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5.16-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
516-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacidn documental gue contiene nformacion por a cual un ciudadano, se dirige a un
“Demanda Papel Juez de la Republica, con la finalidad de la proteccion de un derecho fundamental que siente
* Auto admisorio de la demanda Pape! vulnerado o ; los orig de las actuaciones se en el archivo del
* Notificacién Pape! juzgado que conoce 13 accion.
B i Papel!
i geozziaam da'a.demanda p:‘;:, Estas tutelas se erfocan en las capacidades que ejecuta 1a dwsion de fuerzas espociales
R mum‘: Papei contra amanazas ntemas y exiernas, para oblener |a ventaja estratégica en la confrontacion
* Austo obedézcase y cumplase Paps! y facdiiar of logro de 105 objelivos e mierases nacionales . Subserie do conservacion tolal, por
* Reporte Rama Judicial Papa! ser tuenta primara para I8 historia politica, toda wez que evidencia el ejercicio del Estadol
* Auto do inicio de incidente de desacato p;jm; {Sodal de Derechio y fos mecanismos de delansa de los derechos fundamentales. Ademas,
* Incidente do dosacato Papel pormite iar como so pr los . 7atcos y las libortades
R al Pape! constiucionales desds =! ejetccio cotidiano de [ ciudadania rante a las eniidades.
* Auto que decide el incidents de desacato Papel | N ,
* Intervencion en grado jurisdiccionat de consulta Papal El wfvxpo de ratencion comienza a contarse una waz se finalice su amite y vgencia con la
* Dexision dol gva;)o jutisdiccional de consuta Papal decision del grado jutisdiccional de consulta
La micofimacion de fos documentos en soporte papel. se llovard a cabo por la Ayudantia)
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de sequndad, consulla yj
prasenvaciin dal documento, el cual serd conservado siampre en su soporte origmal.
5.16-2 ACTAS
516-2-65 Actas de Informe de Gestidn 2 3 X X Agrupacian documental que rogistia informacion sobie la entrega y @cepaion de los asuntos
“Acta de informa do gostion Papal y fecursos publicos del Estado colombiano, estab 100 1A (espof i do los]

funcionatns putdicos para presentar un miforme sotie 108 asuntos de sy competancia,
gestion de recursos financietos, humanos y administrativos @ Guienes los  sustiiuyan
legalmente en sus funcionas al momento de separarse de sus calgos o finalizar ia
adininisti acion.

Subsere gocumental que posee valores sscundanos. ya que apoita a la reconstruccion de 1a
memoria histdrica msiitucional a partin de la gestion reatizada por los servidotes publicos en
cumplimionto de sus !unciones y Cargos asknados; a su vez, contribuye a la investigacion|
miltar sobte el desempeno de las unikdades y sus funcionanos

1 5empo de retencon comenza a contarss una vez haya finalizado su tramite con el cerre,
de i vigenda fiscal

La microfimacion de los documentos en soporte papal. se llevara a cabo por la Ayudantia
Goneral a traves del area de Gestion Documental. esto como medio de sequridad, consulla vy,
praservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en su soporla onginal

Normaiva de reforencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1962 de 2019 y demads|
normativa concordante
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5.16-2-73

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPO! PROCEDBMIENTO

ARCHIVO
GESTION

D que X 1N sobre las ™ del estado mayor que asisten al

* Acta de reuniin del estado mayor o plana mayor
* Planila de firmas de los asistentes

Papel
Papet

dante en los operack , logisticos y L ivos de la unidad (en las|
urudades del escal6n batallon se donomm plana mayor)” (MFC 1 0) Subsere documental
de conservacion total, que la biidad de las i pot los)
|mtegrantes de la reunidn, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarollo de
las capacidades de la unidad.

El iempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su rdmie con el cierre|
de la vigancia fiscal.

La mi acion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area do Gestién Documental, esto como medio de sequadad. consuita yj
praservacion dal documento, el cual serd conservado siampre en su soporte original.

Nonnativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejército
"G O ion y O del Estado Mayor MCE 6-0 - Restringido, Agosto
2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013

Boletines Generadores de Fuerza

Subsere documental que corresponde a una publicacion i

* Boletin

Papel

pof 6l superior de la unidad, contienon extractos de doching vogeule doctrina en actualizacion
de! Ejército Generador de Fuerza o cualg) otra i i para la 30
Se consarvard . ya que fos enf y afink que la
establece para la instruccidn del personal asi, 1a r on de la
insttucional en funcion de la informacion y ordenes mpardidas.

El lempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tram#te con ol cioie
de la vigencia fiscal

La microfimacidn de los documentos en soporta papel, se llavard a cabo por 1a Ayudantia
Ganoral a través del drea de Gestion Documental. asto como medio de saguiidad, consultd y|
presarvacion del documento, ef cual sard conservado siempro ¢n su sopore ofiginal

5.16-23

DERECHOS DE PETICION

Agrupacion documental en 1a que se consarvan fos documenios por 10s cuales un cudadano

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

Pape!
Papel

P! solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que
prastan servicios publicos o ejercen funciones poblicas, para obtener respuestas prontas y|
oportunas en alencién al articulo 23 de la Consttucion. Manual para el ejercicio de las
acciones constitucionales. Bogota: Edftorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se adminstran los derumas de peticion de caracter gereral, y los derechos de palicion de|
caracter S0 P al expadi del proceso respectivo.

Sarie do conservacién total gue aporta a la ciencia, 1a historia y 1a cultura, a partir del

i a las di s legales denlio de la institucidn, las cuales)
levidencian of compromiso del Ejércto Nacional con la garantia de los derechos de la
iudad: constituyendo asi una fuente para la investigacidn de la ciencia juridica civil y
militar.
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TIEMPOS OE DISPOSICION |[PROCEDMIENTO
RETENCION FINAL
céoiGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO crle lm
GESTION |CENTRAL
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre do la vigencia fiscal
La mrofimacion de los documaentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia)
General a través del drea de Geslion Documental. esto como mexdio de seguridad, consutta yl
presenvacion del documento, el cual serd conservado siempre en su sopotte onginal.
Normativa: Adiculo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Loy 1955 de 2012
5.16-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
516-41-1 Historias de Semovientes Caninos 2 1 X | X |Agrupacion documental que contiene informacion sobre la reproduccidn, asignacion,
= 1 distribucon y baja de los cannos dentro de las labores que|
Certificado do pedigroe Papei )
o actad do-do pRdi Paiﬁ cumplen tos Centros de Repinducciin Canina (CEREC) del Ejéraito Nacional, bajo la
1a do traspaso e supervision de 1a Direccion de Caninos del Centro Nacional Contra AE! y Minas (CENAM).
" Acta do asignacikn Pagel para foialecer las capackiades de los Giupos Anlieplosivos en la accion contra 1os)
* Diploma que certifique al guia Papai artelacios explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualitativa del 5%. teniendo en!
* Folo det binomio canino Papel cuenta orierios televantes como la participacion de aquelios semovientes destacados en la
* Foto del gjemplar canino Papet detarminacion del iempo de servicie de acuerdo con su especi y volumen
asi.
* Foto de lectura de microchip Papet as!
“ Histora clinica Papel Especialidad % de Seleccion CT
" Carné de vacunacion y desparasitacion Papet Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
* Tarjeta de fiiacion Papel Dataccitn de Sustancias Naicoticas 5%
* Farmato control do peso Papet Seguridad de Instalaciones 5%
- o3 db vida del Caiiiio Papol Desminado Humandario con Medio Canno 5%
x o 2 del canu _ § Busqueda y Rescate Canino 5%
Registro do lrabajos diatios (Ejemiplares que se encuentren en puesto de mando o entianamento) Papo! Rasiro @ Intervencion 5%
* Resultados operacionales Papel Aailidad 5%
* Orden adminstiativa de los servicios Papai
- Acta do adopcion Papai El tiempo de ratencidn se aphca a partic del acto Gue establece la baja administrativa. En
e Panal cuanto al wlumen documental, st la muestra obtenida es inferior al porcaniaje establacido,
ACGHp OO0 de adoptn G se dabe asegurar la seleccidn de 2l menos un expedients
* Acto administrativo que establece 12 baja administrativa por: adopcion, defuncién o enfermedad Papal
La miciofimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
Genaral a traves del drea de Gestion Documental, esto como medio de segutidad, consulta y
preservacion del documento, et cual serd conservado siempra an su soporte ofiginal.
Los documentos Guo no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando ol método de
picado (maquina trituradora), el cual se Havara a cabo por la Ayudantia Genearal a través del
4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
Desempeno. dejando como evidencia el acta de eln 10N y 105 i doc I
5.16-45 INFORMES
5.16-45-26 _|Informes de Gestion 2 3 X La subsere gsta conformada por documantos que efieian la gestion y el cumplimianto de
= las lunciones asignadas a la dependencia. E] tiempo de retencion estd sustentado en el
m 1o Papei
Infasme do gastion P articulo 52 de ta Lay 1437 de 2011 y articulo 37 do a Lay 1952 de 2019. Esla subserie s
eliminars. ya que 1a informacion contenida solo ewdencia una parte de la gestion total de ka
entidad, 1a cual es consolidada en la subsene “formes de gestion instituconal™ de la
Dueccitn de Seguiniento y Evaluacion (DISEV) det Departamanto de Planeacion del Ejércitol
Nacional.
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cbo60: 5.16

céoiGo

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION

D SICH PROCEDBMIENTO
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

(2]

TIE|M|S

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).
ol cual s llevard a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestion Documental,
una vaz se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempafio, dejando como)
evidencia ef acta de efimnacion y los nverntarios documentales.

5.16-4582

informes Periddicos de Personal - INPER

X [Subserie documental que rogista 1os movi def I organico do 1as ¥

* Informe periodico de personal

Pape!

det Ejército x . ya sea por raslado o comisidn para el cumplimiento de

fi Ay 1N concernignta al proceso de pasajes y viaticos |

Una vez cumplico el tiempo de retencion en el archivo cential, esta subserie ser eliminada,

dado que la informacion relativa a pasaies y vidlicos puede ser consultada en fas néminas de
la Diraccion de Personal - DIPER.

£l iempo de retencion comienza a cantarse una vez haya finalizado su trdmite con e! cierre
de la vigencia fiscal.

£l proceso de elininacidn se realiz i el método de picado (maquina trituradora),
ol cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a ravés del area de Gestion Documental.
una vez so tenga al aval de! Comité Institucionat de Gestion y O dejando como|
ovidencia ol acta de elimmnacion y los nventarios documentales.

Nommativa: En el Decrato 1793 de! 2000, Disposicion 016 del 2018, so establecen los|
para el diligenciam y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y|
1,Iasxﬁnac¢on del parsonal de Oficiales y Suboliciales de las Fuerzas Miitares.

5.16-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

516-47-1

Instrumentos de Controi Actas de Posesion de Personal Militar

X Ag!upamén dooumcnm pm medio de la cual se evidencian Io< registios del personal de

* Libro de control acta da posesion de personal militar

Papat

y dos a las dep o des de acuerdo con el
oscalafon de cargos. S bs de L ya que su inf 0on GS
recuperable en ef acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la
Direccion de Porsonal

£ tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal

El proceso da elimnacion se realizara utilizando ef método de picado (maquina tituradora),
0! cual s llevara a cabo por la Ayudantia General a través dol drea do Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando coma
ovidencia ol acta do eliminacion y los nivantarios documentales.
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5.1647-13

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

de Control de C icaci Oficiales

SOPORTE O FORMATO

TEMPOS DE
RETENCION

FINAL

DIEPOSICION |PROCEDMIENTO

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

8

X

D que jar la recepcion y distribucion de las comunicaciones|

* Planilas de control de comunicaciones oficiales

Papel

oficiales por parte de los funcionarios les de esta ivid, asi como el
seguimiento a los tiempos de D de las « ib o de
eliminacion, ya que, una vez verfficada la correcta gestion de fas comunicaciones y|
ranscurrido el tismpo de retencion es ido, estos doct no pi valor
admmnistrativo. tegal o informativo.

El tempo de retencidn se aplica a padi del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de elimi s0 reaiizara utili ) ol métado de picado (maguina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comié Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comol
levidencia el acta de elimnacion v tos nventanos documentales.

5.1647-23

instr de Control de Distribucién de Material

[Documentos que evidencian el control y registro de la distribucion de matenales de aseo y|

" Solicitud de material
* Planila de distibucitn de materal

Papet
Papaei

papeleria a las diferentes secciones de {a unidad. Subserie de eliminacidn, por no poseer;
valores Jarios, ya que su as en los comprobantes de egresos
da almacén de la unidad centralizadora del DIVFE.

El tiempo de relencidn se aplica a paitiy de! cierre de la vigencia fiscal.

El procesa de el 10n se real el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental.
una vez sa tenga el aval del Comite lnstitucional de Gestion y Desempono, dejando como)
evidancia el acta de elimnacién y los nventarios documentales.

5.1647-38

de Control de Pasajes y Viaticos

Subserie qua avidencia el control de las soliciiudes do pasajes y viiticos otorgados 8 un!

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* iforme de mision de tiabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos aulorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

funcionario de la unidad o dependencia del Ejércto Nacional, an el ejercicio y Ct
do sus funciones, el cual dobera soportarse con el respectivo informe de gestion. Estal
subserie @S ce ion, ya que su infe i0n es rgcuparablo en la subserie "Libro Mayor'
de la Dreccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros contables y|
financieros del Ejércilo Nacional.

Ei tiempo de retencion se aplica a patit del ciere de la vigendia fiscal

€l proceso do eliminacion se realizara utilizando ¢l método de picado (maqGuina trituradora),
ol cual so llevard a cabo por la Ayudantia Genaral a través del area de Gostion Documaenial,|
una vaz o tenga el aval dat Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como
lovidoncia el acta de eliminacion y los nwventarios documentales.
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5164742 |Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 8 X Subserie documental en 1a que se registra el control realzado a los semovientes tales como,
* Plantla control de sosteniminto y consumo Papei SH0fde 1S, i6n, limpieza y y demés S quej
+ Planilla de controf de malerial veterinario Papel g@rgnhzan su cuidado y bienestar. Estos qr)cumenm pemgr_x sus valores primanos y serén
P eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencion, ya que la informacion es
anila de formuias despachadas Papol recuperable en la subserie ‘comprobantes de sgreso’ de 1as unidades centralizadoras.
E! tiampo de relencidn se aplica a paitiy del cione de la vigencia fiscal,
El proceso de efiminacion se realizard ulilizando el método de picado (méaquina bituradora),
el cual se llavara a cabo por |2 Ayudantia Gensral a lravés del area de Gestion Documental.
una vez so tenga el aval dal Comité C) de Gestién y D dejando como
ia ol acta de nackin ylos s
5.16-47-45  linstrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Esia subsanie evidencia el registro y control del ingreso y salda de vacaciones del personal
* Libro yio planilta de control de vacacionos Pape! de la dependencia o umidad. Una vez finalice el tiampo de retencion en el archivo central, se
aliminara osta subsorio, ya que su informacién es recuperable en la resolucién de:
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de
datos de {2 Direccion de Personal - DIPER.
El tiempo de tetencion se aplica a partir de! cierne de la vigenda fiscal
€| proceso de elininacion se raalizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual so llovara a cabo por ta Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vaz o tenga el aval dal Comild Instituck de Gestion y D , dejando comol
lovidoncia al acia de elimnacion y los nventarios documentales
5.16-48 INVENTARIOS
5.16-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que ewdencia ol control de los bienes adquindos en 1a institucion.
* Certiticacion de bienos muebles Papaet Subserie de efiminacion, toda vez que su informacion se consolida en los invantarios
* Invoniaio fiscal do biones Papa gonerales da la Dreccion Contable y Tesoreria del Comando Fmanciero y Presupuestal.
* Acta do ontrega yio asignaciin do biones y servicios Papol E1 tiompo da rotencidn se aplica a partii del cierre de 1a vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papal
€l proceso da eliminacion se realizara utilizando ¢l método da picado (maquina trituradora),
ol cual se llavara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental.
una vez se tanga el aval dol Comitd it al de Gestion y Dy . dajando comol
ovidencia ol acta de elimnacion y los nventarios documentales.
Normativa: Manual do Bienas del Ministerio de Detonsa Nacional
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5.16-56 ORDENES
5.16-56-6 Ordenes Semanales 2 28 X X Subserie documental que contione informacién de cada jefatura, comando o departamento,
< Orden semanal Papet mediante el cual stas dependencias designan 1os servicos de régimen intemo del Cuarte!
* Memorando Papel Ganeral del Comando del Ejército, imparten o refteran instrucciones al interior de cada una
g o | de allas y felictan a su personal. Se conservara totalmenta, ya qua avidenda la gmhéﬂ del
Solicitud de leficitacion Papel personal y los servicios a cargo de 1a como cumplimiento de sus
* Solickudes al comando (Permisos) Pape! razon por la cual contiene valores i y legales, i asi un insumo para
la reconstruccian histonca institucional de las unidades.
El tiompo da retencidn comienza a contarse una vaz haya finalzado su trdmite y vigencia con|
el cierra de ia vigencia fiscal.
La mi On de los en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia)
General a través del drea de Gestlion Documental, asto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte ofiginal.
Nommativa: Reglamento de Régenen Intemo del Cuartel Ganeral del Comando del Ejército]
RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Uniformes, Insigrias y distinciones 4-20.1 de 2022, Ley|
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta det Militar Colombiano y se|
{expide el Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Plblica Nacional™, Adicuto 18. Informacion exceptuada por dafio]
a los intereses pablicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de|
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™
51657 |PLANES
5.16-57-5 Planes Anuales de Inspecciones 2 8 X X Agrwac»éﬂ documental que contiene informacion sobre las inspecciones o verdicacionas
* Acta de reunin estructuracidn del plan Papel para o de leyes, normas, disposiciones, politicas.
. & Barel procesos y pfmdununos an todos los niveles del mando, con el fin de evaluar
! Aalge iiBcaen ) ) P bjelivamente ef funcionamiento del Sistema integrado de Gestion (SIG). Se entenderan
Radiograma difusion del plan de inspoccion Papal como al los ténninos " y “auditor”, asl como las expresionas “inspoccion”
* Solictud de informacion y documentacion para iniciar inspeccion Papel y “audiioria”, aplicabies a su ejercicio on ol E;érc\o y que proceden de referontes leqales y de|
* Seleccion de inspectores Papei normas intemacionales Jde auvditoria.
* Acta do reunin inspoctores Papal § i . s
SR g6 pasaies v Vistcas Papel Subserie de conservacidn lotal que evidencia las harramientas claves en la evaluacion |
A Pd 8s y_ ; i ‘ sequimienio do las polibcas v controles de gestion, al apoday informacion snhve las
Acta de reunion comision nspectora Papel actiidades requeridas en aras do mejorar el ir onal. La
* Carta de compromiso comandante unidad Papel principios que ngen 1as @ conduce a8 PIocisas que, a su vaz,
* Acta do reunion de aperlura Papel repercuten en una adecuada toma de decisiones.
* Acta de reunion precritica Papel . . ) 5
* Acta de feunion witica Pape! Sllal:imm de retencion se cuenta a partir de la entrada en vigencia de una mueva version del
* Informe general de la inspaccion Papel )
* Informe de ejeculivo Papel La microfimacion de los documentos en soporle papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
* Informe detallado de 1 inspoccion Pape! Ganeral a iavés del aroa de Gestion Documental, esto como medio da seguridad, consulta y|
preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su sopone original
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Tiansparencia y del Deracho de Acceso a lal
Informacion Pablica Nacional™, Articulo 19. lnformacion exceptuada por dafio a los intereses
publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual so expide el Codigo do Procedimientol
Administrativo y de lo Conlencioso Administrative®
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5.16-57-24  {Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacién documental de conservacion lotal, con valores para la investigacion, la ciencia y|
* Plan de bioseguridad de semavienles Papei la cultura. su i % iala i6n y disminucion de factores de transmisidn de
- Cronograma Papl 0 on y mttiples enfer int de orden
* informe de cumplimiento al plan Papai con ef fin de minimzar el riesgo de contaminacion al gue esta expuesto el personal
encargado de la manpulacion y atencidn de los semovienles (caninos y equinos), para sy
| eficanta en el phmb al plan de bi que compane los siquientes|
osquemas: revistas sanilaras, limpieza y desnfeccion, control de pardstos externos,
roedores e mnsectos, vacunacion y desparasitacion, manejo de aguas, descontaminacion y|
mantenimionto y redes hidrauticas (aguas negras). Tambeén, es posble evidencar fa
deteccién y p 00 de dades tratadas. A énfasis en los Casos|
i1V oMo cia a los vaterinarios y descubtimientos
tecnol6gicos.
Los tiempos de relencodn empiezan a contar a partir de una nueva versidn del plan.
La mi de los doc on soporta papel, se fievara a cabo por la Ayudantia)
General a través del area do Gestion Documental, esto como medio de sequridad, consulta y|
preservacion del docuimento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
51657-75__ |Planes de M: imi de inaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las i para la p 9 x a
* Plan de mantenimiento de maguinaria y equipo Papel desarrollar por 1a unidad para asegurar el correcto tur iento de la inaria y equipo
* Cronograma Pape! con el que cuenta la antidad, por medio de acciones i y per .
* Solicitud de martenimiento Papel . o "
- Acta de reunidn Papei Subserie de consarvacion total que aporta a la cencia, la historia y la cultura, a partir de la
- Inf 5 " 1ol Papel aciuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército. los cuales permiten
nforme de cumplaniento al plan e evidenciar |a hoja de ruta del sistama da mantenimiento y las técnicas empleadas en 10s
equipos, las cuales resp alas i i dol Ejéreito ional, ap
asi a la reconstruccidn de la memotia histonica institucional
Los periodos de reencion se aphcan a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién
dol plan.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
General a través del aiea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta yj
praservaciin dal documento, el cual serd consarvado siempre en su soporte original.
5.16-5780 [Planes de Mej: 2 8 X X Agrupacion documental en la que se registran Jas acciones (correctivas, prevenivas o de
Tnforme rewision plan de mejoramento Papel mejora) propusstas por 13 unidad inspeccionada, con base on los haltlazgos presentados en
: . los informes de mspeccidin. Subserne de conservacion total. ya que ewdencia las activdades|
- i /i o 9’ N
P"._m de mejoramisnto ) Electranico ( Pdf/A) desarrolladas por la unidad administrativa, para conformar el archivo histdrico de 1a ontidad,
* Oficio aprobacion plan de mejoramiento Papel
* Formato control inspecciones Elecrénico (Pdf/A) El tiempo do ratencidn se cuenta a partir de la entrada en wgencia de una nueva version det
* Acta de reunidn sequimiento a los planas de mejoramionto Papel! plan.
* Informe de seguimionto Papel [— " 1 fisk - a8 | -
s W Banel ara los documentos en soporte fisico, se ampleara el proceso de la microfilmacion, y se|
Oficio romision informe de saguimisnio ope llevard a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, esto como
medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte oniginal.
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DISFOSICION |PROCEDMIENTO

Los documentos referenciados no son una “fista taxativa” sino un estandar minimo. Los demés documentos
que se generen en el desarrofio de la operacion deben ingresarse al expediente en su estricto orden de
produccion.

RETENCION FINAL
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls
GESTION |CENTRAL
Los documentos en soporte electronico s conservaran en su soporte original, y por parte del
area de gestion documental de la ia general, ) con el plan de idad de;
12 informacién y de preservacion a largo plazo, se determinard un formato de preservacién
documental, seadn el entorno en el qua se produjo el documento electionico.
Para las tansferencias electionicas. se tendré en cuenta el programa de gestion documental
y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.
! va: "Regl wisitas de insp " EJC 3-7-1, apiobado mediante resolucion
02541 de 2016, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y def Derecho de Acoeso a la
informacion Pablica i, Articulo 19. o por dafio a los intareses
pablicos y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide o Codigo de Procedimiento
Administiatvo y de o Contenci At
5.16-57-84 Planes de Operaciones 2 28 X X Agrupacién documental que evidencia las coordinaciones de una o varias series del
~Plan de operacones Pagel loperaciones coneciadas que se ejecutaran simultdnea o sucesivamente y que, por lo
S o deorgaizacin paradl pombiie Papl general, se basan en supueslos establecidos, contingencias (eales o potenciales, siendo la
: ) g . i pa P! X directriz empleada por 1a autoridad superior para permity a los comandantes subordinados|
Aner de intoligoncia Papet preparar planes y 6rdenus (MFE 1-01 "Reglamento do docliina y publicaciones miltares del
* Anoxo de operaciones Papet Ejorcito Nacional™).
* Anexo de fuagos Papet
* Anexo de proteccion (Seguridad do las operaciones) Papai Subsario de conservaciin total, ya que su infonnacion apora a 1a reconstruccion de 13|
3 % memoria histérica institucional, contrbuyendo al legado que ef Ejército Nacional proporciona
A Anow do ?OSIDY\mm"‘O {Logistica) Papol o materia social, politica, econdmica y cultual. A su vez, es una fuente para establecer el
Anexo de ingeniaros mililares Papet iy de las actividad i en una idad o region en especifico. que puede]
* Anexo de Comunicaciones Papel verse b 8n su diaria. Asim 2 ye ala i i on matetia
* Anexo de asuntos publicos Papet ciontifica ya que reune 18cnicos, equipos y personat capacitado, que se convierten
* Anex de accion integral Papel len nsumos para el estudio de ias ciencias militares.
i i CRTHi Papel 2 i 3 . :
Anax da gestion dé‘ conoemientd ape Los tiempos da retencion empiazan a contar a pastis de una nueva versidn del plan
" Informe de inspeccion general (Conlrol inlerno o secciones terceras) Papel
* Coordinaciones inleragenciales Papel Son documenios que tienen relacidn con los Derechos + Derecho ional
* Sokicitud de reuntn Papel + oy con la mi e det Ejército Nacional. dados en la Constitucidn Politica de
* Acta de reunion Papel Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendid para su defensa unas Fuerzas Milftares
* Acta compromiso de raserva colectiva Papet permanentes constituidas por ¢! Ejércro, la Ainada y 1a Fuerza Aérea.
* Radiogv‘ama inicio de operacion Papet La microfimacion de los documentos en soporte papel, se levard a cabo por la Ayudantia
* Evaluacion prograso de ta operaciin Pape! General a travds dal ama de Gestion Documental, esto como medio da seguridad, consulta
* Reporte después de la accion Papei preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
" Radiograma resultado parcial de la operacion Papal e N it e oot 217, MERE 30 *0 ) .
- Radiograma de término de la operacion Papa! ormativa: Constiucion Iﬂlcar de Colombia, Articulo 217, Mi PeIaciones”.
g ) oo > MFRE 390 “Ofensivas y Dafensivas’, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabiidad, MFRE 305
* informe de al plan de opr Papel

(Operaciones Especiales™ MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0 *Proceso
de Operaciones™, MCE 3-24 0 “Amenaza Hibrida®™, MCE 6-0 “Comandante, organizacion y|
operaciones dael Estado Mayor®, Manual Fundamantal de Refarencia Del Ejército MFE 3-
09 "FUEGOS™. Manual de Campana del Ejétcito, MCE 3-80.1 "Ofensivas y Defensivas” Ley|
1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Deracho de Acceso a la informacidn Publica
Nacional y se diclan ofras disposiciones’, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015. Articulo|
22.3.6.1. Rosorva Legal.
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5.16-57-99  |Planes de ién, ion y ante Emergencias

SOPORTE O FORMATO

RETEN

CION

DISPOSIC PROCEDMIENTO
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTIE|M|S

X X Agrupacion documental que conliene ias acciongs de p pre on.

* Plan de emergencia y contingencia
* Mapa de riesgos

* Solicitud reunién

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel
Pape!

y ante una gencia, con el fin de coﬂtrolar fac(olas y amenazas,
de riesgo, pravenir desastres. brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
impacto negativo en |as personas, instalaciones y equipos. antes, durante y después de la
lemengencia, ademas de la recuperacion rapia de zonas afectadas.

Estos documentos presentan a los funcionanos las destrezas y condiciones para actuar de

manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la ntegridad

fisica y mental del personal miitar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las
dela 0n, y mitigar fos efectos de cual ia y el trabajo

con los organismos de socofra con la premisa de obtener y mdmenal altos niveles de

electividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria paia i ot

sobre la proteccidn y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia,
asi como las técnicas omploadas para la actuacion y manejo de recursos durante
las durante |a 6n misonal.

Son documentos que tienen telacidn con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humantario y con la misionalidad del Ejército Naconal. dados en la Constitucion Polilica de
Colombia en su Articuto 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares)
permanentes constituidas por el Ejérctto, la Armada y la Fuerza Aérea.

El tiompo do retencidn comienza a contarsa con la entrada en vigencia de una nueva version
det plan.

La microfimacidn de los documentos en soporte papel, se llavara a c¢abo por la Ayudantia
Ganeral a través del aiea de Gestivn Documental, esto coma medio de seguridad. consulla y|
praservacion del documento, el cual seta conservado siempre en su soparte origmal

Nonmativa: Directiva Estiuctural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio dol
cual se adoptan di ices generales para 1a on dol plan de gestion del nasgo de
[desasires de las enlidades pubkcas y privadas™

43

X X Subserie que contiens informacidn sobre las actvidades de operaciones de inteligencia.

5.16-57-103  {Planes de ion de ion de i ia o Contrai

< Ap ion de inteligencia o contrair
* Plan de recoleccion de informacion

* Anexo de infeligencia o contrainteligencia

* Informe drdenes y solictudes

* Orden de oparaciones

* Mision de trabajo de inteligencia o contramteligencia

Etecironcco { Pdf/A)
Eieclrénico (PdiA)
Eieclrénico { Pdf/A)
Elecirénico { Pdi/A)
Elactinico { PdUA)
Eiacttonico { PALA)

lutizando medios humanos o técnicos para |a recoleccion, procesamionto, analisis y difusion
de nformacién, con el objelivo de proteger los defecnos humanos, prevenir y combatir
[amenazas internas o extemas. el régimen i | y legal, la idad y la defonsa
|nacional, enmarcadas en planes de reooleca(m de mnformacion que obedecen a

equertm previos de inteligenda y cor a

So encuentran (eguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril da 2013 y su Decreto
i0 857 do 2014 enol Decreto 1070 de 2017, . que astablecs los limites|
ybnesde‘as.u idades de y < L i3, l0s principios que 1as rigen, los
mecanismos do control y supervision, la regulaciin de las bases de datos, la proteccion de
los agentes, la coordinacion y cooperacidn enlre les organismos, y los deberes de
colaboracion de las entidades pablicas y privadas, entre otras disposiciones. Asimismo, los|
gmdos de dasmcacnﬁn de la informacién aplicaran las categorias de secreto, ultrasecrelo,
C a las normas antetiormente mencionadas. Subsarie de
mnservaaon total, ya que su nformaciin posee valores histdricos y cienlificos para la
institucion.

El tlempo de relencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con
ta expedicion de un nuevo plan de campana.

Los niveles de clasiticacion de la informacin para esla subseria seran informacion publica
resarvada e intormacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.
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TEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION |PROCEDIMIENTO
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTIE|M|S

Son documentos que tienen refacidn con los Derechos Mumanos, Derecho Internacional
4 0y con la fidad det Ejército Nacional. dados en la Constitucidn Politica de
[Cotombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares!
permanentes constituidas por el Ejército, la Amada y la Fuerza Adrea.

L2 mcroftmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 1a Ayudantia
Genaral a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de segufidad, consuftd y|
praservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporie original

Nonnativa: Loy 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
tnformaciin Publica Nacional v se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013. Articulo 33,
Resorva y Docroto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6 1. Reseva Legal

51657-110 |Planes de Seguridad Militar

Agtupacion documental que ewdencia of “analisis y diagndstico de amenazas, 11esgos |

* Plan de seguridad militar

* Soticitud de reunidn

* Acta de reunon

* Acta de capacitacion

* Informa do cumplimionto al plan

Pape!
Pape!
Pape!
Papel
Papel

winerabilidades relscionados con la sequridad de personas, seguiidad fisica. securidad de la,
miormacidn y seguridad de infrapstructura critica, dreccionada a recomendar
aciivas ylo pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 'Proteccion”

Subseario de conservacin total. ya que su informacion as un nsumo para roalizar estudios de
las ciencias miltares, focalizados en el area de nteligencia y contramteligencia militar, a partic
dot registro de las actividades de seguridad miltar que previenen @ intervienon Jas amonazas,
internas o extemas que pueda tener una unidad, gar 1a integridad. c
confiabilidad de 12 mfonnacin.

dibilidad y

Los tiempos de ratencidn empiezan a contar a parti de la entrada en vigencia do una nuava
versiin del plan

San documentos que lienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
H 0y con la fad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de
Cotombia en su Aticulo 217. La Nacion lendrd para su defensa unas Fuerzas Militaras)

pelmanentes constitindas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea

La miciofimacion de tos documentos an soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Ganaral a traves del diea de Gestion Documental, esto como medio de segundad, consulta y|
preservacion del documanto, of cyal serd consernvado sempre an su Sopone onginal.

Normativa: Loy 1712 do 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto
1070 de 2015. Atticulo 2.2.3.6.1. Resarva Legal. procedmiento sequridad miitar V.1 202,
Manual Fundamental de Reterencia del Ejéreito MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1

516.57-115 Planes de Trabajo Anual de! Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST

Agrupacion documental que evidenciz las obligaciones del empleador y los objetvos
propuestcs en materia do proteccidn de la seguridad y salud da los rabajadores, recursos )|

* Plan de trabajo anual del sistema de seguidad y salud en ef hiabajo Papa!
* Acla de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de diagnostico de condiciones
* Informe de cumplimiento al plan

Papei
Papel
Papat
Papel

rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas contiol y pravencion de (0sgos en ios|
puastos de trabaje. en cumplimento con al Decrato 1072 de 2015 y demas normas)
concotdantes. Se conservard totalmonta ya que su informacion integra las actividades en|
salud necasarnias para gatantzar 1a integndad y sequridad del personal. aportando asi &l
ostudios antropologicos, médicos y santarios, a pantit de los datos sumiistrados de zonas,
¥ para las anl jes y demas insumoes para la crencia

madica militar

Los tiempos da eloncidn empiezan a contar a partir do 1a antrada en viganca de una nueva
version dol plan.

La microfimacion de los documantos an soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudaniial
Genaral a raves del rea de Gestidn Documental, esto como medio de seguidad, consulta y|
preservacion del documento, el cual se1a conservado siempii en su soporte onginal.
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5.16-57-116  |Planes de Trabajo de Accién Integral y Desarrotlo

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE DEPOSICION |PROCEDMIENTO
RETENCION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION |CENTRAL|CT| E [ M| S

2 28 X X AgTup: | que ol j

to de ¥ militares que abarcan las

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

* Acta de reunion

* Acla de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Pape!
Papel
Pape!
Pape!

operaciones da apoyo a la informacion miltar,

asuntos publicos, las cuales permiten integrar las

asuntos civiles, cooperacion civil militar y|
del Ejércto a las de los

P
impacto sociocultural en una region especifica.

def plan.

y con la mi lidad del Ejarcito Na

La mi i6n de los

Articulo 2.2.36.1. Reserva Logal.

asodados de la accion unificada, en apoyo a la intencién del comandante (MCE 3-53.0).
|Subserie de conservacion total, para la investigacion y la histoda, ya que sus resultados|
la idacion y ilizacion social del territorio colombiano, generando un

Los iempos de retencidn se aplican a partic de 1a entrada en vigencia de una nueva version

Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho Internacional

Cotombia on su Articulo 217. La Nacion tondra para su defensa unas Fuerzas Miltares)
permanemes constituidas por el Ejército, la Amada y la Fuerza Aérea.

an soporta papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a travds dal drea de Gestion Documental, esto como medio de segunidad, consulta yj
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y dal Derecho de Acceso a la
Pablica i y se dictan otras disposicionas” y Decreto 1070 de 2015.

cional, dados en la Constitucién Politica de

5.16-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion b !

" Plan de trabajo de gestion ambiental

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Planilla de registro y control de recursos
* Acta de disposicion final

* informea de cumplimiento al plan

Pape!
Pape!
Papei
Pape!
Papel
Papet

Militares (CEDE10). en cumplimiento a la Ley 99
EJC-5-4-2 y demas normas complementaras.

de conservacdn lotal. ya que registia
ordenacion del teritorio y el uso de los

2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realzadas para al cumplimento de los|
planes y poliicas de gestion ambiental designados por el Departamento de Ingenieras|

de 1993, Manual de Gestion do Ambiental!

o imi al mangjo, acion y|
de la Nacidn, en el cual

se realizan acciones que garantizan el cuidado

través de planes y politicas de gestidn ambiental.

del plan.

documentacién parmite realizar estudios de impacto ambiental que apostan desde dos ejes:
La historia ambiental nacional al evidenciar la necesidad de 1a fuerza de transformar las
acciones y ofecios del ser humano sobre su entomo, majorando las practicas ambientalas y|
el cumplimiento de la normatividad vgenta; y a su vez, consolidar el Ejércto Nacional como
institucion de cobertura e impacto nacional que garantiza la proteccion del medio ambienta a

Los periodos de retencidn se aplican a partic de la entrada en vigencia de una nueva version

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
Goneral a través del area do Gostion Documental, esto como medio de seguridad, consulia y|
praservaciin daf documento, ef cual seté conservado siempre en su sopofla original.

de la biodiversidad. Por esla razon, esta




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Pégina: {dce | F
ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES A {Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD e e
EJERCITO NACIONAL Versién: O
AYUDANTIA GENERAL Fecha de emisién: 2020-06-30
ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL
UNIDAD ADMINIS TRATVA: SEGUNDO COMANDO DEL EJERCITO - SECEJ - JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP
DEPENDENCIA/ UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: DIVISION OE FUERZAS ESPECIALES - DIVFE céoGo: s
TIEMPOS DE DEFOSICH PROCEDMIENTO
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GESTION |CENTRAL
5.16-57-123 {Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documenial gue evidencia las acciones realzadas para el cumplimento de los|
* Plan de trabajo de inslruccidn y entrenamiento Papel z planes y poliicas de r\smrr.uén entranamiento y rPan"enamento designados por la
o Direccién de Instruccion, El y R ie de consarvacion total.
. {
o Crgnf)grama do ?ctmdades + Pape! ya que su informacién aporta a la historia educativa miitar. en funcidn de los componentes)
Soticitud de reunidn Papel que integran 12 instruccion en maleria doctrinaria, y las actividades fundamentadas en las|
* Acta de reuniin Papet necesidades misionales de las unidades del Ejército Nacional. ias cuales permien establecer|
* Acta de capacitacion Papei parametros de sstralegia y entrenamionto mititar .
* Prueba lisica (Pianitla) Pape! N . " o do L . . .
* Informe de cumplimiento del plan Papel ;gfq;zg:\udm da retencion so aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version
plan.
Son documenios que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Hy ario y con la mk lidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de
Cobmb:a on su Asticulo 217. La Nacion tondrd para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanantes consituidas por ef Ejéscito, la Atmada y |4 Fuerza Agrea.
La mk ion de los doc Mos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia
Goneral a través dol 410a de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulia |
preservacian del documento, €l cual serd conservado siempra en su soporte ofiginal.
Noimativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3.0 y MFE 70,
5.16-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 3 X X Subserie que ewdancia las accionss realzadas durante el seguimiento y acompaniamiento a
* Plan do lrabajo y acompafiamiento del procoso Papa las dep cias yo unilades, a través de activd de control, can ¢l fin de verificar y
- Remision del plan Papal [ ta correcta oj i0 dP los yp i So consarvara totalmonte,
% = vp d p': ya que su informaciin posee valores histricos, refiejando la evolucidn de los mélodos |
Acta do reunion Papal |estratogias de controt y seguimionto dentro del Ejéreto, proporcionando una visidn histor
* Acta de capacitacion Papel de la gastion institucional,
* Informe de cumplimiento al plan Pape!
El tempo de setencion comienza a coniarse con la entrada en vigencia de una nueva version
del pian.
La mi on da las en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a travds del ama de Gestion Documental, esto como medio dg seguridad, consulla |
presarvacion del documento, el cual serd consarvado siempie en su soporie ofiginal
5.16-58 PROCESOS
5.16-58-1 Pt Admini: ivos de p idad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X | X |Agrupacion documental en |a que se cons fos doc ¥ s de manera
* Informe, quieja, andnimo o cualquier otro medio Papel cronoldgica de los aclos proces: que se an en al procaso da
- Auto hibitori Papol responsabilidad administrativa por pérdida o dafto de bienes de propiedad o al servicio del;
o N _‘?"0 . i o0 Ministario de Defensa Nacional, sus entidades adsaritas o vinculadas a la Fuerza Patiica, de
“ Auto do inicio de averiguacion previa Papoi conformidad con la Ley 1476 de 2011,
" Auto de apertura de investigacion Pape!
* Descargos Papal El tiempo de retencion comenzara a contarse una voz terminado su trdmite y vigancia con fa
- Practica de prusbas Papel constancia ejecutoria.
L Aulode oes.q.aon del progedimianto .am, Una vez culnine su tiempo de re!enuon se selecc-onatan al 100% de aquellos expedientos)
Auto de archivo Papel qua nen “fallo de resp ", eslos se conservardn totaimante, ya
* Auto de ciarre de investigacion Papel que constiuyan una fuante primaria para la nvestigacion de la dendia juridica militar.
* Trastado alegatos de conclusion Papel
- Alegatos de conciusion Papel Pas otro lado, Ios que culminan con fallo “archivese™ se elimnaran utilizando et método de
L p 1 picado (méaquina Irituradora), proceso que fo realizara la Ayudantia a través del area de
Fi E P: 2 % N
A alio da prmera m_%"m X :pe' Gestion Documeantal, una vez se tanga el aval del Comié Institucional ds Geslidn i
Racurso de apelacion apol Desempenio, dejando como evidencia ol Acta de Eliminacion.
* Auto resusive recurso Papet
* Falio de segunda instancia (Cuando se interpone fecurso de apelacion) Papel La mictofimacion de |os do en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
“ Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Pape! Genoral a través del drea de Geslion Documental, esto como medio de seguiidad, consulta y|
* Constancia de ejecutoria Papel preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original
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RETENCION
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO
GESTION 2
5.16-58-33 Procesos Disciplinarios 2 Agrupacién documental Que consenva los d de manera ica en
* Informe. queia. anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Pape! los actos p Lo B00S’ QIS Se ¢ an el , do
+ Auto Inhibitorio Papel conformidad con el Codigo Miltar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el
I 3 ) 1 3 comportafhiento de ética, disciplina, condicidn, principios, valores y virtudes caracteristicos de
Auto de apertura de md@Mn disciplinaria Papel las Fuorzas Miltares, asi como las normas de conducta que el militar debe observar en el
* Auto de citacidn audiencia Papel ejercicio de su cartera, condicion esencial para la exstancia de |a institucion.
* Descargos Pape!
* Auto de archivo Papel Tiene su expresion cofectiva en el alaC ysu dual
& S " on of cumplimiento de las 6rdenes recibidas, contrartesta los efectos disolventes de ka lucha,
Auf [$ | it Papel 4 % p 5
A 048 ?unmac?ndo.pvo@dnmen 9 i crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del subaitemo que las drdenes
Auto de cienre de invesligacion y baslado Papel sean o das con y sin vaci : como ref las normas y
* Alegatos de conclusion Papel denes que @i deber p
Fallo de primera nstancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificacionos a los sujetos procesal les) Papel Los procesos disciplinarios son fuento para la invastigacion de fas acciones realizadas por la
* Nolificaciones Papel entidad, con el fin de regular y someter a los func H0S @ unos Slicos que
* Recurso de apelacion Pape! busquen garantizar la buena marcha de fa oy la dolos i del
Estado.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpona recurso de apelacion) Pape!
" Constancia da ejeculoria Papel El tiempo de retencién comenzard a contarse una vaz lerminado su trdmite y vigencia con la
constancia ejecutoria.
Una vez cutmine su tlempo de retencion, se seleccionaran el 100% do aguetios expediontas
fallados de forma condenatotia por fallas graves o gravisimas. contempladas en el articulo
76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, v 10s piocosos que hagan alusin al Derecho Intarnacional
Human#ario y Detechos H , S€ CO
Por oo lado, fos que culminan con falio “archivese”, se elimnaran utiizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que o realizard ta Ayudantia a travds del area de
Gastion Documental, una vez se tenga el aval del Comté Institucional de Gestidn y|
Doesempeno, dejando como evidencia el Adta de Eliminacion.
La micr da los doc tos en soporte papel, s ltevard a cabo por la Ayudantia
General a travds del area de Gostion Dacumental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempia en su sopotte ofiginal
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual s& establecen las normas de conducta
del Miitar Colombiano y se expide ¢l Codigo Disciptinario Militar™
5.16-62 REGISTROS
5.16-62-51 Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 Subserie documental que ewdencia los registros dae los eventos 0 visilas prolocolanas
= Album histornco Papal i an la uvidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central,
+ Libro histérico Papei se conseivara tolaimente como fuente para la nvestigacn de las crencias miltares y 13

reconstiuccion de la memotia historica institucional.

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

La m on de los en soporte papel, se llevard a cabo por 1a Ayudantia
General a traws del ama de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia y|
praservacion dol documento, ¢l cual set4 consarvado siempre en su soporte original.
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5.1662-53 |Registros de Gastos Reservados

SOPORTE O FORMATO

Fecha de emision: 2020-06-30

TEMPOS 5' E DISFPOSICION |[PROCEDWIENTO
RETENCION FINAL

ARCHNO | ARCHIVO
GESTION |CENTRAL

0

TIE|M|S

2 43 X X

* Plan de inversion gastos reservados unidad centralizadora
* Planes de inversion batatlones

* Comprobante de ingreso

* Informe de giro

* Informe de autorizacion gastos reservados

* Acta de reunion para autorizacion de gastos resetvados

* Evaluacion de pago - Archivo de cuenta

" Evaluacidn de actividades - Archivo de cuenta

* Coinprobante deo egreso

Pape!
Pape!
Papel
Pape!
Pape!
Papsel
Papse!
Papse!
Papsei

de intefs y intolk ia.

las

orden gico ¥ i las politicas

Los gastos raservados son aguslios Gue se realizan para la financiacion de actividades de
inisligencia, contrainteligencia, investigacion crimimal. proteccidn de testigos e informantes.
lguaimente. son gastos reservados los que se realicen para expedir nuevos documentos de
11 6n que Q i la & de de los servidores pulblicos que’

Se podian malvav qaslos msamados para la proteccion de servidores publicos vinculados a

vk ia y sus familias; estos se podran realzar]
dentro y fuera dd pals y s 9|eculavan a través del presupuesto de funconamiento o
mversion. Se distinguen por su caracter de secrelo y por gue su programacién. control y|
justificacion son especializados. Pot otro lado, esta subserie integra la cuenta mensual do
gastos reservados que registra |a planeacidn, transterencias. ingresos de recursos.
autorizacion de recwsos. pagos. gastos y los lnformes de sjecucion del pariodo mensual, en

Una voz cumpia su lempo da retencion en el archivo central, se conservara lotaimento, dado
su valor investigativo para ia cultura, la historia y las ciencias militares. ya que constituyen|
parie de la mamoria institucional, evidenciando las gestionos realizadas para prologor la vida
del personal y preservar matenal, equipo y documentos de la unidad. A su vez, son insumos|

para realizar estudios svo s do 108 P P il

reservada e infoymacion publica ilicada. i a la not

para eslos gaslos, ya que
reflgjan 1a importancia de estos recursas para el desarrolio maona| del Ejército Nacional.

Los nivales de clasificacion de la lnffyrmaz,nn para esta subsorie seran informacion publica

demas normativa concordante

5166257 |Registsos de Inspecciones Especiales

* Peticin, queja o reclamo por una orden superior o documento Qua ofiging 1a NSPecGion
+ Misiin do trabajo

- Solicitud pasajes y viaticos

* Informa prefimmar ai nspector general det ejército (Aplica CEIGE)

* Informe gjacutivo (Aplica CEIGE)

* Informie aspacial de la inspeccion

Papei
Papel
Papel
Papei
Papet
Papei

raclamos u drdenes

formuladas. Reglamento €JC-3-7-1

La de los

Reserva Legal

Son documenios que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humantario y con la misionatigad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Patitica de
Colombia en su Ariiculo 247. La Nacidn tendid para su defensa unas Fuerzas Miltares|
permananios constituidas por el Ejérenio. ta Amada y la Fuerza Adrea.

La microfimacion de los documentos en soporte papol, se llevard a cabo por 12 Ayudanfia
General a traves del aroa do Gestion Documental, esto como media de sequridad, consulia yj
raservacion del docusnenmo, el cual sord consarvado siempre en su soporte original.

Noimativa: Ley 1097 de 2006, Ley 1621 de 2013. Directiva Permanente 000112 de 2019 y|

Agrupacion documental da conservacion total que regista las inspeccones espociales
roalizadas por orden dol Comando Supenor, para verificar y esdarecer doterminados casos
0 hechos que revistan knpostancia, Pueden pmvenu de aconlecimientos, peticiones, Guejas,
DOrk que ion rapida, oporuna, veraz, imparcial
y detaflada para que el Comandante del Ejército pueda adoptar las acciones
cotresporddientes, de acuerdo con los resullados de la verficacion y 1as recomaendadciones

El tieimpo de rolencidn se cuenta a partic del ciene de 1a vigencia fiscal.

Wos en soporta papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del dr0a de Gestion Docuinental, esto como medio de seguridad. consulla yj
presarvacion del documento, el cual sera conservado siempee an su soporte ofiginal.

Nonnativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Darecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se diclan olras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Dectetol
1070 de 2015. Aticilo 2.2 3.6.1. Reserva Legal y Decreto 1070 de 2015, Aiticulo 22.3.6.1.
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51662-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno

SOPORTE O FORMATO

S
RETENCION

POSICH PROCEDMIENTO

FINAL

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO
CENTRAL

28

E|M

X

* Libro de control minuta de servicios

Papel

Agrupacidn documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicos de
réglmen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones,

y Comp: del Ejéraito Nacional. Subserie de conservacidn total. que
tegls‘ra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen feferendia a los lineamientos
generales que rigen a una unidad o dependencia militar y lonen como -proposito garamuat 13
convivencia, las y fa con pecto a

o .

{como horarios, servicios, normas de segurdad, ontig)
olros), con el fin de regular Ios aspectos administrativos que se desarolian en la undad.

Este libro es un documento anexo en el gue se reg! ivid de las
semanales y de! dia, sin embargo, dado que no se registran pot cada una de las 6rdenes
sno de forma generat, se conservan como una subserie documental independiente.

El tiempo de retencidn se aplica a partir dol cierre de la vigancia fiscal.

La mi de los doct tos en soporte papel, se llovara a cabo por la Ayudantial
(General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de segundad. consulta y]
preservacién del documento, ef cual sara consenvado Siempro on su sopore ofiginal

Normativa; Reglamento do EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1632 de 2009,
Reglamento de Régimen intero de! Cuartel Generat det 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 nomas de conducla del Miitar Colombiano y s¢
expide el Codigo Disciptinario Militar®, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho
do Acceso a la nfoamacion Pablica Nacional®, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio]
a los intereses publms y Loy 1437 de 2011 'Pov la mal se expide el Codigo de

Procadi ydsloC

5.16-62-108 |Registros Diario de Operaciones

28

Dowmamos en los cuales se registran las actividades diarias asignadas a la unidad en el

* Registro diario de operacionos

Papei

da cada op mifar.

Se corsanraré totalments, ya que su mformacion dpona a 1a reconstruccién de la memorial

a partir de) de tas op: sobte 1a frontera con el fin de
1a yla L temttonial, t al legado que e! Ejército

Nacional proporciona en maletia social, politica, eoon(lm-ca y cultural. A su vez, es una
fuente para establecer of mpacio de las aciivid: an una C 0 raQi6n|
en especifiico, que puede verse fici en su dné diaria. Asi ala
invostigacion en materia ciontifica ya que eane 6lomentos 1GCnicos, aquux»s y personal
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