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4361 ACCIONES CONSTITUCIONALES

436-9-1 Acclones de Tutela . T e 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por 12 cual un ciudadano. se drrige a un
— - Juez de la Repiblica con la fmalidac de la proteccion de un derecho fundamental que

“ Demanda . Papei siente vutnerado o amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en el
* Auto admisoro de 1a demanda T Fapel archivo de! juzgado que conoce ia accidn.
* Notificacién X Papel

; Estas tutelas se enfccar en las capacidades que ejecuta la Brigada en el desarmmolic v
» Contesiacion de la demanda Papel . seguimento a ios programas de instruccién. enlrenamiento y reentrenamiento. Subsene
= de conssrvacitn lotzl por ser fuente pnmaria para la historia politica. ioda ver gue

evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y ios imecanismos de defensa de los
* Recursos . 5 - Papel ! . : derechos fundamentales Ademas. permite evidenciar cOmMo Se promusven i0s prncipas
. democraticos y las libertades constitucionales desde e ejercicio cotdiano de a

* Sentencia . ’ Papel

~Autoichedézeaseyclrtipiase : Bapd) ciudadania frente a fas entidades

* Reporte Rama Judicial Papel

o i 5 2 & El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con|
Autede iniclo:de wricidente de desacalo . Favel 1a decis:on del grado jurisdiccional de consulta.

* Incidente de desacalc Papel

i . L2 micrefitmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por ka Ayudantia
Resplesta atincidente dedssacalo - Papel General 2 través Oei arez de Gestién Oocumental, esto como medic de seguricad.

* Auto que decide el incdente de gesacato Pape! ’ 4 consulta y preservacion del documento. et cual serd conservado siempre en sul

* intervencion en grado jurisdiccional de mﬁsul(a Papel soporte oiginal.

* Decision del grado jurisdiccional de corsufta Papet

436-2 ACTAS

4.3.6-2-65 Actas de Informe de Gestlon 2 8 X X Agrupacibn documental que registra informacién sobre la entrega y recepcion de les

. . asuntos y recursos publicos det Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de|

los funcionarios publicos para presentar un informe scbre los asuntes de su competencia.

gestion de recursos financieros. humanos y administrativos 3 quienes los sustituyan

legalmente en sus funciones al momento de separarse ce sus cargos © fingiizar @
admmistracion.

* Acta de informe de gestion Papel

Subsene documental que posee valores secundanos, ya que aporta a la reconstruccion
de la memoria histonca insttucional 2 partir de la gestion reafizada por los servidores
pulblicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: 2 su vez, contribuye a 3
investigacion militar sobre el desempefio de ias unidades y sus funcionarios.

E! fiempo de telencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con et
cierre de la vigencia fiscal

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por R Ayudantia
|Generai a través del area de Gestién Documental. esto como medio de seguridad.
consulte y preservacidén dei documento. el cual sera conservado siempie en su
soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1852 de 2017, Ley 1952 de 2018, Ley)
1712 de 2014 y demas normativa concordante.
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4.3.6-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

X X

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que]

” Acta de reunién del estado mayor o plana mayor

* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

asisten al comandante en los aspectos operacionales. logisticos y administrativos de la
unidad (en las unidades de! escalén batallon se denomina pleana mayor)” (MFC 1.0).
Subserie documental de conservacibn total, que evidencia ia trazabifidad de las
decisiones tomadas por los integrantes de la reunidn, con el fin de garantizar e! correcto!
funcionamiento y desarrollo de las capacidades de fa unidad.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ef
cierre de ia vigencia fiscal.

La microfitnacion 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,
consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte]
original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campatfia detl
Ejército ‘Comandante, -Organizacién y Operaciones del Estado Mayor' MCE 60 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

4.36-12

'CIRCULARES

4.3.6-12-2

Circulares Informativas

Papet

* Circular

Las circutares informativas se expiden con propositos internos de caracter administrativo]
para informar. regular o establecer aspectos generales que no estan en los reglamentos
internos del trabajo. Se establece la disposicién final de efiminacion, toda vez que este
documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los
colaboradores de una institucion sobre aspectos de caracter netamente administrativos.

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

El proceso de elminacidn se realizard utiizando el meétodo de picado (maquina
trnturadora), el cual se fevara a cabo por {a Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestidn vy
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
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43623 IDERECHOS DE PETICION ' . 2 8 9 X X Agrupacién documentat en fa que se conservan los documentos por los cuales un

ciudadano presenia soiiciudes verbales o escritas, ante las autondades o ante los
particulares que prestan servicios publicos © ejercen funciones publicas, para obtener
* Respuesta derecho de peticion . Papel respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de ta Constitucion. iManual para

& . - el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd: Ediorial Universidac del
Rosario. 2007. P. 16.

* Derecho de peticibn B Papel

Se administran los derechos de peticién de caracier general, y los derechos de peticion
de caracter particular se incoiporan al expediente del proceso respectivo

~ Serie de conservacion total que aporta a la clencia, la histona v fa culiura, a partir def
cumplimiento a las disposiciones legales eslatales dentro de ia institucion, 1as cuales
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para fa investigacin de ia ciencia juridica avil y
rmiitar

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 2 Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de sequridad,
consulta y preservacion de! documento. el cual serd conservado siemore en su
soposte origmal.

Normatva: Articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019, de acuerdo con e articulo 140 de la
Ley 1955 de 2019,

4.36-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 x | x |Agrupacion documental Gue evidencia las actividades administrativas realizadas pare el
== 2 control, seguirniento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta
* Ficha tecnica . 5 Papel el Ejéreito Naciona! para el cumplimiento de su misionalidad.
" Hoja de vida Papet
* Planilia de mantenimiento ) . Papet Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos histonales que
- Certificado de cafibracion ) . = ‘ Papel cumiplan con el siguiente criterio cualitativo: Maguinana y/o equipos especializados en

construccion. desminado y antiexplosivos que por su contenido informative permiten
igentificar un Impacto sociocultural en una regién especifica que permiten el estudio de ia
memoria histérica Institucionat, y a su vez, aquellos que sean fuente para la investigacion
de la ciencia mecénica, eléctrica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas
empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.

Los Yempos de retencién empiezan a contar a partir de la baja det activo, teniendo en.
cuenta el volumen de produccién total de los historiales de maquinaria y equipo que
ingresen al archivo central coma transferencia primaria. i

La microfimacion de tos documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia
Generai a través del area de Gestién Qocumental. esto como medio de seguridad.
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consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte|
original. A ]
Los documentos que no son objetos de seleccidn se eliminaran wtilizando ef método de
picado {maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través de! area de
Gestion Documental. una vez se tenga e aval del Comité Instiucional de Gestion y.
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y jos inventarios
documentales.
Normativa: Directiva-Permanente N°. 000130 de 2019.
4.36-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
* Factura de compra Papel autornotor que posee una entidad, por o cual su contenido informativo permite el estudio,
de la historia institucional.
* Certificacion individuat de aduana para vehiculos automotores Papel
~ Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en liempc de retencién se seleccionara el 100% de aquelios historiales gue
L N . lcumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
= P ]
. SegL'lro Oblgatoro _S.OAT . . . apes pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos, socioculturales y cientificos
Certificado de 1a revision tecnico-mecanica y de emisiones Papel que permiten establecer fos impactos de dichos vehiculos en ef desarrolio de una region,
i:ontammames y a su vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un
Reporte de comparendos Papel parque automotor que requirid una atencion técnico-mecanica especializaca.
* Reporte de incidentes Papel
“REBOHEd — Papei Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate y/o
ERORSCEMmAniCHmEnt pe baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de
* Acta de entrega Papel vehicutos que ingresen al archivo central como transferencia primara.
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel . )
) . La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabe por la Ayudantia
* Hoja de vida del vehiculo Papel General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad.
* Documentos de propiedad Papel consutta y preservacidn del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte
original.
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel g
" Boleta de abordo Papel Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminaran utilizando el método de
* Acta de adjudicacion o remate Papel picado {maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del drea de
- Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy

Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Elminacion y los inventarios
documentales.
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4.3.6-45

INFORMES

4.3.645-26

Informes de Gestion

* Informe de gestion

Papel

La subserie estd conformada por documentos que refiejan la gestion y el
cumplimiento de las funciones asignadas & ia dependencia. El tiempo de
retencion estd sustentado en el articuio 52 de la Ley 1437 de 2011 v articulo 37
ce la Ley 1952 de 2019. Este subserie se eliminard, ya que ia informacién
contenida sclo 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 de! Ejército
Nacional..

E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ia vigencia fisca!.

£l proceso de eliminacion se realizara utilizendo el método de picade (maquina
trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través dei 4rea
de Gestiéon Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia e! acta de eliminacion y los
inventarios documentales.

4.3.6-45-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra los movimientos dei personal organico de las unidades

* Informe periddico de personal

Papel

y dependencias de! Ejército Nacional. ya sea por traslado o comision para el cumplimiento
de misiones especificas. detatlando la informacion concemiente al proceso de pasajes v
viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo ceniral, esta subserie sera
eitminada. dado que 1a mformacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en
las nominas de la Direccion de Personal - DIPER.

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizade su tramite con ef
cierre de la vigencia fiscal

El procesu de eliminacidn se realizard utiizando el método de picado {maquina
trituradora). el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de|-
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité !nstitucional de Gestion vy
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicidon 016 del 2018, se estabiecen los
parametros para e diligenciamiento y tamite de los documentos del proceso de
evaliacion v clasificacion det personat de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.
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4.3.6-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.6-47-1

instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupacion 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

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

-alafon de cargos. Subserie docuniental de eliminacion, ya que su informacién es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en fa
Direccion de Personal.

E1 tiempo de retencitén se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
€1 proceso de elminacion se realizard uiiizando el metodo de picado (maquina,

trituradora), el cual se lievard a cabo.por fa Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y

o

D 0, dejando como evidencia ‘el acta de eliminacion y los inventarios
documentales. e

4.3.6-47-13

{instrumentos de Control de-Comunicaciones Oficiales

Documentos que permiten controlar la recepeidn y distribucion de las comunicaciones,

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

oficiales por parte de los funcionarios responsables de ‘estaactividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacion, ya que, una vez verificada fa correcta gestién de las comunicaciones y
transcurrido el tiempo de retencidn establecido, estos ‘documentos no presentan valor

ivo, legal o informativo.

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

€l procesc de eliminacién se realizara utiizando el método de picado (maquina
trituradora). el cual se Bevard a cabo por Ja Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gesmn Y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de ion y los )
dox ales.

4.3.6-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

ie que evidencia el contro! de las soficitudes de pasajes y viaticos otorgados a un

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* Informe de mision de trabajo
* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

‘functonano de la unidad o dependencia del Ejército Nacional,

en el ejercicio y
) de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de

gesuén Esta subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en la
subserie ‘Libro Mayor’ de fa Direccion Contable y Tesorerfa - DICOT, donde se consolidan
los registros contables y financieros del Ejército Nacional.

E1 tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de ia vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacion se realizara utiizando et método de picado (maquina

trituradora). el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité nstitucional de Gestién y|

O pefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.
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% - GESTION CENTRAL N
= X . - Esta subserie evidencia el registro y control del mgreso y sallda de vacaciones det
4.3.6-47-45  linstrumentos de Control de Vacaciones i 2. 8 X ipersonal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el
= Libro y/o planiia de control de vacaciones Papel archivo central, se eliminara esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la
. resolucion de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoj de vida delfl
funcionario y base de datos de la Direccion de Personal - DIPER
El tiempo de relencion se aphca a partr dei cierre de la vigencia fiscal
£l proceso de ekminacién se realizara utizendo el metodo de picado (maquinag
1nturadora), ef cual se flevard a caho por la Ayudantia General 2 través del area de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion vy
Desempefio, dejando como evidencia el acta de elrminacion y los inventarios
documentales.
43647-54 |instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos E 2 e X Agrupacion documental que evidencia et conirol de! combustible, grasas, lubricantes y
< - antenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserne de eliminacion, ya que
Libro de control de combustible v lubricantes ; Pape! su informacion es recuperable en los aimacenes - Sistema Logistico SILOG.
* Libro de contro! diario de combustible Papel
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel E! tiempo de retancion se aplica a partr del clerre de la vigencia tiscal
* Situacion materiai de transporte Papel

El proceso de eliminacion se realizard utiizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se Bevara a cabo por la Ayudantia General 3 través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval cel Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio, dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios
documentales.

Normativa: Directiva de Planeamienio Logistico 050 de 20217, Manual de Procedimientos
Adminstrativos y Financieros para el Manejo de Bienes de! Ministerio de Defensa
Nactonal det 2018

4'36-48 INVENTARIOS

Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquindos en la institucion.

4.3.6-48-1 Inventarios Fiscales de Blenes = . 2 '8 X
* Certificacion de bienes muebles . = 1 Papel
“ Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/c asignacion de bienes y servicios ' Papel

* Acta de revista de bienes Papel

ubserie de eliminacion, toda vez gue su informacion se consolida en los inventarios
generales de ta Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.

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

El proceso de elminaciéon se reakzara wlilizando el meétedo de picado (maquina
tnturadora), el cual se Bevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental. una vez se tenga e aval dei Comité Instiucional de Gestion vy
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Detensa Nacional
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CT|E{M; S|
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4.36-56

1ORDENES

4.3.6-56-6

Ordenes Semanales

28

Agrupacién documental que registra los servicios de régimen interno y las normas)
inherentes a la administracién del personal organico del Comando de |a Brigada, ésta se

* Orden semanal

* Memorando

* Solicitud de felicitacion

* Solicitucdes al comando (Permisos)

Papel
Papel
Papel
Papel

elabora en forma semanal. Se conservara totalmente. ya que evidencia la gestién del
personal y los servicios a cargo de fa unidad en cumplimiento de sus funciones, razén por
la cual contiene valores administrativos y legales, los cuales son un insumo para la
reconstruccion histérica insttucional de las unidades.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con &l cierre de la vigencia fiscal

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se flevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
original.

Normativa: Regiamento de Régimen intemo para Comandos de Bngada 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 2022, Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y
se expide el Codigo Disciptinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Puablica Nacional”. Articulo 19. Informacion:
exceptuada por dafo a los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por ta cual se expide
el Codigo de Procedimiento Administrativo y de fo Contencioso Administrativo™.

4.3.6-57

PLANES

4.3.6-57-75

Planes de imi de Magq ia y Equipo

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo
* Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunion

“ informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papet

Subserie que evidencia ks acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a
desarrollar por la unidad para asegurar el cormecto funcionamiento de la maquinaria y,
equipo con el que cuenta la entidad. por medio de acciones correctivas. preventivas vy
penodicas

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia. la historia y la cultura, a partir de
la actuacién y procedimientos que reafiza el personal del Ejército, los cuales permiten
evidenciar 1a hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los
equipos. las cuales responden a las - necesidades misionales del Ejército Nacional,
aportando asi a {2 reconstruccion de fa memoria histérica institucional.

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

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.
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4.36-57-99  |Pianes de Prevencion, Preparacién y R tas ante Emergencias 2 18 X X Agrupacion  documental que contiene las acciones de prevencion. rtigacion.
* Plan de emergencia y contingencia Papet preparacién, respuesta y rehablitacion ante una emergencia, con el fin de controlar
* Mapa de nesgos Pape! factores y amenazas de nesgo, prevenir desastires, brindar respuesta efectiva en caso de
* Solicitud reuni_én Pape!. siniestros, reducir €l impacto negativo en las personas. instalaciones y equipos, antes,
" Acta de reunion Papel Gurante y después de la emergencia. ademds de la recuperacién rapida de zonas
" Acta de capacitacion Pape! aiectadas.
* Informe de cumplimiento a! plan Papel
Estos documentos presentan 2 los funcionarios las destrezas y condiciones para actuat
de manera rapida y coordinada frente a upa emergencia, con ei fin de preservar ia|
integridad fisica y mental del personal miltar y civil que labora en cada una de las
instalaciones de las unidades de la instiucion, y mitigar los efectos de cualquier
emergencia y el trabajo armonico con los organismos de SOComo con ia premisa de
i obtener ¥ mantener altos riveles de efeclividad. cficiencia v eficacia en los diferentes
frentes.
Subsene de conservacion total. va que su informacion es fuente pnmana para
- investigaciones sobre fa proteccién y cuidado de los trabajadores en ios diferentes
momentos de la historia, as! como las técnicas empleadas para la actuacién y manejc de
recursos durante emergencias, gerantizando las capacidades durante la actuacion
misional.
Sen documentos que tienen relacion con tos Derechos Humanos, Derecho internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacicnal, dados en ta Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Miitares
permanentes constituidas por el Ejército, 1a Anmada y la Fuerza Aérea.
E} tiempo de relencion comienza a coniarse con 1a enfrada en vigencia de una nueva
version del plan.
La 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 segundad,
consufta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
original
Normativa: Directiva Estructural No, 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del
cual se adoplan directrices generales para la elaboracion det plan de gestion del riesgo de
desastres de las entidades piblcas y privadas”.
436-57-104  |pianes de Recggéracl,én Ambiental 3 2 8 X X Agrupacion documental de conservacion total que evidencia fas acciones realizadas para
2 * Plan de recuperacién ambiental . Pape! contribuir al mejoramiento v proteccién de la biodiversidad y del medio ambiente por
> Concepto juridico Papet medio de la recuperacion ambientat de aquelilas areas de ecosistemas estratégicos como
* Boletines : Papel selvas, alta montafia, paramo y bosque seco tropical, donde se presenta un alto grado de;
* Radiograma Papel degradacion antropica. lo cual permite fortalecer ias aclividades de apoyo a ta proteccion
* Informe de cumplimiento al plan Papel ambenial y contriouir al uso sostenible de los recursos naturales, aportande asi a ia
- historia ambiental local, regional y nacional
5 £l tiempo de retencidn se cuenta a partr de la enfrada en vigencia de una nueva version
det plan.
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La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por Ia_Ayudqntia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio” de” seéguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre’ en su soporte

original. :
Normativa: Manual Ambiental Conjunto de las Fuerzas Militares FFMM. 4-1. Primera
Edicién, 2017, Manual de Gestion Ambiental de! Ejército Nacional EJC 5-4-2 Tercera
Edicion, 2015, Manual Fundamental del Ejército MFE 1.0, y Manual Fundamental del

Ejército MFE 4-0. :
Agrupacion documental que evidencia el "anélisis y diaénéstk:o de amenazas. riesgos Y,

4 X X

4.36-57-110 jFianes de Seguridad Mifltar ¢ 3 vulnerabilidades relacionados con {a seguridad de personas. seguridad fisica, seguridad
* Plan de segurdad mititar Papel |de ia informacién y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar
* Solicitud de reunién Papel medidas activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37
* Acta de reunion Papel ‘Proteccion’. Subserie de conservacién total, ya que su informacion es un insumo para
* Acta de capacitacion Papel realizar estudios de las clencias militares. focalizados en e! area de inteligencia yj
* Informe de cumplimiento at plan Papel contrainteligencia mifitar, -a partir de! registro de las actividades de seguridad militar que

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

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

Son documentos que tienen relacion con fos Derechos Humanos. Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad dei Ejército Nacional. dados en ia Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217.'La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Miitares
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.
consutta 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
Informacion Puiblica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de. 2013, Decreto
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202.
Manual Fundamenta! de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccién’ y MCE 2-22.1.
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' Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador y ios objetivos
42687115 Trabajo - SG-SST 2 18 X X propuestos en matena de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos
2 - - = y rendion de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos
Blaride trabaj anual det sistemasde seguridad y saluden'el trabajo Papet en los puestos de trabajo. en cumplinkento con e} Decreto 1072 de 2015 y demas nonmas
* Acta de reunion Papet concordantes. Se conservars totalmente ya que su informacion integra ias actvidades en
* Acta de capacitacitn Papei salud necesarias para garaniizar la integridad y seguridad del personal, aportando asl a
* Informe de diagnostico de condiciones Papet estudios antropologicos, médicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de
" Informe de cumpiinyiento al plan Papel 3 zonas engémicas. tratamienios empleados para las enfermedades y demés insumos para
: 1a ciencia medica miitar,
Los tiempos de relencidon empiezan a contar a partir de la entrada en wigencie de una
nueva version dal plan
La microfimacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion de! documento, el cuai serd conservado siempre en su soperte
original
43657127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 e X X Subsene que evidencia las acciones realizadas durante e{ seguimiento |
compafamiento a las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control,
* Plan de trabajo y acompafiamiento def proceso Papel con el fin de verficar y garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos.
* Remision de! plan Papel Se conservara tolalmente, ya que su informacion posee valores historicos.
" Acta de reunion Papet
* Acta de capacitacion Papel €l tiempo de retencién comierza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
* Informe de cumplimiente al plan Papel version del plan
La microfiimacitn de los documentos en soporte papel. se levara a cabo por 1a Ayudantia
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad,
consulla y preservacitn del documento, el cual sera conservade siempre en su soporte
original
4.3.6-58 PROCESOS
Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio* Agrupacion cocumental en la que se conservan los documentos generados de manera
4.3.6-58-1 de Bienes 2 18 x| X cronotégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
- - responsabtidad admy por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicic def
Informe, »q‘ue)a. anonimo o cuaiquier olio medio Papel Ministerio de Defensa Nacionai, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica,
* Auto inhibitorio ., Papel de contormidad con la Ley 1476 de 2011
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel
* Auto de apertura de investigacion Papei El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez temminado su tramite y vigencia con
* Descargos Papel la constancia ejecutoria.
* Practica de pruebas ) Eapel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos
" Auto de cesacion del procedimiento Papel expedienies que delerminen “fallo de responsabilidad administrative”, estos se
" Auto de archivo Papel conservaran totaimente, ya que consttuyen una fuente primaria para la investigacién de
‘ Auto de cierre de mvestigacion Papel la ciencia uridica miltar.
* Traslado alegatos de conclusion Papel
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* Alegatos de conclusion Papel {Por otro faco, los que culiinan con fafio “archivese” se eliminaran utilizando el método de
“Fallo de primera m;;tancla Papel picado (magquina trturadora). proceso quelo realizard la Ayudantia a través del drea de
” Recurso de apelacion Papel Gestion ‘Documental. Una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
” Auto resuelve recurso ) : Papel Desempeiio, dejando como evidencia ! Acta de Eliminacion.
* Fallo de segunda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel 7
~Qraen admzns(rgnva de los servicios - O.A.S. :‘)’apel La microfilmacion de 165 documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
Constancia‘de sjecttoria apel General a2 través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad.
lconsulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte
original
4.3.6-58-33 Procesos Disciplinarios 2 18 X | x jAgrupacion documental que oqnserva los documentos generados de .m?nem (?vaolég@a
“informe, queja, anBnimo o cualquier olro medi (€], Gompulsa de copias = en los aclos_ procesales coontdlnadqs que_ sg a_delgntan en el procedimiento disciplinario,
u otros) apel de conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se
. S Papel garantizan el comportamiento de ética, discipina, condicion, principios, vatores y virludes
Autg intibitorka ape! caracteristicos de 1as Fuerzas Militares. ast como ias normas de conducta que ei militar
” Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel debe observar en el ejercicio de su camera, condicidn esencial para la existencia de la
* Auto de citacién audiencia Papel institucion.
* Descargos Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacion
* Auto de archivo Papel individual en el cumplimiento de las ordenes recibidas, contraresta los efectos
. P " disolventes de la lucha. crea Intima cohesion y permite al superior exigir y obtener def
Alto;de terminacion det procedimient Rapel subatterno que las ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel referentes las normas y 6rdenes que consagra ef deber profesional.
* Alegatos de conclusion Papel L ) . o i _
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y Papel oS lproc[eso; dxsccp?nﬁangs son l;uente parta b Eve{strgguénr de las acciones ;eah_zac:as
notificaciones a tos sujetos procesales) pel por la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos
« Notificaci Papel éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccion de los
otficaciones pe intereses del Estado.
* Recurso de apelacién Papel
El iempo de retencion comenzaré a conlarse una vez terminado su tramite y vigencia con
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Pape! 12 constancia ejecutoria.
* Constancia de ejecutoria Papel

Una vez culmine su tempo 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 ai
Derecho Intemacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totalimente.

Por otro fado, los. gue culminan con faflo “archivese”, se eliminaran utilizando el método
de prado (maguina trituradora), proceso que o realizard la Ayudantia a través del area
de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
Desempedio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del area ce 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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Notmativa. Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de
conducta del Miitar Colombiano y se expide &l Codigo Disciplinario Militar”.

4.3.6-62 REGISTROS

Subserie documental gue evidencia fos registros de los evenics © visitas protocolarias

4.3.6-62-57 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias - z 2 : 8 - X X
* Album histérico . 2 RE Papel - 3
* Libro historico . - Papel’”

realizacas en '8 unidad mitar Una vez cumpla su tiempe de retencibn en el archive
central. se conservars totalmente como fuente para la investigacidn de las ciencias
militares y {a reconstruccion de la memoria histdrica institucionai.

Los periodos de retencion se aplican a partit del cierre de & vigencia

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se ilevara a cabo por la Ayudantia
General 2 través cel &rea de Gestion Documental. esto como medio de sequrnidad,
consutta y preservacion del documento, el cual serd conservadc siempre en su soporte
origmal

42.662.100 |Registros de Servicios de Régimen Interno ’ 2 28 X X

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoclogica los servicios de

* Libro de control minuta de servicios -~ : Papel

régimen intemno. dispuestos en fa orden del dia y/o semana! det Cuarte! Geneml
Divisiones, Bngadas. Bataliones y Companias del Ejrcito Nacional. Subserie de
conservacién total, que registra el régimen internc en las unidades. las cuales hacen
referencia a los tineamientos generales que rigen a una unidad ¢ dependencia militar y
tienen como propdsito garantizar ta convivencia, establecer las funciones y mantener la
disciptina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como hararios,
servicios, normas de seguridad. enlre otros). con el fin de reguiar los aspectos
adminisirativos que se desarrollan en la unidad.

Este tbro es un documento anexo en el que se registran actividades de las érdenes
semanales y de! dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de ias drdenes
sino de forma general. se conservan ¢omo una subsene documental independiente.

£l tempo de retencion se aphca 2 partir def Cierre de la vigencia fiscal.

La microfiimacién de los documentos en soperte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia
Genera! a través del area de Gestion Documental, esto como medic de seguridad.
consutta y preservacion del documento. e cua!l serd conservado siempre en su
sopcrte original.
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cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTIE|M|S

PROCEDIMIENTO - -

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-
60.1 de 2022. Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1,
Ley 1862 de 2017 “"por la cual se establecen las nommas de conducta del Militar
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar". Ley 1712 de 2014 "Ley de
Transparencia y det Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19
informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la
cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo™

4.3.6-65 REQUERIMIENTOS OE JUSTICIA

4.36-65-2  {Requerimi de Entes Judicial

Agrupacion documental que contiene informacidn sobre el deber de colaborar con ia

* Requerimiento judicial
* Respuesta al requerimiento judicial

Papet
Papel

admnistracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y la
Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo,
para la ciencia juridica y 1a reconstruccion de la memoria histérica institucional.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finakzado su tramite y vigencia
con la respuesta a requerimiento.

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,
v

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacién

M: reproduccién por medio técnico (microfifmacién, digitatizacion y fotografia)
S: seleccién
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