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5.16.4-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.16.4-1-1 |Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por 1a cual un ciudadano. se dirige & un
- Demanda Papel Juez de la Republica, con la finalidad de la proteccién de un derecho fundamental que|
+ Auto admisorio de la demanda Papol :i:tzov::Te;;«wng aurze::nzoa:t:iak;sccmglmles de las actuaciones se encuentran en el
* Notificacién Papel ol juzgado @
" Comestacion de la demanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el Regimiento en apoyo a las
* Sentencia Papel operaciones de manera conjunia, coordinada combinada e interagencial en el dmbito|
* Recuisos Papel nacional e internaconal. Subserio de conservacion total, por ser fuente primaria para la
* Auto obedézcase y cimplase Papol historia poliica, toda vez que evn}enoa el ejercicio del Estado Social de per@u y lps
+ Roporte Rama Judicial Papal de defonsa de los derechos fundamentales. Ademas, permile ovidenciar,
000 IcOmo se promueven los principios democraticos y 1as libertades constitucionales desde el
“ Auto de inicio de incidente de desacato Papel ejotcicio coti de la ciudadania frente a las
* Incidents de desacato Papel
* Respuesta dl incidente de desacato Pape! El ietnpo da retencion comienza a vontarse una vez s finalice su tramite y vigencia con|
* Aulo que decide el incidonte do dosacalo Papo! la docision det grado jurisdiccional de consulta.
en grado jurisdicc de consulta Papel La idn de tos doci en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia
* Dedsion del grado jurisdiccional de consuila , Papel

General a iravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulla y prasavacidn del documento, ol cual serd conservado siempre en sy

soporte onginal.
5.16.4-2 ACTAS
5.16.4-2-65 [Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobie la entrega y recepcion de 1os|
“Acta do informe de gestion Papol asuntos y recursos publicos del Estada ¢ "0, 1a bilidad do
) los fun publicos para p un informe sobre ks asuntos de su competencia.

gestion de recursos tinancieros, humanos y adminislalivos a guienos los sustituyan
logalmente en sus funciones al momento de separaise de sus cargos o finalizar la
2dministracion

Subseria docurmental Gue posee valores secundarios, va quo apoita a 14 reconstruccion dej
la memoria historica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores,
publicos en cumptimiento de sus funciones y cargos asgndduﬁ 8 su vez, contribuye 4 la,
investigacion militar sobre ol da las unidades y sus 108.

£1 tiompo do retencién comienza a contalss una vez haya tinalizado su tramite con el
cieno de a vigencia fiscal

La da los doc en soporte papel, se flevatd a cabo por la Ayudantia
Goneral a través del atea de Geshion Documentdl, esto como medio de seguridad,
consulla y preservacion del documento, el cual serd consarvado siempro en sy
Soporte onginat

Normaliva de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 y demas|
noumativa Conceldants

516.4-2-73 |Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documantas Gue contienan miormacion sobra las “reuniones del estado mayor que asisten:
* Acta de reunion del estado mayor 0 plana mayor Papel al co en 105 asp operacionalos, iogisticos y administrativos de fa unidad (en
L las unidades dal ascaion bawalién se denoming plana mayor)” (MFC 1.0) i
* Planilia de firmas de tos asistentos Pape!

[documental de conservacién folal. que evidencia 1a trazabilidad de (as decisiones Lomdoas
por los integrantes de la reunion. con el fin de ar el correcto y
dasarrollo da las capacidades de la unidad

£l liempo de retencion comisnza a contarse una vez haya findlizado su tranule con ol
ciene de la vigencia fiscal

La merofilmacion de 1os documentos en soporta papsel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a lraves del area ds Geslion Documental, eslo como madio de seguridad,
consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte|
original

Notmativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Resssvado, Manual de Campana dot
Ejército 'Comandante, Organizacion y Operaciones del Edtado Mayor MCE 60 -
[Rostringido. Agosto 2022 Ley 1712 de 2014 y Loy 1621 de 2013,
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PROCEDIMIENTO

5.16.4-23

DERECHOS DE PETICION

2

8

Agfupaabn documnnlal on la que se conservan los documentos por los cuales un

* Derecho de peticion

* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

s o escrtas. ante jas autoridades o ante los|
pamw!ares que prastan servicios publicos o ejercen funcionss publicas, para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucin. Manual para|
@l ejorcido de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario. 2007. P. 16.

Se adm:mslxan os uorw\os de peticion de caracter general, y os derechos de peticion de
P 50 i al exp del proceso

Serig do ounservauon lotal que aporta a la ciencia. la historia y la cultura, a panir del

a las dis| legales dentro de la institucion, las cuales|

ol del Ejércilo ional con 1a garantia de los derachos de la

ciudadania. oomhluym\do asi una fuente para la investigacion de la cioncia juridica civil y
militar.

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

La da los doc on soporto papel, se llovara a cabo por Ia Ayudantia
Goneral a lravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacién del documento, el cual serd consarvado siempre en sy
Isoporte originat.

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

5.16.445

INFORMES

5.16.4-45-26

informes de Gestion

La subserie esta conformada por documentos que reflejan 13 gestion y el cumplimiento de|

* Informe de gestién

Papel

las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién estd sustentado en o!
articuto 52 de la Ley 1437 do 2011 y articulo 37 do Ja Ley 1952 do 2019. Esta subsarie se|

4, ya que la inf o ida solo evidencia una parte de la gestion total de|
la entidad. la cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion institucional” de 13
Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del
Ejército Nacional.

El tiempo de retencidn se aplica a paitir del cierre de fa vigencia fiscal

El proceso do efiminacion se realizard utilizando el mélodo de picado (maquina
triluradora), 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 Inslitucional de Gestion y|
Dasempenio, dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios|
documeniales.

5.16.4-45-82

informes Periédicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra los movimientos del porsonal (ganico da as unidades

* Informe periddico de personal

Papel

y dep dcl Eiérmlo . ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento
do mist la i al proceso de pasajes y|
vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subsetie sera|
eliminada, dado qua la informacion rofativa a pasajes y vidticos puede sar consultada en
las nominas de Ia Direccién de Pessonal - DIPER.

El tiempo de retencién comienza a conarse una vez haya finalizado su tridmite con el
ciere db la vigendia fiscal.

El proceso de eliminacién se el método de picado (maquinal
trituradora). el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y
Desempeno, dejando como evidencia el acta ds eliminacion y los inventarios)

Nounanva En ¢l Deueto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los
fs para ol diiggncami y trdmite de fos documentos del proceso de
av aluacion y damhmu(m del parsonal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares
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5.16.4-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.16.4-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

[Agrupacion docum@n'al poi medio de a cual se evidencian los registios def personal de

* Libro de controt acta de posesién de personal militar

Papel

y g 2 las o de acuerdo mn el
escalaton de cargos. de 60, ya que su es
recuperable en el acta de msawbn que reposa en la subsarie: Hrstorias laborates en ia
Direccion de Personal

El tlompo de retencién se aplica a parte del cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de elimnacion se realizara utilizando of método de picado (maquina
rituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de|
Gestion Documental, una vez se tenga e aval del Comiié Institucional de Geslion vy,
Desempefto, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los nventarios|

5.16.4-47-13

lastr de Control de C i Oficiates

Documentos que iten controlar 1a recepcion y de las

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

joficiales por patte de los funcionatios responsatles de esta actividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de da las o a6
eliminacion, ya gque. una vez veﬂhcaﬂa fa correcta geslion de las comunicacionss y
transcurrido el tiempo de ), estos d [ ¢ wvalor]
administrativo, legal o informativo.

£1 iompo de 1atencién se aplica a partii del cierre de la vigencia fiscal.

El oroceso de elimmacion se realizara utilizando e método de picado (maguinal
trituradora), el cual se llavard a cabo por |a Ayudantia Genaral a lravés del area do
Gastion Documental, una vez se tenga e aval del Comitd Institucional de Gestion vy,
Desempefio. dejando como evidencia el acla de eliminacion y los mventarios,
documentales.

5.16.4-47-23

tnstrumer de Control de Distribucion de Material

Documenios que evidencian af contro! y reqisiro do la distribucion do materiales de aseo y|

Solicitud do material
* Planilla de distribucién de matersial

Papal
Papel

papeteria a las diferentes secciones de fa unidad. Subserie de eliminactdn, por no poseer
valotes speundarios. ya que su informacion es id on ios les da
agresos de aimacén da fa unidad centralizadora det REGFE2.

El tlampo de miencion se aplica a partic del cisrre do la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utiizanco ol método de picado (magquina
irituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia Genesal a través del &rea de)
Gestion Documental, una vez se tenga el aval dol Comité Institucional do Geslién y|
Desempofio, dajando como evidencia el acla de clininacién y los inventarios|
documentales

5.16.4-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

Subserie que evidencia 6F contiol de a5 sociudes 4o pasajas y Vialicos olorgados a un

" Solicitud expedicion de pasajes y vialicos
* Misidn de trabajo

* Informa de misién de trabajo

* Pasabordo o reqistro de abordaje

* Certiticado de viticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Pape!

funcionario de la unidad o dependencia del Ejgrcito Nacional, en ol ejercicio y
cumplimiento de sus lunciones, of cual deberd soportarse con el respectivo informa de
gestion, Esla subseria es de ehiminacion, ya que su informacion as recuparable on la|
subserie Libro Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan
S regi: cont ¥ 1 del Ejéncito Nacionat

£ tiempo de retoncidn se aplica a partis dat derre de la vigencia (scal

£l proceso de eliminacion se realizard utiizando o método de picado (maquina
trituradoral, el cual se llevara a cabo por 1a Ayudantia Goneral a través del area de)
Gastion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy
Desompetio. dejando como  evidencia el acla de eliminacion y 105 inventarios)
documentales.
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5.16.4-4745

Instrumentos de Control de Vacaciones

2

8

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencidn en el
archivo central, se eliminara esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la
resolucidn de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del|
lfuncianario y base de datos de la Direccién de Personal - DIPER.

El tiompo de relancion se aplica a parlic del cierro de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se P2 el método de picado (maquinal
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 Gestién y|
Desempeno, dejando como evidencia el acta de eliminacion y flos inventarios)

5.16.4-48

INVENTARIOS

5.16.4-48-1

Inventarios Fiscales de Bienes

Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion.

* Inventario fiscal de bienes

* Acta de revista de bienes

* Certificacion de bienes muebles

* Adla de entrega y/o asignacion de bienes y servicios

Papel
Papel
Papel
Papat

e de toda vez que su infc idn se ida an fos
|generates de 1a Direccidn Contable y Tesoreria det C« do Fil yP p

El tiempo de tetenci6n se aplica a partir del cietre do la vigencia fiscal.

€l proceso de inacion se of método de picado (maquinal
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gostion Documental, una vez se tenga el aval del Comité lnstitucional de Gestion y|
Desempeno, dejando como evidencia el acta de oliminacion y los inventarios)

Normaiiva: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.

5.16.4-56

[ORDENES

5.16.4-56-6

Ordenes Semanales

28

Agiupacion documental que registra los servicios de régimen intemo y las normas

* Orden semanal

* Memorando

" Solicitud da felicitacion

% icil al (P

Papel
Papel
Papel
Papel

linherentes a la administracion del personal organico del Comando del Regimiento, el cual
s tipo Brigada, ésta se elabora en forma semanal. Se conservara lotalmente, ya que
ovidencia la gestion del personal y los servicios a cargo de la unidad en cumplimiento de
sus funciones, raz6n por la cual contiena valores administiativos y legales, los cuales son
un nsumo para la histdrica institucional de las uni

El tiempo de retencion comienza @ contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia
icon el dierre de la vigencia fiscal

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantial
General a través del &rea de Gedlion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, of cual serd conservado siempre en su soporte|
original.

Normativa: Reglamento de Régimen intorno para Comandos de Brigada €JC. 3-29-1,
Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General de! Comando del Ejército RGE 6-|
60.1 de 2022, Reglamento de Uniformes, Insignias y Distincionss 4-20.1 de 2022, Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las noimas de conducta del Militar Colombiano y
se axpide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional®. Ariculo 19. Informacion)
lexceptuada por dafio a los intereses pablicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
(Codigo de F i inistrativo y de lo i i inistrativo™
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PLANES Documentos que registran las act des a durante la i pos parte da|
Planes de inspeccién 2 8 X X la oficina de conlrol interno. Esta subserie se conservara totalmente. posee informacion
* Plan de inspaccion Paps! an ol qua se establecen 10s alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las|
it itud de inf 10N para inicay inspeccin Papal auditorias inchindas en al Programa Anual de Inspeccion.
* Acta de reunion inspectores Papel
“ Acta da reunién de apertura Papel 1 tiempo de rotencion se cuenta a partir de la entrada en vigencia de un nueva version
* Adta de reunion (Comunicacion incidencias) Papel del ptan
" Informe general de inspeccién Papal
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudariia
General a través del area de Gestion Documenial. eslo como medio de seguridad.
consulla y preservacion del documento. el cual serd consatvado siempre an su soporte
loriginal
5.164-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinania y Equipo 2 & X X Subserie que evidencia las acciones roalizadas para la planeacion e Instruccionas a
* Plan do mantenimiento de maquinatia y 6quipo [desanoliar por la unidad para asegurar el corraclo funcionamiento de la maquinaria y
* Cronograma lequipo con el que cuenta la emtidad, por medio da acciones correctivas. preventivas y
* Soicitud de mantenimiento penddicas.
* Acta de reunion
* Informa de cumplimiento al plan Subsorie de conservacion total qua aporta a 1a ciencia, 1a historia y 'a culiura, a partir do la
actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército. los cuales p
lavidenciar |a hoja da ruta det sistema de mantenimiento y las técnicas emploadas en los)
lequipos, las cuales it 1 a las d i del Ejército Nacionat.!
aportando ast a la reconstiuccion de ta memoria historica institucional
Los periodos de retencion se aplican a partir de la eniiada en vigencia de una nueval
versiin det ptan
La microfilmacidn de los documentos en soporta papel, se llevara a cabe por 1a Ayudantial
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de saguridad.
consulta y proservacion dal documento, el cual serd conservado siompre en sy soporto|
ofiginal
5.10.4-57 30 [Planes de Mej 2 8 X X Agrupacian documental qua evidencid las acciones que debe tomar 1a administracton con

* Informa revision plan de mejoramianto
* Plan de mejoramiento

* Oficio aprobacion plan de mejoramient
* Formato controf inspeccionas

* Informe de sequimiento

]

* Acta de reunion seguimiento a ios plancs do mejoramiento

* Oficio remision informe da seguimianio

Papal
Electronico ((PdiAY
Papel
Elactionico ((PUI/A)
Papeal
Papel
Papel

basc en las dadas en auditori . para colragir siluacionas
observadas por los entes de control y vigilancia. Se conseiva pefinanentemente en su
soporie  original ya que evidencia las actividades desarrolfadas por la  upidad
administiativa, para conformar el archivo histénco de la entidad.

Ef tiempo de reiencidn se cuenta a partir do la entrada en vigencia de un nueva version|
del plan

Para los documentos en soporta (isico, se empleata el proceso do la microfilmacion. y sof
llovara a cabo por la Ayudantia Genoral a través del area de Gestion Documental, ostol
como medio de seguridad, consulta y presetvacion dei documento, @ cual setd
conservada siempre on su soporte ofiginal

Los documentos en soporte elactionico s conservaran en su soporie criginal. y por parte|
dal area de gestion documental de |2 ayudantia general. articulado con el plan de
segundad de la informacion v de presarvacion a kigo plazo, se determinara un formato|
do preservacion documental. segin el enlomo en el que Se produjo el documento
oloctionico

Para las transterencias eleclronicas, se tondrd en cuonta el programa de gestion
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejercito Nacional
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DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: REG IMIENTO DE FUERZAS ESPECIALES 2 - REGFE2 CODIGO: 5.16.4
STSPOSICION
TIEMPOS DE RETENCION D FINAL
conIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelmls
GESTION | CENTRAL

5 16.4-5784 |Planes de Operaciones 2 28 X X JAgrupacion que evid las cog de una o varias series de,
* Plan de operaciones Papel qua se ej i o y que, -por lo
* Anexo de arganizacion para el combate Papsl lgoneral. s@ basan en sup idos, reales o p signdo la)
* Anexo de inteligencia Papel directriz empleada por la autoridad superior para permitir a tos comandantes subordinados
* Anexo de operaciones Papel preparar planes y ordenes (MFE 1-01 "Reglamento de docldna y publicaciones militares|
* Anexo de fuegos Papel [de! Ejército Nacional™).
* Anexo de proteccion (Seguridad de las operaciones) Pape!
* Anexo de sostenimiento {Logistica) Papal Subserie de conservacion total, ya que su inf i6n aporta a la on de 1a|
* Anexo de ingenieros militares Pape! memoria histérica institucional. contribuyendo al legado que el Ejército Nacional
* Anexo de comunicaciones Papel proporciona en materia social, politica, economica y cultural. A su vez, es una fuente para)
* Anexo de asuntos plblicos Papol establecer el impacto de las actividades realizadas en una comunidad o region en
* Anexo de accién integral Papel laspacifico. que puede verse iciada en su ica diaria. Asimi: i ala
* Anexo de gestion del conocimiento Papel i igacion en materia Ci ya que reune elementos técnicos. equipos y personal
* Informe de inspeccion general (Control inlerno o secciones terceras) Papel que s co en insumos para el ostudio de 1as ciencias militares.
* Coordinaciones interagenciales Papol .
* Solicitud de raunién Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
& :g: d;;:y‘:;:ﬁ?m Avressrvecoladion g::: Son dugnmenlos que tigt_len |v9lau'¢n con los Dere_chos ¢ Dered\‘? !
- Radiograma inicio do operacién Papel 0y con la A del E!érr.ﬂo Nacional, dados en la Constitucion Egﬂlxca
K 3 . de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|

Evaluacian progreso de la operacion Papel pormanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

* Reporte daspués de la accién Papol
* Radiograma resultado parcial de la operacion Papol La de los do en soporte papel, se llovara a cabo por la Ayudantiaf
" Radiograma de término de la operacion Papal General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad.
* Informe de al plan de op Papel consulta y preservaddn del documento, el cual serd conservado siempre on su sopoite

joriginal

Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Asticulo 217. MFRE 3-0 "Operaciones”, y|
MFRE 3-90 “Of y D¢ ivas”, MFRE 3-07 "0 i de i ", MFRE 3-
05 Op i E " MCE 3-18 de fugrzas especiales, MFRE 5-0|
“Proceso de Operaciones”, MCE 3-24.0 "Amenaza Hibiida", MCE 6-0 “Comandante.
lorganizacion y operaciones del Estado Mayor”, Manual Fundamental de Referencia Del
Ejérciio MFE 3-09 "FUEGOS", Manual de Campana del Ejército

Normativa: Constitucion Politica de Cotombia, Articulo 217.

MFRE 3-0 “Operaciones’. y MFRE 390 “Ofensivas y Defensivas’, MFRE 3-07
"Opoeraciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones Especiales™ MCE 3-18
operacionas de fuerzas especiales, MFRE 5-0 “Proceso de Operaciones”, MCE 3-24.0
"Amenaza Hibrida™.

Loy 1712 de 2014. "Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional y se dictan olras disposiciones™. Ley 1621 de 2013. Decreto 1070 de
2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal
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5.16.4-57-99 |Planes de Pi ion, P iony P ante

2 18

Agmpacnbn documental que contiene fas acciones de provencion. miligacion. preparacion.

* Plan de emergencia y conlingencia
* Mapa de riesgos

* Sclicitud rounion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacién

" Informe de cumplimento al ptan

Papel
Papel
Papol
Papel
Papel
Papel

ante una . con el fin de contiolar factores y
amenazas da tigsgo, prevenic desasties, brindar respuesta efecliva en caso de sinestios,
reducir el impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y.
daspuas de la gencia, ademas de ta peracion rdpida de zonas afectadas.

Est0S doc P atos anos 1as Sy s para actuar de
manera (apida y wmdmada trente a una emergencia, con el tin de preservar la a
fisica y mental del personal militar y civil que 1abora en cada una de las instalaciones de
las unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajof
armonico con los organismos de socotro con la premisa de obtener y mantener altos
niveles do efeclividad, eficiancia y eficacia en los diferentes frontes

Subserie do conservacion total, ya que su informacion os fuente primaria para
investigacionas sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en les diferentes
lmomantos de |a histona, asi como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo de!
recursos dinante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacion|
misional.

Son dowmemos que tienen relecion con los Derechos Hi . Derecho nal

y con la dei Ejéreito . dados en la Constitucion Politica
de (,o!umma en su Articulo 217, La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
[pesmanentes constituidas por ol Ejército, Ia Armada y la Fuerza Adrea.

E! tempo de relenaon comienza a contarse con la enftrada en vigencia de una nueva
fversion del plan

La ion de los en soporte papel, se llovara a cabo por 1a Ayudantial
Goneral a lravés del area de Gestion Documental, eslo como medio de seguridad,
lconsulla y preservacion del documento, el cual serd conservado siompre €n U soporte)
original

Nornativa. Directiva Estructural No. (224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del
icual se adoplan ditectiices ganerales para la elabaarxdn del plan de gestion de! riasgo de|
de las entidades publicas y p !

5156.4-57-110 |Planes de Seguridad Militar

[Agrupacion documental que ovidencia ol “analisis y diagnoslico de amenazas, nesgos y|

* Plan de sequridad militar

" Solicitud de reunion

" Acta do reunion

* Ada de capacilacion

* informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papal
Papol
Papel

vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica, sequridad|
de la informacidn y seq do i Ha critica, dir a recomendar
medidas activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza® MFRE 3-37
‘Proteccidr’. Subserie de conservacion total. ya que sy informacidn es un insumo para|
realizar esludios de |as ciencias militares. localizados en el ama de inteligencia y
contrainteligensia militar, a partir del registro de tas actividades de seguridad militar que
previenen e intervienen tas amenazas internas o oxtanas que pueda lener una unidad,

qai 7 2 iad, ¢ [ y confi d de la Cian.

Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de fa entrada en vigencia da una
nueva version del plan.

Son documentos que tienen relacidn con los Derachos Humanos, Darecho Internacional

H 10 y con la del Ejército N . dados en la Constitucidn Politica
e Lolomhla en su Articulo 217. La Naciodn tendra para su defensa unas Fuarzas Militares
permanentes conslituidas por el Ejército, la Aimada y la Fuerza Aécea.

La mic da los do: an soporta papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
General a través del area de Gestion Docurmental. esto como medio da segutidad,
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en sy Soporte,
original

Nonnativa Lay 1712 de 2014 Loy de Transcarencia v del Damcho de Accese a la
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Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decelo)
1070 de 2015. Anticulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.
) . ; : A i0n d tal que evi ia las [ 5 del y los obj
5.16.4-57-115 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST 2 18 X X en maleria de proteccién de fa sequridad y salud de los trabajadores, (ecursos|
* Ptan-de trabajo anual del sistema de segundad y salud en el trabajo Papsl y rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos)
* Acta de reunion Papsl en fos puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas|
* Acta de capacitacién Papel concordantes. Se conservara ya que su on integia las actividades en
* Irforme de diagnostico de condiciones Papel salud necesaras paia izar la integridad y del aportando asi a|
" Informe de cumplimiento al plan Papel ar |Ogi médicos y . a partir de los datos suministrados de zonas)
i iento: para las ent des y demas insumos para la
cioncia médica militar.
Los tigmpos de retencion empiezan a contar a paitir de la entrada en vigencia de una
nueva version del plan.
La mi in de los en soporte papel, sg liovara a cabo por la Ayudantia!
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
corsulta y preservacion del documento, el cual serd conservade siempre en su soporte
original
5163-57-121 |Planes de Trabajo de Gestién Ambiental 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las para et cumpli de los|
* Plan de trabajo de gestion ambiental Papel planes y politi de gestion i de por el Departamento de Ingenieros|
* Acta de reunion Papel Militares (CEDE10), en cumplimiento a la Ley 99 de 1943, Manual de Gestion de|
" Acta de capacitacién Papel Ambiental EJC-5-4-2 y demas normas complementanas.
* Planilla de registio y control da recursos Papel .
* Acta de disposicion final Papal Subseng de conservacion total, ya que reqistra el cumplimiento al manejo, planificacion y|
. . lordonacion del tedilorio y 6l uso sostenible de 10s racursos naturales de la Nacion, en el
informe de cumplimiento af plan Papsi

cual se realizan acciones gue garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razén,
lesta documentacion permite realizar estudios de impacto ambiertal que aportan desde
dos ejes: La historia ambiental nacional al evidenciar la necesidad de ia fuerza de
lransformar las acCiones y efectos del ser humano sobse su entorno, mejorando las)

fs yel plimi dela vigenta; y a su vez, consolidar
ol Ejdrcito N: como insti de cot: o impaclo nacional que garantiza la
prolaccion del medio ambignte a través de planes y politicas de gestion ambiental.

Los periodes do retencion se aplican a partir de 1a entrada en vigencia de una nueva)
versién del plan.

La microfi ion da los en soporto 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 documaento, el cual serd conservado siempre en su soporte|

joriginal.
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5.16.4-57-123 |Planes de Trabajo de instruccién y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacidn documentat que evidencia las i para el ¢ de los
* Plan de trabajo de instruccion y entranamiento Papel planes y potiticas de_ Y. e y por 1)
- Cre ama de actividad Papel Diraccion de Instruccidn o y Subserio de conservacion
°_ og i ICATEs, pe total, ya que su informacion aporta a la historia educativa militar, en funcion de los
Solicitud de reunion Papel componentes que intearan la insbuccion en matenia dochinaria. y las actividades
" Acta do reunion Pape! en las de las uni del Eiército Nacional, las
* Adta do capacilacion Papel cuales permiten s parametros de Qia y > militar
* Prueba fisica (Planilla Papel A s
) 1l isica ( il )‘ Fe D" Los panodos de retencion se aplican 2 partir de la entrada en vigencia de una nueva
informe de cumplimienio del plan apo version del plan.
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intermacional
Hi y con la i ) del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Pofitical
e Colombia en sy Articulo 217 La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares)
permanentes constituidas por el Ejéraito. la Armada y la Fuerza Aérea.
La microfilmacion de kos documentos en soporte papet, se llevara a cabo por 1a Ayudantia
General a lravés de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion det documento, el cual sera conservado siempre en su soporto
original
Normativa: Manual Fundamenial del Ejército MFE1-01. MFE 3-0 y MFE 7-0
5.16.4-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X [Subsaiia que evidencia las acciones realizadas dwianto el saguimiento y acompanamrmnto
Plan de lrabajo y acompanamiento del proceso Papol a las dependencias yio unidades, 2 través de actividades de control, con el lin de verificar
‘R <o ol il Papal ly garantizar 1a comacta ejecucion de los procesos y procedimientos.Se conservard
QNI Sie 0' plan pe totalmente, ya que su informacion poses vakres historicos, reflejando la ovolucon de los
" Acta de reunion Papei métodos y estiategias de control y seguimianto deritro del Ejército, proporcionando una
* Acta de capacitacion Pape! vision histérica de 1a gestion institucional
* Informa da cumplimienta al plan Papal
£l tiempo de rotencidn comienza a contarse con la entiada en vigencia de una nueva
version del plan
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se levala a cabo por la Ayudanti.
Goneral a lravés del area de Geslion Documental, esto come medio de seguridad,
consulla y preservacidn del dacumento, el cual serd conservado Sempro en sy soporie
tonginal
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5.16.4-58 |PROCESOS
5.16.4-58-1 |P; Admini i de Resp por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 {Agrupacion documental en 1a que se conservan ks documentos generados de manera
“Informe. queja. andnimo o cualquier otro medio Papel  de los actos p coordi Qug:se on e proceso de
+ Auto Inhibitorio Papel responsabitidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
o L Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a fa Fuerza Publica,
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel de conformidad con fa Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Pape! El tiempo de etancion comenzaré a contarse una vez torminado su trmite y vigencia con|
- Practica de pruebas Papel la constancia ejecutona.
* Auto de cesacion dal procedimiento Papal Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aqustios|
Auto de archivo Papol expedientes que determinen “fallo de responsabilidad administraliva®, estos sel
* Auto de dierre de investigacion Papel conservaran totalments, ya que constituyen una fuente primaria para la investigacin de la
* Traslado alegatos de conclusion Papol ciencia juridica miliiar.
- Alagalosde condusion Papel Por otro lado. los que con fallo "archivess” se utilizando ef método de
* Fallo de primera instancia Papel picado (maquina irituradora), proceso que o realizaré la Ayudantia a través del aoa de
* Recurso de apstacion Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
* Aulo rosualve recurso Papal Desampeno, dejando como evidencia ! Acta de Eliminacion.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se intespone recurso de apstacion) Pape! La mic ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por 1a Ayudartial
- Orden administrativa d los servicios - O.AS. Papel "Genaral a través de} area de Gestion Documental, %Q.n como‘vmeduo de seguridad.
A N consulta y preservacion del documento. el cual sera canservado siempre en su soporle
* Constancia de ejecutoria Papel original.
5.16.4-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 [Agiupacitn documental que conserva los d el de manera cronoldgi
X R ) N _ o fos actus p les coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de
* Informe. queja, anénimo o cualquier ofro medio (Ej. Compulsa de copias u ot1os) Papel iconformidad con el Codige Miltar Disciptinanio Ley 1862 de 2017, en las que se|
* Auto Inhibit Pape! g4l @l comp de ética, .',' A icidn, ipios, valores y virtudes
) ulodnhibitodo . - e caracteristicos de las Fuerzas Mifitares, asi como las normas de conducta que el militar|
Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel ldebe observar en el ejercicio de su camera, condicion esencial para fa existencia de laj
* Auto de citacién audiencia Papel institucton.
* Descargos Papel
* Auto de archivo Papa! [Tiene su expresion colectiva en ol acztamiento a la Constilucion y su manifestacion
* Auto doe terminacion nal_m«:edmwinnm Papel individual en el cumplimiento de las Ordenes recibidas, contramresta los electos
* Auto do cierre de lnyeshgacnén y traslado Pape! disolventes de la lucha, crea intitna cohasion y permite al superior exigir y obtener del
* Alegatos de condlusion Papel subattema que las ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, laniendo como
* Fallo de primera instancia (Comunicacionas o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procasales) Papel refarentes las normas y Grdenes que consagra of deber profesional.
* Notfficaciones Papel Los procasos disciplinatios son fuente para la mvestigacion de las acciones 1ealizadas por|
* Recurso de apelacion Pape! la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamiantos)
* Fallo de segunda instancia (Cuando sa inlerpone recurso de apelacion) Papel 4ticos que busquen garantizar |a buena mascha de la administracion y la proteccion de los|
* Constancia de ejocutoria Papel interpsas del Estado.

El bempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su lramite y vigencia con
la constancia ejecutoria
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Una vez culmine su tiempo de retencion. se seleccionaran el 100% de aquellos)
fallados de farma condenatoria por faflas graves o gravisimas,
on 8l adiculo 76 y 77 de la Lay 1862 de 2017. y ios procesos que hagan alusién al
Darecho Intamacional Humarnitano y Dereches Humanos, se conservaran totalments.

Por atro kado, los que culminan con fallo “archivese™, se elimmaran utilizando el método
de picado (maquina trituradora), proceso qus lo realizard |a Ayudantia a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Dasempeno, dejando como evidencia el Acla de Eiminacion

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia)
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion dei documento, el cual sord conservado siempie en su seporte)]
original

Normativa: Lay 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de
conducta del Militar Cotombiano y se expide et Codigo Discplinario Militar™

516.4-62 |REGISTROS

516.4-62-51 |Reg de E: y Visitas P 1as 2 8 X X TSubserie documental que avidencia los registios do los eventos o visitas protocolarnas,
< Atbum histdrice Papel roalizadas en la unidad mililar. Una vez cumpla su iempo de retencdn an el archivo;

& " P ) central, se consetvard totalmente como fuente para fa investigacion de las ciencias,
Lo hisidnceo apol militares y la ceconstruccion de la mamona histérica institucional

El iempo de retencion comignza a contaise una vez haya linalizado su tranule con et
ciane de la vigencia fiscal

La i 4n de 1os dea tos en soporte papel. se llovard a cabo pof la Ayudantial
General a lravés del drea do Gestion Documental, esto come meadio de sequridad,
consulta y proservacion del documento, el cual sera conservado Sompie en su soporte!
onginal
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5.16.4-62-100 jRegistros de icios de ’ Intemno

2

[Agrupacion documental en la que se registran de manera cronologica los servicios de|

* Libro de control minuta de servicios

Papel

régimen interno, dispuestos en la orden del dia ylo semanal del Cuartel -Gensral,
Divisionss, Brigadas. Batallones y Compafias del Ejéicito Nacional. Subserie de|
conservau(m total, que registia el régimen interno en las unidades, las cuales hacen

alos li [o! que rigen a una unidad o dependenc-a militar y|
tienen como proposito garantizar la convivencia, las y I Ia

con a mult factores de cu imi obligatorio (como horarios,
smvucuos normas de seguridad, entre obos), con el fin de regular los aspectos

que se en la unidad.

Esle libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las Ordenes
semanales y del dia. sin embargo, dado que no se registran por cada una de las drdenes|
sino de forma general, se conservarn como una subserie documental independiente.

Et tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de |a vigencia fiscal.

La mi i6n de los d en soparte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a lravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consuita y preservacidn del documento, ol cual serd consorvado siempre en sy
saporte onginal.

Nocmanva Reg!amemo de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009.

do Reég interno del Cuartel General del Comando dal Ejsicito RGE 6
60.1 da 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1,
Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las nommas de conducta del Miitar
(Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de|
Transparencia y de! Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional®, Articulo 19.
Infarmacion excepluada por danio a los intereses publicos, y Lay 1437 de 2011 "Por 13
cual s expide el Codigo de Procedimiento Administativo y de o]
Contencioso Administrativo™.

5.16.4-65 |REC TOS DE JUSTICIA

5.16.4-65-2 imi de Entes

Agrupacion documental que contiens informackin sobre ol deber de colaborar con la

Requenmtenlo judicial
* Respuesta al requerimiento judicial

Papel
Papel

ign de justicia en de lo an la Ley 1564 de 2012 y la
Lay 1437 de 2011. Subserio de conservacion total, ya que su informacion s un insumo|
para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memonia histdrica institucional.

£l tiempo de retencion comienza a contaise una vaz haya linalizado su trémile y vigencial
con la respuesta a requerimianto.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
(Genoral a través del area de Gestion Documental, asto como medio deé seguridad,
consulta y preservacion de! documento, of cual sord conservado siempro on su soporte)

original. ﬂ l
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