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4.4.31 ACCIONES CONSTITUCIONALES
4.4.3-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por 1a cual un ciudadano. se dinge a un|
“Demanda Papel Juez de la Republica. con fa finalidad de la proteccién de un derecho fundaemental que]
. o : siente vulnerado 0 amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en el
Aul§ admisorio de la demanda Papel archivo del juzgado que conoce la accion
* Notificacion Pape!
* Contestacién de la demanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la Brigada en el apoyo de|
* Sentencia Papel ks operaciones logisticas. Subserie de conservacion toial, por ser fuente primsria para la|
* Recursos Pape! historia potitica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los|
*Aito:obeda Gk Papel mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademés. permite evidenciar
i 2case y cvump 5 1 c6mo se promueven los principios democraticos y las libertades constitucicnales desde el
* Reporte Rama Judicial Papel ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades.
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel
* Incidente de desacato Pape! £l tiempo de retencién cornienza a comtarse una vez se finalice su trdmie y vigencia con|
* Respuesta al incidente de desacalo Papel la decisién del grado jurisdiccional de consufta.
* Auto que decide el incidente de desacato Papel La microfimacion de los documenios en soporie papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
* Decision del grado jurisdiccional de consulta 1 Pape! consulla y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su
1 soporte original. 4
4.43-2 ACTAS
4.43-265 Actas de Informe de Gestién 2 8 X X Agrupacion documental que regisira informacién sobre la entrega y recepcion de los]
“Acta de informe de gestion Pape! asuntos y recursos publicos del Eslado colombiano, estableciendo la responsabilidad de|

los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia.;
gestién de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan|
iegalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar 1a
adrunistracion.

Subsetie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccidn,
de la memoria histérica institucional a pariir de la gestidn realizada por los servidores
publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la|
investigacion militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

£l tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite con e!
cierre de la vigencia fiscal

La mucrofilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través det drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulia y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su
soporte criginal

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley]|
1712 de 2014 y demés normativa concordante.
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4.4.3-2-73

Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

X

* Acta de reunion det estado mayor o plana mayor
* Pianilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

Documentos que contienen informacion sobre las ‘reuniones del estado mayor que

isten at en los asp op \ales, logisticos y inistrativos de la
unidad {en las unidades del escalén batallon se denomina plana mayor)* (MFC 1.0).
Subserie documental de conservacién tolal, que evidencia la trazabilidad de las
decisiones tomadas por los integrantes de la reunidn, con el fin de garantizar el correctol
funcionamiento y desarrollo de las capacidades de la unidad.

£l tiempo de relencién comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.

La ion de los d 1tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte,
original.

Nomativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campaiia del
Ejército ‘Comandante, Organizacién y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,

4.4.3-23

DERECHOS DE PETICION

* Derecho de peticién
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Pape!

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los|
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones pdblicas. para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencidn al articuto 23 de la Constitucion. Manual para
el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticién de carécter general, y los derechos de peticién de
caracter padicular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la culiura, a partir del

¢ i a las disposiciones legales estatales dentro de la institucién, ias cuales|
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil y|
militar.

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

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

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1955 de 2019.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

EJERCITO NACIONAL
4

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pigina: 3 do | &

[Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

{versién: C

JFecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

JUNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO LOGISTICO

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: BRIGADA DE APOYO LOGISTICO No 3 - BRLOG3

CODIGO: 443

CODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE DISPOSICION
‘SOPORTE O RETENCION FINAL

FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION { CENTRAL

0

TIE|M]|S

PROCEDIMIENTO

4.4.345

INFORMES

4.4.3-45-26

Informes de Gestion

* Informe de gestion

Ejército Nacionat

’documentales.

2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan ia gestién y el cumplimiento de|
Papel Ias funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién estd sustentado en el
arliculo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articule 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
eliminard. ya que la informacién contenida solo evidencia una parte de ia gestién total de
la entidad, la cual es consolidada en la subserie "Informes de gestién instituciona!” de 1a|

ireccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del

£1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

€l proceso. de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maguina
trituradora), el cual se flevara a cabo por fa Ayudania General a través del drea de|
Gestién Documenta!, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidon y los inventarios!

4.4.3-45-82

informes Periédicos de Personal - INPER

* informe periédico de personat

cierre de la vigencia fiscal.

documentales.

2 3 X Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades)
Papel y dep ias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento.
de misiones especificas, detallando la informacién concerniente al proceso de pasajes y
vigticos. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, esta subserie serd
eliminada. dado que }a informacidn refativa a pasajes y vidticos puede ser consultada en
las ndminas de la Direccién de Personal - DIPER.
El tiempo de refencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado {(maquina
{rituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General @ través del édrea de;
Gestion Documenial, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, dejando como evidencia el acla de eliminacion y los inventarios

INormativa: En el Decreio 1793 del 2000, Disposicion 016 det 2018, se establecen los
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de
evaluacidn y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

4.4.347

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.4.3-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de registro de acta de posesion de personal militar

Direccitn de Personal

documentales

2 8 X Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros de! personal de
Papel oficiales y iales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacién, ya que sy informacién esj
recuperable en el acla de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la

E! liempo de retencion se aplica a partis del cierre de ia vigencia fiscal

£1 proceso de eliminacion se realizara ulilizando e método de picado (méquina
trituracora), el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio, dejando como evidencia el

acta de eliminacion y los
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4.4.3-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficlales

2

8

X

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permilen controlar la recepcién y distribucion de las comunicaciones!
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacién, ya que, una vez verificada la comecla gestion de las comunicaciones yj
transcurrido el tiempo de retencidon establecido. estos documentos no presentan valor;
administrativo, legal o informativo.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado
trituradora), e! cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestién yj
Desempeiio, dejando como evidencia e acta de eliminacién y los i
documentales.

4.4.3-47-38

instrumentos de Controf de Pasales y Viaticos

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

* Solicitud expedicidn de pasajes y viaticos
* Misién de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejetcicio Y]
cumplimiento de sus funciones, el cual debera soportarse con €l respeclivo informe de
gestion. Esta subserie es de efiminacion, ya que su informacién es recuperable en la
subserie "Libro Mayor’ de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan
los registros contables y financieros del Ejército Nacional.

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

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

4.4.3-47-45

Instrumentos de Control de Vacaclones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

|Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién Y]

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del
personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivol
central, se eliminaré esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucion|
de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario |
base de datos de la Direccién de Personal - DIPER.

El tiempo de retencidn se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquinal
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de|

Desempefio, dejando como evidencia e! acta de eliminacion y los inventarios)
documentales.
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4.4.348 INVENTARIOS ]
4.4.3-48-1 inventartos Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en le institucion.
- = Subserie de eliminacién, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios!
* Certifi b Papel .
SenifipatignoaBiehesmibles P generales de la Direccion Contable y Tesoreria det Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel £ tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal,
* Acta de revista de bienes Papel X . . .
E! proceso de eliminacion se realizard utilizando el meétodo de picado (méquina!
tnturadora). 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 mventarios|
documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
4.4.356 ORDENES
4.4.3-56-6 Ordenes Semanales 2 28 X X Agrupacion documental que registra los servicios de régimen intemo y las nomas
~ Orden semanal Papel inherentes a la administracion del personal organico del Comando de la Brigada. ésta se
h elabora en forma semanal. Se conservard totaimente, ya que evidencia la gestion del
Memorando Pape personal y los servicios a cargo de la unidad en cumplimiento de sus funciones, razén por]
* Solicitud de felicitacion Papel la cual contiene valores administrativos y legales. fos cuales son un insumo para |3
« Solicitudes al comando (Permisos) Papel reconstruccién histérica institucional de las unidades. |

con el cierre de ia vigencia fiscal.

original.

Articulo 19,

El tiempo de retencian comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia

La microfimacién 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 sequridad,
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte

Normativa: Reglamenio de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1)
Reglamento de Régimen Intemo det Cuartel General del Comando def 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 Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparercia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”,
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®.

tnformacion|
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4.4.3-57 PLANES
4.4.3-57-88 Planes de Operaciones Logisticas Agrupacién documental que evidencia las directrices de planeacion y control, seguimiento
“Plan de operaciones logisticas Papel y ion para las op i k { con el fin de contribuir a la optimizacion de Ia|
. ) cadena de suministro en las cantidades, lugar. tiempo y condiciones adecuadas buscando
* Solicitud de reunién Papel garantizar el sostenimiento de las operaciones militares.
* Acta de reunién Papel
* Acta de capacitacion Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion 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, econdmica y cultural. A su vez, es una fuente para
establecer el impacto de las actividades realizadas en una comunidad o regién en
especifico, que puede verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo, contribuye a la
investigacidn en materia cientifica ya que reune elementos técnicos. equipos y personal
capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.

Los tiempos 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 fa Constitucién Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y 1a Fuerza Aérea.

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

Normativa: Ley 1712 de 2014, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1080 de 2015.
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4.4.3-57-99 Planes de Prevencion, Prep ion y R tas ante 2 18 X X Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion. mitigacién, prepemddn.:
< Pian de emergencia y contingencia Papel respuesta y rehabilitacion ante una emergencia. con el fin de controlar factores |
- ) 9 ¥ ng amenazas de riesgo. prevenir desastres. brindar respuesla efectiva en caso de siniestros,
* Mapa de riesgos Papel reducir el impacto negativo en las personas. instalaciones y equipos. antes, durante y,
* Solicitud reunién Papel d és de ta cia, ademads de la recuperacién répida de zonas afectadas.
- Acta de reunién Pape! X
- Acta de tacio Papa! Estos documentos presentan a ks funcionarios las destrezas y condiciones para actuar]
a de capaciiacion - de manera rapida y coordinada frente a une emergencia, con el fin de preservar lg
* Informe de cumplimiento al plan Papel

integrided fisica v mental del personal militar y civil que labora en cada una de las|

in H de las de la institucién, y mitigar los efectos de cualquier
emergencia y el trabajo arménico con los organismos de socorro con l2 premisa de
oblener y mantener altos niveles de efectividad. eficiencia y eficacia en los diferentes
frentes. d

Subserie de conservacion total. ya que su informacion es fuente primaria para
investigeciones sobre la profeccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia, asf como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo de,
recursos. .durante gencias, garanti las dusanie .la actuacidn|
misional,

Son docurnentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intémacional
Humanilario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica
de Colombia en su Anifcule 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Amada y la Fuerza Aérea

El tiempo de retencitn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version del plan,

La microfémacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantiaj
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad;
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
orignal.

Normativa: Directiva Esiructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio det
cual se adoptan directrices generales para la elaboracién del plan de gestion del riesgo de|
desastres de las entidades publicas y privadas”.
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* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia

* Ptan de recoleccién de informacion

* Anexo de intetigencia o contrainteligencia

* Informe érdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligencia o contraintefigencia

Electrénico (PdfA)
Electrénico (.PdffA)
Electrénico (.PdA)
Electrénico (PdA)
Electronico (PdiiA)
Electrénico {.Pd/A)

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BRIGADA DE APOYO LOGISTICO No 3 - BRLOG3 CODIGO: 443
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO = e PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4.4.3-57-103 Planes de Recoleccion de Informacion de ta o Contr ) 43 X X Subserie que contiene ‘informacién scbre fas actividades de operaciones de inteligencia,

utifizando medios humanos o técnicos para la recoleccién, procesamiento, analisis vy
difusion de informacion, can el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir y|
combatir amenazas intefnas o & , el régimen ftuci ylegal, la dyla
defensa neoronal enmarcadas en planes de recclewon de informacién que obedecen e

previos de inteligencia y

Se encuentran reguladas 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 Ias actividades de inteligencia y inteligencia, los|
principios que las rigen, los mecanismos de control y supervision, la regulacion de las|
bases de datos. la proteccion de fos agentes, la coordinacién y oooperacnén entre les|
organismos, y fos deberes de ion de las i privadas, entre|
atras disposiciones. Subserie de conservacion total, ya que su lrrfonnacwén posee valores
histéricos y cientificos para la institucion.

Asimismo, los grados de i ion de la i i6n  apli 1 las g de|
secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial, conforme a las normas anteriormente
mencionadas. Subserie de conservacién total, ya que su informacién posee valores
histéricos y cientificos para la institucién.

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

Los niveles de clasificacién de la informacién para esta subserie seran informacién publica;
reservada e informacion pablica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad det Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica
de Colombia en su Arliculo 217, La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y ia Fuerza Aérea.

Se conservard en su soporle original, y por parte del drea de gestion documental de la
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion
a largo plazo. se determinara un formato de preservacion documental, segin el entorno|
en el que se produjo el documento electronico.

Para las transferencias electronicas, se tendréd en cuenta el programa de gestién
documental y plan de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la
informacion Pablica Nacional y se dictan ofras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articuio]
33. Reserva y Decreto 1070 de-2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL
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CcO0IGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO lelm T ;
GESTION | CENTRAL 1
44.3-57-110 _ |Pianes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el “andlisis y diagnéstico de amenazas, riesgos Y
* Plan de seguridad militer Papel vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas. seguridad flsica. seguridad
* Solicitud de reunién Papel de da informacién y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar
* Acta de reunion Papel medidas activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza® MFRE 3-37.
* Acta de capacitacién Papel ‘Proteccion’. Subserie de conservacion total. ya que su informacién es un insumo para
* informe de cumplimiento ai plan Papet realizar estudios de las ciencias militares, focalizados en el area de mteligencia y

contrainteligencia militar, a partir del registro de Ias actividedes de seguridad militar qug]
previenen e intervienen las amenazas intemas o exlemas que pueda tener una unidad]

g o0 la integridad, ¢ i ye idad de 1a inf 6.

Los liempos de relencidn empiezan a contar a partic de 1a entrada en vigencia de una!
nueva version det plan.

Son documenios gue tienen relacidn con los Derechos Humanos. Derecho internacional]
Humanitario y con la misionatidad del Ejército Nacional, dados en ta Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendrd pera su defensa unas Fuerzas Mililares
permanentes conslituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La micre ion de los doc en soporte papel, se levaré a cabo pos la Ayudantia
General & través del drea de Gestion Documental, esto como medic de seguridad,
consulla v preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte;
criginal.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a 2]
informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones™, Ley 1621 de 2013, Decreto
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento sequridad militar V.1 202,
Manuai Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 "Proteccion’ y MCE 2-22.1.
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4.4.3-57-116

2

28

X X

Planes de Trabajo de Acclon gral y Desarrollo

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

* Acta de reunién

* Acta de capacitacién

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia ef conjunto de acciones militares que abarcan fas
operaciones de apoyo a la informacién militar, asuntos civiles. cooperacién civd mifitar
asuntos publicos, las cuales permiten integrar las capacidades del Ejército a fas de l0s]
asociados de la accion unificada, en dpoyo a fa intencion del comandante (MCE 3-53.0).
Subserie de conservacién total, para la investigacion y la historia, ya que sus resultados
prof {a consolidacién y izacion social del temitorio colombiano. generando un
impacto sociocultural en una regidn especifica.

Los tiempos de retencion se aplican a partir de 1a entrada en vigencia de una nueva)
version del plan.

Son documentos que tienen relacién con tos Derechos Humanos, Derecho Internacional
H itario y con la misionali del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Political
de Colombia en su Articuto 217. L.a Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfimacion 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,
consulla y preservacion del documento, el cual serd conservedo siempre en su soporte
original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a lg
Informacién Publica Nacional y se dicten otras disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015.
Articulo 2.2.3.6.1. 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 {a Defensa a la Autoridad Civil, Manual de Referenda 3-0 Operaciones, Manual de
Referencia 5-0. Proceso de Operaciones, Manual de Campafia 3-53.0 Accién Integral,
Manual de Campafia 3-63 Operaciones de Apoyo a la Informacion Militar, MFRE 3-05f
Operaciones Especiales y demas manuales de doctrina para tal fin.

4.4.3-57-118

Planes de Trabajo de Comunicaciones

* Plan de trabajo de comunicaciones
* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumpﬁmienlo al plan

Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia las acciones reali para el imento de los)
planes y politices de comunicaciones designados por el Departamenio de
Comunicaciones (CEDES). Se conservara tolalmente, ya que su informacién evidencia el
cumplimi de los li L para el usoc de las comunicaciones, ya sea en érea

operacional 0 a nivel administrativo, el cual, garantiza que e! parsonal de la fuerze esté en
coordinacion con el direccionamiento de la unidad.

El tiempo de relencion comienza a conlarse con la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ay
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medic de seguridad,
consulta y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte,
original
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GESTION | CENTRAL
4.4.3-57-127 Planes de Trabajo y Acompaiamiento del Proceso 2 8 X X Subsarie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento
~ Plan de rabajo y acompafiamiento del proceso Papel a las degendeﬂ.aas vio umqades_. .s través de actividades de con}lr% con el fin de vefificar]
. . y garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservard
Remision del pian Papel 1 e, ya que su i6n posee valores histdricos.
* Acta de reunién Papel
- Acta de capacitacion Papel 1 tiempo de retencién comienza a contarse cot fa entrada en vigencia de una nueve,
. o version del plan.
informe de cumplimiento al ptan Papel 3
La micro idn de los d 1os en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través de! drea de Gestion Documental, esto como medio de seguidad,]
consulla y preservacidn del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
originat.
44358 PROCESOS
443581 Procesos Admi os de R bitidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 | X | X {Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera)
~Informe, queja. anémmo o cualguier otro medio Papel cronoldgica de los aclos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
., o responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
Auto Inhibitorio Papel Ministerio de Defensa Nacional. sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica;
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel de conformidad con fa Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel X ) . .
* Descargos Papel El tiempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con|
la constancia ejecutoria
* Practica de pruebas Papel
* Auto de cesacion dei procedimiento Papel Una vez culmine su tiempo de relencion, se seleccionaran el 100% de agquellos
* Auto de archivo Papel expedientes que determinen ‘fallo de responsabilidad administrativa”,
. ” conservaran {otalmente. ya que constituyen una fuente primatia para la investigacion de ia
Auto de cierre de investigacion Papel ciencia juridica mititar.
* Traslado alegatos de conclusién Papet
* Alegatos de conclusion Papel Por otro lado, los gue culminan con fafto "archivese” se eliminardn utilizando el método de
3 2 ; i it fizard la Ayudantia a través del érea dej
« Fallo de primera instancia Papel picado (mdquina trituradora), proceso que lo real \Yu
. pr i ¢ Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Recurso de apelacion Papel Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Auto resuelve recurso Papal
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel La microfimacion de los docurnentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
. A atinIStiatva da 168 sevidios--0.AS Papel General a iravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.|
o consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte
* Constancia de ejecutoria Papei

original.
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coniGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROC!
FORMATO ArcHivo [ arcaivo | T T T o EDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4.4.3-58-33 Procesos Disciplinarios 2 18 X | X |Agrupacién documental gue conserva os doc erados de manera logical
* informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros Papel en fos actos procesales coords que-se en el procedimi iplinario;
“ Adto | h':‘ ]‘ 4 & P i ) P de conformidad con el Cédigo Miltar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en ias que se|
o:Iohibitorio Papet _{garantizan el comportamiento de ética, disciplina, condicion, principios, valores y virtudes
* Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las nommas de conducta gue el militar,
* Auto de citacién audiencia Papet debe observar en el ejercicio. de su carrera, condicién esencial para la existencia de la
* Descargos Papel institucion.
* Auto de archivo Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucién y su i
* Auto de terminacién del procedimiento Papel individual en el cumplimiento de las ¢rdenes recibidas, contramesta los efectos|
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papet disolventes de la lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener dell
* Alegatos de conclusion Papel subaltemo gue las ¢rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacin, teniendo comol
X _ referentes las normas y drdenes que consagra el deber profesional.
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales) Papel
* Notificaciones Papel Los procesos disciplinarios son fuente para fa in' i6n de las acci lizadas por|
* Recurso de apelacién Papel la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos compc i
« Fallo d ) . ” . P P éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracién y la proteccién de los
Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacién) apet intereses del Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel
El tiempo de relencién comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con|
la constancia ejecutoria.
Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionerdn el 100% de aquelios|
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas. contempladas|
en el articulo 76 y 77 de fa Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusién a)
Derecho Intemacional Humanitario y Derechos Humanos. se conservaran totalmente,
Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese”, se eliminaran utilizando el método
de picado (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y}
D pefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consutta y preservacion def documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
original.
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las nonmas de|
conducta del Miiitar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.
4.4.3-62 REGISTROS
4.4.3-62-51 Regi de E y Visitas P tarias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias|
= Album histérico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo
« Libro histéri Paoel central, se conservard totalmente como fuente para la investigacién de las ciencias|
! Aarien apé) militares y la reconstruccién de fa memoria histdrica institucional.
Los periodos de retencidn se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte)
original.
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4.4.362-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacién documental en la que se registran de manera cronologica los servicios de|
* Libro de control minuta de servicios Papel régimen intemo, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General.

Divisiones. Bngadas. Batallones y Compafilas del Ejército Nacional. Subserie de
conservacion total. que registra el régimen intemo en las unidades. las cuales hacen

ia & los fi ientos les que rigen a una unidad o dependencia militar v
tienen como propdsito garaniizar la convivencia, establecer las funciones y mantener lai
disciplina con respecto a mutiples factores de cumplimiento obligatorio {como horarios,
servicios, normas de segundad, entre otros), con el fin de regular los aspectos!
administrativos que se desarrollan en la unidad.

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

El tiempo de retenci6n se aplica a parlir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfémacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Geslion Documental. esto como medio de seguridad.
consuita y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en Sy
sopotte original.

Normativa: Reglemenio de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamenio de Régimen Intemc 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 normes de conducta del Wilitar
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Miitar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacian Piblica Nacional”, Articulo 19,
Informacidn excepiuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual
se expide el Cddigo de Procedimienio Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. |
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4.4.3-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.43-65-2 Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacidn sobre el deber de colaborar can la
Requerimiento judicial Papel administracion de justicia en ¢ imi de lo do en la Ley 1564 de 2012y la
g p— Ley 1437 de 2011. Subsetie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo
* Respuesta al requerimiento judicial Papel

para la ciencia juridica y la reconstruccién de la memoria histérica institucional.

€1 tiempo de refencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia
con la respuesta a requerimiento.

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se ilevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad.
consuita y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte|
original.

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacién

M: reproduccitn por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)

S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES
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Bogota D.C.. abril del 2025






