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5.16.3-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.16.3-1-1  |Acciones de Tutela 2 8 X X | que L idn por la cual un ciudadano, se dirige a un|
“Demanda Papel Juez de la Republica. con la f de fa p i6n de un derecha fundamental que
* Auto admisorio de la demanda Papel siente vulnerado o . los de las se encuentran en el
* Notificacion Papel archivo del juzgado que conoce |a accion,
" Comssla.aon delademanca Papel Estas tuielas se enfocan en las capacidades que e]ecuta el Regimiento en apoyo a las
Sentencia Papel de manera ' e ir gencial en el ambito
" Recursos Papel Inacional & internacional. Subserie de conservacion total. por ser fusnte primaria para fa
* Auto obedézcase y cumplase Papel historia politica. toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los|
* Reporte Rama Judidial Papel mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar
" Auto de inicio de incidente de desacato Papel lcomo se p: fos pri aticos y las libertades constitucionales desde el
* Incidente de desacato Papel ejercicio cotidiano de fa ciudadania frente a las entidades
* Respuesta al incidente de desacato Pape!
* Auto que decide €l incidente de desacato 3 Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con lg|
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel decisitn del grado jurisdiccional de consulta.
" Decision del grado jurisdiccional de consuita Pape! o :
La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta;
y preservacion del documento, el cuat serd conservado siempre en su soporte original.
5.16.3-2 ACTAS
516.3-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X [Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de fos
“Acta de informe de gestion Pape! asuntos y recursos plblicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de
los funcionarios publlcof' para presentar un informe sob!e fos asuntos de su competencia,
gestion de fir y i a quienes los sustituyan|
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar ia
administracion.
Subserie documental Gue posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de
la memoria histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos,
len cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; @ su vez, contrbuye a la
investigacion militar sobre el de las uni y sus fi
El tiempo de retencion a una vez haya su trdmite con el cisrre
de la vigendia fiscal.
La micr idn de los doc tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
General a través del area de Geslion Documental, esto como medio de seguridad. consulta,
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.
Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 y demas,
normativa concordante
5.18.3-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documentos que cor in i6n sobre las " del estado mayor que asisten|
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel al en tos ales. logisticos y inistrativos de la unidad (en|
I . las unidades del escalén bmallon se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subssne
Planilla de firmas de los esistentes Papel "
documental de conservacion total, que evidencia (a de las
por los integrantes de la reunidn. con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y|
desamollo de las capacidades de fa unidad.
E! tiempo de retencidn comienza 2 contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscai.
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La mi ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantla
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita|
y preservacion del el cual sera do siempre en su soporte original.

INormativa: Manual de Estado Maynr EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafa del
Ejército ‘Col Organi y O 3 del Estado Mayor MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022 Ley 1712de 2014 y Ley 1621 de 2013.

5.16.3-23

DERECHOS DE PETICION

Agrupaaén documenta! on la gque se conservan ios documentos por los cuales un

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

0 escritas. ante las autoridades o ante ios|
nsmculanas que prestan servicios publi o ejercen Ubli para obtener]

pronias y op en atencién al articulo 23 de fa Constitucion. Manual paral
el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogots: Editonal Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peficion de cardcter general, y los derechos de peticidn de|
caracter particular se incarporan al expediente det proceso respectivo.

Serie de conservacién total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura. a partir del

i a las di iones legales dentro de la instituci6n, las cuales|

el promiso def Ejército i con la garantia de los derechos de ia

ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia jurldica civil y|
militar.

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

La i idn de los tos en saporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del srea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera canservado siempre en su soporte original

Normativa: Articulo 33 y 145 de 1a Ley 1852 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1955 de 2019.

5.16.3-45

INFORMES

5.16.3-45-26

Informes de Gestion

La subsene esla conformada por documentos que reflejan la gestidn y el cumglimiento de

" Informe de gestion

Papel

las i ala E! tiempo de retencidn esta sustentado en el
articuto 52 de 1a Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
eliminaré, puas la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestidn lotal de la
sntidad, la cual es i en la i de gestion institucional de la
Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV).

El tiempo de retencitn se aplica a partir del cierre de la vigenda fiscal.

El proceso de inacion se realizara uti el método de picado (maguina trituradora),
el cual se lleverd a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn
Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempenio,
dejando como evidencia &l acta de eliminadén y ios inventarios documentales.
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Informes Periodicos de Personal - INPER

2

3

X

Subserie documental que registra los movirmientos del personal orgénico de las unidades y

* Informe periddico de personal

Papet

idependancias del Ejército Nacional, ya sea por trasiado o comision para el cumplimiento|
de misi P i Ia ir concemiente al proceso de pasajes y)
viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie sera
eliminada, dado que la informacidn relativa a pasajes y viaticos puede ser consutada en
tas nominas de la Direccion de Personal - DIPER.

£l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cietre|
de la vigendia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se lievard a cabo por la Ayudantia Genersl a través de! aree de Gestion
Documental, una vez se tengs e aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
dejando como evidencia el acta de i6n y los 0S C

Normativa: En el Decreto 1799 de! 2000. Disposicion 016 del 2018, se establecen los
parémetros para el diligenciemiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion
y clasificacion del personal de Oficales y Subdficiales de las Fuerzas Mititares.

5.16.3-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.16.347-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de controt acta de posesion de psrsonal militar

Papel

Agrupacitn documental por medio de la cual se evidencian los registos del personal de

y gl a las dep: cas o de acuerdo con el
escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesidon que reposa en iz subserie: Historias laborales en la
Direccion de Personal.

El tiempo de retencidn se aplica a partir del ciere de la vigencia fiscal.

El proceso de 1 se ul el método de picado {(maquina trituradora).|
6l cual se llevard a cabo por la Avudantia General a través del area de Gastion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
dejando como evidencia &l acta de eliminacion y tos inventanos documentales,

5.16.3-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Documentos que permiten contralar la recepcion y distribucion de las comunicacianses

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

oficales por parte de los funcronarios P de esta d. asi como el

seguimiento a los tiempos de respuesta de las i recib b de

efiminacion, ya que. une vez verficada la correcta gestion de las comunicaciones y|

transcumdo el tiempo de retencion establecido. estos documentos no presentan valor|
ivo, legal o i 0

El tiempo de retencidn se aplica a partir de! ciene de la vigendia fiscal.

El proceso de elimmacion se realizarg utilizando el método de picado (maquina trituradora).
sl cual se lievard a3 cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
dejando como evidencia el acta de 1 1y los doa
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FINAL
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GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E

PROCEOIMIENTO

instrumentos de Control de Distribucion de Material

2

8

X

Documentos que evidencian el contro! y registro de fa distribucidén de materiales de asea y|

" Solicitud de material
* Planilla de distribucién de material

Pape!
Papel

papeleria a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion, por no poseer
valores darios, ya que su i ion es ble en los comp de]
de de la unidad cer -del REGFE1.

g

£ iempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de se reall ilizando 6! método de picado {maquina trituradora),’
el cual se llevara a cabo por la Ayudantla General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga e aval del Comité Instituci de Gestién y D

[dejando como evidencia el acta de i6n y los i i nales.

5.16.3-47-38

Instrumentos de Contro! de Pasajes y Viaticos

Subserie que evidencia ef control de las soficitudes de pasajes y vidticos otorgados a un

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* Informe de mision de trabajo

*F o registro de

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

funcionario de ta unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento|
de sus funciones. el cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta
subserie es de eliminacién, ya que su i ion es up en la ‘Libro|
Mayor de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registrosf
y fi 3 del Ejército Nacional.

£1 tiempo de retencién se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.

£ proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méquina 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 Comité de Geslién y D

j oMo evi el acta de inacion y los i .

5.16.3-47-45

de Control de Vacaciones

|Esta subsede evidenda el registro y conlrol del ingreso y salida de vacaciones del personal

* Libro y/o planilia de contral de vacadiones

Pape!

de ta dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo db retencion en el archivo central,
se eliminard esta subseris, ya que su i6n es en la lucién de
vacaciones. orden semanal de fa unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de
datos de la Direccion de Personal - DIPER.

£l tiempo de retenddn se aplica a partir del ciee de la vigendia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizaré utilizando el método de picado {maquina 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 Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de ion y los ir i
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5.16.3-48  |INVENTARIOS
5.16.3-48-1 jinventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agmpaabn documemat que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion
* Certificacion de bienes muebles Pape! de . toda vez que su informacion se consdlida en los inventarios!
" Inventario fiscal de bienes Papel generales de la D:reccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
& ﬁ: :: ::ir:lg:d:fl;s’:::auén dptienesy seniclos z:::: £1 tiempo de retencidn se aplica a partir del ciere de la vigenaa fiscal.
El proceso de se i ilizando el método de picado (maquina trituradora)
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga e aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio,
dsjando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienss del Ministerio de Defensa Nacional.
5.16.3-56  |ORDENES
5.16.3-56-6 {Ordenes Semanales 2 28 X X Agmpaclén documental que registra los servicios de régimen interno y las normas
~ Orden semanal Pape! alk del personal dsl Comando det Regimiento, ef cual
- Memorando Papet es tipo Brigada, ésia se elabore en forma semanal. Se conservara totalmente, ya que,
. 3 = levidendia la gestion del personal y los servicics & cargo de la unidad en cumplimiento de|
Sailcitud: de feficitacion Papel sus tunciones. razon por la cual contiene valores administrativos y legales, los cuales son
* Solici al do (P ) Papel un insumo para la reco histérica institudional de las unidads
El liempo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramile y vigencia
con el cierre de la vigencia fiscal.
La mi ion de los d: en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia:
General a través del area de Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
ly preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-28-1,
Reglamento de Régimen Internc del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Regl de Unifs igr y Distinciones 4-20.1 de 2022, Ley 1862 de|
2017 “por la cual se establecen |as normas de conducta del Militar Colombiano y se expiie|
61 Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y dei Deracho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional”, Articuto 19. Informacion exceptuada por dafio a
los mxereses pubhcus y Ley 1437 de 2011 “Por Ia cual sa expide el Codigo de
P ivo y de lo Cor ioso i 5
PLANES Documentos que registran las actividades a desanallar durante la anualidad por parte de la
5.16.3-57-54 |Pianes de Inspeccion 2 8 X X oficina de control intemo. Esta subserie se conservar totalmente, posee informacion en el
" Plan de inspeccion Pape! lque se estauecen los elcances, objetivos, tiempos y asignacién de recursos de las
* Solicitud de ir én y do: idn para iniciar insp d Pape! i en el Prog Anual de Ir ]
* Acta de reunion inspectores Papel
" Acta de reunion de apertura Papei El tiempo de retencion se cuenta a partir de la entrada en vigencia de un nueva version del
" Acta de reunion (Comunicacién incidencias) Papei plan.
* Informe general de inspeccion Papel
La mi 6n de los en soporte papel. se llavara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original,
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5.16.3-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X bserie que evi las i i para la 16N e instrucciones a|
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarrollar por la unidad para g el correclo i i de la ia y|
* Cronograma Papel lequipo con el que cuenta la entidad, por medio de i <O ivas, pi i Y
* Solicitud de mantenimiento Papel periddicas.
" Acta de reunion Papel
" Informe de cumplimiento al ptan Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia. la historia y la cultura, a partir de la
actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales i
levidendiar fa hoja de ruta del sistema de mantenimiento y 1as técni das en los
lequipos, las cusles den a las i ist del Ejército Nacional,
aportando asl a la ién de la institucis
Los periodos de retencidon se aplican a partir de Ila entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
La m 1 de los di tos en soporte papel. se flevera a cabo por la Ayudantial
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
| 5.16.3-57-80 |Pianes de Mej 2 8 X X o | que evidencia las acci que debe tomar la administracion con
* informe revisién plan de mejoramiento Papel base en las i dadas en auditorias anteriores, para corregir situaciones
* Plan de mejoramianto Electronico (.Pcf/A} observadas por los entes de contral y vigilancia. Se conserva permanentemente en su
* Oficio ap on plan de mej Papel soporte original ya que evidencia las actividades desarofladas por la unidad)
* Formata control inspecciones Electronico {.Pdf/A) administrativa. pare conformar el archivo historico de la entidad.
* Acta de reunién seguimiento a los planes de mejoramiento Papel
" Informe de seguimiento Papel El tiempo de retencion se cuenta a partir de la entrada en vigencia de un nueva version del
" Oficio remision informe de Papel plan.

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacion. y se
llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto
como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado
siempre en su soparte ofiginal.

Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte original, y por parte.
del 4rea de gestion documental de la syudantia general, articulado con el plan de
seguridad de la informacién y de preservacion a largo plazo, se determinara un formato de|
preservacién documental, segin el entomo en el que se produjo el documento electronico.

Para las transferencias electronicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion
[documental y plan de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.
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5.16.3-57-84 [Planes de Operaciones 2 28 X X grup: 1 las coordinaciones de una O varias senes de

* Plan de operaciones Papel operaciones conectadas que se ejecutardn simuftdnea o sucesivamente v que. por |0]
* Anexo de organizacion para el combate Pape! lgeneral. se basan en supuestos establecidos, contingencias reales o potenciales, siendo la
* Anexo de intaligencia Papel directnz empleada por la autoridad superior para permttir a los comandantes subordinados
" Anexo de operaciones Papet preparar planes y trdenes (MFE 1-01 "Reglamento de doctiina y publicaciones militares del
" Anexo de fuegos Papel Ejército Nacional).
* Anexo de proteccion (Seguridad de las operaciones) Papel
" Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta a la reconstrucadn de la
° Anexo de ingenieros militares Papel! i i i bi do al legado que el Ejército Nacionall
* Anexo de comunicaciones Papei proporciona en matena sodial. potiica. econémica y cultural. A su vez, es una {uente para
“ Anexo de asuntos piblicos Papel lestablecer el impacto de las actividades realizadas en una comunidad o region en!
* Anexo de accion integral Papel lespecifico, que puede verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo. contribuye a la
" Anexo de gestion del conocimiento Papel investigacion en materia cientifica ya que reline elementos técnicos, equipos y personal
" Informe de inspeccion general (Control inlemo o secciones terceras) Papet i que se co para el estudio de las ciencias nilitares
* Coardinaciones interagenciales Papel
* Solicitud de reunién Papel 1 os tiempos de retencibn empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
* Acta de reunion Papel
* Acta compraomiso de reserva colectiva Papet Son documentos que tienen retacidn con los Derechos Humanos, Derecho Inteinacional
* Radiograma inicio de operacion Papet Humanitatio y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Politica
* Evaluacion progreso de la operacion Papel de Colombia en su Articulo 217, La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
" Reporte después de la accién Papel permanentes constituidas por el Ejército, la Amada y la Fuerza A¢rea
* Radiograma i parcial de la Papel
* Radiograma de término de la operacion Papel! La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia
* Informe de V(o al plan de Pape! Gensral 8 iravés del area de Gestién Documental, esto como medio de segundad. consulta

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

Hibnda™

MFRE 3-0 “Operaciones”,

y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Constitucion Polibca de Colombia, Articulo 217 MFRE 3-0 “Operaciones”, y
MFRE 3-90 “Cfensivas y Defensivas™, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”. MFRE 3
05 Operaciones Espaciales” MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0
‘Proceso de Operaciones’, MCE 3-240 “Amenaza Hibrida”. MCE 6-0 “Comandante.
organizacién y operaciones del Estado Mayor”. Manual Fundamental de Referencia De!
Ejército MFE 3-09 "FUEGOS’. Manual de Campantia del Ejrcito

Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217

y MFRE 3-90 “Ofensivas y Defensivas”, MFRE 3-07

"Opsraciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 O

Esp * MCE 3-18

de fuerzas espsciales. MFRE 5-0 "Proceso de Operaciones’. MCE 3-24.0 “Amenaze

Ley 1712 de 2014. "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan ofras disposicionss”™. Ley 1621 de 2013. Decreto 1070 de
2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal
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DISPOSICION
TIEMPOS OE RETENCION | O'5F OSIc!
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOFORTE D PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO erlelimls
GESTION | CENTRAL
5.16.3-57-09 ]Planes de P ion, Prep. ion y p ante g 2 18 X X [Agrupacion documental que contiene las acck de p! ion, prep

" Plan de emergencia y contingencia Pape! tay ion ante una gencia, con el fin de controlar factores y amenazas|
* Mapa de fiesgos Pape! de nesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efective en caso de siniestros. reducir el
* Soficitud reunién Papel impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de la|
* Acta de reunién Pape! lemergencia, ademas de la recuperacidn rapida de zonas afectadas
* Acta de capaditacion Papel
* Informe de cumptlimiento al plan Papel Estos >, alos f las destrezas y condiciones para actuar de

manera réapida y coordinada frente a una gencia, con el fin de pi la integridad|

fisica y mental de! personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de
las unidades de la institucion, y miligar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo
larmonico con fos organismos de socomo con la premisa de obtener y mantener altos
niveles de efectivided, sficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacidn total, ya que su informacion es fuente primaria para

investigaciones sobre la proteccidn y cuidado de los en fos

momentos de la historia, asi como tas i para la y manejo de
durante ias, izando las durente fa actuacién|

misional.

Son documentos que tienen relacion con los D H Derscho

Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica
de Cotombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas
permanentes constituidas por el Ejército, la Amada y la Fuerza Aérea

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

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

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del
cual se adoptan di para la idn del plan de gestion del riesgo de|
desastres de las entidades publicas y privadas”,
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TIEMPOS DE RETENCION | D'oT OSICION
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‘GESTION CENTRAL
5.16.3-57-110 [Planes de Seguridad Militar 2 43 X X A que evidendia el “analisis y diagndstico de amenazas, (iesgos y|
* Plan de segunidad militar Papei 'vuinerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica. segundad de|
" Solicitud de reunién Paps! la informacién y idad de ct critica, dir da a r
" Acta de reunion Pape! activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3.-37 "Proteccion’
" Acta de capacitacién Papei Subserie de conservacion total. ya que su informacion es un insumo para realizar estudios
* Informe de cumplimiento al plan Papel de las ciencias militares, focalizados en el 4rea de inleligencia y contraintefigencia militar, a
partir del registro de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las
amenazas internas o externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad,
ibilidad y lidad de la
JLos tiempos de retencion empiezan a contar a partir de |la entrada en vigencia de una
nueva version del plan.
Son documentos que tienen relacion con las Derechos Humanos. Derecho onal
itario y con la mi i del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Polmca
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas A
permanentes constituidas por el Ejército, la Amada y la Fuerza Aérea.
La mi ion de los tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta’
Y P det & el cual serd do siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso & la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras dlsposnclcnes Ley 1621 de 2013. Decreto)
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. a Legal, idad militar V.1 202 |
Manual Fundamental de Referencis del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
5.16.3-57-115 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST 2 18 X X Agrupacion que d las i wos del y los obj
* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en ef trabsjo Papel en materia de pr de la dad y salud de los trabajadores. recursos
+ Acta de reunion Papel y rendicién de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevendion de riesgos en|
* Acta de capacitacién Papel los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas nomas
" Informe de diagndstico de condiciones Pape! [l Se conservara totalmente ya que su informacion integra las actividades en
* Informe de cumplimienta al plan Papel salud necesanas para garantizar la integridad y seguridad del personal, aportando asi 2
studios ar & y sanitanos. a partir de los datos suministrados de zonas
icas, ); pera las enfermedades y damas insumos para la
ciencia médica militar,
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una
nueva version del plan.
La mi de los en soporte papel. sa llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del Area de Gestion Documental, esto como medio de segurided, consulta
ly preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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GESTION | CENTRAL
5.16.3-57-121 [Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X Agrupacion que evi ia las acci i para el de los
* Plan de trabajo de gestion ambiental Papel planes y politicas de gestion i i por el D de
" Acta de reunién Papel Militares (CEDE10), en cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Gestion de Ammental
" Acta de capacitaciéon Papel EJC-54-2 y deméas normas complementarias.
* Planilla de registro y control de recursos Papel
* Acta de disposicion final Papel Subserie de conservacién total, ya que registra el i al manejo. i ién y
* Informe de cumplimiento &l plan Papel ion del territorio y ef uso ible de los de ta Nacién, en el
cual se realizan acciones que garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta mzon,
esta documentacion permite veahzar estudlos de impacto ambiental que aportan desde dos|
ejes: La historia i al la L de la fuerza de transformar]
las scatmes y efectos del ser humano sobre su entorno, mejorando las practicas)
yel i 1to de la ivit vigente; y a su vez, consolidar el Ejército
Nacional como institucion de e impacto i que g iza la pf ien del
medio ambiente a través de planes y politicas de gestién ambiental.
Los periodos de retencidn se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
La idn de los en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
ly preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su sopote original.
5.16.3-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacio I que evi las das para el li de los
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Pape! gl'anes.b:r‘ ‘:’"A‘:C‘a‘s d‘? : % : y ree: i . de por ;:
. o s HrecCl e Instruccion, Entrer Yy conservac
| Conagrama:da actividades Papel \otal, ya que su informacion eporta a la historia educativa militar, en funcién de los
Solicitud de reunion Papel componentes que integran fa instuccion en materia doctrinaria. y las actividades!
" Acta de reunion Papel en las idad i de las uni del Ejército Nacional, las|
* Acta de capaditacion Papel cuales permiten p de y i militar.
" Prueba fisica (Planilla) Papet
* Informe de cumplimiento del plan Papel Los periodos de retencidén se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva

version del plan.

Son documentos que lienen relacion con los Derechos t . Derecho
Humantitario y con la mi idad del Ejérato ional, dados en la Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La mi 5n de los doct tos en soporte papel. sa llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de segurided, consuita
y preservacion det documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa; Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
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GESTION | CENTRAL
5.16.3-57-127 |Planes de Trabajo y Acompanamiento dei Proceso 2 8 X X Subserie que evidenaia las acciones realizadas durante el y acc 0
" Plan de trabajo y acompafiamiento dsl proceso Papel a las dependencias y/o unidades. a través de actividades de control. con el fin de verificar
* Remision del plan Papel ly garantizar la comecta ejecucion de ks procesos y procedimientos. Se conservard
- Acta de reunion Pape! 1otaimente, ya que su infarmacion posee valores histéricos, reflejando la evolucion de los
- Acta de capacitacién Pape! métodos y estrategias de control y seguimiento dertro del Ejército. proporcionando una;
. ) vision historica de la gestion inslituconat.
Informe de cumplimiento al ptan Papel
El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporie papel. se lleverd a cabo por la Ayudantig
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulte,
y preservacion de! . el cual sera c do siempre en su soporte odginal.
5.16.3-58 PROCESOS
5.16.3-58-1 |Procesos A i i de D ilidad por Pérdida o Dano de Bienes 2 18 X | X |Agrupacidon documental en Ia que se conservan los Q
* Informe, queja. andnimo o cuslquier otro medio Paps! cronologica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de!
+ Auto inhibitotio Pape! [responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al setvicio del
niilcde o de averiouacEH previa Papsl A de Defensa Na . sus adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica.
gu o i [de conformidad con la Ley 1476 de 2011
" Auto de apertura de investigacion Pape!
* Descargos Papei E! tismpo de c a una vez su tramite y vigencia con.
* Practica de pruebas Pape! ia constancia ejecutona
* Auto de cesacién del procedimiento Papei
* Auto de archivo Papel Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionardn el 100% de aquelios
-+ Auto d doi » Page! Xp wes que 1 Cfalio de r ili i estos  se
iito.de cierre de investigacion ap conservaran totalmente, ya que constituyen una fuente pimaria para la investigacion de la;
* Traslado alegatos de conclusién Pape! ciencia juridica militar.
" Alegatos de conclusion Papel
* Fallo de primera instancia Papel Por otro lado. los que cuiminan con fallo “archivese” se eliminaran utilizando e! métdo de
* Recursa de apelacion Pape! picado {maguina trituradora), proceso que fo realizard la Ayudantia a través del dres de
5. i P Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
utoireguelye:recurso apet Desempenio. dejando como evidencia al Acta de Eliminacion.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apalacion) Pape!
. i . La microfilmacién de los documsntos en soporte papal. se llevara a cabo pos {a Ayudantia
Orden administrativa de los servicios - O.A.S Papel General a través def arsa de Gestion Documental. esto como medio de sequridad, consulta
* Constancia de sjecutoria Papet y preservacion del do 1o, el cual serd cor d

siempre en su sopoite original.
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GESTION | CENTRAL
5.16.3-58-33 r;rocesos Disciplinarios 2 18 X | X jAgrupacién documental que conserva los documentos g de manera
~ Informe. queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Pape! en fos actos p 1 que se enel i isciptinario, de
- Auto Inhibitorio Papet | con el Cé;;goé::imar Disgb{insﬁo Ley »1@62 de ?017: en fas gus se gargrr‘\:j:an
. . i ; e ce, plina, principios, valores y virtudes
Auto do apen.ura de Tndagacnm disciplinaria Papsl caracteristicos de las Fuerzas Militares. asi como las normas de conducta que el mifitar]
Auto de citacién audiencia Papel debe abservar en el ejercicio de su carrera, icio ial para la existencia de la
" Descargos Papsl institucion.
* Auto de archivo Papel
: Auto de h_ermmack?n del‘proc_:edimnemo Papel Tiene su expresion colectiva en el a la Consti y su ma
! Auto de cierre de mv_esngaaén y traslado Pape! individual en el cumplimiento de las érdenes tecibidas, contrarresta los efectos disolventes
Alegatos de conclusion Papel de la lucha. crea fntima cohesidn y permite al superior exigir y obtener def subafterno que
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos deley y r res a los sujetos pr Papel las 6rdenss sean oj con titud y sin vacilacion, teniendo como fas
" Notificaciones Papel normas y drdanes que consagra el deber profesional.
" Recurso de apelacion Pape!
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacién) Papet Los procesos disciplinarios son fuente parala i 1 de las L fizadas por]
* Constancia de ejecutoria Papel la entidad, con el fin de regular y someter a los 8 unes comportami éticos|
que busquen gerantizar la buena marcha de la administracion y la proteccién de los
intereses del Estado.
£1 tisrnpo de retencién comenzard a contsrse una vez terminado su tramite y vigencia con
|a constancia ejecutonia.
Una vez culmine su tiempo de retencidn, se seleccionaran el 100% de aquellos
lexpedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas
en el articulo 76 y 77 de la Ley 1882 de 2017, y los procesos que hagan alusién al Derecho
internacional Humanitario y Derechos Humanos. se conservaran lataimente
Por oiro lado. los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de
picado (méaquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del 4rea dej
Geslion Documental, una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
La fi ion de los 1los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través de! 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta)
y preservacion del , el cual serd S siempre en su soporte original
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de
conducta del Militar Cotombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.
5.16.3-62 REGISTROS
5.16.3-62-51 |Regi de y Visitas P i 2 8 X X [Sibssrie d tal que evi ia los de los eventos o visitas proiocolarias
Album histérico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivol
* Libro histérico Papel ceﬁ\ral. se conservaré totalmente como fuentfa para la investigacién de las ciendias|
militares y la reconstruccion de la memoria historica institucional
£1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre
de la vigendia fiscal.
La micrafilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del Area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y p i6n del Vo, el cual serd cor do siernpre en su soporte original.
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" SOPORTE O
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO c PROCEDIMIENTO
GESTION
5.16.3-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 Agrupacién documental en la que se registran de manera cronologica los servicios de
* Libro de control minuta de servicios Pape! régimen interno, dispuestos en la orden del dla yio semanal del Cuartel General.

Divisiones, Brigades, Batallones y Companias del Ejército Nacional. Subserie de
conservacién total, que registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen
referencia a los hneamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y|
tienen como p la b las funciones y mantener la|

g )

fe, con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio {como horarios,
servicios. normas de seguridad. entie otros), con el fin de regular los aspeclos:
administrativos que se desarrollan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se reg C! des de las ord
semanales y del dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las drdenes
sino de forma general, s¢ conservan como una sub documental ir

] tiempo de retencién se aplica a partir del ciere de la vigenaa fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia:
(Generai a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, cansulta
ly preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Intema del Cuartel General del Comando det Ejército RGE 6-80.1
de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brgada EJC. 3-29-1, Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta det Militar Colombiano vy
se expide el Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del|
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion|
lexceptuada por dario a los intereses pablicos. y Ley 1437 de 2011 "Por fa cual se expide e}
Codigo de Pr A y de io Cox ) Administrativo”™.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: | Lide

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP - DIVISION DE FUERZAS ESPECIALES - DIVFE

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: REGIMIENTO DE FUERZAS ESPECIALES 1 - REGFE1 cODiGo: 5.16.3
TIEMPOS DE RETENCION | D1oF OSICION
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FRAL PROCEDIMIENTO
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J— GESTION | CENTRAL
5.16.3-65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA .
5.16.3-65-2 q L de Entes 2 8 X X Agrupacitn documental que contiene informacién sobre el deber de colaborar con la
* Requerimiento judicial Papel i ion de justicia en cumplimiento de 1o consagrado en la Ley 1564 de 2012y la
* Respuesta al requerimiento judicial Pape! Ley 1437 de 2011. Subsenie de conservacién total, ya que su informacién es un insumo

para la ciencia juridicay la ccion de la ica institucional

con |a respuesta a requerimiento.

£l tiempo de retencion comianza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia

La mi de tos en soporte papel. se llevars a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de o
y preservacién del . @l cual serd cor do siempre en su soporte original.

CONVENCIONES

CT: conservadan total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion
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