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TIEMPOS DE RETENCION

SOPORTE O
CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHING ARCHVG | ¢ PROCEDIMIENTO
‘GESTION CENTRAL
44.2-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4421-1 Acciones de Tutela 2 8 Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un Juez
< Demanda Papel de |a Republica, con Ia finalidad de la proteccién de un derecho fundamental que siente
s N vulnerado o amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en el archivo del
Auto admisorio de la demanda Papel {uzgado que conoce la accion.
* Notificacion Papel
* Contestacién de la demanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la Brigada en el apoyo de
- Sentencia Papel operaciones logisticas. Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para la historia
« Recursos Papel politica, toda vez que evidendia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de
) defensa de los derechos fundamentales. Ademas. permite evidenciar como se promueven los
* Auto obedézcase y cumplase Papel principios democraticos y Ias lisertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la
" Reporte Rama Judicial Papel ciudadania frente a las entidades.
* Auto de inicio de incidente de desacato Papet
* Incidente de desacalo Papel 4E1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con la
s decision dei grado junsdiccional de consulta,
* Respuesta al incidente de desacato Papel!
* Auto que decide el incidente de desacato Papel La microfiilmacién de los documentos en soporte papel. se flevara a cabo por fa Ayudantia
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
: - Decisi6n de! grado jurisdiccional de consufta Papel preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4422 ACTAS :
4.4.2-285 Actas de Informe de Gestion 2 8 Agrupacion documental que registra informacién sobre ta entrega y recepcion de los asuntos y
~Acta de informe de gestion Papel recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo {a responsabilidad de los funcionarios

pablicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos
financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan legaimente en sus funciones al
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que apora a la reconstruccion de ia
memoria histdrica institucional a partir de la gestién realizada por los servidores publicos en
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion
militar sobre el desempefo de las unidades y sus funcionarios.

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

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se lievara 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.

Nommativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de
2014 y demas normativa concordante.
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44.2-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

X X

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisten al

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

Papel
Papel

comandante en los aspectos operacionales. logisticos y administrativos de la unidad (en fas
unidades del escalén batallén se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental de
conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas por los integrantes
de a reunién, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de las
capacidades de la unidad.

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

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de-Gestion Documental, esto como medio de seguridad, 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 Campafia del Ejército
'‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto
2022, Ley 1712 de 2014 yLey 1621 de 2013.

4.4.2-23

DERECHOS DE PETICION

Agrupacion documental en ta que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que
prestan servicios publicas o ejercen funciones pblicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencidn al articulo 23 de la Constitucién. Manual para el ejercicio de las
acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticion de
caracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir del
icumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuales

levidencian 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 civily
militar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La micre ion de los dc s en soporte papel, se llevara a cabo por fa 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.

Nommativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de ia Ley
1855 de 2019.
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4.4.2-45

INFORMES

4.4.2-45-26

Informes de Gestion

La subserie esta conformada por documentos que refiejan la gestion y el cumplimiento de las

* Informe de gestion

Papel

funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién estd sustentado en el articulo 52
de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1352 de 2019. Esta subserie se eliminard. ya
que 1a informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad. la cual
es consolidada en la subserie “Informes de gestion institucional” de la Direccidn de
Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacién del Ejército Nacional
Eltiemnpo de retencion se aplica a partir del cierre de ta vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el
cual se lievard a cabo por la Ayudaniia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y 10s inventarios documentales.

4.4.2-45-82

Informes Periddicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades y

* Informe periédico de personal

Pape!

dependencias del Ejército Nacional. ya sea por lraslado o comisién para el cumplimiento de
misiones especificas, detaliando la informacidén concemiente al proceso de pasajes y viaticos.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie sera eliminada,
dado que 1a informacion relativa a pasajes y vidticos puede ser consultada en las néminas de
1a Direccion de Personal - DIPER

E1tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de
la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a {raves del rea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
levidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000. Dispaosicién 016 det 2018, se establecen los
parametros para el diigenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y
clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

4.4.2-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.4.2-47-1

tnstrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de

* Libro de registro de acta de posesion de personal mifitar

Papel

oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalafon
de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en el
acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccion de Personal.

Eltiempo de retencion se aplica a partir del cierre de |a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina tituradora), el
cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una
vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefo, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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4.4.2-47-13

Tinstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

8

X

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de as comunicaciones oficiales

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papet

por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asl como el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de efiminacion, ya-que, una
vez verificada la correcta gestion de fas comunicaciones y franscurrido el tiempo de retencion
establecido. estos documentos no presentan valor administrativo, legal o informativo.

E1 iempo de retencion se aplica a partir def cierre de la 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 del area de Gestion Documental, una
vez se lenga el aval del Comité Institucional de-Gestion y Desempefio,-dejando como
levidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.4.2-47-38

Tinstrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viticos otorgados a un

* Solicitud expedicidn de pasajes y vidticos
* Mision de trabajo

* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papet
Papel

funcionario de la unidad o dependencia dei €jército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de
sus funciones. et cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion.-Esta subserie es
de eliminacion, ya que su informacién es recuperable en fa subserie ‘Libro Mayor' de la
Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros contables y
financieros del Ejército Nacional. =

E| tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal, =

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se lievaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una
vez se lenga ei aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.4.2-4745

Instrumentos de Control de Vacaciones

iEsta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de

* Libro y/o planifia de conirot de vacaciones

Papel

la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se
eliminara esta subserie, ya que su informacién es recuperable en la resolucion de vacaciones,
orden semanal de la unidad. extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de a
Direccidn de Personal - DIPER

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

El proceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Geslion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia e} acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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44248 INVENTARIOS
44.2-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en 1a institucién.
" . - ubserie de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en fos inventarios generales
ik Papel . N A
Ceiicactgebienssimueties ape de {a Direccién Contable y Tesorerfa del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscai de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel =8 g ;. - . i g
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevard a cabo por la Ayudantfa General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
4.4.2-56 GRDENES
4.4.2-56-6 Ordenes Semanales 2 28 X X Agrupacion documental que registra los servicios de régimen intemo y las normas inherentes a
~Orden semanal Papel la administracion del personal organico del Comando de la Brigada. ésta se elabora en forma
semanal. Se conservara totaimente, ya que evidencia la gestidn del personal y los servicios a
* Memorando Papel cargo de la unidad en cumplimiento de sus funciones, razén por ta cual contiene valores
* Solicitud de felicitacion Papel administrativos y legales, los cuates son un insumo para la reconstruccion histérica institucional
* Solicitudes al comando (Pemisos) Papel de las unidades.

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia con
el cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de sequridad, consulta 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 Interno del Cuartel General def 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 fa cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigo
Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional®, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses
plblicos y Ley 1437 de 2011 "Por I3 cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contenciuso Administrativo”.
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4.4.2-57 PLANES
4.42.57-88 Planes de Operaciones Logisticas 2 28 X X Agrupacion documental que evidencia las directrices de planeacion y control, seguimiento y
R T Toqisti Panel luacion para las operaciones logisticas con el fin de.contribuir a la optimizacién de la
b Par\ _de operaao»nes oglstcas ape cadena de suministro en fas cantidades, lugar, tiempo y condiciones adecuadas buscando
Solicitud de reunion Papel garantizar el sostenimiento de las operaciones militares.

* Acta de reunién Papel
* Acta de capacitacion Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacién aporta a la reconstruccion de la
* Informe de cumplimiento al plan Papel memoria histérica institucional, contribuyendo al legado que el‘Ejército Nacional proporciona en

materia social, politica, econémica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el
impacto de ias actividades realizadas en una comunidad o region en especifico, que puede
verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo, contribuye a la investigacion en materia
cientffica ya que reune elementos técnicos. equipos ypersonal capacitado, que se convierten
en insumos para el estudio de las ciendias militares.

Los iempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de
‘Cotombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Mifitares
permanentes constituidas por ef Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

L.a microfilmacion 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 seré conservado siempre en su soparte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1080 de 2015.
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. ) Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencién, mitgacion. preparacion,
442.57.99 |anes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X respuesta y rehabiltacion ante una emergencia, con el fin de controlar factores y amenazas de
= - 3 riesgo, prevenir desastres. brindar respuesta efectiva en caso de siniestros. reducir el impacto
Plan.de emergdncia yicontingenicia Fepel negativo en las personas, inslalaciones y equipos. antes. durante y después de la emergencia.
* Mapa de riesgos Papel ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Solicitud reunién Papel
« Acta de reunion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de
. manera rapida y coordinada frente a una emergendia, con el fin de preservar (a integridad
* Acta de capacitacion Fapet fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las
* Informe de cumplimiento al ptan Papel

unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo armonico
con los organismos de socormo con la premisa de obtener y mantener aitos niveles de
efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones
sobre Ia proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia. asi
como las técnicas empleadas para la actuacidon y manejo de recursos durante emergencias,
garantizando las capacidades durante la actuacién misional.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Naciona!, dados en la Constitucion Potitica de
Colombia en su Articuto 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

€l liempo de retencidn comienza a contarse con la entrada 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 seguridad, consulta 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 adoptan directrices generales para fa elaboracion del plan de gestion del riesgo de
desastres de las entidades pubticas y privadas”.
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o . L. - . Subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones de inteligencia,
P'anss_da . i dle de @ 2 43 X X utilzando medios humanos o técnicos para ia recoleccion, procesamiento, analisis y difusion
44257103 |Contrainteligencia de informacion. con el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir y combatir

* Apreciacion de inteligencia o contraintetigencia

* Plan de recoleccién de informacién

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe drdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electronico (.PdfiA)
Etectrénico (.PdfiA)
Electronico ( Pd/A)
Electronico (Pd/A)
Electronico { PArA)
Electrénico {.Pdf/A)

amenazas internas o externas, el régimen constitucional y legal, ta seguridad y la-defensa
nacional, enmarcadas en planes de recoleccion de informacidn.que obedecen a
requerimientos previos de inteligencia y contrainieligencia.

Se encuentran regufadas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, que establece los limites y
fines de las actividades de intefigencia y contraintefigencia, los principios que las rigen, los
mecanismos de control y supervision, la regulacion de las bases de datos. la proteccion de los
agentes, la coordinacion y cooperacion entre les organismos, y fos deberes de colaboracion de
las entidades publicas y pri . entre otras disposiciones. Subserie de conservacion total, ya
que su Informacidn posee valores histéricos y cientificos para la institucion.

Asimismo, los grados de clasificacion de la informacion aplicaran las categorias de secreto.
ultrasecreto, restringide y confidencial, conforme a las normas anteriormente mencionadas.
Subserie de conservacion total, ya que su informacion posee valores historicos y cientificos
para la institucion.

E1tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con
la expedicion de un nuevo plan de campafia.

Los niveles de dlasificacion de la informacion para esta subserie seran informacién publica
reservada e informacion publica dasificada, conforme a la normatividad vigente.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho internacional
Humanitario y con la misionalidad det Ejérdito Nacional. dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea

Se conservara en su soporte original. y por parte del drea de gestidon documental de la
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion a
largo plazo, se determinara un formato de preservacion documentai. segun el entorno en el
que se produjo el documento electronico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental y
plan de preservacion a targo ptazo del Ejército Nacional

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Pubtica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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. - Agrupacion documental que evidencia el “analisis y diagnostico de amenazas, riesgos ¥
44257110 |Planes de Seguridad Militar 2 43 X X vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas. seguridad fisica, seguridad de la
* Plan de seguridad mititar Papel informacién y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas activas
* Solicitud de reunion Papet y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccion’. Subserie de
* Acta de reunion Papel conservacion total, ya que su informacion es un insumo para realizar estudios de las ciencias
* Acta de capaditacién Papel miltares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar, a partir del registro
* Informe de cumplimiento al plan Papel de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas o

extemas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad, credibilidad y confiabilidad
de fa informacién.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Internacional
Humanitario y con fa misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica 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
Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 'Proteccion’ y MCE 2-22.1.
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4.4.2-57-116

Planes de Trabajo de Accion Integral y Desarrollo

2 28 X X

Agrupacion documental que evidencia el conjunto de acciones militares que abarcan las
>peraciones de apoyo a |a informacion militar, asuntos civiles, cooperacion civil mifitar y

* Plan de trabajo de accién integral y desarrolio
* Remision del plan

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

asuntos publicos, las cuales pemmiten integrar las capacidades del Ejército a (as de los
asociados de 1a accion unificada, en apoyo a fa intencién del comandante (MCE 3-53.0).
Subserie de conservacion total, para la investigacion y Ia historia, ya que sus resultados
promueven la consolidacién y estabilizacién social del territorio colombiano, generando un
impacto sociocuttural en una region especifica.

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

Son documentos que tienen relacion 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 tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
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, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.36.1.
Reserva Legal, Manual Fundamental del Ejército (MFE) 1-0, Manual (MFE) 3-0 Operaciones,
Manual (MFE) 3-07 de Estabilidad, Manual (MFE) 3-28 de Apoyo de la Defensa a la Autoridad
Civil, Manual de Referencia 3-0 Operaciones, Manual de Referencia 5-0. Praceso de
Operaciones. Manual de Campaiia 3-53.0 Accidn Integral, Manual de Campafia 3-53
Operaciones de Apoyo a la informacion Militar. MFRE 3-05 Operaciones Especiales y demas
manuales de doctrina para tal fin.

4.42-57-118

Planes de Trabajo de Comunicaciones

Subserie documental que evidencia fas acciones realizadas para el cumplimento de tos planes

* Plan de trabajo de comunicaciones
" Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel

y politicas de comunicaciones designados por el Departamento de Comunicaciones (CEDESG).
Se conservara i« ya que su infc on evidencia el cumplimiento de los lineamientos|
para el usq de las comunicaciones. ya sea en area operacional o a nivel administrativo, el cual,
garantiza que el personal de la fuerza esté en coordinacién con el direccionamiento de la
unidad.

E1 tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version
del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se Hlevara 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.
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4.4.2-57127 Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X | Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el se o y acompafiami a
S = = las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control. con el fin de verificar y
1
Een _d.e trabajo y acompafiamiento del proceso vPapg garantizar a correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservara totalmente.
* Remision del plan Papel ya que su informacion posee valores historicos, reflejando la evolucion de los métodos y
* Acta de reunién Pape! estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una visién histérica de
* Acta de capacitacion Papel la gestion insttucional.
* Informe: de-qumplimienito al plan Papet El tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version
del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
{preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.4.2-58 PROCESOS
4.4.2-58-1 44! e P FOFERTOOE S Ao 2 18 x | x [Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera
? Informe. queia, anonimo o cualquier otro medio Papel cronologica de ios actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
© ,qu e’?‘ q responsabilidad administrativa por pérdida o daiio de bienes de propiedad o al servicio del
Auto Inhibitorio Papel Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica, de
* Auto de inicio de averiguacién previa Papel conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel . . . ] ) :
5 Papel El tiempo de retencidn comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con fa
Descargos P constancia ejecutoria.
* Practica de pruebas Papel
* Auto de cesacién del procedimiento Papel Una vez culmine su tiempo de retencién. se seleccionaran el 100% de aquelios expedientes
* Auto de archivo Papel que determinen *“fallo de responsabilidad administrativa”, estos se conservaran totaimente, ya
X que constituyen una fuente primaria para la investigacidn de la ciencia juridica militar.
" Auto de cierre de investigacion Papel
* Traslado alegatos de conclusién Papel Por otro lado, los que cutminan con fallo “archivese” se eliminaran utilizando el método de
* Alegatos de condlusion Pape! picado (maquina trituradara), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de
* Fallo de pri fstanda Papel Gestion Documental, una vez se tenga e! aval del Comité Instituciona! de Gestion y
Ao de;pramera:stanc s Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Recurso de apelacién Papel
* Auto resuelve recurso Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudanlia
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y
< " o preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel

* Constancia de ejecutoria

Papel
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I Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronologica en
4.42.58.33  |Procesos Disciplinarios ? 18 X | X Jios actos procesales coordinados que se adefantan en el procedimiento disciplinario, de
* Inf 5 ni - dio (Ei. G - N conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el
nforme. queja, andrimo o cualquier otro medio{E]. Compulsa de copias u Papel lcomportamiento de ética, disciplina, condicion, principios. valores y virtudes caracteristicos de
otros) tas Fuerzas Militares, asf como las normas de conducta que el militar debe .observar en el
- Auto Inhibitorio Papel ejercicio de su carrera, condicién esencial para la existencia de la institucion.
Auto;de aperfura de fndégacuén discipinaria Papel Tiene su expresion colectiva en ef acatamiento a ta Constitucion y su manifestacion individual
* Auto de citacion audiencia Papel en el cumplimiento de las ordenes recibidas, contramesta los efectos disolventes de la fucha,
* Descargos Papel crea intima cohesion y permite at superior exigir y obtener del subaiterno que las drdenes sean
- Auto de archivo Papel ejecutadas con exactitud y sin vacilacién, teniendo como referentes las normas y ordenes que
& i {consagra el deber profesional.
* Auto de terminacién del procedimiento Papel
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel Los procesos disciplinarias son fuente para ia investigacion de las acciones realizadas por fa
* Alegatos de condusion Pape! entidad. con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos que
i . . . X ; X busquen garantizar la buena marcha de la administracion y fa proteccién de los intereses det
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a Papel Estado.
los sujetos procesales) P
* Nolificaciones Papel El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez lerminado su tramite y vigencia con la
* Recurso de apelacién Papel constanc ejecutoris;
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquelios expedientes
- Constancia de ejecutoria Papel fallados de forma condenatoria por {altas graves o gravisimas, contempiadas en el articulo 76
y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan afusion ai Derecho internacional
Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totaimente.
Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de
Gestidn Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefo. dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.
La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través dei area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual serd 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 Codigo Disciplinario Militar™.
4.4.2-62 REGISTROS
4.4.2-62-51 Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias
“Album historico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se
+ Libro histéri Papel conservara totaimente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la
ibro histrico ape reconstruccion de la memoria histérica institucional.

Los perlodos de retencion se aplican a partir del derre de la vigencia.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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4.4.262-100 Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacion documental en la que se registran de manera cronol6gica los servicios de régimen
E - 1 interno, dispuestos en la orden del dia y/o semana! del Cuartel General, Divisiones, Brigadas,
4* Libro de control minuta de servicios Papel 1{Batallones y Compaiilas del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total. que registra el

{régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que
rigen a una unidad o dependencia militar y tienen comeo propésito garantizar la convivencia,
establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a muttiples factores de
{cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas de seguridad, entre oros), con el
fin de regular los aspectos administrativos que se desamolian en la unidad.J

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las 6rdenes
semanales y del dfa, sin embargo, dado que nose registran por cada una de las drdenes sino
de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

£l tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.C

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

|Nomativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009.
Reglamento de Régimen Intemo del Cuarle! General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de
2022. Regiamento de Régimen tnterno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1. Ley 1862 de
2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el
Cddigo Disciplinario Miitar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. informacion exceptuada por dafio 2 los
intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contenciose Administrativo”.
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4.4.2-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.4.2-65-2 Requerimientos de Entes Judicial: 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con ia
= = rem— dministracion de justicia en cumplimiento de ko consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley
Re! al Papel A
" quenimiento |udrc14 . . P 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para la
Respuesta al requerimiento judicial Papel ciencia juridica y la reconstruccidn de la memoria histérica institucional.
£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia con
la respuesta a requerimiento.
La microfilmacion 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, consutta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
y 2
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

S: seleccion

MELGAREJO PINZON
ialde 18 én Documental

Bogota D.C., abril det 2025






