y sus funcionarios.

el cierre de la vigencia fiscal.

1siempre en su soporte original.

asuntos de su competencia, gestién’ de ‘recursos financieros, humanos yj
administrativos a quienes los sqstim)/an tegalmerite en sus furciones al momento;
de separarse de sus cargos o finalizar I‘a_‘adminijstr,acion

Subserie documental que posee’ valores secundarios, ya que aporta a 1]
reconstruccion de la memoria histérica institucional a partir de la gestién realizada]
por los servidores publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados;

€ tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio dej
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual serd4 conservado

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019,
Ley 1712 de 2014 y demés normativa concordante.
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5.11-2-73

Actas de Reunién de Estado Mayor o Piana Mayor

2

X X

* Acta de reunién del estado mayor o plana mayor

" * Planilta de firmas de los asistentes

Papet
Papel’

w43

Documentos que contienen informacién sobre {as "reuniones del estado mayor que
asisten al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos|
de fa unidad (en las unidades del escalén batallon se denomina plana mayor)’]
(MFC 1.0). Subserie documental de conservaciéon total, que evidencia |la
trazabilidad de fas decisiones tomadas por ios integrantes de la reunién, con el finf
de garantizar el corecto funcionamiento y desarollo de Ias capacidades de lal
unidad.

£l tiempo de reiencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con
el cierre de ia vigencia fiscal.

Lz microfimacion 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 serd conservado]
siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Camparial
del Ejérciio ‘Comandante, Organizacién y Operaciones del Estade Mayor' MCE 6-0
Restringido, Agosto 2022. Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

5.11-6

BOLETINES

5.11-6-3

Boletines Generadores de Fuerza

" Boletin

Papel

Subserie documental que corresponde a una publicacién informativa, debidamente
aprobada por el superior de la unidad, contienen extractos de doctrina vigente,
doctrina en actualizacion del Ejército Generador de Fuerza o cualquier ctra]
informacidon 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, la reconstruccion de la memoria institucional en
funcion de la informacion y érdenes impartidas.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramiie con
el cierre de I3 vigencia fiscal.

La microfilmacion de !os documentos en soporte papel, se llevard a cabo por !af
Ayudantia 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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5.11-23 {DERECHOS DE PETICION 2 -8 X X Agrupacién documental en la que se conservan los documentes por los cuales un
“Derecho de peticién Papel ciudadano presenta soficitudes verbales o escritas, ante fas autoridades o ante fos|
* Respuesta derecho de peticién Papel particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas. paral

obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de i
Constitucion, Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogoté:
Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticién de carécter 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, {as]
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 y militar.

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

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se ltevard a cabo por lg]
Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio dej

seguridad, consulta y 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 el articulo]
140 de la Ley 1955 de 2019.
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5.11-45

{INFORMES

5.11-45-26

Informes de Gestion

|* Informe de gestion

Papel

La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion y el
cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién|
est4 sustentado en o articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley
1252 de 2019. Esta subserie se eliminara, ya que la informacién contenida solo}
evidencia una parte de la gestion total de la entidad. la cuatl es consolidada en ia
subserie “Informes de gestion institucional” de la Direccion de Seguimiento yi
Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion de! Ejército Nacional.

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

€! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina]
trituradora), el cua! se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de|
Gestién Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucionai de Gestién yj
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

5.11-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.11-47-1

1instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar

* Libro de control acta de posesién de personal militar

Papel

Agrupacién documental por medio de la cual se evidencian los registros del
personal de oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de]
acuerdo con el escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacién, ya quej
su informacion es recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie:
Historias faborales en la Direccion de Personal.

€l tiempo de retencién se aplica a partir del ciefre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el méiodo de picado (maquinal
trituradora), el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de
Gestién Documental, una - vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién |
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.
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5.11-47-13

8

X

Instrumentos de Controt de C: icaciones Oficiales 2

* Planillas de control de comunicaciones oficiales Papel

1Gestién Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion

“Documentos . que permiten controlar la recepcion y distribucion de las
comunicaciones oficiales 'por parte de los funcionarios responsables de esta)
activided, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de fas|
comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que, una vez verificada Ia
comecta gestion de fas comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencion
establecido, estos documentos no presentan valor administrativo, legal of
informativo. .

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

£1'proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquing
trituradora), el cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del area de]

‘Desempeiio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales. "

5.11-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viati : 2

* Solicitud expedicion de pasajes y vidticos Papel
* Misién de trabajo Papel
* Informe de mision-de trabajo Papel
* Pasabordo o registro de abordaje Papel
* Certificado de viéticos autorizado Papel

1de gestion. Esta subserie es de eliminacién, ya que su informacion es recuperablef

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

1trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de

Subserie ‘que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viéticos otorgados
a un funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio Y|
cumplimiento de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe

en la subserie ‘Libro Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde]
se consolidan los registros contables y financieros del Ejército Nacional.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina

Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y]
Desempefio, dejando como evidencia el acta*de eliminacién y los inventarios
documentales.
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5.11-4745 |Instrumentos de Control de Vacaciones -2 8 X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones def
- = personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el
* Libro y/o planilia de control de vacaciones Pape archivo central, se efiminard esta subsere, ya gue su informacién es recuperable
en la resolucion de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja dej
vida de! funcionario y base de datos de la Direccién de Personal - DIPER.
£l tiempo de retencidn se aplica a partir def cierre de fa vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utilizandu el método de picado (maquing
trituradora), el cual se llevard 2 cabo por ta Ayudantia General a través del area dej
Gestién Documental, una vez se tenga el avat del Comité Institucional de Gestion )
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios)
documentales.
5.11-48 INVENTARIOS
5.11-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia ef contro!l de los bienes adquiridos en la
‘: * Certificadion de bienes muebles Papel institucion. Subserie de efiminacion, toda vez que su informacién se consolida en|
. . . los inventarios generales de fa Direccidon Contable y Tesoreria de! Comandol
Inventario fiscal de bienes Papel § 3
: . < ; s VFinanciero y Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel
* Acta de revista de bienes Papei

El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de {a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (m4quing)
trituradora), ef cual se fievara a cabo por la Ayudantia General a través del area dej
Gestion Documental, una vez se tenga ef aval def Comité Institucional de Gestion |
Desempeifio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios|
documentales.

Normativa: Manual de Bienes dei Ministerio de Defensa Nacional.
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: cesToN | centraL | ST |EM
5.11-56 ORDENES - . )
5.11-56-6 {Ordenes Semanales 2 28 X X | Agrupacién documental que registra los servicios de régimen intemo y las normas|
* Orden semanal Papel - inherentes a la administracién del personal orgénico del Comando, ésta se efaboraj - -
« Memorando Papel ]en forma semanal. Se conservard totalmente, ya que -evidencia la gestion de_f o
- Solicitud de felicitacién Papel personal y los servicios a cargo de fa unidad en -cumplimiento de sus funciones,}
S Eidinios sormnde P aisss) Papel {razén por la cual contiene valores administrativos y legales, los cuales ison un|

insumo para fa reconstruccion histérica institucional de las unidades.

£l tiempo de retencidn comienza a contarse una-vez haya finalizado su tramlte %
vigencia con el cierre de |a vigencia fiscal. :

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la}
Ayudantfa General a través del area de Gestién Documental, esto como riedio de
seguridad, consufta y preservacién del documento, el cual serd consefvado
siempre en su soporte original. :

Normativa: Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29]
1, 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

12022, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta deff - . -

Militar Colombiano ¥ se expide ef Codigo Disciplinario Miitar”, Ley 1712 de 2014}
"Ley ‘de Transparencia 'y del Oerecho de Acceso a la Informacién -Piblical
Nacional”, Articulo_ 19. Informacién exceptuada por dafio:a los intereses publicos y}'
Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cddigo de Procedlmlento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
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5.11-57 PLANES

5.11-57-14  |Planes de Apoyo de Fuegos 2 28 X X Agrupacién documental que evidencia el apoyo a la consecucion de objetivos)
* Plan de apoyo de fuegos ) Papel g estratégicos, operacionales y tacticos del Ejército, mediante & planeamiento, lal
* Registros de apoyo de fuegos (Artilleria. fuego naval y defensa aérea) "Papel direccién, la coordinacién y la integracion de las capacidades de fuegos i
" Informe de cumplimiento al ptan i Pape! prateccion de la institucion.

Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporia a fa reconstruccion]
de la memoria histérica institucional, contribuyendo al legado que e Ejércitof
Nacional proporciona en matenia social, politica, econdmica y cultural. A su vez, es]
una fuente para establecer el impacic de las aclividades reslizadas en una|
comunidad o region en especifico. que puede verse beneficiada en su dinamica
diaria. Asimismo, contribuye a ia investigacién en materia cieniliica ya aue retine
elementos técnicos, equipos y personal capacitado, que se convierten en iNnsumaos)
para el estudio de las ciencias militares.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derechol
Intemacional Humanitario y con la misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la
Constitucion Politica de Colombia en su Artlculo 217. La Nacion teridra para su
defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejéreito, la Armadal
y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la}
Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de]
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservadol
siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014. “Ley de Transparencia y del Derecho de Accesc 2 Iaf
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™. Decreto 1070 de
2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, Manual Artilleria de Campaha y Apoyo de
Fuegos MCE 3-09 y Manual de Estadc Mayor 3-50.
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GESTION CENTRAL J
5.11-5745 1Planes de Distribucién de Artilleria 2 28 X . X4 - |Agrupacién documental que evidencia fa logistica del reabastecimiento y g
+ Plan de distribucion de artifleria Papel distribucién de'municidn para las unidades de maniobra, de acuerdo a la prioridad
* Remision del plan Papel del apoyo de fuegos de cada una, y segun las fases de la operacion. A su vez,
L . registra los movimientos requeridos, para que los: comandantes subordinados
Acta defeunion Papel puedan extender e uso del apoyo de fuegos y mejorar la ubicacién de los sistemas.
* Informe de cumplimiento al plan Papel

Subserie de conservacion total, ya que su informacién aporta a la reconstruccién
de ia memoria histérica institucional, contribuyendo al legado que e Ejército]
Nacional proporciona en materia social, politica, econémica y cultural. A su vez, es
una fuente para establecer el impacto de las actividades realizadas en ung
comunidad o regién en especifico, que puede verse beneficiada en su dinamical
diaria. Asimismo, contribuye a la investigacién en materia cientifica ya que retinef
elementos técnicos, equipos y personal capacitado, que se convierten en insumos!
para el estudio de las ciencias militares.

£l tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vngencua de una
nueva versién del plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho

|Intemacionel Humanitario y con la misionalidad del €jército Nacional, dados en la
]Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendré para suj

defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por ef Ejéreito, ta Armadal
y la Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por I3
Ayudantia General a través del rea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado)
siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014. “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Decreto 1070 def
2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Manual de Estado Mayor 3- 50.
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Papel -

‘| DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: COMANDO DE APOYO DE FUEGOS - CAFUE CTODIGO: 5.11
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O el FiNaL PROCEDIMIENTO
o . ; A o = FORMATO ARCHIYO ARCHIVO ctrlelmls
: GESTION CENTRAL i
5.11-57-99 {Planes de Prevencion, Preparaciény Respuestas ante Emergencias : -2 N 18 X ° X Agrupacién decumental que contiene {as acciones de prevencién. mitigacion,
* Plan de emergencia y contingencia g - A P apel P i preparacion, respuesta y rehabilitacidn anrte una emergencia, con el fin de controlar]
z 4 - factores y amenazas de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en
*Mapa de riesgos Papel caso de siniestros, reducir el impacto negativo en las personas, instalaciones i
| Solicitud reunién Papel . w < 3 equipos, anies, durante y después de la emergencia, ademas de la recuperacion
* Acta de reunién Papel rapida de zonas afectadas.
* Acta de capacitacién Papel .
1* Informe de cumplimiento al plan Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para]

gestidn del riesgo de desastres de las entidades publicas y privadas”.

actuar de manera rdpida y coordinada frente a una emergencia, con et fin def
preservar la integridad fisica y mental de! personal militar y civil que labora en cada]
una de las instalaciones de {as unidades de la institucion. y mitigar lcs efectos dej
cualquier emergencia y el trabajo armonico con los organismics de socoiTo con ia
premisa de obtener y mantener aitos niveles de efectividad. eficiencia y eficacia en
los diferentes frentes.

Subserie de conservacion total. ya gue su informacidn es fuente primaria paral
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en fos diferentes
momentos de {a historia. asi como las técnicas empleadas para la actuacion vy,
manejo de recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante a
actuacion misional.

Son documentos gque tienen relacién con los Derechos Humanos, Derechol
Intemacional Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en !3]
Constitucion Politica de Colombia en su Articuo 217. La Nacion tendr4 para su
defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Amada,
y la Fuerza Aérea.

Ei tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de une]
nueva versién del plan.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la|
Ayudantia General a través del &rea de Gestién Documental, esto como medio de]
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservadol
siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "pon]
medio del cual se adoptan directrices generales para fa elaboracién del plan de
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5.11:57-115

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Tfaﬁaj:o -SG-SST

2

18

R

Jobjetivos propuestos en materia.de proteccién de la seguridad y salud de los|

* Acta de reunién

* Acta de capacitacién
* {nforme de diagndstico de condiciones
* informe de cumplimiento al plan

* Plan de trabajo anual del sistema de segurided y salud en el trabajo

Papel
‘Papel
Papel

Papel

A'gﬁ;pacién documental que evidencia fes obligaciones del- empleador y los|

trabajadores, recurses y rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas|
control y prevenc:én de fiesgos en ios puestos de trabajo, en cumphmlemo con el
Oeae.o 1072 de 2015 y demés nofmas ‘concordantes. Se conservara totalmente]
ya que su infofmiacion integra las actividades en salud necesarias para garantizar la
integridad y seguridad del personal, aponando asi a estudios antropolégicos,
médicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de zonas endémicas,
tratamientos empleados para las enfermedades y demés insumos para la ciencial
médica militar.

Los tiempos de retenciéon empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de]
una nueva version del plan.

La microfimacién de los documentos en soporte papel. se Hevara a cabo por i
Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual serd conservadol
siempre en su soporte original. ’

5.11-57-127

Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso

* Remision del plan
* Acta de reunion

* Acta de capacitacién
* Informe de cumplimiento al plan

* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso

Pape
Papel
Papel
Papel .
Papel

Subserie que evidencia las acciones realizadas durante ‘el seguimiento -
acompafiamiento a fas dependencias y/o unidades, a través de actividades de]
control, con ¢ fin de verificar y garantizar la cormecta gjecucién de los procesos
procedimientos. Se conservaré totalmente, ya que su informacion posee valores
histéricos, reflejando la evolucion de fos métodos y estrategias de control -
seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una visién historica de la gestion
institucional.

El tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una|
nueva versién de! plan. i

La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por Ia
Ayudanitia General a través del 4rea 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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GESTION CENTRAL 3
5.11-58 PROCESOS
5.11-58-1 Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida oDano de Bienes - 2 18 X Agrupaciéon documental en la que se consefvan los documentos generados cCef
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel manera cronoldgica de los actos procesaies coordinados que se adelantan en ef
o F . proceso de responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes dg
*Aipinhititorio Papel propiedad o & servicio del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel o vincutadas 2 la Fuerza Publica, de conformidad con a Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacién Papel |
* Descargos : Papel €l tiempo de retencién comenzard a contarse una vez lerminado su trdmite yj
* Préctica de pruebas Papel vigencia con la constancia ejecutoria.
* Auto de cesacion del prooedlmiemo Papel
* Auto de archivo Papsi - Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaréan el 100% de aquellos
* Auto decierre de investigacién Papel expedientes que determinen “fallc de responsabilidad administrativa”. estos sef
* Trastado alegatos de conclusién Papel conservaran totalmente. ya que constituyen una fuente primara para g
* Alegatos de conclusion Pape! investigacion de la ciencia juridica militar.
* Fallo de primera instancia Papet
* Recurso de apelacion Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando &l
* Autc resueive recurso Papel * método de picado {maquina tituradora). proceso que lo realizard la Ayudantia g
* Fallo de.sequnda instancia (Cuando $e interpone recurso de anelacnén) Papel través del ares de Gestion Documenta!, una vez se tenga el avai del Comité|
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta cel
* Constancia de ejecutoria Papel Eliminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por lg
Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, esto como medio dey
seguridad, consulta y preservacion dei documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original.
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DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: COMANDO DE APOYO DE FUEGOS - CAFUE CODIGO: 5.11
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5.11-58-33 ] Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupacion documental. que conserva los documentos generados- de-maneral
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (E| ‘Compuisa de copias u otros) Papel cronolégica en los actos procesales coordinados que se adelantan en el
* Auto Inhibitorio Papel procedimiento disciplinario, de conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley]
* Autode apertura de indagacion disciplinaria Papel 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de ética, disciplina,
* Auto de citacién audiencia Papel condicién, principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi
* Descargos Papel -{como fas normas de conducta que el militar debe observar en el ejercicio de suf ©

|* Auto de archivo Papel - {carrera, condicién esencial para fa existencia de la institucion.

* Auto de terminacion del procedimiento Papel . :
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel Tlene su expresién colectiva en el acatamiento a fa Constitucién'y su manifestacion
* Alegatos de conclusion Papel individual en el cumplimiento de las érdenes recibidas, contrarresta los efectas|
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel disolventes de {a lucha, crea intima cohesién y pemmite al superior exigir y obtener]
* Notificaciones Papel de! subaltemo que las érdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion,
* Recurso de apelacion Papel teniendo como referentes fas normas y ordenes que consagra el deber profesional. ,
* Fallo de sequnda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacién) Papel . . .
~ Constancia de ejecutoria Papel Los procesos disciplinarios son fuente para fa investigacién de las acciones

Jadministracion y la proteccion de los intereses del Estado.

realizadas por la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos|
comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de Ia

£l tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite ]
vigencia con la constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencién, 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 alusion al Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos, se|
conservaran totalmente. d

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el
método de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara fa Ayudantia 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.
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CcT

€

M

PROCEDIMIENTO

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por I3
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de;
seguridac. consulta y preservacion del documenio, el cual serda conservado
siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de
conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédige Disciplinario Militar”.

5.11-62

REGISTROS

5.11-62-100

Registros de Servicios de Régimen Interne '

* Libro de control minuta de servicios

Pape!

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronclégica los servicios]
de régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanai del Cuartel General,
Divisiones, Brigadas, Batallones y Comparifas del Ejército Nacional. Subserie de
conservacién total, que registra el régimen intemc en las unidades, las cuales]
hacen referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o
dependencia militar y tienen como propdsito garantizar la convivencia, establecer|
las funciones y mantener la disciplina con respecto a muliples factores de
cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas de seguridad, entre)
otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se desarollan en (g
unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las drdenes|
semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las}
drdenes sino de forma general, se conservan como una subserie documental
independiente.

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

La microfimacion de los documentos en soparte papel. se lievara a cabo por 2
Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de)
seguridad, consulta y preservacidén del documento, el cual serd conservadol
siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de;
2009, Reglamento de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando del
Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de,
Brigada EJC. 3-23-1, Ley 1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de!
conducta de! 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. Informacion exceptuada por dafio a los intereses;
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimientol
Administrativo y de o Contencioso Administrative”.
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CT: conservacién total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitatizacion v fotografia)
S: seleccion

DEPENDENCIA - AREA U-OFICINA PRODUCTORA.cOMANDO DE APOYO DE FUEGOS - CAFUE
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION 3 .
conico SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPPRTEXD FiNaL o PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ctlelmis
GESTION ‘CENTRAL
5.11-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
5.1165-2 __ |Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X ] }Agrupacién documentat .que contiene informacion -sobre el deber de colaborar conj
* Requerimiento judicial Papel {a administracién de justicia en cumplimiento de lo consagrado en fa Ley 1564 de]-
* Respuesta al requerimiento judicial Papel 2012 y laLey 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion
1es un insumo para la ciencia jundlca y la reconstriccién de la memoria histérica)
institucional. E
El tiempo de retencién comienza a oomarse Ljna vez Haya ﬁnélizédo su trémite yj
vigencia con la respuesta a requerimiento. -
1La microfilmacién de los documentos en sbpoﬂe pa.pei. se Ileva’ré a babo por lg|
{Ayudantia General a través del &rea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacién .del documento, . el. cual sera conservadol
siempre en su soporte origin
e craing ]
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES

Bogota D.C.. abrk del 2025






