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5.16.5-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES

516.51-1 Acciones de Tutela Agrupacion documental gue contiene informacidn por 1a cual un ciudadano, se dirige a ur|
“Demanda Pape! Juez de la Repubtica. con la finalidad ds la proteccién de un derecho fundamental que
Ssadtozaliniisorio:daia demanda Papel sente vulnerado o amenazado: los onginales de las actuaciones se encuentran en el

archivo del ad col ta accio
* Notificacion Papel SRR RIS "
* Contesiacion de la demanda Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades gue ejecuta el Regimiento en apoyo a las
* Sentencia Papel operaciones de manera conjunta, coordinada combinada e interagencial en el ambito
* Recursos Papel nacional e intemacional. Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para iaj
 Auto obieddzcase y cimplase Papel historia politica, loda vez que evidencia el ejercicio del Estado Sooal de I_)mm yv los|
1 3 mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademas. permite evidenciar como
Reporte Rama Judicial Papel sa los principios dem y lasti itucionales desde el ejerciciol
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel cotidiano de la ciudadania frente a las entidades.
* Incidente de desacato Papel
%D 1a al i db Papel El tiempo de retencidon comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con 1aj
" . decision del grado jurisdiccional de consuita.
* Auto que decide el incidente de desacato Papel o f eet !
* Intervencicn en grado jurisdiccional de consufta Papel La miecrofilmacion de los documentos en soporle papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel General a través del drea do Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consutta
y presesvacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.16.5-2 ACTAS

516 5-2-65 Actas de informe de Gestion Agrupacion documental que registra informacidn sobre la entrega y recepcion de los)

“Acta de informe de gestion Papel asunios y recursos publicos del Estado ano, estableciendo la resp i de los

funcionarios plblicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia
gestion de recursos financieros, humanos y administiativos a quienes los sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la
administracion

Subsetie documental que posee valores secundarnios, ya Gue apofta a la reconstiuccion da|
la memaria histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos)
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la
investigacion militar sobre ef desempeno de las unigades y sus funcionarios

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su rdmite con el cierre
de 1a vigencia fiscal

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

Normativa de reterencia: Lay 951 de 2005, Ley 1862 de 2017 Ley 1952 de 2019 y demas;
normativa concordants.
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5.16.5-2-73

Actas de Reuni6n de Estado Mayor o Plana Mayor

2 43 X X Dx que

Acta de reunién del estado mayor o plana mayor
* Planilia de firmas de los asistentes

sobre las "reuni del estado mayor que asisten

Papel al en los asf

Papel

y i dela

las unidades del escalén ba\am)n se denomina plana mayor)” (MFC 1.0).
docurental de conservacién total. que evidencia la idad de 1as decisk

unidad (en
Subserie

El iempo de
de la vigencia fiscal.

La ion de los

por los integrantes de la reunion, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y|
desarrollo de las capacidades de la unidad.

a una vez haya finalzado su tramite con el cierre

Ejéreito 'Ci

en soporte papel. se llevara a cabo por la

Ayudantia

General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta|
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal

Normativa. Manual de Eslado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campafia del

y Operaciones del Estado Mayor MCE 60 -

Restringido. Agosto 2022 Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

5.16.5-23

DERECHOS DE PETICION

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

Papel

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un civdadano|

presenia solicitudes verbales o escritas, ante fas i o ante fos p
prestan servicios publicos o ejercen funciones piblicas. para obtener respuestas prontas y|

que|

Papel oportunas en atencién af articulo 23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las|

a las

acciones constitucionales. Bogota: Editonal Universidad del Rosario. 2007. P. 16.

legales dentro de la i

militar

Los tiempos da relencién se cusntan a partir def cierre de la vigencia fliscal

La microfi 6n de los

Ley 1955 de 2019.

en soporte papel. se llevard a cabo por la A

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

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, 1a historia y la cultura, a partir del
i i on, las cuales
evidencian el compromiso del Ejrcito Nacional con la garantia de los derechos de la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil y

General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seg
y preservacion del documento. el cual serd conseryado siempre en su soporte ongmal

N Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. de acuerdo con el articulo 140 de la
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5.16.5-45

INFORMES

5.16.5-45-26

de Gestidn

La subserie esia conformada pot documentos que reflejan la gestién v et cumplimiento de

* Informe de gestion

Pape!

las f a la dept . £l tiempo de retencion estd sustentado en ef
amculo 52 de la Lay 1437 de 201ty amcuio 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se|

. ya que la inforr conte! solo ia una parte de la gestion total de la
entidad. la cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion inslitucional” de 1a
Direccitn de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacidn del
Ejército Nacional.

£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierfe de (a vigencia fiscal.

E) proceso de eliminacion se reafizars utilizando ef método de picado (maquina trituradora).
el cual se llevara a cabo por la Avudantia General a ravés del drea de Gestion Documental.
una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como
evidencia ol acta de eliminacidn y los inventarios documentales.

5.16.5-45-82

Informes Periédicos de Personal - INPER

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

* Informe peritdico de personal

Papet

dependencias del Ejército Nacional, ya sea por trastado o comision para el cumplimiento de

la inf cermni al proceso de pasajes y|
vidticos. Una vez cumphdo el tiempo de relencmn en el archivo central, esta subserie sarg
eliminada, dado que la informacién relativa 2 pasajes y vialicos puede ser consultada en lag)
néminas de la Direccion de Persona! - DIPER.

£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal,

E! proceso de eliminacion se tealizard utilizando el método de picado (maquina trituradora),
ol cual se lievard a cabo par la Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como|
evidencia el acta de eliminacion y los inventanos documentales,

Nonnaliva. En el Deaeto 1799 del 2000. Disposicion 018 del 2018, se establecen los
para et di y trdmite de los documentos dei proceso de 1
y dlasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

516547

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.16.5-47-1

instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupam‘m dowmencal por medio da la cual se evidencian los regstros del personal de

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Pape!

iales y g a las deps ias o dades de acuerdo con el
de caigos. de eliminacion, ya que su informacion es)
recuperable en el acla de posesin que reposa en la subserie: Historias laborales en 13
Direccion de Personal.

Ef tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El procaso de elir 1on se el método de picado {maquina trituradora).
¢! cual se llavara a tabo por |a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se ienga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando comoi
evidencia el acta de ¢liminacion y los inventances documentales
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5.16.5-47-13 |Instrumentos de Control de C: Oficiales 2 8 X Documertios gue permiten convolar la P y di de las .
* Planillas de control de comunicaciones oficiales Pape! oficiales por parte de los de esta Jad, asi como el
seguimiento a los tiempos de ta de las ones bidas. Subs de
eliminacion, ya que. una vez verificada la correcla gestion de las comunicaciones y
transcurrido el tiempo de lecido, estos d no pi valor
inistrativo, legal o i
£l tiempao de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£l proceso da eliminacién se realizard utilizando el método de picado {maquina trituradora),
of cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a lravés del drea de Gestion Documental,
una vez se lenga ef aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como)
el acta de eliminacion y los i
5.16.5-47-23 |instrumentos de Control de Distribucién de Material 2 8 3 Documentos que evidencian el control y registro de la distribucion de materiales de aseo y
~Solicitud de matenal Papel a las di i de la unidad. Subserie de eliminacion, por no poseer|
Papet vafores 08, ya que su il 0N es en los ol de eg!

* Planilla de distribucién de material

de almacén de ta unidad cenlralizadora de! REGFE3
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£1 proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora).

ol cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como

ol acta de elimi ylosi
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5.16.547-38 |instrumentos de Control de Pasajes y Vidticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un|
~Solicitud expedicion de pasajes y viaticos Pape! funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento
oM i Pasel de sus funciones, el cual debera saportarse con el respectivo informe de gestion. Esta
isidn de tra 210 P subserie es de eliminacion, va que su informacién es recuperable en la subsarie Libro
* Informe de mision de trabajo Papel Mayor' de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donda s& cof los reg
* Pasabordo o registro de abordaje Papel contables y financieros del Ejército Nacional.
* Centificado de viéticos autorizado Papel . )
El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
E! proceso de eliminacion se realizara utitizando el método de picado (maquina trituradora),|
ol cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental,|
una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion y Desempefto, dejando como,
e acta de ylos o 3
5.16,547-45 |instrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y controf del ingreso y salida de vacaciones del p [
“Libro ylo planilia de contro! de vacaciones Papel dg la dependencia o unidad. Una vez ﬁn‘ahoa el u‘ampo de retencion en e! archivo t:em(al. se
eliminard esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la resohicion de|
vacacionsgs. orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de
datos de la Direccion de Personal - CIPER.
E! liempo de retencidn se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal
El proceso de eliminacién se realizara utiizando el método de picado ( 1 !
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion D
una vez se lenga e aval de! Comité Institucional de Gestién y Desempeiio. dejando como|
evidencia el acta de efiminacion y los inventanos documentales.
518.5-48 INVENTARIOS
5.16.5-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacidén documental que avidencia el control de fos bienes adquindos en 13 institucion,
 Cenificacion de bienes muebles Pape! Subserie de . toda vez gque su informacién se consolida en los inventarios
generales de (a Direccién Contable y Tesoreria det Comando Financiero y Prasupuestal
* Inventano fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partit del cierre de la vigencia fiscal
* Acta de revista de bienes Papel
E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
ol cual se llevara a cabo por la Avudantia General a través dal drea de Geslion Documental,
una vez sa tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno. dejando como
evidencia el acla de i ylosi docu
Nonnativa: Manual de Bienes de! Ministorio de Defensa Nacional
518.5-56 _ |ORDENES
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5.16.5-566 Ordenes Agrupacion dooumen(al que segistra los servicios de régimen interno y las normas)
- Orden semanal Papel " a la i o0 del p ! orga del Comando del Regimiento, el cual
. es tipo Brigada, ésta se elabora en forma semanal. Se conservara totalmente. ya que
Memorando Papel evidencia la gestion del personal y los servicios a cargo de la unidad en cumplimisnto del
* Soficitud de felicitacién Papel sus funciones, razon por la cual contiene valores edmmxslrauvos y legales. los cuales son
o al (P ) Pape! un insumo para la ién historica instituci de las
£l tiempo de retencién comienza a conltarse una vez haya finalizado su tramite y vig
con el cierre de |a vigencia fiscal.
La microfi idn de los d tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ay
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seg
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte oﬂgmal
Normal de Régi interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1]
Raglamemo de Reg-men Intemo del Cuaned General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022. Regl de L y Oi 4-20.1 de 2022, Ley 1862 de|
2017 “por la cual se las mrmasdo det Miitar-C y se expide!
el Cadigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Tiamperencaa y del Derecho de
Acceso a la i60 Pablica i ", Articulo 19. por dafto 2|
los lmerases pubhcos y Ley 1437 de 2011 "Por m cua! ss expide e Codigo de
Pr ivo y de lo C A
5.16.5-57 PLANES D que reg las activi a durante la dad por parte de la
16, & Planes de Inspeccién oficina de control interno. Esta subserie se conservara totalmente. posee informacion en el
* Plan de inspeccién Papel que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las)
* Solicitud de informacion y documentacion para iniciar inspeccion Papel auditorias incluidas en el Programa Anual de Inspeccion.
* Acta de reunion inspectores Papel
* Acta de reunién de apertura Pape! El tiempo de retencion se cuenta a partir de la entrada en vigencia de un nueva version del
* Acta de reunién (Comunicacion incidencias) Papel plan.
* Informe general de inspeccién Papel
La microfilmacion de los documantos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.
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5.16.5-57-75__|Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X ie que evidencia las i para la p ion e i a
* Plan de mantenimienio de maquinaria y equipo Papel desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo
* Cronograma Papel con el que cuerta la entidad. por medio de acciones correctivas, preventivas y pericdicas.
* Sofictud de mantenimiento Papel
* Acta de reunion Papel Subserie de conservacion total que apora a la ciencia, la historta y la cultura, a partir de la
* Informe de cumplimiento al plan Papel actuacién y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten
evidenciar ia hoja de ruta del sistema de manienimiento y las técnicas empleadas en los|
equipos. las cuales responden a las necesidades misionales de! Ejército Nacional |
aportando asi a la reconstruccion de la memonia histérica institucional
Los periodos de retencidn se aplican a partir de la enirada en vigencia de una nueva version'
del pian.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayud
Generai a través del area de Gestion Documental, esto come medio de idad,
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su saporte original
5.16.5-57-80 _ [Planes de Mejoramiento 2 8 X X Agrupacion documental gue evidencia las acciones que debe tomar la administracion con
* Informe revision plan de mejoramiento Papst base en las recomendaciones dadas en auditorias anteriores, para corregir situaciones,
* Plan de mejoramiento Electronico (PdffA) observadas por los entes de control y vigilancia. Se conserva permanentemente en sul
* Oficio aprobacion plan de mejoramiento Papel soporte original ya que evidencia las actividades desarrolladas por la unidad administrativa
* Formato control inspecciones Etoctrdnico (Pdt/A) para conformar el archivo histdrico de la entidad.
* Acta de reunion seguimiento a los planes de mejoramiento Papel
* Informe de seguimiento Papel El liempo de retencidn se cuenta a partir de 1a entrada en vigencia de un nueva version del
* Oficio remision informe de seguimiento Papel plan.

Para los documentos en soporle fisico, se empleard el proceso de la microfiimacion, y se|
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esio)
como medio de segundad, consulla y preservacion del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original.

Los d tos en soporie se conservaran en su sopofte original, y por parte|
del rea de gestion documental de la ayudantia general. articulado con el plan de seguridad|
de la informacién y de preservacion a largo plazo, se determinard un formalo de|
preservacidn documental, sequn el entomo en el que se produjo el documento electrénico.

Para las wansferencias electronicas, se tendrd en cuenta el programa de gestién|
documental y plan de preservacion a largo plazo det Ejército Nacional
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5.16.5-57-84  [Planes de Operaciones 2 28 X X Agrup | que evidencia las de una o varias series de
* Plan de operaciones Papel operaciones que se ajl i a o y Gue, por lof
* Anexo de organizacion para el combate Papel general. se basan en ing reales o signdo 1aj
* Anexo de inteligencia Pape! directriz empleada por la autoddad supecior para permitir a los comandantes subordinados|
* Anexo de operaciones Papel preparar planes y 6rdenes (MFE 1-01 “Reglamento de doctrina y publicaciones militares del
* Anexo de fuegos Papel Ejército Nacional™).
* Anexo de on ( idad de las oper Papel

* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacidn aporta a la reconstruccion de 1a)
* Anexo de ingenieros mililares Papel ia histérica i L al legado que el Ejército Nacional proporciona
* Anexo de comunicaciones Papel en materia social, politica. econémlca y cuftural. A su vez. es una fuente para establecer el
* Anexo de asuntos publicos Papel impaclo de las actividades realizadas en una 0 region en especifico. que puede!
* Anexo de accidn integral Papel verse iciada en su dinamica diaria. contribuye a 1a investigacion en materia
* Anexo de gestion del conocimiento Papsl cientifica ya que reine elementos técnicos. equipos y personal capacitado. que se
* Informe de inspeccion gsneral (Control interno o secciones terceras) Papel convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.
* Coordinaciones interagendiales Papel i .
* Soficitud de reunion Pape! Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan
* Acta compromiso de 2 colediva :g Son dxu@enﬁ% que h?nan_ielauén con los Derechos Hi , Derecho
 Riiiodrania inicio 46 SpeTIGEn. Papel + yconla del Ejército . dadgs en la c Ponnca de|
: . Colombia en su Adiculo 217, La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas
* Evaluaci6n progreso de la operacion Papel permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y 1a Fuerza Aérea.
* Reoone después de la accidn Papel
parcial do la o Papel La microfi de los d en soporte papel. se flevara a cabo por la Ay
* Radiograma de Ienmno de la operacién Papel Genetal a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de segurk i
" Informe de al plan de op e: Papel y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte ongmal

Los documentos referenciados no son una “lista taxativa” sino un estandar minimo. Los demas documentos
que se g en el d llo de la deben ing at diente en su estricto orden de
produccion.

05 Operaciones Espociales™ MCE 3-18 de fuerzas esp

Nommnativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Oparacionos”, y|
MFRE 3-90 “Ofensivas y Defensivas’, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad’, MFRE 3-

. MFRE 5-0}

"Proceso de Operaciones”, MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida™,

Ejército MFE 309 "FUEGOS”, Manual de Campana del Ejército
Nonnativa: Constitucidn Politica de Colombia, Articulo 217

MCE 6-0 "Comandante.
organizacién y operaciones del Estado Mayor”. Manual Fundamental de Referencia Del

MFRE 3-0 "Operaciones”, y MFRE 3-90 “Ofensivas y Defensivas™, MFRE 3-07 “Operaciones

de Estabilidad”, MFRE 3-05 Op " MCE 3-18 op:

2.2.3.6.1. Reserva Legal

de fuerzas

especiales, MFRE 5-0 *Proceso du Operaciones”, MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida”

Ley 1712 de 2014. "Loy de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publical
Nacianal y se dictan otras dispasicionos™. Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Articulo)
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5.16.5-57-09  |Planes de f ion, Pr ion y Resp ante g 2 18 X X q que iene las acci de p i6n, p
: " : tayr ilitaci fin de factores

“ P i 5 Papet y ante una , con el y
A M:n d: ervergesncxa y.oningongia F'ag:! de riesgo, preve"lt desastres, bnndar respuesla efectiva en caso de siniestros. reducir el
- So!;’cailu: :‘e ﬁién Papel en las p y equipos. antes, durante y después de 13|
- Acta de reul;i()n Papet emergendia, ademas de la rewpetauon répida de zonas atectadas.
F 1 Pa
5 m:,:z Z‘ﬁz‘;ﬁ:&mm al plan Paﬁ Estos o tan a los ios las destrezas y condiciones para actuar de

fisica y mental de! personal militar y civil que labora en cada una de |\

de efactividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

investigaciones sobre la proteccidn y cuidado de fos trabajads

manera rapida y wo(d’mada frente a una emergendcia, con el fin de preservar la ir

as instalaciones de las

unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo]
armoénico con los organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos niveles|

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

en los diferent

momentos de la historia. 3<| como las técnicas emoleadas para la actuacion y manejo de|

permanentes constituidas por el Ejército, 1a Armada v ia Fuerza Aérea

£l tiempo do retencidn comienza a contarse con la entrada en vi
version def plan.

L2 microfi ion de los

en soporte papel, se llevara a

v preservacion def documento, el cual serd conservado siempre en su

desastres de las entidades publicas y privadas”.

recursos durante [s las durante la mistanal.
Son documenlos que tienen relacion con los Derechos t . Derecho ional
i yconla idad def Ejército Nacional, dados en 1a Consmucxﬁn Politica de|

Colom!:ua en su Arlculo 217. La Nacién lendra para su defensa unas Fuerzas Militares)

gencia de una nueval

cabo por la Ayudantial

General a través de! drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita

soporte original

Nomativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del
cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestién del riesgo de
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FINAL
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(2]

EIM

PROCEDIMIENTO

5.16.5-57-110

Planes de Sequridad Militar

2

43

X

* Pian de seguridad militar

* Solicitud de reuni6n

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Pape!
Pape!

que evidencia el “analisis y diagnéstico de amenazas, (iesgos y

con la i de personas. segundad fisica, segundad de|
ia i i0n ¥ idad de inf critica, direcc
activas yio pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 *Proteccion’.
Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para realizar estudios|
de fas ciencias militares. focalizados en el &rea de inteligencia y contrainteligencia miltar. 2
partir del registro de las activi de seguridad miltar que previ e intervienen las

amenazas mlemas c extemas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad,

o y de la il

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Hi Derecho jonall

+ i0 y con la misionali del Ejército Nacional, dados en la Canstitucion Politica de|

Colombia en su Articulo 217. La Naci6n tendré para su defensa unas Fuerzas
permanentes constituidas por el Efército. 1a Armada y la Fuerza Aérea,

La Imacion de los d en soporte papel, se llevard a cabo por la Ay
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio do K
y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso 2 13
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decretol
1070 de 2015. Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento seguridad militar V.1 202.
Manual Fundamental de Refarencia dal Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1

516.5-57-115

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — S8G-SST

Agrupacion documental que evidencia las i de! y fos abj
en materia de p én de la i y salud de los Il . (8CUISOS Y

* Acta de reunién
* Acta de capacitacién

* Informe de cumplimiento al plan

~Plan de trabajo anual del sistema de sequridad y salud en el trabajo

* Informe de diagnosiico de condiciones

Papel
Papel

Pape!
Papel

rend!ubn de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencién de riesgos en
los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas
concordantes. Se conservaré ya que su inf ion integra las actividades en
salud para gi fa idad y seguridad det p . aportando asi a
esmmos anlropolbgwos médlcos y sanitarios, a partir de los datos suministados de zonas,

para las enfermed: y demas insumos para la|

ciencia médica milttar.

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

La microfi ion de los d tos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
Genearal a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original
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5.16.5-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X Agrupacién documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los

* Plan de lrabajo de qestién ambiental Papel planes y politicas de gestion ambiental designados por el Departamento de Ingenieros|
* Acta de reunion Papel Miktares (CEDE10). en cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Gestion de Ambiental|
* Acta de capacitacion Papel E£JC-5-4-2 y demas normas complementarias.
* Planilta de registro y control de recursos Papel
* Acta de disposicion final Papel Subserie de conservacidn lotal, ya que regisira et cumplimi al manejo, ¥
- it 4 li W al bl Passl ordenacion del territorio y el uso sostenible de los recursos naturales de |2 Nacién, en ol
nionme deicumplimiento;al pan ape! cual s realizan acciones que garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razén, esta
documentacion permite realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde dos ejes:
La historia i nacional al evi fa de la fuerza do transformar las|
acciones y efectos del ser humano sobre su entorno, mej las y
el cumplimiento de fa normatividad wgenle y a su vez, consolidar el E;éncno Nacional como.
itucion de @ impacto ional que garantiza la proteccion del medio ambiente
a fravés de planes y politicas de gestion ambiental.
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién
del plan.
La mi 6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por 1a A
General a través dsl area de Geslion Documental, esto como medio de ¥
y preservacion del . ol cual sera co o siempre en su soporte original.
5.16.5-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccién y Entrenamiento 2 8 X X A 101 | que evidencia las i lizadas para el o de ios|
“ Plan de trabajo de instruccién y entrenamiento Papei planes y politicas de instruccion, y roenir por 13|
‘G a6 actvidad ’ Panei Direccién de | 6n, E y de conservacion iotal |
fonegrama de actividades pe: ya que su informacion aporta a la historia educativa militar, en funcién de los
* Solicitud de reunion Papel que integran la instruccion en materia doctrinaria, y las actividades fundamentadas en las
* Acta de reunién Papel de Ias dd del Ejército Nacional. las cuales permiten
* Acta de capacitacion Papel de gia y militar.
~ Prueba (isica (Planilla) Papel Los periodos de retencion se aplican a partir de 1a entrada en vigencia de una nueva version|
* Informe de cumplimiento del plan Papel del plan.
Son documentos que tienen refacién con los Derechos t Derecho hal

o y con la misi idad del Ejército N 1, dados en Iar‘

permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Adrea.

General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de

N iva: Manual £

Politica de|
Oolomua en su Ariculo 217. La Naci6n tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares|

La microfilmacién de los documaentos en soporte papel, se Hlevard a cabo por |d Ayudamna

y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte ongma|

del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
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516.5-57-127 |Planes de Trabajoy A del Proceso 2 8 X X Subserie gue ey ia las lizadas durante el y p i al
*Plan de trabajo y acompafamiento del proceso Pape! las yfo uni a través de de control, con el fin de verificar y|
« Remision del Pa 9 i la comrecta de los y p imi Se conservard
amision vplan pel ya que su i i6n posee valores hi . reflej la i6n de los
* Acta de reunion Papel métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército. proporcionando una
* Acta de capacitacion Paps! visn historica de la gestidn institucienal.
* Informe de cumplimiento af plan Papel . X .
E! tiempo de retencion comienza a conlarse con 2 entrada en vigencia de una nueva
version def plan.
La mi ion de los en soporte papel, so llevara a cabo por la A
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de segucidad,
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original
5.16.568 PROCESOS
R " o = = 4 18 X Agmpacipn documenta!l en la que se conservan los documentos generados de manefa
5.16.5-58-1 - de Y por Pérdidac Dafio de Bienes 2 X cronolégica de los actos it inados que se on el proceso de
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafo de bienss de propiedad o al servicio del
« Auto Inhibitorio Papel io de Defensa . Sus enti adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica,
i 11,
* Auto de inicio de averiguacion previa Papal deecnformidad conla Ley 1476de.2011
* Auto de apertura de investigacion Papel El empo de i Aa una vez su tramite y vigendia con
* Descargos Papel la constancia ejecutoria.
* Practica de pruebas Papel
* Auto de cesacién del procedimiento Papel Una vez cutmine su tismpo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos
il ) que i “fatio de il ini iva”, estos se conservaran totalmente,
Auto de archivo Papel va que constituyen una fuente primaria para la investigacién de Ia ciendia juridica mifitar.
* Auto de cierre de invesligaciin Papal
* Traslado alegatos de conclusion Papel Por otro lado. los que cull con fallo “archf " se i ilizando el méiodo de,
% ; =l picado (maguina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de
i Alegatos de conclusion ) Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y
Fallo de primera instancia Papel Dasempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Recurso de apelacion Papel
* Aulo resualve recurso Papa! La de jos d en soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Geslion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel y preservacion del el cual sera cor o siempse en su soporte original.
* Orden administrativa de los servicios - O.AS. Papel
* Constancia de ejecutona Papel
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5.16.5-58-33 [P Di 2 18 X Agrupacién documental que conserva los de manera cf ica en|
T - fos actos p coordi que se en el pi imi i io, de
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u olros} Papel mnfonmdad con el Cédigo Militar Dlsuplmano Ley 1862 de 2017 en las que se garantizan|
i st el compor de éftica. L principios, valoies y
AuBiihibitoro . L Papel caracieristicos de las Fuerzas Militares, asv como las normas de conducta que el militar
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de la
* Auto de citacion audiencia Papel institucion.
* Descargos Papel
* Auto de archivo Pape! Tiene su expresion colectiva en el a la Consfitucion y su
* Auto de terminacion del procedimiento Pape! individual en el cumplimiento de las 6rdenes tos efectos
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel de la lucha, crea intima cohesion y permite al superior sxglr v obtener del subaltemo que|
* Alegatos de conclusion Papel las 6rdenes sean das con y sin i como ref ias
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales) Papel normas y érdenes que consagra el deber profesional.
* Notificaciones Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones mahzadas por laj
* Recurso de apelacion Papel entidad, con el fin de regular y someter a los funci a unos P éticos
* Fallo de segunda instancia (Cuando se inlerpone recurso de apelacion) Papsel que busquen garantizar la buena marcha de la administracién y la proteccién de los)
* Constancia de ejecutoria Papel intereses del Estado.

E! tiempo de retencion a una vez
12 constancia ejecutoria.

su tramite y vigencia con|

Una vez cutming su tismpo de retencion, se seleccionardn el 100% de aquelios
tallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en e! animb
76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Deracho
t itario y Derechos H , $8 conservaran totalmente.

Par otro lado, los que culminan con fallo “archivese™, se eliminaran utilizando el método de
picado {maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy,
Desemperio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La mi on de los en soporte papel, se llevard a cabo por la A
Genaral a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original

Nomativa: Ley 1882 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducta
del Mifitar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.
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5.16.562 REGISTROS
5.16.5-62-51 gt de y Visitas Protocolarias 2 8 X X d tal que ia los reg de los eventos o visitas p
< Album histérico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo|
5 (59 P, Pa central. se conservara totalmente como fuente para la mveshgacnbn de las ciencias militares|
Libro histdrico pel yia truccion de 13 histbrica &
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de |a vigencia.
La mi ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por 1a Ayudantia
General a lravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte oniginal
5.16.5-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacion dowmenlal en la que se registran de manera cronol6gica los servicios de
~ Libro do control minuta de servicios Papel interno, en la orden del dia y/o samanal del Cuartel General, Divisiones,

Bngadas Batallones y Compafias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total,
que registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los)
lw\eam»emos gene«aies que rlgen a una unidad o dependencia militar y henen como

propd: fa L, las y {a di con
a mutt factores de i io (coma horarios, servicios, normas

g
de segumtad entre otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se

ldesarroilan en la unidad.

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

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

La microfilmacion de los documantos en soporte papsl, se llevara a cabo por |a Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consultal
y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Nomativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009.
Reglamento de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley
1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y sef
expide el Cddigo Discipfinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acoeso a |a Informacitn Publica Nacional™, Articulo 19. Informacién exceptuadal
pol daﬂo a los intereses publicos, v Ley 1437 de 2011 “Por Ia oual se expide el Codigo de|

A y de lo & i0S0 A
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5.16.565 TOS DE JUSTICIA
5.16.5-65-2 R imi de Entes 2 8 X X Agrupacion que 1 sobre el deber de colaborar con (3]
= administracién de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la
R to judicial Paj
5 equenmiento udicia ‘ . P pe: Ley 1437 de 2011, Subsene de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para
Respuesta al requerimiento judicial apel la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria historica institucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la respuesta a requerimiento
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 1a A
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de idad.
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
FIRMAS
CONVENCIONES
CT: conservacion total
E: eliminacion
M: reproduccidn por medio técnico (microfilmacion. digitalizacion y
fotografia)
S: salaccion
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