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5.18-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES = .. =°» L v Ifer ot}
5.18-1-1 Acciones de Tutela - 2 8 Xt X Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a uny
* Demanda Papel - Juez de la Republica, con la finalided de Is proteccidn de un derecho fundamental qud t
* Auto admisorio de la demanda Papel sien.le vulnerado 0 amenazado; los originales de las actueciones se encuentran en el archivg
* Nottficacion Papel de! juzgado que conoce la accion
* Contestacion de ta demande Papel
* Sentencia Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la segunda division, en !4
* Recursos Papel o ion de op e i en el arez de jurisdiccién asignada yio en e! teatro def
- Auto obedézcase y camplase Papel operaciones Subserie de conservacion total. por ser fuente primaria para la historia pafitica,
* Reporte Rama Judicial Papel toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Socw! de Derecho y tos mecanismos def
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel defensa de los derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar cOmo se promuevery
* incidente de desacato Papel los principios democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio coticiano de 1
R atincid de Pape! =1l ia frente a las
* Auto que decide el incidente de desacato Papel
* Intervencién en grado jurisdiccional de consufta Papel Ef u‘ernpo de relenfhé.n comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con 14
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel decision del grado jurisdiccional de consutta.
La mi cion de los documenios en soporte papel, se lievara a cabo por ia Ayudantia]
General a través del 4rea de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad, consuita)
y preservacion del documento, el cual serd conservedo siempre en su soporte original
$.18-2 ACTAS
5.18-2-65 Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacién documental que registra informacién sobre la enirega y recepcion de los
- Acta de informe de gestion Papel asuntos y recursos pUblicos del Estado iano, iendo la resp bifidad de ios
funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestidn de recursos ieros, vy admini i a quienes los sustituyary
= Iégalmsnle en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar ig
administracion. :
Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de
ta memona historica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores piblicog
en cumplmiento de sus lunciones v cargos asignados. a su vez, conitibuve a i
mvastigacion militar sobre el de las uni y sus fur
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con e! cierrd
de la vigencia fiscal.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por 13 Ayudantig
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consuitd
R y praservacion del documento, ef cual serd conservedo siempre en su soporte ofigina!
S
i *_:‘ Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017. Ley 1952 de 2019 y demad]
~ normativa concordante.
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5.18-2-73 Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones dei estado mayor que asister
* Acta de reunién del estada mayor ¢ plana mayor Papel ok al en los asp ionales, logi: y ativos de la unidad {en
* Planiila de firmas de los asistentes Papel las unidades del escalén batalion se denomina piana mavor)” (MFC 1.0). Subserie
documental de conservacion total. que evidencia 13 trazabilidad de las 1
por los integrantes de la reunién. con el fin de garantizar e! corecto kinciochamiento
desarrollo de las capacidades de la unidad.
E1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trtdmite con ef clerigy
de ta vigencia fiscal.
La microfiimacion de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudanticg
Generg! a través de! 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consultey
y preservacion del documento, el cua! sera conservado siempre en su soporte original.
Normaliva: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia de!
Ejércto ‘Comandante. Organizacién y Operaciones del Estado Meyor MCE 6-0
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013
5.18-6 BOLETINES
5.186-3 Boletines Generadores de Fuerza 2 8 X X Subseri tal que comesponde a una publicacidn informativa. debidamented
* Boletin Pavel aprobada por el superior de la unidad. contienen exiractos de doctrina vigente. doctrina ey

actualizacién del Ejército Generador de Fuerza-o cualquier otra informacion pertinente pardy
la institucion. Se conservara totalmente, ya que evidencia ios enfogues y afinidades que i
institucion establece para ia instruccion del personal, permitiendo asi, la reconstruccion de la
memoria institucional en funcidn de la informacion y érdenes impartidas. 1

El tiempo de retencion comienza a una vez haya finali su tramite con &! derrdy
de la vigencia fiscal

La microfimacién de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por ia Avucdantia
General 8 través del area ds Gestion Documental, esto como medio de seguiidad, consulite
y preservacion def documento, el cual seré conservado siempre en su sopofte cniginal
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5.18-23 - <|DERECHOS DE PETICION Rl 8 X X Agrupacién documental en la que se conservan ios- documenios -por-los cugles uny

* Darecho de peticion Papel - ciudadano presente solicitudes verbales o escritas. antefas auloridades o ante log

.R e e papel particulares que prestan servicios pUblicos o ejercen funciones piblicas, para obtene

- Respuesta derecho de p n

prontas y op en al articuto 23 de la Constitucién. Manual para el
ejercicio de las acciones constitucionales. Bogatd: Editorial  Universdad  del
Rosario, 2007. P. 16

Se administran los derechos de peticidn de carécler general. y los derechos de peticién dqg
caracter particular se i P al expt del proceso respectivo,

Serie de conservacidn total que aporta a la cienda, la historia y ta cultura, a partir del

a las dr legales dentro de la mstitucion, las cualed
evidencian el compromiso de! Ejército Naciona! con la garantia de los derechos de ig
ciudadania. constituyendo asi una fuente para la investigacion de la dendia juridica civil |
militar.

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La ion de los d tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consultd
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con €l articulo 140 de i
Ley 1955 de 2019.
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THiS TORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 {Agrupacian que evidendia fas ctvidad das pera of

* Ficha 1écnica

* Hoja de vida

* Planilla de mantenimiento
* Certificado de calibracion

Papel”
Papel
Papel

Cumplido en tiempo de retencién se seleccionard el 100% de aguelios historigles qud

control. seguimiento y optimizacion del uso de 1a maquinania v equipos con fos que cuenta ef
Ejército Nacional para el imi de su

| memoria historica institucional, y a su vez, aquelios que sean fuente para la investigacion dd

General a través del 4rea de Gestion Documental, eslo como medio de seguridad. consulte

JLos documentos que no son objetos de seleccion se elminaran utifizando e método ¢d

con el sigui criterio ¢ ivo: y/o equipos especiaiizados oy
construccion, I y iexplosi que por su i io inf i i
L un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudic de I

ta ciencia mecénica, eléctiica y electrénica a partir de su & y técnicas
dentro del mantenimiento gjecutado.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la baja del activo. teniendo en
cuenta el wolumen de produccién lotal de los historiales de maquinaria y equipo Gug
ingresen el archivo centrai como transferencia primaria.

L.a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantigf

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

picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area dg
Gestién Documental, una vez se tenga ei aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019,
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' GESTION "*| CENTRAL | ’
5.18-35 HIS TORIALES DE VEHICULOS ey P B e R X | X |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian ‘la-gestion. +det- parauq
* Factura de compra Papel L automotor que posee una entidad, por fo cual su contenido informativo |
i - la historia institucional,
* Centificacién individual de aduana para vehiculos automotores Papel
* Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de mtencidn se seleecmsra el 100% de auuelns historisles que
~ Seguro Obtligatorio - SOAT Papel cumplan con el siguiente criterio: Hi de P (oda vez qusg
* Centificado de |a revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de ir en temas h A ¥ qug
‘R d ¥ P p los i de dichos vehiculos en e! desarrolio de una regién. y a su
2 Ef:offﬁpsren o8 P vez. conocer cuales eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque
* Reporte de incidentes Papel automotor que requirié una atencidn técnico-mecanica especiaiizada.
* Reporte de mantenimiento Papel
* Acta de entrega Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o rsma(e vids
N . .
* Autorizacién para conducir vehicutos militares Papel baja del activo, teniendo en cuenta el de ucci total de los d
N . vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Hoja de vida del vehiculo Papel
* Documentos de propiedad Papel La microfil on de los doc en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantiaf
~ Orden de marcha - Salida de la guarnicién Papel General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridac. consultg
- Boleta de abordo Papet y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
. i ki 9 ] % A .
Adade ad;y?caa‘OnoremafaA Papel Los documentos que no son objetos de seleccidn se eliminaran ulifizando el método cd
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel picado {maquina trituradora). proceso que lo realizara la Avudantia 2 través del area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instilucional de Geshon W
Desempeio. dejando como evidencia el Acta de Efiminacién y los i ios doct
5.18-45 INFORMES
5.18-45-26 Informes de Gestion 2 3 X La subsene esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumpfimienio def
L " las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién esta sustentaco en el
! Papet
nforme de gestion P articulo 52 de |a Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1852 ce 2019. Esta subserie sd
eliminara. ya que la informacién contenida solo evidencia una parte de la gestion total de i
entidad. )a cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion inslitucional™ de i
Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Plansacion def
Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.
El proceso de efiminacion se roglizara utili 6t mélodo de picado (méquine tituradora),
el cual se llavara a cabo por la Ayudentia General a través del érea de Gestién Documental
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefto, dejando comd
i is ol acla de eliminacion y los in ios docu e
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5.18-45-82

informos ‘Periddicos de Personal - INPER

X

* {nforme periédico de personal

Papel

del personal orgénico de las unidades 3]

Subserie documenta! que registra ics

de! Ejército N !, ya sea por trasiado o comisidn para-€l cumphimiento ¢¢

P ta ir &l proceso de pasajes
vidticns. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, esta subserie serd

dado que la informacitn relativa a pasajes v viélicos puede s&r consultada en iag

|néminas de Ia Direccién de Personal - DIPER.

£ tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciend

de ta vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méaquina lrituradora),
el cual se llevara a cabo por l2 Ayudantia General a traves del drea de Gestion Documental
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desemperio. dejando comq
evidencia.el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen ios]
parametros par el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion
y ciasificacion del personat de Oficiales y Suboficiales de {as Fuerzas Miitares.

5.1847

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.18-47-1

{Instrumentos de Controi Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acla de posesion de personal militar

Papel

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los regisiros del personat de
oficiales v suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con e

jescalafon de cargos. Subsere documental de eliminacién, ya Gue su informacién es|

recuperable en el acta de posesidn que reposa en !z subserie: Historias laborales en ig
Direccion de Parsonal.

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

£l proceso de efiminacion se realizara utitizando el método de picedo (maquina lrituradora):
el cual se llsvard a cabo por ta Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental.

funa vez se tenga el aval det Comué Institucional de Geslion y Desempefio, dejando comd

idencia ¢! acta de eliminacion y los

5.18-47-13

|lastrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Plandlas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permilen conirolar la recepcion v distribucién de las comunicaciones]
oficiales por parte de los funcicnarios responsgbies de esta actividad, asi como el
saguimiento a los tiempos de de las icac recibidas. Subsere ddf

|eliminaciéon, ya que. una vez verificada la comecla geslion de las comunicaciones Y

estos doc no valo

transcurrido el tiempo de r
. tegal o ir

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

€1 proceso de eliminacidn se reatizers utilizando el método de picado (maquina trituradora)
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestién Documental,
una vez se tenga el avai de! Comité institucional de Gestiorn y Desempefio. dejando comd
evidencia el acta de eliminacidn y ios mventanos documentales.
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e Elm|s

X Documentos que evidencian el control y registro de 1a distribucion de materiales-de asoo, :

5.18-47-23 Instrumentos de Control de, Qistribucion de Materiat 2

* Solicitud de materiat Papel

papeleria a Jas diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion, por no padeér
* Planilla de distribucién de material Papel

valores . Y& que Su i i0n @s recuperable en los comprobantes de egi‘i;so's
de al de fa unided i de la DIV02. N &

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

€1 proceso de eliminacion se realt utifi el método de picado {maquina trituradora).
el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comié Institucional de Gestion y Desempefio, dejande comd
evidencia el acta de elimi on y los i ics docu

5.18-47-38 Instrumentos de Control de Pasajes y Vidticos 2 13 X Subserie que evidencia e! control de las soficitudes de pasajes y viaticos otorgados a ury

~ Solictud expedicion de passies y viaticos Papel funcionario de la unidad o depem?eneia del Ejército Nacional, en e! ejercicio y cum’plimienlc
de sus funciones. el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestidn. Estd
subserie es de eliminacion, ya que su informacidon es recuperable en ia subserie Librdf
* Informe de mision de trabajo Papel Mayor' de ia Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros]
* Pasabordo o registro de abordaje Papel contables v finandieros del Ejército Nacional,

* Certificado de vidlicos autorizado Papel

* Mision de trabajo Papel

Ei tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.

El proceso de efiminacidn se realizaré utilizando el métode de picado (maquina trituradora),
el cual se llevera a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental |
una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion v Desempefio. dejando comg
evidendia e} acla de &ii i6n y los i ios d ales.

5.18-47-45 instrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Esta subserie avidencia el registro y control det ingreso y salida de vacaciones del personal

* Libro yfo planita de control de vacaciones Pape! de la dependencia o unidad. Una vez finalice e! tiempo de retencidn en el archivo central, sef
eliminard esta subserie. ya que su informecidén es recupersble en la resolickn de
vacaciones. orden semanal de la unided, extracto de hoja de vida del funcionario y base def
datos de la Direccion de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando e! método de picado {maquina trituradora)
ef cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través det 4rea de Gestion Documental
una vez se tenga el sval det Comité Institucional de Gestién y Desemperto. dejando comd
evidencia el acta de eliminacién y los inventanios documentales.
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5.18-47-54 deTontrol Partidas Fiscalss de Vehicutos 2 Hg- X Agrupacion documental que evidencia ol control dei grasas. lubsgcentss
1 Libro de control de camibustible y lubricantes Papel k o (" tos de los blu “‘ i @ ’; un:dadLSub?eneSvlse;éminaf;On, yaque sy
e Tds contioldisic de cambusibib Papel informacion es recuperable en los aimacenes - Sistema Logistico SILOG. 1
* Planilla de mantenimiento-de transportes Papel £l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Situacion material de transporte Pape! 4
] |El proceso de on se b util el método de picado (maguina trituradoraj]
R el cual se flevaré a cabo por la Ayudantia General 2 través de! 4rea ce Gestion Documental
i una vez se tenga et aval de! Comité institucional de Gestién y Desempefio, dejando comd
1 jevidencia el acta de inacion y los i i 3
‘INormativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manua! de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacionaj
‘|det 2018. 1
5.18-48 INVENTARIOS
5.18-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacién documentai que evidencis el control de los bienes adquirides en ia institucion
* Certificacion de bienes muebles Papet Subserie de eiminaqbn. toda vez que su ion se ida en los i
. . ganerales de la Direcaion Contable y Tesoreria del Ct do Fir iero y P l
Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/0 asignacién de bienes y servicios Papel £l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de Ia vigencia fiscal.
|* Acta de revists de bienes Papsl
€1 proceso de eliminacidn se realizara utiizando el método de picado (méquina trituredoral]
f cual se llevaré a cato por la Ayudentia General a trevés del 4rea de Gestion Documeﬂ’.e!j
uns vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio, dejando comd
ide! ol acta de eliminacion y s i jos docurnental
Normativa: Manual de Bienes de! Ministeric de Defensa Nacional
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5.18-56 ORDENES L y
5.18-56-6 Ordenes Semanales : ) 2 28 X X Agrupacidn documental que registra los semvicios de régimen interno y las normas]
= T mh ala ion del J del Comando de la Brigade, ésta sq
Orden semanal Papel 5 s s 83
1 B pel elabora en forma semanal. Se conservard totalmente. ya que evidencia le gestion del
Memiorando ap personal y los servicios a cargo de la unidad en cumptimiento de sus funciones, razén por 1
* Soiicitud de felicitacion Papel cual i valores inistrativos y legales, los cueles son un iNsumo para ia
* Solicrudes 2l comando (Permisos) Papel reconstruccidn histérica institucional de 1as unidadas.

€1 tiempo de retencidn comienze a contarse una vez haya finatizado su tramile y vigencisy
con el cierre de la vigendia fiscal. 1

La mi 1 de los 0s en soporte papel, sa llevard a cabo por ia Ayudanticy
General a través del 4rea de Gestidn Documental. esto como medio de seguridad. consulte
y preservacion del documento, ¢! cual ser conservado siempre en su scporte original,

Normaliva: Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3.29-1
Reglamento de Régimen intemo del Cuariel General del Comando det Ejército RGE 6-60.1)
de 2022. de Unil ias y Distinciones 4-20.1 de 2022, Ley 1862 dq
2017 “por la cual se establecen las normas de conducta de! Militar Colombiano v se expidef
e} Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y def Derecho def
Acceso a la informacién Publica Nacional™, Articulo 18. Informacion exceptuada por daito o
fos intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimientof
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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5.18-57 PLANES e 1
5.18-57-5 Planes Anuales de inspecciones 2 8 X - X A on di tal que i i ion sobre las # i o
* Acta de reunion estructuracion del plan Papel reali; para el i de leyes, normas. disposiciones, politicas )
+ Plan Anugl de inspeccion Pigal plowsos y procedimientos en todos los niveles del mando, con el fin de evaluar
3 uaLee p ) . pe el funci i del Sistema o] de Gestion (SIG). Se entenderary
* Radiograma difusién del plan de inspeccion Papel 1 1como equi Ios términos i " y “auditor”, si como las expresiones “inspeccion]
* Solicitud de informacion y docul 10N para iniciar ir ¥ Papel y “auditoria™, aplicables a su ejercicio en el Ejército y que proceden de referentes legaies
* Seleccidn de inspectores Papel de normas intemacionales de auditoria.
* Acta de reunidn inspectores Papel L. . . )
. e . o Subserie de conservacién total que las h claves en I8 i o
Solicitud de pasajes y vidticos Pepel seguimiento de las politicas y controles de gestion, & aponsr informacién scbre las
* Acta de reunién comisién inspectora Papel aclividades requeridas en aras de mejorar el d ional. La ion a los]
* Carta de compromiso comandante unided Papel principios que ngen las inspecciones 8 tusi o Gue, & su vez
* Acta de reunion de apertura Papel | repercuten en una edecuada toma de decisiones.
* Acta/da'reunion precrifica Papel El tiempo de retencién se cuenta a partir de la entrada en vigencia de una nueva version def
* Acta de reunion critica Papel plan.
* Informe general de la inspeccion Papel
* Informe de sjecutivo Papel La microfilmacion de los en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantiay
" i s "
* Informe detallado de la inspeccién Papel General a lravés del area de Gestidn Documental, esto como medio de segund.aa.:. consulta
v preservacion del documento. el cuaj ser4 conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso 2 I
Informacion Publica Nacional™, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafic a tos inlereses
publloos y Ley 1437 de 2011 ‘Por |a oual se aexpide e Cddigo de Procedimientcl
y delo C X A <
5.18-57-75 Pianes de Mantenimiento de Maguinaria y Equipo 2 8 X X ie que evidencia las i i para la ion e i § E
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarrollar por la unidad para g el correcto i de la maquinana y equipd
* Cronograma Papel con el qus cuenta fa entidad, por medio de acci cmeclrva& p ivas y penoédi
» Solicitud da mantenimisnto Papel Estos documentos nacen con el fin de efecluar el ivo y ivo en|
* Acta de reunién Papel las instataciones de las unidades de la fuerza. con el fin de mep'a' la calidad de vida de ias]
" Informe de cumplimiento at plan Papel Iropasen el lealro delas opafaciones;
Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, ia historig y la cultura, & partir de i
actuacién y procedimientos que realza el personal de! Ejército. los cuales permiteny
evidendar la hoja de ruta del sistema de i y las técni i en iog
equipos, las cuales alas & isi del Ejército Nacional. ap
asi a la reco dela J ituci
Los periodos de retencion se aplican a partir de ia entrada en vigencia de una nueva version
del plan
La microfil 16n de los en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia]
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de segundad consultey
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5.18-57-80 Planes de Mejoramiento P e

2

8

* Informe revision plan de mejoramiento

* Pian de mejoramiento

* Oficio ap ion plan de mej

* Formato control inspecciones

* Acta de raunion seguimiento a los planes de mejoramienio
* Informa de seguimiento

* Oficio remision informe de seguimiento

Papel
Electronico (.Pdf/A)
Papel
Electrénico (.Pdf/A)
Papel
Papel
Papel

Agrupacidn documental en la que se registran las acciones {correctivas, preventivas o def
mejora) propuestas por la unidad inspeccionada. con base en los hatlazgos presentados eng
los informes de inspeccion. Subserie de conservacidn total. ya que evidenda las actividades]
desarioliadas por la unidad administrativa, para conformar el archivo histérico de le entidad

£l tiempo de retencidn se cuenta a partir de la entrada en vigencia de una nueva versiédn del
plan.

Para los documentos en soporte fisico. se emplearéd el proceso de ta microfiimacién. y s
Hlevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documenta!, esto comd]
medio de seguridad, consulta y preservacidn del documento, el cusl serd conservadd
siempre en su soporte ofiging!.

Los documentos en soporte electionico se conservaran en su soporle original. y por parid
del drea de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad
de la informacién y de preservacion a largo plazo, se delemminaréa un lormato dd
preservacion documental, segun ef entorno en el que se produjo el documento electronico.

Para flas transferencias electidnicas, se tendra en cuenta el programa de gestion
documental v plan de preservadon a largo plazo dei Ejército Nacional.

R

1 g o visitas de ir 4n" EJC 3-7-1, aprobado medante resclucion
02541 de 2016, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a i
Informacién Publica Nacional™, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a fos intereses]
publicos y Ley 1437 de 201% "Por la cual se expde el Codigo de Procedimienicd
Administrativo v de lo Contenciose Administrativo™,

5.18-57-83 Planes de Necesidades Otras Fuentes de

* Plan de necesidades otras fuentes de financiacion
* Remision del plan
* Informe de seguimiento a otias fuentes de financiacion

Papel
Papel
Papel

Agrupacién documental que eviklencia el avance y seguimiento de los proyectos de otre
fuentes de financiacion asignados a la unidad, a partir dei reporte para la piansacion def
recursos segun la disposicidn legal, asi como los proyectos inscritos en el Ministerio def
Interior. Gobernaciones, Alcaldias y Distritos, para evaluar su viabilidad por parte de! Comitéf
de orden publico. Subserie de eliminacitn, ya que su infornacion es compilada en o
proysctos, convenios o contratos de las respectivas entidades

Los tiempos de retencion se aplican a partir de la liquidacién del contrato o convenio.

El proceso de eliminacidn se reatizara utilizando el método de picado (maguina tituredora)
ol cual se llevara a cabo por la Ayudentia General a través del érea de Gestion Documentat
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidon v Desempefio, deiando comal
evidencia el acta da eliminecidn y los inventarios documentales,

Normativa: Ley 418 de 1997.
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5.18-57-84 Pianes de Operaciones 2 v . B ] 2 28 X X Agrupacidn documental que ewidencia las coordinaciones de una o varias sefies de Tl
* Plan de operaciones i K Papel que se ejecutara 1t o suc te y que, por Id
A " i b . Bl general, se basan en blecid i ias reales o iales, siendo Iy
nexode orga.mzaé MERBES ehmpee ape! directriz empleada por la autoridad superior para permitir a los comandantes subordinados
* Anexo de intefigencia Papel preparar planes y érdenes (MFE 1-01 "Reglemento de doctrina y publicaciones militares del
* Anexo de operaciones Papel Ejército Nacional”).
* Anexo de fuegos Pape! 5 4
% - . 5 ubserie de conservacion total, ya que su i i6n aporta a la on de ig
idi & ones Papel 8 .
L Afestds prcieccb.n (Seguridad de las operaci ! R memoria historica institucional, contribuyendo al legado que el Ercito Nacional proporciond
Anexo de soslenimiento (Logistica) Papel en materia social, politica, econémica y cuttural. A su vez, es una fuente para establecer e!
* Anexo de ingenieros militares Papel impacto de las activi i en una d o region en ifico. que puedd
 Anexo de comunicaciones Papel verse ¥ en su dinamica diaria. Asimi tbuye a fa i igacion en materia
* Anexo de asuntos publicos Papel dentﬁﬁ ya .que reGne elementos técnicos, gqui@ y personal capacitado, Gue sd
- convierten en insumos para e! estudio de ias ciencias mifitares.
* Anexo de accion integral Papel
* Anexo de geslion del conocimiento Pape Los tiempos de retencidén empiezan a contar a partir de una nueva versiéa del plan.
* Informe de inspeccidn general (Control interno o secciones terceras) Papel
* Coordinaciones interagenciales Papel Son documentos que tienen relacién con los Derechos t Derecho tr 124
ISt de feURiR Papel Humanitario y con fa mis del Ejército ional, dados en fa C tucion Potitica def
L - . Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Mildaresy
Acta de reunion Papel permanentes constituidas por ef Ejército, la Amada y la Fuerza Aérea.
* Acta compromiso de reserva colectiva Papel
* Radiograma inicio de operacion Pape! La microfilmacién de fos documentos en soporte papel, se ilevard a cabo por ia Ayudantia
-E " dela 4 Papel General a través del 4rea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Reporte después de la accidon Papel
* Radiograma resultado parcial de la operacion Pepel Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3.0 “Operaciones”.
* Radiograma de término de la operacion Papel MFRE 3-90 “Ofensivas y Defensivas”, MFRE 3-07 "Operaciones de E stabilidad”. MFRE 3-05
* Informe de plimi al plan de op i Papel Operaciones Especiales™ MCE 3-18 op de fuerzas especiales. MFRE 5-0 “Procesq
de Operaciones”, MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida™. MCE 6-0 “Comandante. organizacién
operaciones del Estado Mayor”, Manual Fundamental de Referencia De! Ejército MFE 3.
Los documentos referenciados no son una “lista taxativa™ sino un estandar minimo. Los 09 "FUEGOS", Manual de Campana del Ejército. MCE 3-00.1 "Ofensivas y Defensivas™ Le;
demas d que se g en el de la op ion deben ing se al 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publical
expedients en su estricto orden de produccion. Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015
Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.18-57-99 Pianes de Prevencion, Preparacion y p ante g 2 18 X X Agrupacitn documental que contiene las acciones de prevenadn, mitigacion, preparacion.
* Plan de emergencia y contingencia Papel respuesta y rehabiiitacion ante una emergencie. con el fin de controlar factores v emenazad]
. 5 ge Papel de riesgo. prevenir desastres, brindar respussta efectiva en caso de sinsestros, recugir @
Mepsideinesgos » impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos. antes, durante y después de Ief
* Soficitud reunion Papel gencia, ademas de la recup rapida de zonas alectadas.
* Acta de reunion Papel
* Acta de capagitacién Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar def
K i 1 i fir e preser nt
* Informe de cumplimiento al plan Papel manera rapide y coordinada frente a una emergencia. con el fin de preservar la integridad]

fisica v mental del personal militar y civil gue labora en cada una de las instalaciones de lagf
unidades de la inslitucidon, y mitigar los efectos de cuslquier emergendia y el trabajq
armoénico con ks organismos de socorto con la premisa de obiener y mantener akos nivelesy
de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacion lotal, va que su mnformadén es fuente primaria pary
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los it as en ios 7

momentos de la historia, asi como las i P para ia on v manejo dg
recurscs durante gencias. izando las Tet durante 1a actuactdn misional

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Intemacionad
k nitario v con la misk del Ejército ! i, dados en la Cor Politica ¢
Colombia en su Articuto 217. La Nacidn tendré para su defensa unas Fuerzas Miltared]
permanentes constituidas por el Ejército, la Amada y la Fuerza Aérea.

£t tiempo de retencibn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version def plan.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por fa Ayudantiaf
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consuita
y preservacion de! documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del
cual se adoptan di el para la del pian de gestion de! nesgo dg

d delas pUb vp
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% bseri tiene inf bre | i d \ inteli
51857103  |Planes do ion de ién de Intetigencia o Contrai 2 43 X x| [Fuaemedue-contehenfamacon so les e e intely

‘medios humanos o técnicos para la r . analisis y

* Apreciacidn de inteligencia o contraintefigencia

* Plan de recoleccién de informacion

* Anexo de intefigencia o contrainteligencia

* Informe drdenes y soficitudes

* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electrénico (.PdfiA)
Electrénico (.PdffA)
Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico (.PdI/A)
Electrénico (.PdifA)
Electronico (.PdI/A)

de informacion, con el objetivo de proteger los derechos humanos. prevenir y combatis
amenazas internas o extemas, el régimen constitucional y legal. ia d y la
nacional, enmarcades en planes de K de i d que ob
requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia

S

Se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y suf
Decreto Regl tario 857 de 2014 cc en ef Decreto 1070 de 2017, que establec
los limites y fines de las activi de inteli y i ios que las]
rigen. los mecanismos de contro!l y supenvision, la regulacion de las bases de datos, o
proteccion de los agentes. la coordinacidn y cooperacion entre ies organismos, y los deberes]
de colaboracion de las entidades publicas v privadas. entre otras disposiciones. Asimismo
los grados de i i de la « 16 D an las de 10
ultrasecreto, restringido y confidencial, conforme a las nomas anteriormente mencionadas.
Subserie de conservacién total. va que su & 1 posee valores histéricos y cientil
para la institucion.

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramile y vigencig
con la expedicion de un nuewo plan de campania.

Los niveles de dlasificacion de la informacion para esta subserie seran informacion piblica

reservada e informacién publica dlasificada. conforme a la normatividac vigente.

. Derecho

Son documentos que tienen relacion con los Derechos t
H itario y con la del Ejército Nacional. dados en la Ci Poiitica dgf
Colombia en su Articulo 217, La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservard en su soporte original, y por parte del area de gestidn documenta! de 14
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de ia informacion y de preservacion o
lango plazo, se determinard un formato de preservacion documental, segin el entorno en el
que se produjo ef documento electronico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta e programa de gestion
documental y plan de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a 'S
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™. Ley 1621 de 2013. Articuld
33. Reserva y Decreto 1070 de 2015, Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal
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5.18-57-110 Planes de Seguridad Militar

2

43

* Plan de segundad miktar

" Soficitud de reunion

* Acta de reunidn

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel

Agrupacién decumentai que evidencia el “andlisis y diagnéstico de omenazas. fiesgos
wulnerabifidades relacionedos con la seguridad de personas, seguridad fisica, seguridad dq
fa infor y i de inf ctura critica, direccionada a recomendar medidas)
activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza™ MFRE 3-37 ‘Proteccion’
Subserie de conservacién total. va gue su informacion es un insumo para realizar estudios]
de las ciencigs militares, focalizados en ef area de inteligencia y contrainteligendcia militar, o
partic del registro de las actividades de seguridad militar que previenen e inte! en lag
amenazas internas o exiarnas que pueda tener una unidad. garentizando la integridad

Jcredibilk v i dela @

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos. Derecho intemacional]
Humanitario v con la misionalidad del Ejéreito Nacional, dados en la Constitucion Potitica def
Cotombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Miltared
permanentes constituidas por ef Ejército, la Amada y la Fuerza Aérea.

La microftmacion de los documentos en soporta papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestidn Documentai. esto como medic de seguridad, consuite
y preservacién del documento, el cuai sera conservade siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a o
Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013, Decraidy
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.8.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202
Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 2-37 ‘Proteccidn’ y MCE 2-22.1.

5.18-57-115

Pianes de Trabajo Anual del Sistsma de Seguridad y Salud en ef Trabajo — SG-SST

Agrupacion documental que evidencia las gach del y los
tos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores. fecursos i

* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo
* Acte de reunidn

* Acta de capacitacion

" informe de diagnéstico de condiciones

* informe de cumplimiento al plan

Papel
Papet
Papet
Papei
Papel

rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en
los pueslos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normasy
concordantes. Se conservara totaimente va que su informacion integra las aclividades eny
salud necesanas pare garantizar la integridad y seguridad del personal. aportendo asi o
estudios antropotégicos, médicos y itarios. a partir de los datos suministrados de zonag
r icas, . dos para las enfermedades y demas insumos para id
ciencia médica miltar.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a parlir de ta entrada en vigencis de una nuevit
versidn del pian.

La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantisg
General a lravés dei area de Gestién Documental. esto como medio de segufidad, consulty
y preservacion del documento, el cual serd consetrvado siempre en su soporte original,
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AT 5.18-57-116  {Planes de Trabajo de Accidn Integral y Desarrollo 2 28 X X Agrupacién documental que evidencia el conjunto.de acciones militares gue abarcan lag
* Plan de trabajo de accién integral y desarrollc Papel operaciones de apoyo a a informacion militar, asuntos civiles, ooope{addn civil militar
2o s asuntos publicos, las cuales permiten integrar las capacidades del Ejército e las de log]
* Remisién del plan . Papel asociados de la accién unificeda, en apoyo a la intencion del comandante (MCE 3-53.0)
* Acta de reunion Papel Subserie de conservacion total. para la investigacion y la historia. va que sus resultados
* Acta de capacitacion Papel P la 1y Iy ion social del terrtorio colombiano, generando ung
* Informe de cumplimiento al plan Papel impacto sociocultural en una region especifica.

Los tiempos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigendia de una nueva version
del plan.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemaciona
Humanitario y con la misionatidad del Ejército Nacional, dados en la Conslitucion Politica dg
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Miltares]
permanentes constituidas por el Ejército, ia Amada y ia Fuerza Aérea.

[La microfimacion de los documentos en soporle papel, se llevara a cabo por la Ayudanlisy
General a través del 4rea de Gestidn Documental, eslo como medio de seguridad. consulta
v preservacion del documento, el cual serd _conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 ‘Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a idf
Informacion Publica Nacional v se dictan otras disposiciones™ v Decreto 1070 de 2015
Adiculo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, Manual Fundamental del Ejrcite {MFE) 1-0, Manual
(MFE) 3-0 Operadones. Manual (MFE) 3-07 de Estabilidad. Manual {MFE) 3-28 de Apoyd
de la Defensa a la Autoridad Civil, Manual de Referencia 3-0 Operaciones, Manual def
Referencia 5-0. Proceso de Operaciones. Manual de Cempafia 3-53.0 Accién integral)
Manual de Campafa 3-53 Operaciones de Apcyo a la Infornmacion Miitar, MFRE 3-05
Op E i y demas de doctrina para tal fin.
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5.18-57-117 |{Planes de Trabajo de Asuntns Civiles: 2 28 ‘ X X Agrupacidn documental que evidencia las ividad: por la unidad parg
* Plan de asuntos civiles ' Pape! o fortalecer la integracidn lrfsmucnw.\al en beneficio dg I.as mTunldades y e desarroiio regm;_ml
s e . a partir de acciones habiftantes de las relaciones civiles-militares. a través de la coordinacion|
Solicitud de reunian Papel . con agencias Gubernamentales. no gubernamentales, poblacién de la nacién anffiriona
" Acta de reunion Papel instituciones civiles y el sector pnvado.
* Acta de capacitacién Papel
* Informe de cumplimiento al ptan Papel Subserie de conservacion total, para ia investigacién v la historia, va que sus resultados

promueven la consclidacion y estabilizacion social del territorio colombiano. generando ung
impacto sociocultural en una regidn especifica a partir de los didlogos que se tejen con lasy
comunidades.

Los tiempos de retencion comienzan a contar con la expedicidn de una nueva versién def
plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internaciona]
Humanitario y con ia misionalidac de! Ejéreiio Nacional, dados en la Constiucién Palitica del
Colombia en su Articulo 217. La Nacibn lendra para su deiensa unas Fuerzas Milares]
permanentes constituidas por ef Ejército, la Armada vy la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestidn Documental. esto como medic de seguridac. consuitef
y preservacion de! documento, el cual serd conservado siempre en su soporie ofig|

Normativa: Informacion publica reservada de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 articulo 18. Si
contiene informacion de actividedes de inteligencia se aplicara los tiempos establecidos eny
el la Ley 1621 de 2013. Manual Fundamental del Ejército (MFE) 1-0. Manual (MFE) 3-OF
Operaciones. Manual (MFE) 3-07 de Estabilidad, Manual {MFE) 3-28 de Apovo ce i3
Defensa a la Autoridad Civil. Manual de Referencia 3-0 Operaciones, Manual de Referencig
5-0. Proceso de Operaciones, Manual de Campana 3-53.0 Accidn Integral, Manua! de
Campaha 3-53 Operaciones de Apoyo a la Informacion Militar. MFRE 3-05 Operacione
Especiales y demas manuales de doctrina para tal fin.
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5.18-57-119  {Planes de Trabajo de Cooperacion Civil-Mititar 2 28 X X Agrupacidn documental que evidencian el apoyo a las operaciones mifitares que permiteny
* Plan de cooperacion civi-militar Papel fortalecer las relaciones entre Ejército Nacional y la comunidad con ef fin de contribuir al
A s desarmolio nacionat y regional. Subserie de conservacidn total, para la investigacion y lo
Cronograma de actividades Pape! PR Ee G &
% . historia, ya que sus 1a ¢ 36N y 40 social del
Adta de veunén Papel territosio colombiano. generando un impacto sociocullural en una regién especifica a partir
* Acta de capaditacion Papel de los didlogos que se tejen con las comunidedes
* tnforme de cumplimiento al plan Papel!
Los tiempos de retencidn comienzan a contar con 1a expedicidn de una nueva version def
plan.
Son documentos gue tienen relacién con los Derechos Hul s, Derecho
t i y con la misi del Ejército Nacional, dados en la Constiucion Politica def
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantis
General a través del 4rea de Gestion Documental. esto como medic de seguridad, consuitay
y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Nocmalrva Informacidn pablica reservada de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 arliculo 19. S
ion de activid de inteligencia se aplicara los tiempos estabiecidos ey
el la Ley 1621 de 2013, Manual Fundamental del Ejército (MFE) 1-0. Anual (MFE} 3-0)
Operaciones, Anual (MFE) 3-07 de Estabilidad, Manual (MFE) 3-28 de Apoyo de la Defensa
a la Autoridad Civil, Manual de Referencia 3-0 Operaciones, Manual de referencia 5-0.
Proceso de Operaciones. Manual de Campafia 3-53.0 Accién Integral, Manual de Campafial
3-53 Operaciones de Apoyo 2 l2 Informacidn Mifitar. MFRE 3-05 Operaciones Especizles
dambs ks da dncigna naca tal fi
5.18-57-121 Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 8 X X Agrupacién documental que evidencia las acciones realizadas para €l cumplimento de lof
* Plan de trabajo de gestion ambiental Papel planes y politicas de geslidn ambienta! designados por el Departamento de Inger:ieros.
N Papel Militares (CEDE 10), en cumplimiento a la Ley 99 de 1893. Manual de Gestion de Ambientaf
EJC-5-4-2 y demas normas complementarias.
* Acta de capacitacién Papel
" Planilia de registro y control de recursos Papel Subserie de conservacion total, ya gue registra el plimienio al manejo. p
" Acta de disposicion final Papel fordenacién de! termitorio y ef uso soslenible de los recursos nalurales de la Nadédn, en el cual
* Informe de cumplimiento al plan Papel se realizan acciones que garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razén. estq

documentacién permite realizar estudios de impacto ambiental que aportan desde dos ejes
La historia ambiental nacional al evidenciar la necesidad de la fuerza de transformar lagf
acciones y efectos del ser humano sobre su entorno. mejorando ias practicas ambisntales
el cumplimiento de la nommativided vigente: y a su ve¢ consalidar el Ejército Necional comg
institucion de cobertura e impacto nacional que lap 1 del medio ambs a
través de planes y politicas de gestion ambiental.

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueve version

del plan.
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GESTION CENTRAL
|La microfimacion de los documentos en 3oporte papel. se llevaré a cabo por ia Ayudantia
General a través de! 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consultd
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
518-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Enyenamiento 2 8 % X Agrupacion documental gue ig las acch lizadas pera el pli de los}
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel planes y politicas de instruccién. er ¥ iento designados por 14
. . P ! Direccidn de Ir cal iento y R s . Subsarie de conservacion imal‘
i Cronograma de actividades ape! ya que su informacion aporta a la historia educativa militar, en funcidn de ics comp
¢ Solicitud de reunion Papel que integren 1a instruccién en materia doctrinaria, y las actividades fundamentades en lash
* Acta de reunién Papel Lis les de las i del Ejército Nacional, las cuates permiten
* Acta de capacitacidon Papel | establecer parametros de estrategia y entrenamiento militar.
. . P 4 5
Pruebs fisica (Planiia) i Los periodos de retencidn se aplican a partir de Ia entrada en vigencia de una nueva version
* Informe da cumplimiento de! plan Papel

det plan

Son documentos que tienen relacién con los Dy Hi nos, Derecho val
Humenitario y con 1a misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica dg
Colombia en su Articulo 217. La Nacidn lendré para su defensa unas Fuerzas Milkared]
permanentes constituidas por el Ejército, la Amada y l2 Fuerza Aérea.

La fimacion de los d tos en soporte papel, se llevard a cabo por la
General a través del area de Gestidn Documental. esto como medio de seguridad. consulis
v preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte origina!.

Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
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5.18-57-124

Planes de Trabajo de q)eracbiane_s en Apoyo a la Informacion Militar - OPAIM

. d

28

* Plan de trabaio de ocperaciones en apovo a la informacion militar
* Radiograma difusidn dei plan

* Acta capacitacion

* Acta de reunion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Paps!
Paoel

Agrupacién | que evi ia las miitares p!
integral para sincronizar el diagndstico, aproxi 2 ién de y ectividades]
para informar e influir en un blanco audiencia (MCE 3- 3.0). Subserie de conservacion total
para la investigacién y la historia. ya que sus resultados promueven la consolidacion
eslabilizacion social del territorio colombiano. generando un impacto sociocultural en und
region especifica a partir de los didlogos que se tejen con las comunidades.

Los tiempos de retencion comienzan a contar con la expedicién e una nueva version del
plan.

Derecho

Son documentos que tienen relacion con los Derechos H
Hi itario y con la misionafi del Ejército i, dados en la C
Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas
permanenles constituidas por el Ejéicito, la Amada y la Fuerza Aérea.

) Politica dg

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevarad a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de i tes
y preservacidn det documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Informacion publica reservada de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 articulo 19. S
contiene i ion de activi de i se aplicara los liempos establecidos eny
el la Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Accesd
a la Informacién Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a losf
intereses publicos, Manual Fundamental del Ejército (MFE) 1.0, Manual (MFE) 3-0f
Operaciones, Manual (MFE) 3-07 de Eslabdsdad Manual (MFE) 3-28 de Apoyo de i3
Defensa a la Autoridad Civil, Manual de 300 i , Manual de r E
0. Proceso de Operaciones, Manual de Campafia 3- 530 Aocvon Integral, Manual def

dentro de la acciéng =

Campafa 3-53 Operaciones de Apovo a la Informacion Mifitar, MFRE 3-05 O

Especiales y demas manuales de doctrina para tal fin.

5.18-57-127 Planes de Trabajo y Acompaiamiento del Proceso

* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso
* Remisidn del plan

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* tnforme de cumplimiento al plan

Papel
Pape!
Papel
Papet
Papel

St que evid las i realizedas durante el seguimiento y acompafiamiento g

las dependencias y/o unidades, a través de actividades de controf, con el fin de verificar yf

garantizar la correcta ejecucion de los pracesos y i Se

ya que su informacion posee valores dril la de los métod
da control y seguil to dentro del Ejército, proporcionando una vision histérice

da la gestion institucional.

El tiempo de retencidn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version del plan,

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la

General a través del érea de Gestion Documental, esto como medio de
y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original
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5.18-58 PROCESOS
N . ¢ ST o . X . |Agrupacion documental en fe que se conservan los documentos generados de maneray
5.18-56-1 agvos de Rosg por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X uonclcgnca de los actos procesales coordinados Gue se adelantan en el proceso def
- gD - = S Tpe— e ativa por pérdida o dano de bienes de propiedad o al servicio def
ailoeegy ‘qn.m;t:, anonimo o cualquier otra medio apel Ministerio de Defensa Nacional. sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Pabiica, de
* Auto Inhibitorio Papel conformidad con la Ley 1476 de 2011.
- Auto de inicio de averiguadion previa Pape! |
* Auto de apertura de investigacion Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez temminado su tramite v vigencia con |4
* Descargos Papel constancia ejecutona.
* Practica de pruebas Papel Una vez cutmine su tiempo de retencidn. se seleccionaran el 100% de aquelios expediented]
" Auto de cesacién del procadimiento Papel que determinen “falto de responsabilidad administrativa®, estos se conservaran lotalimenie
" Auto de aichivo Papet va que constituyen una fusnte primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Auto de ciere da investigacién Papel
5 . Papel Por otro lado. fos que culminan con fallo “archivese” se eliminaran utilizando ei método def
Traslado alegatos de conclusion apel picado (maquina tituradora). proceso que lo realzars la Avudantia a través del 4rea dq
* Alegatos de condlusion Papel Geslion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
" Faflo de primera mstancia Papel Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Efiminacién.
- Recirsodeiapelicion Popel La microftmacion de los d t { 1. se flevara 2 cab fa Ayudant
. a microfdmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
P,
Auto resuetve rectjlrso . . Pape! Generat a través del area de Gestion Documental, esto como mecio de seguridac. consuile
* Fabo de segunda instancia {Cuando se interpane recurso de apelacidn) Papel y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soposte original.
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Pape!

* Constancia de ejecutosia

Pape!
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i L 2 8 X X ds ss-cantro de un procedimiento de conciliacién

17518-58-18 Procesos de Conciliacion

* Solicitud de conciliacion

* Documentos adicionales de saficitante y/o solicitado
" Registro en SICAAC

* Designacion conciliador

* Devolucion

* Constancia de asunto no concitiable
* Citacién

* Informe conciliador

* Acta de conciliacion

* Constancia de no acuerdo

* Constancia de inasistencia

* Informes de seguimiento del acuerdo

" Papel
Papel
Etectrénico (Pdf/A)
Papel
Papel
Papel!

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

&l cuel es un mecanismo de resolucion de conflicios a través de! cual dos o mas personas]
gestionan por si mismas la solucion de sus diferencias, con 1o ayuda de un tercero neutra!

d i . quien. ademas de proponer fdrmulas de arregio, da fe def
fa decisién de acuerdo, la cual es obligatoria y definitiva para ias partes que concilian.

La conciliacién. en sus diversas modalidades, es una figura cuyos propésitos son faciiitar el
acceso a la justicia, generar condiciones aptas para e! didlogo v ia convivencia pacifica,

servir como i

Para los documentos en soporte fisico. se empleara ei proceso de la microfilmacion, y sef
flevard a cabo por la Ayudantia General a lravés del area de Gestion Documental, esto comqg
medio de segurdad, consulta y preservecion del documento, el cual seré conservadd
siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electrdnico se conservarén en su soporte original. y por partd
del area de gestion documental de la ayudantia general, anticulado con el plan de seguridad
de la informacién y de preservacion a largo plazo, se determinara un formato def
preservacién documental, segun €! entomo en el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias eiectronicas, se tendré en cuenta e! programa de gestions
documental! y plan de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Resolucién 1547 de 2020 "Por la cual se autorniza la creacion del Centro def
Conciliacién MG. JORGE ALFREDO DUARTE BLUM de ia Direccién de Familia y Bienestar]
del Ejército Nacional" y Ley 2220 de 2022 "Por medio de la cual se expide el estatuto dey
conciliacién y se dictan otras disposiciones”,

1 de paz y de tefido social. Ademas de los fines]
generales. la conciliacion en matenia contencioso administrativa tiene como finalidad id
salvaguarda y proteccion del patrimonio piblico y e! inlerés general. Esta subserid
documental es de conservacion total, su contenido es de relevancia histérica en los casod
que ha llevado el Ejército Nacional.
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5.18-58-33 Procesos Disciplinarios % 2 18 X | X {Agrupacidn documental que conserva los documentos generados de manera cronologica eny

* Informe. queja. andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros)
* Auto Inhibitorio

* Auto de ep de i ién discip ia
 Auto de citacidn audiencie
* Descargos

* Auto de archivo -

* Auto de terminacion dei procadimiento

* Auto de cierre de investigacion y trastedo

* Alegatos de condusién

* Faflo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos
procesales)

* Notificaciones

" Recurso de apelacién

* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion)

* Constancia de ejecutonia

" Papel

Papel
. Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel
Papet
Papel

Papel
Papel
Pape!
Papel

los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento discipimario, def
conformidad con el Cédigo Mifitar Dnsc:phnzm Ley 1862 de 2017 en las que se garantizang
el comportamiento de ética, di . valores y virtuded
caracterlsticos de las Fuerzas Militares. asl como las normas de conducta que el mildar debe]
ohservar en el ejercicio ds su carrera, condicion esencial para la existencia de la institucion

Tene su i iva en el ento a la Consti On y su T i6
individual en ef cumpumienlo de las érdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes]
de la fuche, crea intima cohesién y permite al supenor exgir y obte'\er del subaftermno que 'as}
brdenes sean con i y sin ion, como lasy
normas y érdenes que consagra e! deber profesional.

Los procesos disciplinarios son fuente para ia i igacién de las i por id
entidad, con el fin de regular y someter a los funci 0S @ unos comportami éticod]
gue busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccion de o
intereses de! Estado.

El tiempo de retencién comenzaré a contarse una vez terminado su trdmite y vigencia con Idl
constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencidn. se seleccionaran el 100% de aguellos expedientes)
tallados de forma condenatoria por felias graves o gravisimas, contempladas en el articulg
76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusién al Derecho intemaciona
Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totaimente.

Por otro lado, los que culminan con tallo “srehivese™. se efiminarén utiizando et método dg
picado (maquina trturadora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del drea Gof
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempetio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfiimacién de los documentos en soporte papel. se llevarg a cabo por ia Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad.
y preservacion del documento, el cual sera conservedo siempre en su soporte origina!

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por Is cual se esteblecen las normas de conductay
del Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™,
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5.18-62 REGISTROS :
5.18-62-51 Registros de Eventos y Visitas Pfotocolanas . 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visites protocalarias]
~ Album historico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central
« Libro histérico Papet se conservara totalmente como fuente para la investigacidn de las ciencias militares v Ioy
P reconstruccidn de la memoria historica institucional.
Los periodos de retencidn se aplican & partir del cierre de la vigencia.
La mi i i6n de los ¢ tos en soporte papel. se ilevard a cabo por la Ayudantiyg
General a través del &rea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad. consuite
y preservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.18-62-53 Registros de Gastos Reservados 2 43 X X Los gas!cs reserv1dos son aque&los que se realizan para la financiacién de actividades def
* Plan de inversién gastos reservados unidad izadora Papet e ks 36 cnmn;a\ ;);:e ‘55"9"5‘: informantes
5 g 2 gualmente, son gas!os rese! ‘oS que se realicen para e; ir nuevos documentos g
B Hlanesde mversn(?u batalianes Papel identificacion que garantizan la identidad de cobertura de los servidores publicos qud
Comprobante de ingreso Papel ejecuten actividades de intetigencia y contrainteligencia.
* informe de giro Papel
* Informe de autorizacion gastos reservados Papel Se podrén realizar oastgs reservadcs para {a proteccicn de servidores pubficos vinculados o
* Acta de reunion para autorizacion de gastos reservados Papel las de 1cia y sus familias; estos se podran realiza
g . R dentro vy fuers del pais y se e]ecu(aran a wravés del presupuesto de funcicnamiento df
valuacion de pago - Archivo de cuenta Papel inversion. Se distinguen por su caracter de secreto y por que su programacion, control W
* Evaluacién de actividades - Archivo de cuenta Papel justificacion son especializados. Por otro lado, esta subserie integra la cuenla mensua! def
* Comprobante de egreso Papel gastos reservados que registra la planeacion, transfeyencws ingresos de recursos)

autonzncusn de recursos, pagos. gastos y los i de del periodo mensual. en

orden y fas politicas

Una vez cumpla su tiempo de relencion en e! archivo central. se conservard totalmente
dado su valor investigativo para la cullura fa historia y las ciencias militares. ya qug]

parte de la ir do las gestiones realizadas pardy
proteger ia vida dei persona! y preservar ma!enal aquipo y documentos de ia unidad. A sy
vez, son insumos para realizar estudios economicos de los presupuestos designados parg
estos gastos. ya que reflejan la importancia de estos recursos para el desaroilo misional del
Ejército Nacional.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abri de 2013 y su Decretq
R io 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados def

1delai i6n aplicarén las de secrelo, ultrasecreto, restringido y
confidencial.
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DiSPOSICION
L

FINA

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

3

M

PROCEDIMIENTO

Los niveles de dasificacion de la infornacidn para esta subsene sesan u_;fofmacnc‘m public
reserveda e informacién publica ©of a la nom vigente.

Son documentos que tienen relacion con los Di F . Derecho 2
+ ioyconlia del Ejército Nacional, dados en ta Constitucion Politica ¢¢f
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd pera su defensa unas Fuerzas Miltareq]

penmanentes constituidas por el Ejército, la Ammads y ia Fuerze Aérea. 1

La mi i6n de los en soporte papel. se llevard a cabo por la Avudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultg
y preservacién del documento, el cual seré conservado sempre en su saporte onginal.

Normativa: Ley 1097 de 2006, Ley 1621 de 2013, Directiva Permanente 000112 de 2019
demas normativa concordante.

5.18-62-57

de | : E. ial,

28

Agrupacién documental de conservacién total que registra las inspecciones especialest

* Peticion, queja o reclamo por una orden supefior o d
« Mision de trabajo

que ofigine ia insj

+ Solicitud pasajes y viaticos

* Informe prefiminar al inspector general del ejército {Aplica CEIGE}
* Informe ejecutivo (Aplica CEIGE)

* Informe especial de la inspeccion

Papet
Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel

reaiizadas por orden del Comando Superior, para verificar y esclarecer determinades casos of
hechos que revistan importancia. Pueden provenir de acontecimientos, peticiones, queias,
reclamos u Ordenes superiores que demandan informacion répida, oportuna, veraz
|imparcial y detallada para que ¢! Comandante dei Ejército pueda adopiar las acciones]
correspondientes, de acuerdo con los resultades de la venficacién y las recomendaciones]
formuladas. Reglamento EJC-3-7-1.

Ef tiempo de retencion se cuenta a partir del cierre de la vigenaa fiscal.

Lam i de los s en soporte papel. se Hlevard & cabo por 'a Ayudantia]
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consuita)
vy preservacion del documento, e! cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a o
informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™. Ley 1621 de 2013. Decretd
1070 de 2015, Atticulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Decreto 1070 de 2015. Anticuio 2.2.3.6.1)
Reserva Legal




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES A b Cddigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
oL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD ot
AYUDANTIA GENERAL Fecha de emision: 2020-06-30

] Péglna:zede zq

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: SEGUNDO COMANDO DEL EJERCITO - SECEJ - JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: SEGUNDA DIVISION - DIVO2

CODIGO: 518 e i es

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O

FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION
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FINAL
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GESTION

ARCHIVO
CENTRAL
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Registros de Sarvicios de Régimen Interno

2

28

X

5.18-62-100

* Libro de control minuta de servicios

‘generaies que rigen a una unidad o dependencia miitar y tienen como propésito garanhzar

Agrupacidn documental en la que se registran de r_y}anera cronolégica los semvicios ddf
reg'men intemo, dispuestos en la orden del dia yio semanal def Cusrte! General, Divisiones

B, y Compatias de! Ejército Naciohal “Subserie de conservaqbntota qudy
registra ! régimen intemo en las unidades, las cuales hacen referencia a los

ia tabls las func yI la disciplina con respi a
factores de oumphmnemo obligatorio (como huancs servicios, normas de seguridad. enird
otros), con el fin de regularios Cle i que se &n la unidad.

Esle libro es un docurnento anexo en el que se registran actwvidades de las ordenes
semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las ordenes
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ta vigendia fiscal.

La micr ion de los g los en soporte papel, se levara a cabo por fa Ayudanlia
General a ravés-del &rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consultd
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2008
Reglamento de Régimen Intemo del Cuartel General def Comando de! Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Le)
1862 de 2017 “pora cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y s
expide el Codigo Disciplinario Miltar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparenda y de!
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional®, Articulo 19. Informacién exceptuadal
por dano a los intereses plblicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cadigo def
Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo™.

5.18-62-108

Registros Diario de Operaciones

28

* Registro diario de operacionss

Papel

Documentos en los cuales se registran ias actividades diarias asignadas a la unidad en e
cumplimiento de cada operacién miitar.

Se conservarg . ya que su i ion aporta a la reconstruccién de la memoricg
historica institucional, a partir dsl de Iss i sobre la frontera con e! fin def
garantizar la soberania y la ir it itribuyendo al legado que el Ejércitd
Nacional proporciona en materia social. pohllm econdmica y cultural. A su vez es ung
fuenle para establecer el |mpad0 de las activi i en una idad o region]
en espociﬁco que puade verse beneficiada en su dinadmica diaria, Asimi contribuye a i

ion en matena di va que reline eiemantos técnicos, equipos y personal

capacilado. gus se convierten en insumgos para e! estudio de las ciencias militares.
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El tiempo de retencién se aplice a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos ¢ . Derecho jonal
Hu itario y con la mi fidad de! Ejéreito Nacional, dados en la Cor Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes conslituidas por el Ejército. la Amada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacién de fos documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de sequridad, consuits
y preservacién de! documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

5.18-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

5.18-65-2 Requeri de Entes Judicia!

Agrupaciéon documental que contiene informacion sobre ei deber de colaborar con g

* Requefimiento judicial
* Respuesta al requerimiento judicial

Papel
Papel

administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en ia Ley 1564 de 2012 vy I
Ley 1437 de 2011. Subsefie de conservacion total. ya que su informacién es un insumd
para la dencia juridica y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.

Ei tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencig
con la respuesta a requerimiento.

La microfimacién de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulte
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte origmal.

/

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfitmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril det 2025






