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43.11-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES ) &
e Acclones e Tutela . 2 ) % X Agrupacién documental que contiene informacion por la cual un ciudadano. se dinge a un Juez de g
A3 . & Republica. con la finalidad de ia proteccidn de un derecho fundamental que siente vulnerado o amenazado,
Demanda Papel Ics onginales de las actuacnes se encuentran en el archivo del juzgado que conoce la accion.
* Auto admisorio de la demanda Papel
-+ Notificacion Papel Estas lutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Centro para la instruccion y entrenamiento de
* - : E tas unidades organicas. Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para la histona polftica. todal
* Contestacion de la demanda Pape! vez que evidencia el ejercicio det Esiada Sociat de Derecho y los mecanismes de defensa de los derechos
- Sentencia Papei fundamentales. Ademas. penmite ewdenciar oémo se promueven los prncipios democraticos y las
- R sy Lberiades consitucionales desde af gjercicio coidiane de ta ciudadania frente a las entidades.
eCUrsos Pape! 2
" Auto obedézcase v camplase Papel El tiernpo de relencin comienze a conlarse una vez se finglice su tramite v vigenciz con la decisién del
* Reporte Rama Judicial Papei grado junsdiccional de consuila.
" [ nte d SaCats P, N
AjGge u.ncm deincioentae desa_ca o E»ip'e[ La microfimacion de los documentos en soporie papel, se flevard a cabo por la Ayudaniia General a través,
* Incidente’ de desacato Papel dei érea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulia y preservacion det documento. el
* Respuesta al incidente de desacato Papel cual serd conservado skempre en su soporie original.
* Auto gue decide el incidante de desacato Papel
* Intervencidn an grado jurisdiccional de consulta Pape}
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Pape!
43.11-2  1ACTAS . i
4.311-2-51 Actas de Consej¢ Académico 2 5 X X Du;umemos que refigjan la tonia de decisiones dei consejo, cuya finalidad es la de disefiar, propener.
TN q . evisar, aclualizar y evaluar coninuamente el desarrofio integral de los programas académicos. £sta
) Oomumc_ac:én ofictel s Solicitud dejreunich Pagel subserie es de conservacion lotal ye que posee valojes secundarios que evidencian el desarrollo de los
* Acta de consejo académico Pape! programas de educacidn establecidos en la fuerza
E! tiempo de retencion comignze & coniarse una vez haya finalizado su tramite con ef cierre de la vigencia
fiscal.
La micrafiimacion de ios documentos en seporle papel, se Hlevara a cabo por la Ayudantia General 8 través
del drea de Gestion Documenta!, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documentn, el
cual serd conservado siempre en su soporte original, en el que se generd el documento
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4311265 Actas de Informe de Gestion

9

8

Agrupacion documental que registra informacion sobre fa entrega y recepcion de los asuntos y recursos

“ Acta de informe de gestion

Papel

publicos del Estado colombiano, esiableciendo la - ilidad de fos funcionarios publicos para
presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos financieros. humanos
administrativos a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus|

cargos o finatizar ta administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccion de la memora;
histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en cumplimiento de sus:
funciones y cargos 0s: a su vez, contribuye a fa investigacion militar sobre el desempefio de las:
lunidades y sus funcionarios.

£l iempo de retencién comienza a corarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la vigencia;
fiscal.

La microfitmacitn de los documentos en soporte papel, se ltevara a cabo por fa Ayudant(z General a través)
del grea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del documento, el
cual serd conservado siempre en su soporte original.

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

4311-2-73 Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

43

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisien ai comandante

* Acta de reunitn del estado mayor o plana mayor
* Planilia de firmas de los asistentes

Papel
Papel

en los asp operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en ias unidades del escaldén
baiallon se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental de conservacion total. que evidencidl
la trazanilidad de las decisiones tomadas por los integrantes de la reunion, con el fin de garantizar et
correcto funcionamiento y desarrolio de ias capacidades de la unidad.

EI liempo de retencitn comienza @ contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la vigencia
fiscal.

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

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campafa del Ejércita 'Comandanta,
Organizacién v Operaciones def Estado Mayor MCE 6-0 - Restringido. Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y
Ley 1621 de 2013,
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43.11-23 DERECHOS DE PETICION Pt g X Agy;)acién documental en la que se conservan los documentias por tos cusles un ciudgd;no 0
- — Sapsl - itude: bales 0 escritas. ante las auioridades o ante los particulares que presian servicios publicos o
. Derecho .de peticién 5 apel ejercen funciones pubficas. para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 22 de 1a:
Respuesta derecho de peticion Papel Constitucidn. Manual para el ejercicio de las acciones constitucioneles. Bogota: Editorial Universidad del,
Rosario, 2007 P. 16
Se adnunistran los derechos de pelicion d2 cardcter general, y ios derechos de peticion de caracter
particufar se incorporan al expediente del procesa respectivo.
Setie de conservactdn ioial que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir del cumpiimiento & las|
disposiciones legales estalales dentro de la institucion, fas cuales evidencian el compromiso det Eprcito
Nacions! con fa gamantia de los derechos de Ja ciudadania. constiuyendo asi una fuente pera la.
investigacion de ia ciencia juridice civil y militar.
Los tiempos de retancion se cuentan a partr del cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en sopoite papel, se llevard a cabo por la Ayudaniia General a través
del drea de Gestién Documentai. esto como medio de seguridad. consulla y preservacion det documento, el
cual sera conservado siempre en su soporte original.
Nomativa. Articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019, de acuerdo con el articuto 140 de la Ley 1955 de;
2019.
4311-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X |Los histonales de vehicuios son documentos fque evidencian la gestion del parque automotor que posee!
* Factura de compra 3 Papel una entidad, por 1o cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
* Centrficacion individual de aduana para vehicutos autometores Papel
* Certdicado de inscripcion ante ef RUNT * Papel Cunplido en tiempo de retencion se seleccionara ef 100% de aquelios histoniates que cumptan con el
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel siguente criterio: Hrstoneles de vehiculos especializados. toda vez que pueden ser una fuente de
* Certificado de la revisidn técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel informacién en temas histéricos. sociocuiturales v cientificos que permiten establecer los impactos de
* Reporte de comparendos Pape! dichos vehiculos en el desarrolio de una region. y a su vez. conocer cudles eran las acciones de le entidad}
* Reporte de incidentes Papel en la admimistracion de un parque automotor que requind una atencion técnico-mecanica especializada
* Reporte de mantenimiento Papel
* Acta de entrega Pepel Los tiempos de retencion empiezan a contar a parlic del acta de adjudicacion o remate y/o baja dei activo,
* Autorizacion para conduck vehiculos militares Papel teniendo en cuenia el volumen de produccion total de los historiales de vehiculos que ingresen al archivo
* Hoja de vida del vehiculo Papel central como transferencia primana.
* Documentos de propiedad Papel
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel La microfimacion de los documentos en scgorie papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General 2 través
* Boleta de abordo Papel del grea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
* Acta de adjudicacion o remate Papel cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel

Los documentos gue no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando =f métode de picade (maquina
trituradcra), procasn que lo reealzarad la Ayudantia a través del area de Gestdn Documental. una vez se|
tenga el aval dei Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de
Efiminacion y los inveniarios documentales.
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4.3.11-45 INFORMES

4.3.11-4526 [Informes de Gestion

La subserie esta conformada por documentos que reflgjan ta geslion y el cumplimiento de las funcionssi

* Informe de gestion

Papel -

asignadas a la dep ia. El tiempo de. refencion éstd sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de;
2011 y articuto 37 de ja Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminard, ya gue fa informacion contenida solo
evidencia una parte de fa gestidn total de la entidad, la cual es consolidada en la subserie “Informes de
gestién instituctonal” de la Direccion de Seguimiento y Evaluacian (DISEV) del Departamento de Planeacion
de! £jército Nacional.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
llevard a cabo por la Ayudantia General a través det 4rea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval
det Comité iInstitucional de Gestidn y Desempefio, dejando camo. evidencia ef acta de eliminacidn y los
{inventarios documentales. ’ ’

4.3.11-4592  |Informes Perlddicos de Personal - INPER

1Subsene documental que registra los movimientos del personal organico de las. unidades y dependencias]

* Informe periddico de personal

Papel

del Ejército N: . ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de misiones especificas.
detatlando la informacion concemiente al proceso de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central, esta subserie sera eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes |
vidticos puede ser consuitada en las néminas de la Direccién de Personal - DIPER.

£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su iramite con el cierve de fa vigencia
fiscat.

El proceso de eliminacidn se realizara umlzando e métedo de picado (maquina rituradora). el cual sef -
llevara a cabo por la Ayudantia General a través def drea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval
del Comité tnstitucional de Gestidon y Desempefio. dejando como-evidencia ef acta de eliminacion y los,
inventarios documentales.

Normative: En el Decreto 17399 del 2000, Dsposidén 016 det 2018, se establecen fos parametros para el
diligenciamiento y iramite de los documentos del proceso de evaluacion y clasificacion del personal de
Oficiates y Suboficiales de las Fuerzas Miitares.

4.3.11-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.3.1147-1 instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Mifitar

Agrupaaon documamal por medno de la cual se evidencian los registros del personal de oficiales vy

* Libro de contro! acta de posesion de personal militar

Papel

uboficiales a las dep © de acuerdo con el escalafon de cargos. Subserie
documental de eliminacién, ya que su informacidn es recuperable en el acta de posesién que reposa en laj.
subserie: Historias {aborates en la Direccién de Personal,

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

El proceso de eliminacion se reafizard utilizando el método de picado (mdquina trituradora), el cual se
lievara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una vez se lenga el aval
del Comité Institucional de Gestién y Desempefia. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inveniarios documentales.
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4.3.11-47-13  |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiates’ -~ " 2 8 X Documentos que permiten confrolar fa recepcion y distribucion de las icaciones por parte de
—— ios funcicnerios responsables de esta actividad, asi como el seguimentc a los tiempos de respuesia de [as.
comunicaciones recibidas. Subserie de efiminacidn, ya que, una vez verificada l2 correcta gestion de ias
cormunicaciones y trenscumdo el lemps de retencién establecido. estos documenios ne presentan valor|
ladminisirativo. lega! o informativo
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(_5()0!60 SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

crie|[Mlis

* Pianillas de control de comunicaciones oficiales o : . .- Pape! .

Ei ttempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia {iscal.

El procesc de efiminacién se reatizard utilizando el método de picado (méguina triuradora). el cual se
. levara a caho por la Ayudantia General a través dei drea de Gestion Documental, una vez se tenga of aval
o foom e ) - . det Comité Institucional de Gestion y Desempaeno, depando come evidencia ef acta de etiminacidn y los.
i tarios d4od

4.3.11-47-38  |Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos : k 2 g 13 X | Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos oturgados a un funcionano de fa

o — = = i 5 T = unidad o deper ia del Ejército Nacional, en el ejercicio v cumpiimiento de sus funcicnes. e cual debers

o Soficitud expedicién de pasajes y vidlicos - . . Papel soporlarse con et respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacion, va que su informacion es

* Mision de trabajo ; ¥ " Papel - - recuperable en la subserie 'Libro Mayot’ de la Direccion Contable y Tesorerfa - DICOT. donde se consoiidan)
« Informe de mision de trabajo . ‘ Papel los registros contables y fnancieros dei Ejército Nacional,

Papel.

* Pasabordo o regisiro de ] . : . £ tiempe de retencidn se aplica 2 partit dei cierre de la vigencia fiscal.
* Certificado de viaticos autonzado . Pape!l

* : o § K | proceso de eliminacitn se reslizard ulitizando el método de picado (maquina Irituradorzj, 2f cual se
lievara a cabo pot la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una vez se tenga ef aval
del Comité Institucional de Gestion y Desempefo. dejando como evidencia e acta de efiminacion y 10s]
inventarios documentales.

5 - Instrumentos de Control de Vacaciones . = s PR 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y contral del ingreso y salida de vacaciones del personal de la

42114745 5 : i dencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se efliminara esta
* Libro y/o planiBa de control de vacaciones . * . Papel subseria, va que su informacin es recuperable en 13 resolucidn de vacaciones. orden semanal de la

unidad, exiracto de hoia de vida dal tuncionario y base de datos de la Direccién de Personai - DIPER.

£ tempo de refencidn se aplica & paxtir det cierre de fa vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el metodo de picado (mdquina trituradora), el cual se
lievard a cabo por la Ayudantia General a través det dres de Gestion Documental, una vez se lenga el aval
del Comiié Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de efiminacidn y los,
inventarios documentales
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43114754 |Istrumentos de Controf Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 x -ARripacion-documental que evidencia & contjol’dd ¢ ble: grasas: lesy/mentenreriisids
3. los vehicul dos a fa unidad. Sub: de va que su informacién es recuperable en los.
* Libro de control de combustible y lubricantes Papel almacenes - Sistema Logistico SILOG. ' i
* Libro de control diario de combustible Pape! ) . .
S os Papel El tiempo de retencin se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Situacion material de D Papel El proceso de eliminacion se realizard utilizando el metodo de picado (maquina trituradera), el cual se

llevara a cabo por la Ayudantia General a través dei érea-de Gestién Documental, una vez se tenga ef avall
del Comité institucional de Geslion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacidn y los
inventarios documentales. .

Normativa: Direcliva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos Administrativos y|
Financieros para el Manejo de Bienes def Ministerio de Defensa Nacional del 20138.

4.3.11-48 INVENTARIOS

4.3.1148-1 inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental gue evidencia el controt de los bienes adquirdos en la institucion. Subserie de
~Cortificacion do bienes muebles Papel eliminacion, lode vez gue su informacidn se consofida en los inventarios generales de la Direccion Contable
. 2 v Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* inventaria fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel o . B’ . . .
> o E} de se utilizando el método de picado (mnaquina trituradora). el cual se

llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval
del Comité Institucional -de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los

os tales. 5

Nomativa: Manual de Bienes-del Ministerio de Defensa Nacional.

4.311-56  |ORDENES

43.11-56-6 |Ordenes Semanales 2 28 X X Agrupacion documental que registra los servicios de régimen Interno y Ias normas inherentes a la
OraeT e eaRal Papel administracion del personal organico del Comando de la Brigada, ésta se elabora en forma semanal. Se
9 conservara fotaimente, ya que evidencia la gestion del personal y los servicios a cargo de la unidad en
Memorando Papel cumplimiento de sus funciones, razén por la cual contiene valores administrativos y legales, los cuales son
* Solicitud de feficitacion Papel un insumo para la reconstruccion histérica instituci de las uni
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia con el cierre de la
vigencia fiscal,

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

Normativa: Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Reglamento de
Régimen Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento .de
Uniformes, Insignias y Distinciones 4-20.1 de 2022, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas
de conducta de! Militar Cotornbiano y se expide el Cadigo Disciplinario Militar, Ley 1712 de 2014 "Ley de
Transparencia y de! Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional®, Articulo 19. Informacién
exc da por dafto a los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide e! Codigo de
P i Admint ivo y de lo Cor i Admini: ivo™.
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¥ TEMPOS DE DISPOSICION FINAL
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GESTION | CENTRAL
4.3.11-57 PLANES
4311515 Planes Anuales de Inspecclones 2 8 ¥ X Agrupacion & “ que contiene inf o0 so_bfe fas ms;')gccimes ) verﬂicacnone_s _realizadas para;
s} ~ - comp el cumplimiento de leyes. nomas, disposiciones, politicas, procesos y procedimientos en iodcs.
* Acta de reunion estructuracién det plan Papel los niveles del mando, con ol fin de evaluar objstivemente el funcionamiento del Si Integrado de
* Pian Anual de inspeccion " Papei Gesusn (SiG). Se entenderan comc equivalentes los términos “inspector™ y “audilor”, asi como las)
T . y expresiones “mispeccon” y "auditoria”, aplicables a su ejercicio en el Ejércilo y que proceden de relerentes
* Radiograma difusion det plan de inspeccion . 5 Tapel legales y de normes intemacionates de auditoria.
+ Soticitud 'de informacién y documentacion para intciar inspeccion Papel L3
- Seleccion de mspectores = < Papei Subserie de conservacion iolel que evidendia las herramientas daves en la evaluacion y seguimienio de las
| o p . politices y controles de gestidn, af aponiar informacion sobre tas aclividades requeridas er aras de mejorar
Acta de reunion inspectores apet =i desempefio institucional, La edhesion a fos pnntipios que rigen las mspecdones conduce a conglusiones
* Solicitud de pasajes y vidticos Papel precisas que. 8 su vez, repercuien en una adecuada toma de decisiones
~ Acla de reunin comisin inspectera Papel _— . ) . B
) €1 tiempo de retencidn se cuenta 2 partir ¢e fa entrada en vigencia de una nueva versién del plan.
* Carta de comprmise comandante unidad Papet
* Acla de reunitn de apertuia Papel - La microfimacion de los documentes en soporie papel, se flevarad a cabo por la Ayudantia Generat a traves)
- Acla de revnon precrilica & Papel del grea de Geslién Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
N X x cual serd conservado siempre en su seporte onginal.
* Acla de reunion critica Pepel
* Informe general de la nspeccion Papei Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la infarmacion Publica
- intorme de ajecutivo Papel Nacional”, Articulo 19j informacion exgeptuada por dan’.xo a los intereses pgbiicos y {.e_y 1437 ?e 2011 "Por la
- cual se expide e Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”™
* Informe detatiado de la mspeccion Papel
4311-57-75 |Planes de M P de Maquinaria y Equipc 2 8 X X Subsene que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a desarofiar por fa
” — - = Panel unidad para asegurar el correcto funcionamiento de le maguinana y equipe con el que cuenta la entidad, por.
Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo ape medio de accones comedlivas, preventivas y periodicas. Estos documentos nacen con el fin de efectuar ef
* Cronograma Papel i WO prevenivo y © ivo en las ir 1es de las unidades de la fuerza, con el fin de
. mejorar ie calidad de vida de las {ropas en el teatro de las operaciones.
* Solicitud de mantenimients Papel
* Acta de reunion Papei Subsene de conservackn iotal que aporta a la dencia, Ja historia v la culture. a partir de la actuacion y|
- Actad cracion Papel procedimientos que reatiza el personal del Ejérciio. los cuales pemiten evidenciar ia hoja de ruta del
a de capa sistema de mantenimiento y las lécncas empleadas en los equipos. las cuales responden a las
* Informe de cumplimiento at plan Papel necesidades misionales del Ejército Nacional, eportando asi a la reconstruccion de la memoria histénca
' institucionai
Los periodes de retencidn se aplicen a partir de la entrada en vigentia ¢e una nueva version del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través
del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, cansulta y preservacién det documento, ef;
cual sera conservado siempre en su soporte onginat
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4.3.11-57-80 Planes de Mejoramiento - 2 8 X X [Agrupacién docx:memgla‘;an la .gue sed regisxrag fas aczon:sn(correctivas ?rzgtsenﬁvaf © d;z mejorda)
* Informe revision plan de mejoramiento Papel por {a uni inspeccionada, con base.en ios hallazgos presenta en los informes de
* Plan de mejoramiento Electronico {Pdi/A) mspeccuén_ Subserie de{ conser:lactin (o;.‘e! ] 6ya ql:: :avndeindcu‘zj las actividades desarrolladas por la umdad‘
* Oficio aprobacion plan de mejoramiento Papel . para conformar el archivo historico de fa-entida )
* Formato control inspecciones Electronico {Pdf7A) " . . 2 ; 2
* Acta de reunién seguimiento a fos planes de mejoramiento Papel El tiempo de retencion se cuenta a partir de la entrada en vigencia de una nuevay\ersnon ded plan.
* Informe de seguimiento Papel . -
+ Oficio remisién informe de seguinmiento Papet Para los documentos en soporte {isico, se empleara el proceso de la 0N de los doc en

soporte papel. y se llevara a cabo por ta Ayudantia General a través del dree de Gestion Documental. esto
como medio de segunidad. consulta y preservacion del documento, el cual serd-conservado siempre en su
soporte original.

Los documentos en soporte electrdnico se conservardn en su soporte ovigm{s!, y por parte del area de
gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de segunidad de la informacién y de!

lpreservacion a targo plazo. se determinara un formato de preservacion documental, segun el entomo en el

lque se produjo el documento electronico.

Para las transferencias electrénicas, se tendréd en cuenta el programa de gestion documental y plan de
preservacion a largo plazo del Ejérciio Nacional.

N i "R o visitas de inspeccion” EJC 3-7-1, aprobado mediante fesolucion 02541 de 2016
Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Inlom\acnon Publica Nacional”,
Articuto 19. Informacidn exceptuada por dafio a 10s intereses publicos y Ley 1437 de 2041 "Por la cual se
lexpide el Cédigo de Proc iento A i ivo y de lo Cor 10s0 A vo".
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N SOPORTE O RETENCION .
. CORIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMAT PROCEDIMIENTO
o ; ORMATO ARCHVO | ARCHIVO | o o [ 0| o
GESTION | CENTRAL
4.3.11-57-98  |Planes de Pr on, Prep: ion y R ante Emerg: - 15 2 18 X Agn:p_a'cidﬁ documental que con‘:igne 1as acciones de prevencién, mitigacidn, preparacié»m respuesta i
~ - ” T Dol g ref 1 ante una ergencia, con e fin de contioler factores vy emenazas de fiesgo. prevenir
Plan de en}ergencxa y cortingencia . ape! . brindar e efectiva en ¢aso de siniesiros, reducir el impacto negativo en las personas.
* Mapa de riesgos Papel instalaciones v equipos, antes, durante y después de la emargencia, ademds de la recuperacion rapida de
* Solicitud reunién Papel zonas afeciadas.
* Acta de reunion Pape!
* Acta de capacitacion ' ' Papei = Esios_doctmenios presentan & los fundcnan_os las destrezas y_oondidcne§ para actuar de manera fap«d_a V]
e - coordinada fiente a una emergencia, con ef fin de oreservar la integrdad fisica y mental del personal miiitar
tnforme qe cumplimiento al ptan Papel

y civil que 1abora en cade una de las instalaciones de 1as unidades de la instRucion, y mitigar los efectes de

H emergencia vy ei trabap anmonico con los organismos de $0Coro con 2 premisa de obtener v;
mantener alios nvales de efectividad. eficiencia y eficacia ep ios diterentes frentes,

Subserie de conservacidn otal. ya que su informacion es fuenie primaria para investicaciones sobre la
nroteccitn v cuidado de los rabajedores en los diferentes momentos de 1a historia, asi como las técnicas
empleadas pare la actuacion y menejc de recursos duranle emergencias, garantizande las cepacidades,
duranie ia acluacion misional

Son documentos gue tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho Intesnacional Humanitario y con
la misionalidad del Eprcito Naciona!, dados en la Conslitucién Politica de Colombia en su Articulo 217. La
Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejérciio. la Amada y]j
ia Fuerza Adrea.

El iempo de retencion conyenza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del plan,

La micrufilmacidn de los documentos en soporie papel. se lleveré a cabo pot la Ayudantia General a través
det area de Gestion Dacumental, esto como medic de seguridad. consulta y presatvecion de! documente, el
cual seré conservado siempre en su soporie original

Normativa: Directiva Estructural iNo. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del cual se adopian
directrices generzles para !a elaboracion del plan de geslion del riesgo de desastres de las entidades{
publicas y pnvadas”®
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PROCEDIMIENTO

4.3.11-57-110

{Planes de Seguridad Militar

2

43

Agrupacién documental (;ue eﬁi{dencié e “andlisis y diegnostico de amenazas. riesgos y vuinerabilidades

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunion

" Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* informe de cumplimiento af plan

Papel
Papel
Papei
Papel
Papal

relacionados con la idad de personas, seguridad flsica, L de fa inft iGn ¥ seguridad de!
inf: yra critica. di nada a rec idas activas y/o pasivas contra posibles acciones de
una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccion’. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo
para realizar estudios de les ciencias militares, focafizados en e! drea de inteli ia y contraintefigenci
militer, a partir de! registro de las actividades de seguridad mifitar que previenen e intervienen las amenazas|
internas o extemas que pueda tener una unidad, izando ta integridad: credibil y confiabilided de fa'
informacién. 3 . )

{.0s tiempos de retencién empiezan a:contar a partir de la ‘entrada en vigencia de una nueva version del
plan.

Son documentos gue tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho internacional Humanitario y con
la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de"Colombia en su Articulo 217. La
Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por ef Ejérciio, la Armada y|
la Fuerza Aérea.

La microfi i6n de [0S en sopofie papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a través,
de! area de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
cual serd conservada siempre en su soporte onginal.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a fa informacion Publica
Nacional y se dictan olras disposiciones”. Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1.
Reserva Legal, procedimiento seguridad mifitar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército
MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1. .

4.3.11-57-127

Planes de Trabajo y Acompafiamiento de! Proceso

[Subserie que evidencia ias acciones realizadas durante. el At . acc iento a Iés
dependencies yio uni . a través de actividades de control, con el fin de verificar y garantizar ia correctd

* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso
* Remision del plan

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* tnforme de cumplimiento a! plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Pape!

ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservard totalmente, y& que su informacién posee
valoies histéricos, ,‘ la ion de los y estralegias de control y seguimiento dentro del
Ejército. proporcionando una vision histérica de fa gestion institucional.

El tiempo de retencidn comienza a contarse con ia entrada en vigencia de una nueva version det plan.

La microfi 1 de fos doct tos en soporte papel, se lievaré a cabo por la Ayudantia General a través
|del &rea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento. ef
cual sera conservado siempre en su soporte original.
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TIEMPOS DE

N y 5ot DISPOSICION FINAL
. SOPORTE O RETENCION :
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS-DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
: FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | o1 ot o |
GESTION | CENTRAL
4.3.11-58 PROCESOS
. » . e i z . . ) . 3 Agrupacién documentai en la gue se conserven los documentos generados de manera cronolégrca de los

4.3.11-88-1 F A ativos de R por Pérdida.c Dafo de Bienes 2 1@ X X lactos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de responsabilidad administrativa por pérdida
T Ifonme. aueje. BRI 0 CuBlqueT Oiro Medio Papel o dafio de bienes de propiedad o e! servicio del Ministerio de Defensa Naciona!, sus entidades adscritas o
- Auto lnr;lbi‘cno' Pabol vinculadas a la Fuerza Publica, de conformidad con ks Ley 1476 de 2011.
* Auto de incio de averiquacion previa Papel § . L
B Aul; de apo‘ftura de m‘eos(iqad%n PazZI £ tiempo de retencion comenzard & contarse una vez terminado su trdmite y vigencia con la constancial
" Descargos - Papel lequioria.
* Practica de pruebas Pape! . .
- Auto de ceszc;én det procedimiento . Pag'a! Una vez cuimme su iempo de retencion, se seleccionardn el 100% de aguelios expedienties que deternunen
- Auto de archivo - Pap;ei falio de responsabilidad adminisiraliva™, eslos se conservardn fotalmenie. ya que consiituyen una fuenie!
- Auto de cie;x;z de investigacion Papel 2 primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
" | ne ! . P,
. ;;2;:‘22 g:%z;o;u‘:o? dusion - g:g‘; Por otro lado, fos que culminan con falio “archivese” se eiminarén utiizando ef método de picado (maguina
* Fatio de bﬁ;nnva TRstaneis Papel tritradora). proceso que lo reahzard fa Avudantia a través det drea de Gestion Documental, una vez se
- Recuso de a})nlacmn “Papé! tenga el aval del Comité institucionial de Gestidn y Desempedio. dejando como evidencia el Acta dej
“ Auto resuelve recurso Pape! Eliminacién.
* Falio de segunda instanci =] 07 Papel 5 -
3 Otd?en :;;?r:gﬁ:tzz ::c‘fs(sc‘e"r:ggss.eg ;\ergoue fecurso-desapelacion), i PZEZI La microfiimacion de los documentos en soporie papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a través
* Constanda de e;ecmor;n T " Papel del drea de Gestion Documental. esto come medio de seguridad, consulta y preservacién del documento. el

cual serd conservadc siempre en su soporie onginal.
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SOPORTEIG ggr:'?;gs DISPOSICION FiNAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES . < + ' PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | | ) o ] o
GESTION | CENTRAL .
. 5 g Agrupacién documental que consefva los documentos generados de manera cronoldgica en los actos
P 505 Disciplinatios 2 18 X X > . :
4.3.11-58-33 ; TOCesos T:(P AR B i . ] pracesales coordinados que se adefantan en ef procedimiento disciplinario, de conformidad con el Todigo
* Informe. queja, anonimo o cualquier otfo medio (E}. Compulsa de copies u otros) ‘Papel Militar Discipiinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de ética, disciplina,
L Auto Inhibitorio ) L Papel condicién, principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de
Auto de apeﬂum de indagacion discipfinaria Papel conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicién esencial para la existencia de
* Auto de citacién audiencia Papel la instilucion. - .
* Descargos Papel R ) :
: Auto de erchi_vo ) . Papel Tiene su expresién colectiva en el acatamiento & la Constitucién y su manifestacion individual en el
& Auto de rgmma«x}n del_proggdmtemo Papel cumplimiento de las 6rdenes recibidas, contramesta los efectos disolventes de la fucha, crea intima
'AU(O de cierre de investigacion y trastado Papel cohesion y permite af superior exigir y obtener del subaltemo que las érdenes sean ejecutadas con
Alegatos de conclusion Papel exactitud y sin vacilacion, leniendo como referentes las normas y Ordenes que consagra el deber
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los Papel profesional,
* Notificaciones Pape! .
: Recurso de apeiaqdn ! , Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la invesiigacion de tas acciones realizadas por la entidad. con el
; Falio de geguude instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel fin de regutar y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar 1a buena
Constancia de ejecutoria Papel marcha de la administracién y la proteccién de los intereses del Estado.

El tiempo de relencién comenzaré a coniarse una vez terminado su trdmile y .vigencia con ia constancia
ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquelios expedientes tallados de
forme 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 Humanitano y Derechos Humanos, se
conservarén totaimente.

Por oiro lado, los que culminan con fallo "archivese”. se eliminaran utilizando ef método de picado (méguina
trituradora), p que lo fa Ayudantia a través dej area de Gestidn Documental. una vez se
tenga el aval del Comité institucional de Geslién y Desempefto. dejando como evidencia el Acta de
Eliminacién,

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia General a través
de! darea de Gestién Documental, esto como medio de segurndad, consulta y preservacion de! documento, el
cual ser4 conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se estahlecen las normas de conducta del Militar]
Colombiano y se expide el Cadigo Discipfinario Militar®.
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DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: CENTRO NACIONAL DE ENTRENAMIENTO - CENAE CODIGO: 4311 - .
FENPOSDE DISPOSICION FINAL
‘SOPORTE O RETENCION
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES 10 PROCEDIMIENTO st
FORMAT! ARCHIVO | ARCHIVO | | o | ] o
GESTION | CENTRAL
4.3.11-62 REGISTROS
Registros de Event Visitas Protocolarias 2 8 X X que evid i los regisiros de-los eventos o visttas protocolarias realizadas en la
4.311-62-51 ' eg e Eventos y Visitas unidad mifiter. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservard totalimente como
* Album histérico Pape! fuente para la investigacion de las ciencias militares y la reconstruccion de la memona hns‘énca
* Libro histérico Papel institucional.
Los periodos de retencion se aplican a partir del ciefre de la vigencia.
La microfitmacion de los documentos en soporte papel. se lievard a cabs pot la Ayudantia General a través,
del &rea de Gestion Documental, esto come medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
cual serd conservado siempre en su soparte original.
331165 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.31165-2 R tos de Entes Judi 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de con la i $6n de
- = = - — justicia en cumpli o de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y la Ley 1437 de 2011. Subserie de
Requerimiento judicial Papel conservacion total, ya que su informacion es un insumo para la ciéncia juridica y la reconstruccion de la
* Respuesta al requerimiento judicial Papet imemoria histdrica institucional.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su lramtte ¥ vigencia con la respuesta a
requerimiento.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a través,
del drea de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
cual seré conservado siempre en su sopor.e7nal
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
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