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5.17.4-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.17.4-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un Juez de Ia]
~ Demanda Papel Republica, con la finalided de la proteccién de un derecho fundamental que siente vuinerado 9|
X ! ; ;
« Auto admisorio de la demanda Papel :(n}::e‘g:zado‘ los onginales de las actuaciones se encuentran en el archivo del juzgado que conoce
* Notificacion Papel )
* Contestacion de la demanda Papel Estas iutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la unidad. cen el fin de brindar cobertura;
© Sentencia Pape! lestratégica en zonas de frontera, protegiende la poblacidn civil ¥ fos activos estratégicos det territoriol
* Recursos Papel nacional. Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para la historia politica, toda vez que;
* Auto obedézcase y cimptase Pape! evidencia el ejercicio det Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
* Reporte Rama Judicial Papel fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven los principios democrdticos y las;
libertadi i te: Sd ici ! fr ! idades.
* Auto de inicio de incidente de desacato Pape! ibe! es constitucionales desde e} ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades
* Incidente de desacato Papet El tiempo de retencidn comienza & contarse una vez se finalice su trémite y vigencia con la deciston de!
* Respuesta al incidente de desacate Papel grado jurisdiccional de consulta
* Auto que decide el incidente de desacato Pape!
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel La microfitmacién de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por fa Ayudentia Generai 8
* Decision del grado jurisdiccionat de consulta Pape! través del 4rea de Gestion Documental. esto como medic de seguridad. consufta v preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.17.4-2 ACTAS
5.17.4-2-65 |Actas de Informe de Gestién 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre fa entrega y recepcién de los asuntos y recursos
— publicos det Estado colombiano. estableciendo la responsabilidad de los funcionarios publicos paral
* Acta de informe de gestion Papel

presentar un informe sobre los asuntos de su competencia. gestion de recursos financieros, hUManos |
administrativos a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones a! momento de separarse de Sus;
cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccion de la memonia
historica instituciona!l 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 el desempefio de tas;
unidades y sus funcionarios

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de iaj
vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General al
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del]
documento. el cual serd conservado siempte en su soporte onginal.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1552 de 2019, Ley 1712 de 2014y,
demas normativa concordante.
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5.17.4-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

2

43

Documentos que contienen informacién sobre las “reuniones del estado mayor que asisten al
comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en las unidades

* Acta de reunién del estado mayor o plana mayor

* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campana del Ejército

del escalén batallén se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental de conservacién total,
que evidencis la trazabili de las decisi por los g de fa reunion, con e fin de|
garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de las capacidades de fa unidad.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ef ciere de la
vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a|
través del 4rea de Gestién Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal

‘Comandante, Organizacién y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022, Ley,
1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

5.17.4-23 DERECHOS DE PETICION

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios|

* Derecho de peticion

* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

publicos o ejercen funciones publicas. para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion all
articulo 23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd:|
Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticién de cardcter general, y los derechos de peticion de cardcter
particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir del cumplimiento a las
C legales dentro de la institucion, las cuales evidencian el compromiso del Ejército]
Nacional con la garentia de los derechos de la ciudadania, constituyendo asi una fuente para |aj
linvestigacion de 1a ciencia juridica civil y militar.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia General g
través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion dell
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 ce la Ley 1955 de,
2019.
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5.17.4-33

HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

2

Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el conticl.

* Ficha técnica
* Hoja de vida
* Planilla de mantenimiento

* Certificado de calibracién

Papel
Papel
Papel
Papel

8 | x 1 x

y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta el Ejército Nacional
para el cumpli de su mi: i

Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aqguellos historales que cumplan con el
siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en construccién, desminado y
antiexplosives que por su contenido informativo permiten identificar un impacto sociocultural en una;
region especifica que permiten el estudio de la memoria histérica institucional, y 8 su vez, aquelios quej
sean fuente para la invesiigacion de la ciencia mecanica. eléctrica y electrénica a partir de sy
funcionalided y técnicas dentro del ento ejecutado.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de 1a baja del activo, teniendo en cuenta el volumen,
de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que ingresen al archivo central como]
transferencia primaria

La miciofilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo pot la Ayudantia General a
través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documenta, el cual sera conservado siempre en su soporte crigina!

Los documentos que no son objetos de seleccidn se eliminarén utilizando e! método de picado (maquinaj
trituradora). proceso que lo realizard la Ayudantia a través del &rea de Gestion Documental. una vez se|
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio. dejando cono evidencia el Acta de
Eliminacion y tos inventarios documentales

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.

5.17.4-45

INFORMES

5.17.4-45-26

Informes de Gestion

* Informe de gestién

Papel

La subserne esta conformada por documentos que reflejan fa gestion y el cumplimiento de las funciones,
asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion estd sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de
2011 y anticulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara. pues fa informacion contenide
solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, 1a cual es consolidada en la subserie Informes|
de gestién institucional de fa Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV)

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

El proceso de eliminacién se realizaréd utilizendo el método de picado (maquina trituradora), el cual se|
ievara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestién Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefo, dejando como evidencia el acta de eliminacion vy,
ios inventarios documentales.
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5.17.4-45-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

2

3 X

* Informe periodico de personal

Papel

{Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades Y]

dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento de misiones)
especfficas, detallando la informacion concerniente al proceso de pasajes y vidticos. Una vez cumplido

el tiempo de retencion en el archive central, esta subserie sera eliminada, dado que la informacion,

relativa a pasajes y vidticos puede ser consultada en las néminas de la Direccién de Personal - DIPER.

€l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la|
vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se realizaré utilizando el métado de picado (maquina trituradora), el cual se]
lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se tenga el
aval det Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y]
fos inventarios documentales.

'Nommativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicién 016 del 2018, se establecen los parémetros para
el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y clasificacion del personal|
de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.17.4-47

JINSTRUMENTOS DE CONTROL

5.17.4-47-1

Jinstrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de posesién de personal militar

Papel

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de oficiales vy,

suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuetdo con el escalafdn de cargos. Subserie}

documental de eliminacién. ya que su informacion es recuperable en ei acta de posesion que reposa en|
la subserie: Historias laborales en la Direccién de Personal

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

El proceso de eliminacién se realizara 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 lenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y|
los inventarios documentales.

5.17.4-47-13

tnstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Pianillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las comunicaciones oficiales por parte)
de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimiento & los tiempos de respuesta
de las comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacién, ya que. una vez verificada la correcta gestion

Yde las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencidn establecido. estos documentos noj

presentan valor administrativo, legal o informativo
E1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
€1 proceso de eliminacién se realizara 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 Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion yj]

los inventarios documentales.
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5.17.4-47-23

Instrumentos de Control de Distribuciéon de Material

2

8

Documentos que evidencian el control y registro de la distribucidn de materiales de aseo y papeleria a

* Salicitud de matenal
* Planilla de distribucion de material

Papel
Papel

las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion, por no poseer valores secundaros, yal
que su informacién es recuperable en los comprobantes de egresos de almacén de la uhidad|
centralizadora de nombre de la unidad de la TRD.

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

El proceso de eliminacion se reelizard utitizando el método de picado (maquina trituradora). el cual se
flevar4 a cabo por la Ayudantia Genera! a través del area de Gestion Documental. une vez se tenga e
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el acta de eliminacién
los inventarios documentales.

5.17.4-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

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

* Solicitud expedicion de pasajes y vidticos
* Mision de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

fa unidad o dependencia de} Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones, el cual
debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacion, ya que sul
informacién es recuperable en la subserie ‘Libro Mayor' de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT |
donde se consolidan los registros contables y financieros del Ejército Nacional.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando et método de picado (maquina trituradora), el cual se|
llevara a cabo por la Ayudantia General a través def area de Gestién Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefo, dejando como evidencia el acta de eliminacion y|
los inventarios documentales

5.17.4-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

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

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

£l proceso de eliminacién se reafizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se|
llevara a cabo por |1a Avudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga e
aval det Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y
los inventatios documentales.
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5.17.4-48 INVENTARIOS T
517.4-48-1 |inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la insti n. ie de
— - : - Jeliminacion. toda vez que su informacién se consolida en los inventarios generales de la Direccion|
Certificacion de bienes muebles Papel Jcontabte y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel
3 - JE! tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel N
* Acta de revista de bienes Papel €1 proceso ‘de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se|
flevara 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 Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y|
los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.17.4-56 {ORDENES
517.4.566 |Ordenes Semanales 2 28 X X Agrupacién documental que fegistra los servicios de régimen intemo y fas normas inherentes a la
— i \ del personal organico del Comando de fa Brigada, ésta se elabora en forma semanal. Sej
Orden semanal Papel conservara totalmente, ya que evidencia fa gestion del personal y los servicios a cargo de la unidad en|
+ Memorando Papel cumplimiento de sus funciones, razén por la cual valores admir y legales. los cuales|
. L son un insumo para la reconstruccién histérica institucional de las unidades.
* Solicitud de felicitacién Papel
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel £l tiempo de retencion comienza a-contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el cierre

de la vigencia fiscal.

La microfiimacion 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 preservacion dell
documento, ef cual serd conservado siempre ensu soporte original.

{Normativa: Reglamento de Régimen intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Reglamento dej

Régimen Interno del Cuartel General del Comando det Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de|
Uniformes, Insignias y Distinciones 4-20.1 de 2022, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las|
normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de
2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional®, Articulo 19,

Jinformacion exceptuada por dafio a los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por fa cual se expide el

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
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5.17.4-57 PLANES
517.4-57-75 |Planes de M imi de M fay Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a desartollar por |a
= - unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo con ei que cuenta la entidad.
Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel por medio de acciones correctivas, preventivas y periédicas
* Cronograma Papel
« Solicitud d i fait Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de la actuacion ]
oliciiuddeimantenimienta P procedimientos Gue realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar la hoja de ruta dell
* Acta de reunién Papel sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, las cuales responden a las|
* Informe de cumplimiento al plan Papel necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando asi a la reconstruccion de la memoria histérica

institucional.
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan
La microfiimacioén de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General g

través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consufta y preservacion del
documento, el cusl seré conservado siemore en su soporte original
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517.4-57-84 |Planes de Operaciones 2 28 X X Agrupacién documental que evidencia las coordinaciones de una o varias sefies de. operaciones|
~ conectadas que se ejecutaran simultanea o sucesivamente y que, por lo general, se ‘basan en
* Plan de operaciones Papel {supuestos establecidos. contingencias reales o potenciales, siendo la directriz empleada por la
* Anexo de organizacion para el combate Papel autoridad superior para permitir a los comandantes subordinados preparar planes y érdenes (MFE 1-01
“Reglamento de doctrina y publicaciones militares del Ejército Nacional”).
* Anexo de inteligencia Papel
* Anexo de operaciones Papel 1Subserie de conservacion total. ya que su informacion aporta a la reconstruccién de la memoria
1+ Anexo de fuegos Papel histérica institucional, contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona en materia social.
politica, econdmica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el impacto de las actividades|
* Anexo de proteccién (Seguridad de las operaciones) Papel realizadas en una comunidad o region en especifico. que puede verse beneficiada en su dindmica diana
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel Asimismo, contribuye a la investigacion en matena cientfica ya que redne elementos técnicos. equipos|
y personal capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.
* Anexo de ingenieros militares Papel
* Anexo de comunicaciones Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
*iAnexo de asuntos piblicos Papel Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario yi
* Anexo de accion integral Papel con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Polftica de Colombia en su Articulo
* Anexo de gestion del conocimiento Papel 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército,
la Armada y la Fuerza Aérea.
* Informe de inspeccién general (Control intemo o secciones lerceras) Papel
* Coordinaciones interagenciales Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
X . través del 4rea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
* Solicitud de reunién Papel documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Acta de reunion Papel
% Kewicompromiss desreservaicoledtive papel Normativa: Constitucién Polftica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones’, y MFRE 3-90]
“Ofensivas y Defensivas”, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilided’. MFRE 3-05 Operaciones|
* Radiograma inicio de operacion Papel Especiales” MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0 “Proceso de Operaciones”, MCE 3|
* Evaluacion progreso de la operacion Papel 24.0 "Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante, organizacion y operaciones del Estado Mayor”, Manual|
Fundamenta! de Referencia Del Ejército MFE 3-09 "FUEGOS". Manual de Campaa del Ejército. MCE 3
* Reporte después de la accion Papel 90.1 "Ofensivas y Defensivas” Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a 1a
* Radiograma 1 parcial de la o on Papel Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de
2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal
* Radiograma de término de la operacion Papet
* Informe de cumplimiento al plan de operaciones Papel

Los documentos referenclados no son una "fista taxativa” sino un estindar minimo.
Los demas d tos que se g en el desarrollo de la operacion deben
Ingresarse al expediente en su estricto orden de produccion.
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5.17.4-57.99 |Planes de Prevencion, Preparacion y R as ante E o i 2 18 X X Agrup.a.d()n documental que comle.ne tas acchnes de prevencion. mitigacién. preparacion, respuesta y
5 5 rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de controlar tactores y amenazas de riesgo. prevenis
Plan de emergencia y contingencia Papel desastres. brindar respuesta efectiva en caso de siniestros. reducir el impacto negativo en ias personas,|
* Mapa de riesgos Papel instalaciones y equipos, antes. durante v después Ge la emergendia, ademéas de fa recuperacion répidaj
de zonas afectadas.
* Solicitud reunién Papel
* Acta de reunion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera
. . y "
- Acta de capacitacion Papel rapida y cogrdmada kfrente & una emergencia. con el ﬁn de greservar la integridad fisica y mgn.ai de!
personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades de la institucion.
* informe de cumplimientc al plan Papel

mitigar tos efectos de cualquier emergencia y el trabajo arménico con los organismos de socorro con lg
premisa de obtener y mantener alios niveles de efectividad. eficiencia y eficacia en los diferentes|
frentes l

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones sobre la
proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia, asi como las
técnicas empleadas para ia actuacion y manejo de recursos durante emergencias, garantizando las
capacidades durante la actuacion misional.

Son documentos que tienen relacion con los Dereches Humanos, Derecho Internacional Humanitario y|
con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en 1a Constituciéon Polftica de Colombia en su Articulol
217. La Nacidn lendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército,
la Armada y la Fuerza Aérea.

El tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versién de! plan.

La micrafilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por fa Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de
documento, e! cual sera conservado siempre en su soporte enginal.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del cual se
adoptan directrices generales para la elaboracion def plan de gestién del riesgo de desastres de las;
entidades pUblicas y privadas”.
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5.17.4-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia I;s acciones realizadas para e! cumplimento de los planes Y]
poltticas de instruccion. entrenamienfo y feenfrénamiento designados por la Direccién de Instruccion,
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta @ la
* Cronograma de actividades Papel historia educativa militar, en funcién de los componentes que integran la instruccion en materia
- . doctrinaria, y las actividades fundamentadas en las necesidades misionales de las unidades del Ejército
Solicitud de reunion Fapel Nacional, las cuales permiten establecer parametros de gia y o militar.
* Acta de reunién Papel
* Acta de capacitacién Papel {Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan
* Prueba fisica (Planiila) Papel Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario
* Informe de cumplimiento del plan Papel con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo
1217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército,
la Armada y la Fuerza Aérea.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General aj
través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual Fundamentai del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.17.4-57-127 |Planes de Trabajo y Acompanamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el 0 y ac Aami a ias
5 . , \cias y/o unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar y garantizar la
Plan de trabajo y acompafiamiento de proceso Pape} correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservara totaimente, ya que su informacién,
* Remisidn del plan Papel posee valores histéricos, reflejando la evolucién de los métados y estrategias de control y seguimiento
« Acta de reunion Papel dentro del Ejército, proporcionando una vision histérica de la gestién institucional.
* Acta de capacitacion Papel €1 tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
* Informe de cumplimiento al plan Papel
La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por fa Ayudantia General aj
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién delf
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.17.4-58 PROCESOS
- N n ;
£17. 45801 Procesos Administrativos de Responsabitidad por Pérdida o Dafio de Blenes 2 18 X X grupacion documental en' la que se conservan los documentos generados de‘manera c@no!églca de
.17 .4-58- los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de responsabilidad administrativa por]
* Informe, queja, anonima o cualquier otro medio Papel pérdida o dafio de bienes de propiedad ¢ al servicio del Ministeno de Defensa Nacional. sus entidades
T adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011
* Auto Inhibitorio Papel
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su trdmite y vigencia con la constancial
* Auto de apertura de investigacion Papel ejecutona.
* Descargos Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran e 100% de aquellos expedientes quel
* Practica de pruebas Papel determinen “fallo de responsabilidad administrativa’. estos se conservaran totalmente. ya que
constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar
* Auto de cesacién del procedimiento Papel
* Auto de archivo Papel Por otro iado, los que culminan con falio “archivese” se eliminaran utilizando el método de picadcl
- Autod g " - Papel (maquina trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del drea de Gestion Documental,
oEeiciene Cednvesigack P una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el
* Traslado alegatos de conclusion Papet Acta de Eliminacion.
* Alegatos de conclusion Papel . )
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General @
* Fallo de primera instancia Papel través del 4rea de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta y preservacion del
* Recurso de apelacion Papel documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.
* Auto resuelve recurso Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S Papel

* Constancia de ejecutona

Papel
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5.17.4-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X X |Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronoldgica en los actosy ..
— pre coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario. de conformidad cori €™
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel 5 Caodigo Mititar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se g i el .compor de dtica,
disciptina, condicion. principios, valores y vitudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las|
* Auto Inhibitorio Papel normas de conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicién esencial para fa
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel lexistencia de la institucion.
* Auto de citacion audiencia Papel Tiene su expresién colective en el acatamiento a la Constitucién y su manifestacion individual en el
* Descargos Papel ’cumplimiento de las ordenes recibidas, contramesta los efectos disolventes de la lucha, crea intimal
“ Auto d hi Papet cohesion y permite al superior exigir y obtener del subalterno que fas érdenes sean ejecutedas con
D SRarente P Jexactitud y sin vacilacién, teniendo como referentes las normas y ordenes que consagra el debe
* Auto de terminacion del procedimiento Papel profesional
* Auto de cierre de investigacién y trastado Papel 1
e gaciony pe {Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de las acciones realizadas por la entidad|

* Alegatos de conclusién Papel con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos élicos que busquen garantizar|

* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos la buena marcha de la administracién y la proteccion de los intereses del Estado.

Papel
procesales)
€l tiempo de retencion comenzaré 2 contarse una vez terminado su trémite y vigencia con la constancia
* Notificaciones Papel
ejecutoria.
* Recurso de apelacién Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel

Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes fallados dej
* Constancia de ejecutona Papel forma condenatoria por fattas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77 de fa Ley 1862
de 2017, y los procesos que hagan alusién al Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos.
se conservaran totalmente.

Por otro fado, fos que culminan con fallo “archivese®, se eliminaran utilizando el método de picado]
{maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el
Acta de Eliminacion

La microfilmacién 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 preservacién de
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original

Normativa: Ley 1862 de 2017 {agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducta de! Militar]
Colombiano y se expide et Cédigo Disciplinario Militar".

5.17.4-62 REGISTROS

5.17.4-62-51 |Registros de E tos y Visitas Pr ias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias realizadas en la
< Album histérico Papel unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservara totalmente|
como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la reconstruccion de fa memoria histdrical

* Libro histérico Papel institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir del ciee de la vigencia.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General g
través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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5.17.4-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacion documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de régimen intemo |
Papel dispuestos en la orden dei dia y/o semanai del Cuartel General, Divisiones, Brigadas, Batallones vy

* Libro de control minuta de servicios

{mantener la disciplina con respecto a miltiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios.,

|Cédigo de Procedimientc Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

Compafiias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total. que registra el régimen intemno en las|
unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que rigen a2 una unidad ¢
dependencia militar y tienen como prcpdsilo garantizar fa convivencia. establecer las funcicnes V|

servicios, normas de segurided, entre otros). con ei fin de regular fos aspectos administrativos que se
desarrollan en fa unided.

Este libro es un documento anexo en el que se regisiran actividades de las 6rdenes semanaies y delj
dia. sin embargo. dado que no se registran por cada una de las ¢rdenes sino de forma general, sej
conservan como una subserie documental independiente.

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

La microfiimacion de los documentos en scporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion ce
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original 1

Normativa: 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 se expide e Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de|
2014 "Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la Informacion Pubtica Nacional”, Articulo 19
Informacion exceptuada por dano a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el
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5.17.4-62-108 |Reglstros Diario de Operaciones 2 28 X X Documentos en los cuales se registran las actividades diarias asignadas a la unidad en el cumpli it
* Registro diario de operaciones Papel de cada operacion militar.

Se conservara totalmente, ya que su informacién aporta al desarmollo de las operaciones de {as armas;
combinadas. A su veZ es una fuente para establecer el impacto de las actividades realizadas en una
comunidad o regién en especffico, que puede verse beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo|
contribuye a la investigacién en materia cientflica ya que retine elementos técnicos, equipos y personal
capacitado, que se convierten en insumos para ef estudio de las ciencias militares

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

Son documentos que tienen relacion con {os Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario .
con la misionalidad del Ejército Nacional, 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,
{a Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General g
través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original

Normativa: Constitucion Polfica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”, MFRE 3-90
“Ofensivas y Defensivas”, MFRE 3-07 "Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones
Especiales”, MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0 “Proceso de Operaciones”, MCE;]
3-24.0 "Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante, organizacion y operaciones del Estado Mayor”, Ley
1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y sej
dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal
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5.17.4.652 |Requerimientos de Entes 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacién sobre el debet de colaborar con la administracion def
— - - justicia en cump de 1o ¢ en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subserie de|
Requerimiento judicial Papel conservacion total, ya que su informacién es un insumo para la ciencia juridica y la reconstruccién de laj
* Respuesta al requerimiento judicial Papel memoria histérica institucional.
El tiempo de retenciéon comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia con lg
|respuesta a requerimiento.
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