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518.8-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES .
5.18.8-1-1 Acclones de Tutela 2 . 8 X X Agrupacién documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un Juez de laf
< Demanda Papel Republica, con la finalidad de fa proteccién de un derecho fundamental que siente vulnerado o amenazado;;
; : ; i k
« Ao GaT iSOG 8616 daTanda Papel tos originales de las actuaciones se encuentran en el archivo del juzgado que conoce la accién.
: Notificacion Papel Estas lutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la primera brigada, en la conduccion de)
C°”195(?C'°“ de la demanda Papel operaciones militares orientadas a defender la soberania, la independencia y fa integridad territorial, proteger
) Sentencia Papel la poblacién civil, los recursos privados y estatales para contribuir a generar un ambiente de paz. seguridad
Recursos ) Papet desarrolio. Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para ia historia politlica, toda vez que)
* Auto obedézcase y cimplase Papel evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
Reporte .R.arpa J\{d|g|a! Papel fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven los principios demaocréticos y las libertades
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel constitucionales desde el ejercicio cotidiano de ia ciudadania frente a tas entidades.
* Incidente de desacato Papel
* Respuesta al incidente de desacato Papel Ei tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su trémite y vigencia con ia decisién de!
* Auto que decide el incidente de desacato Papel grado jurisdiccionat de consulta.
* Intervencion en grado jurisdiccional de consulta Papel
* Decision det grado jurisdiccional de consulta Papet La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por la Ayudantia General a través|
del area de Gestion Documenta!l, esto como medio de seguridad, consuita y preservacién del documento, ef
cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.18.8-2 ACTAS
5.18.8-2-65 Actas de informe de Gestion 2 8 X X Agru_pacién documental que registra in(mmgcién sobre la entregg y recepcién de !05 asunlo? y recursosy
~Adta de informe de gestion Papel publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los funcionarios publicos para

presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos financieros, humanos v
administrativos a quienes 1os sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus
cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccién de la memoria)
histérica institucional a partir de 1a gestion realizada por los servidores publicos en cumplimiento de sus|
funciones y cargos asignados: a su vez. contribuye a la investigacion militar sobre el desemperio de las
unidades y sus funcionarios.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la vigencig]
fiscal,

La micrc i6n de los doc )s en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través|
del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 y demdas nomativa
concordante.
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5.18.8-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

2| 43

X X

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Planilta de firmas de los asistentes

Papel
Papel

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 del escaién batallén
se denomina plana mayor)” {(MFC 1.0). Subserie documental de conservacién total. que evidencia I3
trazabilidad de las decisiones tomadas por los integrantes de fa reunién, con el fin de garantizar e! correctol
funcionamiento y desamollo de las capacidades de la unidad.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con ei cierre de la vigencial
fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a través
del érea de Geslién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campaiia del Ejército ‘Comandante
Organizacién y Operaciones del Estado Mayor’ MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Le
1621 de 2013.

5.18.8-23 DERECHOS DE PETICION

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presental
solicitudes verbales o escritas, anle las autoridedes o ante los particulares que prestan servicios puablicos o]
ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién at articulo 23 de la
Constitucidén. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

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

Serie de canservacién totat que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir del cumplimiento a las]
disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuales evidencian el compromiso del Ejércitol
Nacional con la garantia de los derechos de la ciudadania, constituyendo asi una fuente para Ia
investigacion de la ciencia juridica civil y militar.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia Generat a través
det area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién 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 el articulo 140 de la Ley 1955 de 2019.
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5.18.8-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X Agrupacién documental que evidencia las aclividades administrativas realizadas para el control, seguimiento
* Ficha técnica Papel y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenia el Ejército Nacional para el
cumplimiento de su misionalidad.
* Hoja de vida Papel ‘
* Planilla de mantenimiento Pape! Cumplido en tiempo de retencidén se seleccionard el 100% de aquellos historiales que cumplan con elj
« Certificado de calibracién Papel siguiente criterio cualitalivo: Maquinaria y/o equipos especializedos en construccién, desminado
antiexplosivos que por su contenido informativo pemmiten identificar un impacto sociocultural en una regidn|
especifica que permiten el estudio de la memoria histérica institucional, y.a su vez, aquellos que sean fuente]
para la investigacién de la ciencia mecanica, eléctrica y efectrénica a partir de su funcionalidad y técnicas
leadas dentro del 1 1o ejecutado.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja del aclivo, teniendo en cuenta el valumen de|
produccidn total de los historiales de maquinaria y equipo que ingresen al archivo centrat como transferencial
primaria.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se levard a cabc por la Ayudantia General a través|
del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
cual seré conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de picado (maquinal
trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del drea de Gestién Documental, una vez se|
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeflo, dejando como evidencia el Acta de
Eliminacion y los inventarios documentates.
Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
5.18.8-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documenios que evidencian la gestién det parque automotor que posee unal
~ Faclura de compra Papel entidad, por lo cual su contenido informativo permile el estudio de la historia institucional.
* Certificacién individual de aduana para vehiculos automotores Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionard el 100% de aquellos historigles que cumplan con el
* Certiticado de inscripcién ante el RUNT Papel siguiente criterio: Histariales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente dej
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel informacién en temas histdricos, socioculturaies y cientificos que permiten establecer los impactos de dichos
A ifi [Sih e o d = famiban Papel vehiculos en el desarrolio de una region. y a su vez, conocer cuéles eran las acciones de la entidad en la
Certificado de la revision técnico-mecdnica y de emisiones confaminantes P administracién de un parque automotor que requirié una atencion técnico-mecanica especializada.
* Reporte de comparendos Papel
* Reporte de incidentes Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o baja del activo,
* Reporte de mantenimiento Papel teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de vehiculos que ingresen al archivo
central como transferencia primaria.
* Acla de entrega Pape!
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a lraves|
* Hoja de vida del vehlculo Papel del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
* Documentos de propiedad Papel cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de picado (maquinal
* Boleta de abordo Papel! trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de Gestidn Documental, una vez se
* Acta de adjudicacién o remate Papel tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de

* Orden administrativa de servicios - 0. A. S

Papel

Eliminacién y los inventarios documentales.
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5.18.845

INFORMES

5.18.8-45-26

Informes de Gestion

2 3

* Informe de gestién

Papel

La subserie esta conformada por documentos que reflejan fa gestion y el cumplimiento de las funciones
asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en ef articula 52 de la Ley 1437 de 2011
y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, pues la informacioén contenida solo]
evidencia una parte de la gestién total de la entidad, la cual es consalidada en la subserie Informes de}
gestion institucional de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV).

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

Ei proceso de eliminacién se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se llevard]
a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los|
inventarios documentales.

5.18.8-45-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

* Informe periddico de personal

Papel

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

1 Ejercito Nacional. ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de misiones especificas, detallando {a

informacion concerniente al proceso de pasajes y vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, esta subserie serd eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes y vidticos puede ser]
consuttada en las néminas de a Direccién de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (mdaquina trituradora), ef cual se llevard|
a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se lenga el aval del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inventarios documentales.

Normativa: En e Decreto 1799 del 2000. Disposicién 016 del 2018, se establecen los pardmetros para el
diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y clasificacién del personal de|
Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.18.847

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.18.8-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Mititar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

TAgrupacién documental por medio de la cual se evidencian fos registros del personal de oficiates

suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalafén de cargos. Subserig]
documental de efliminacion, ya que su informacion es recuperable en el acta de posesién que reposa en la)
subserie: Historias laborales en la Direccién de Personal.

|Et tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), et cuat se llevard
a cabo por la Ayudantia General a través del drea 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.
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5.18.847-13

Instrumentos de Control de Comunicaclones Oficlates

2

8

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar fa recepcion y distribucién de las comunicaciones oficiales por parte de
los funcionarios responsables de esta actividad, asf como el seguimiento a los tiempos de de las|
comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacion, ya que, una vez verificada la corecta gestién de las
comunicaciones y transcurride el tiempo de retencién establecido. estos documentos no presentan valof]
administrativo, legal o informativo.

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

E! proceso de eliminacién se realizard utilizendo el método de picado (méaquina trituradora), el cual se llevard]
a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el ava! del]
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los|
inventarios documentales. ]

5.18.8-47-23

Instrumentos de Control de Dis}rlbuclt‘m de Material

* Soficitud de material
* Planilla de distribucion de material

Papel
Papel

‘linformacion es r ble en los co

Documentos que evidencian el control y registro de la distribucion de materiales de aseo y papeleria a las|
diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion.”por no poseer valores secundarios, ya que suy;
D! de egresos de almacén de la unidad centralizadora de |a

BRO1.
E! tiempo de retencion se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquine trituradora), el cual se llevard|
a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los|
inventarios documentales.

5.18.8-47-30

instrumentos de Control de Fondo Interno

* Libro y/o planilia de cruce de fondo intemo

Pape!

Agrupacion documental que evidencia el control de los fondos internos de los rubros del presupuesto general
de ta nacién, los cuales son constiluidos por recaudos sin situacion de fondos, obtenidos por distintas|
fuentes de ingresos. Subserie de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en la serie Estados|
Financieros Unidades Ejecutoras Del Presupuesto' de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT) def
Comando Financiero y Presupuestal, razén por la cual no posee valores secundarios. 3

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

£l proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef cual se llevard;
a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del
Comité Institucional de Gestidon y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los]
inventarios documentales.

5.18.8-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

* Solicitud expedicién de pasajes y viaticos
* Misién de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidticos sutorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un funcionario de la|
unidad o dependencia del Ejército Nacional, en ef ejercicio y cumplimiento de sus funciones. el cual deberd
soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacién. ya que su 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 retencidn 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 llevarg
a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del
Comité Institucional de Gestién y Desempeno, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los]
inventarios documentales.
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5.18.8-47-45 |}Instrumentos de Control de Vacaciones 2 8 Esta subserie evidencia e! registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de la]:
“ Libro y/o planilla de control de vacaciones Papel depenc?enqa o umd.ad. Una.vez finalice el tiempo de retepmén en el .archlvo central, se ellmlnara.esta
subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucién de vacaciones, orden semanal de la unidad )
extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de la Direccion de Personal - DIPER.
£l tiempo de retencion se aplica a partir del ciere de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {méquina trituradora), el cual se llevara
a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los
inventarios documentales.
5.18.8-47-54 |Instr de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 Agrupacién documental que evidencia el control del combustible. grasas. lubricantes y mantenimientos de;
* Libro de controf de combustible y lubricantes Papel los vehiculos :?signados a Ig unidad. Subserie de eliminacién, ya que su informacion es recuperable en los]
. o i almacenes - Sistema Loglstico SILOG.
* Libro de control diario de combustible Papel
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cieme de la vigencia fiscal.
* Situacién material de transporte Papel
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el cual se llevarg
a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documentai, una vez se tenga el aval del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos Administrativos Vi
Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional de! 2018.
5.18.8-48 INVENTARIOS
5.18.8-48-1 Inventarios Fiscales de Blenes 2 8 Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion. Subserie de
* Certificacion de bienes muebles Papel eliminacién, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios generales de ia Direccion Contable
) . y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel El tiempo de retencién se aplica a partir def cierre de 1a vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel
El proceso de eliminacién se realizara utilizando ef método de picado (maquina trituradora), €l cual se llevard]
a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del]
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y {os]
inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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5.18.8-56 ORDENES
5.18.8-56-6 Ordenes Semanales 2 28 X X Agrupacién documental que registra los servicios de régimen interno y las normas inherentes a iaj
T Orden semanal Papel administracion del personal orgénico del Comando de la Brigada, ésta se elabora en forma semanal. Sej
conservard totalmente, ya que evidencia la gestién del personal y los servicios a cargo de la unidad en|
* Memorando Papel cumplimienta de sus funciones, razén por la cual contiene valores administrativos y fegales, los cuales son
* Solicitud de felicitacién Papel un insumo para la reconstruccion histérica institucional de las unidades.
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel
Et tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia con el cierre de 12]
vigencia fiscal.
La microfilmacion de jos documentas en saporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia General a través]
del dreg de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Reglamento de
Régimen Interno del Cuarntel General de! Comando dei Ejército RGE 6-80.1 de 2022, Regtamento de
Uniformes, insignias y Distinciones 4-20.1 de 2022, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas]
de conducta de! Militar Colembiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley del
Transparencia y del Derecho de Acceso & la Informacion Publica Nacional”. Articulo 19. Informacidn
exceptuada por dafio a los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de]
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™
5.18.8-57 PLANES
5.18.8-57-5 |Planes Anuales de Inspecciones 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacién sobre las inspecciones o verificaciones realizadas para
N P P — i del of Papet comprobar e! cumplimiento de leyes, normas, disposiciones, politicas, procesos y procedimientos en todos
Acta'de reunibrestructuracion det plan los niveles del mando, con el fin de evaluar objetivemente el funcionamiento del Sistema Integrado del
* Plan Anual de inspeccion Papel Gestion (SIG). Se entenderdn como equivalentes los téminos “inspector” y “auditor”, asi como las|
* Radiograma difusién de! plan de inspeccion Papel expresiones “inspeccion” y “auditoria”, aplicables a su ejercicio en el Ejército y que proceden de referentes
* Solicitud de informacion y documentacion para iniciar inspeccion Papel legales y de normas intemacionsles de auditorta.
“‘Selection de inspectores fapel Subserie de conservacion tofal que evidencia las herramientas claves en la evaluacién y seguimiento de 1as
“ Acta de reunion inspectores Papel politicas y controles de gestion, al aportar informacion sobre las actividades requeridas en aras de mejorar el
* Solicitud de pasajes y vidticos Papel desempeiio institucional. La adhesién a los principios que rigen las inspecciones conduce a conclusiones
* Acta de reunién comision inspectora Papel precisas que, a su vez, repercuten en ung adecuada toma de decisiones.
* Carta de compromiso comandante unidad Bapel El tiempo de retencion se cuenta a partir de la entrada en vigencia de una nueva version dei plan.
* Acta de reunién de apertura Papel
* Acta de reunion precritica Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudant(a General a través,
- Acta de reunién critica Papel del area de Geslidn Documental, esto como medic de seguridad, consuita y preservacién del documento, el
cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Informe general de la inspeccidon Papel
* Informe de ejecutivo Papel Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica
* Informe detalfado de la inspeccion Papel Nacionaf®, Articuo 19. Informacién 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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GESTION | CENTRAL
5.18.8-57-75  |Planes de de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a desarrollar por la unidad
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel para asegurar el correcto funcionamiento de la maguinaria y equipo con el que cuenta la entidad, por medio|
* Cronograma Papel de acciones correctivas. preventivas y periédicas. Estos documentos nacen con el fin de efectuar el
S - mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de fas unidades de la fuerza, con el fin de
Soficitud de mantenimiento Papel y ; %
X {a calidad de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.
* Acta de reunién Papel
* Informe de cumplimiento al plan Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de la actuacion ¥
procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar la hoja de ruta del sistema
de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, las cuales responden a las necesidades|
misionales del Ejército Nacional, aportando asi a fa reconstruccion de la memoria histérica institucional.
Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La microfilmacién de los documentos en saporte papel, sé llevara a cabo por ta Ayudantia General a través)
del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién det documento, e
cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.18.8-57-80 Planes de Mejoramiento 2 8 X X Agrupacion documen@ enr la qug se registran las acciones (correctivas, preventivas o .de mejora)
A - - propuestas por ia unidad inspeccionada, con base en los hallazgos presentados en los informes dej
* Informe revision plan de mejoramiento Papel inspeccion. Subserie de conservacion total, ya que evidencia las actividades desarolladas por la unidad
* Plan de mejoramiento Etectrénico (Pdf/A) administrativa, para conformar el archivo histérico de la entidad.
* Oficio aprobacién plan de mejoramiento Papel X ) ) i .
. } s El tiempo de retencién se cuenta a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
* Formato control inspecciones Electrénico (.PdI’A)
- Acta de reunién seguimiento a los planes de mejoramiento Papel Para los documentos en soporte fisico, se emplear4 el proceso de la microfilmacion, y se llevara a cabo por]
* Informe de seguimiento Papel ia Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
« Oficio remisién informe de seguimiento Papel preservacién de! documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

ILey 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional®,

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte original. y por parte del drea de
gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion y dej
preservacion a largo plazo, se determinard un formato de preservacion documental, segun el entomo en el
que se produjo el documento electrénico.

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

Normativa: *Reglamento visitas de inspeccién™ EJC 3-7-1, aprobado mediante resolucion 02541 de 2016

Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se
expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™. 1
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coDGo. . | ... SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE'Q FORMATO RETENCION EINAL - PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO erlelmls
GESTION | CENTRAL
5.18.8-57-83 |Planes de N: Otras Fuentes de Financiacion 2 18 X Agrupacién documental que evidencia el avance y seguimiento de los proyecios de otras fuentes def

* Plan de necesidades otras fuentes de financiacién
* Remisién del plan
* Informe de segumiento a otras fuentes de financiacién

Papel
Papel
Papel

16N asig a ta unidad, a partir de! reporte para la planeacion de recursos segun la disposicion

|legat. asi como los proyectos inscritos en el Ministenio de {nterior, Goberaciones, Alcald(as y Distritos. para]

evaluar su viabilidad por parte de! Comité de orden publico. Subserie de eliminacion, ya que su informacion)
es compilada en las proyeclos, convenios 0 contratos de las respectivas entidades.

Los tiempos de retencién se aplican a partir de ta tiquidacion del contrato o convenio.

£ proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se llevarj]
a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidn Documental. una vez se tenga el aval def]
Comité Institucional de Gestidon y Desempeflo, dejando come evidencia ei acta de eliminacion y los]
inventarios documentales.

Normativa: Ley 418 de 1997.
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NCION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORYTE O FORMATO RETE PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmls
GESTION | CENTRAL
2 28 X X Agrupacién documental que evidencia las coordinaciones de una o varias series de operaciones conectadas

5.18.8-57-84 |Planes de Operaciones

* Plan de operaciones

* Anexo de organizacién para el combate

* Anexo de inteligencia

* Anexo de operaciones

* Anexo de fuegos

* Anexo de p ion ( idad de las op: jones)
* Anexo de sostenimiento (Loglstica)

* Anexo de ingenieros militares

* Anexo de comunicaciones

* Anexo de asuntos publicos

* Anexo de accién integral

* Anexo de gestién de! conocimiento

* Informe de inspeccién general (Control intemno o secciones terceras)
* Coordinaciones interagenciales

* Solicitud de reunién

* Acta de reunién

* Acta compromiso de reserva colectiva

* Radiograma inicio de operacion

* Evaluacién progreso de la operacién

* Reporte después de fa accién

* Radiograma resultado parcial de la operacion

* Radiograma de término de la operacién

* Informe de cumplimiento af ptan de operaciones
* Oficio distribucion de copias

Los documentos referenciados no son una "lista taxativa” sino un estandar minimo. Los
as d que se g en el desarrolfo de la operacion deben ingresarse al
sxpadlame en su estricto orden de produccion.

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

que se ejecutardn simultdnea o sucesivamente y que. por lo general. se basan en supuestos establecidos |
contingencias reales o potenciales, siendo la directriz empleada por la autoridad superior para permitir a los
comandantes subordinados preparar planes y ¢rdenes (MFE 1-01 “Reglamento de doctrina y publicaciones
militares del €jército Nacional”).

Subserie de conservacion total, ya que su informacién aporta a la reconstruccién de la memoria histdrica;
institucional, contribuyendo al legado que el €jército Nacional proporciona en materia social. politica |
econémica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el impacto de {as actividedes realizadas enj
una comunidad o regién en especifico, que puede verse beneficiada en su dindmica diaria. Asimismo,
contribuye a la investigacion en materia cientifica ya que retne elementos técnicos, equipos y personall
capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con ia|
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. Laj
Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Mili P constituidas por el Ejército, 1a Armada \)
fa Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a través
del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
cual ser4 conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Constitucién Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 "Operaciones”, y MFRE 3-90j
“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 "Amenazaj
Hibrida", MCE 6-0 "Comandante, organizacién y operaciones del Estado Mayor®, Manual Fundamental de
Referencia Del Ejército MFE 3-03 "FUEGOS”, Manual de Campafia del Ejército, MCE 3-90.1 "Ofensivas ]
Defensivas” Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
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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* Plan de emergencia y contingencia
* Mapa de riesgos

* Soficitud reunion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacién

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: PRIMERA BRIGADA - BR01 CODIGO: 5.18.8
TIEMPOS DE DISPOSICION
FiN,
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION AL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crielmls
GESTION | CENTRAL ]
5.18.8-57-99 |Planes de Prevencion, Prep. ion y Respuestas ante Emer 2 18 X X Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencién, mitigacién. preparacion, respuesta Y]

rehabilitacién ante una emergencia, con el fin de controlar factores y amenazas de riesgo. prevenir]
desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto negativo en las personas|
instalaciones y equipos. antes, durante y después de la emergencia, ademas de la recuperacioén répida de]
zonas afectadas.

Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida v
coordinada frente a una emergencia. con el fin de preservar la integridad fisica y mental del personal militar ¥
civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades de la institucién. y mitigar los efectos dej
cualquier emergencia y el trabajo arménico con los crganismos de socormo con la premisa de obtener V]
mantener aitos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes. 1

Subserie de conservacion total, ya que su informacién es fuente primaria para investigaciones sobre la
proteccion y cuidado de los t jadores en los »s de la historia, asl como tas técnicas]
empleadas para la actuacién y manejo de recursos durante emergencias, garantizando las capacidades
durante la actuacién misional.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos. Derecho Internacional Humanitario y con lal
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articuio 217. Lag
Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada
la Fuerza Aérea.

El {iempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versién del plan.

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 def documento. el
cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cual se adoptan
directrices generales para la elaboracién del plan de gestion del riesgo de desasires de las entidades)
publicas y privadas”.
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5.18.8-57-103 |Planes de Recoleccion de informacion de i o Contr 2 43 X X Subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones de inteligencia. utilizando medios
humanos o técnicos para la recoleccion, procesamiento, andlisis y difusion de informacion, con el objetivo dej

* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia
* Plan de recoleccién de informacion

* Anexo de inteli ia o contrainteligencia

* Informe 6rdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Misién de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Efectronico (.PdflA)
Electronico (.PdfIA)
Electrénico (.Pdi?A)
Electronico (.Pdt/A)
Electrénico (.PdffA)
Electrénico (.Pdf/A)

proteger fos derechos humanos, prevenir y combatir amenazas intemas o externas, el régimen constitucional
y legal, la seguridad y la defensa nacional, enmarcadas .en planes de recoleccién de informacion que
obedecen a requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia.

Se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario)
857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, que establece los Hmites y fines de las actividades de|
inteligencia y contrainteligencia, los principios que las rigen, los mecanismos de control y supervisién, fa)
regulacién de las bases de datos, la proteccién de los agentes, la coordinacion y -cooperacion entre fes|
organismos, y los deberes de colaboracion de las entidades publicas y privadas, entre otras disposiciones.,
Asimismo, los grados de clasificacién de la informacion aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto,
restringido y confidencial, conforme a las normas anteriormente mencionadas. Subserie de conservacion)
total. ya que su informacion posee valores histéricos y cientificos para la institucion.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con la expedicién
de un nuevo plan de campafia.

Los niveles de dasificacion de 1a informacion para esta subserie seran inf dn publica da e}
informacion publica clasificada. conforme a la normatividad vigente.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Internacional Humanitario y con la
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombis en su Articulo 217. L3]
Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Ammada Y]
la Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporte original, y por parte del drea de gestion documental de la ayudantia general,
articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion a largo plazo, se determinard un|
formato de preservacién documental, segin el entorno en el que se produjo el documento electronico.

Para las transferencias electrdnicas, se tendra en cuenta el programa de gestién documental y plan de
preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

‘Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publice
Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y Decreto 1070 de 2015,
Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.18.8-57-110

Planes de Seguridad Militar

2 43

X X

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papet
Papel
Papel
Papel
Papel

|infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas activas y/o pasivas contra posibles acciones de]

{militar, a partir de! registro de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas;

Agrupacién documental que evidencia el “andlisis y diagndstico de amenazas. riesgos y vulnerabilidades)
relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica, seguridad de la informacion y seguridad de}

una amenaza” MFRE 3-37 'Proteccion’. Subserie de conservacion total. ya que su informacién es un insumoj
para realizar estudios de las ciencias mifitares, focalizados en el drea de inteligencia y contrainteligencia

internas o externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad, credibilidad y confiabilidad de la|
informacion.

Los der ion i 1 a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacionst Humanitario y con 1a
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La]
Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, fa Armada yj
la Fuerza Aérea.

La microfil idn de los d 1tos en soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través
del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, €l
cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso & la Informacién Publicaj
Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.36.1
Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del Ejército
MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.

5.18.8-57-115

Planes de Trabajo Anual del Sist de Seguridad y Salud en el Trabajo ~ SG-SST

* Plan de trabajo anual del sistema de sequridad v salud en el trabaio
* Acta de reunién

* Acta de capacitacién

* informe de diagndstico de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacién documental que evidencia fas obligaciones del empleador y los objetivos propuestos en materia
de proteccién de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos y rendicién de cuentas con el fin def
mejorar las medidas control y prevencién de riesgos en tos puestos de trabajo, en cumplimiento con el
Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes. Se conservard totalmente ya que su informacion|
integra las actividades en salud necesarias para garantizar la integridad y seguridad de! personal, aporiando
asi a estudios antropologicos. médicos y sanitarios, a partir de los datos sumini s de zonas endémica:
tratamientos empleados para las enfermedades y demds insumos para la ciencia médica militar.

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

La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a traves
del area de Gestidn Documentat, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion def documento, el
cual serd consenvado siempre en su soporte original.
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5.18.8-57-116 {Planes de Trabajo de Accion Integral y Desarrollo 2 28 X X - FAgrupacion -documental que evidencia el conjunto de acciones militares que abarcan las operadones‘dg s

* Plan de trabajo de accién integral y desarroflo
* Remision del plan

¢ Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

apoyo a la informacion militar, asuntos civiles, cooperacion civil militar y asuntos publicos, las cuales

integrar las ¢ del Ejército a las de los asociados de la accién unificada, en apoyo a 1a)
intencién del comandante (MCE 3-53.0). Subserie de conservacion total, para la investigacién y la historia,|
ya que sus resultados promueven la consolidacion. y estabilizacion social del territorio colombiano |
generando un impacto sociocultural en una region especifica.

Los tiempos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién def plan.

Son documentos que tienen reacion con los Derechos Humanos, Derecho internacional Humanitario y con la|
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. Laj
Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por ef Ejército, fa Armada ]
la Fuerza Aérea.

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantfa General & través
del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, e
cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a ia Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Resefva Legal, Manual
Fundamental de! Ejército (MFE) 1-0. Manual (MFE) 3-0 Operaciones. Manual (MFE) 3-07 de Estabilidad,
Manual (MFE) 3-28 de Apoyo de la Defensa a ta Autoridad Civil, Manual de Referencia 3-0 Operaciones,
Manual de Referencia 5-0. Proceso de Operaciones, Manual de Campaiia 3-53.0 Accidn Integral, Manual dej
Campafia 3-53 Operaciones de Apoyo a la Informacion Militar, MFRE 3-05 Operaciones Especiales y demds|
manuales de doctrina para tal fin.
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5.18.8-57-117 |Planes de Trabajo de Asuntos Civiles 2 28 | X X Agrupacién documental que evidencia las actividades desarrolladas por ta unidad para fortalecer la|

* Plan de asuntos civiles

* Solicitud de reunidn

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento a! plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

integracion institucional en beneficio de las comunidades y el desarrolio regional, a partir de acciones)
habilitantes de las relaciones civiles-militares, a lravés de fa coordinacion con agencias gubernamentales. no|
gubemamentales, pobiacién de la nacién anfitriona, instituciones civiles y el sector privado.

Subserie de conservacion total, para la investigacién y la historia, ya que sus resultados promueven I3
consolidacién y estabilizacion social del territorio colombiano. generando un impacto sociocuitural en una
region especifica a partir de los didlogos que se tejen con las comunidades.

Los tiempos de retencién comienzan a cantar con la expedicién de una nueva version del pian.

Son documeritos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humenitano y con ia
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La
Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército. la Armada ]
ta Fuerza Aérea.

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

Normativa: Informacién pablica reservada de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 articulo 19. Si contiene]
informacién de actividades de inteligencia se aplicara los tiempos establecidos en el la Ley 1621 de 2013
Manual Fundamental del Ejército (MFE) 1-0, Manual (MFE) 3-0 Operaciones, Manuai (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, Manua! de Campafia 3-53.0 Accién
Integral. Manual de Campaiia 3-53 Operaciones de Apoyo a la Informacién Militar, MFRE 3-05 Operaciones|
Especiales y deméas manuales de doctrina para tal fin
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5.18.8-57-119 |Planes de Trabajo de Cooperacion Civil-Militar

2 28

X

* Plan de cooperacion civil-mititar
1 Cronogramas de actividades
* Acta de reunién
* Acta de capacitacién
* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

1regién especifica a partir de los didlogos-que se tejen con las comunidades.

jdet area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion def documento, el

Agrupacidén documental que evidencian el apoyo a las operaciones militares que permiten fortalecer:las;
relaciones entre Ejército Nacional y la comunidad con el fin de contribuir al desarrollo nacional y regional
Subserie de conservacién total, para fa investigacion y la historia, ya que sus resultados promueven 13]
consolidacion y estabifizacién social del territorio cofombiano. generando un impacto sociocultural en unaj

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

Son documentos que tienen relacion con fos Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanilario y con Ia|
misionalidad def Ejército Nacional, dados en la Constitucidn Politice de Colombia en su Atticulo 217. Lal
Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y]
ia Fuerza Aéres.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a través|
cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: informacién publica reservada de acuerdo a & Ley 1712 de 2014 articulo 19. Si contieng|
informacion de actividades de inteligencia se aplicaré los tiempos establecidos en &f 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 |
Manuat de referencia 5-0. Proceso de Operaciones, Manual de-Campafia 3-53.0 Accién Integral, Manual de
Campafia 3-53 Operaciones de Apoyo a la Informacién Militar, MFRE 3-05 Operaciones Especiales y demas
manuales de doctrina para tal fin.

5.18.8-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental

* Plan de trabajo de gestion ambiental

* Acta de reunioén

* Acta de capacitacion

* Planilla de registro y contro! de recursos
* Acta de disposicion final

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través]

Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los planes y politicas]
de gestion ambientat designados por et Departamento de Ingenieros Militares (CEDE10). en cumplimiento a
fa Ley 99 de 1993, Manual de Gestidén de Ambiental EJC-5-4-2 y demds normas complementarias.

Subserie de conservacion total, ya que registra el cumplimiento al manejo, planificacién y ordenacion del
territorio y el uso sostenible de los recursos naturates de la Nacion, en el cual se realizan acciones que
garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razon, esta documentacién permite realizar estudios de|
impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia ambiental nacional al evidenciar ta necesidad de|
la fuerza de transformar las acciones y efectos del ser humano sobre su entomo, mejorando las précticas)
ambientales y el cumplimiento de fa normatividad vigente; y a su vez, consolidar el Ejército Nacional como)
institucién de cobertura e impacto nacional que garantiza la proteccién del medio ambiente a través de]
planes y politicas de gestién ambiental.

Los periodos de retencién se aplican a partir de Ia entrada en vigencia de una nueva version del plan,

del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, e!
cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.18.8-57-123 |Planes de Trabajo de Instrucclon y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones ¢ para el cumplimento de los planes y politicas
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel de instruccidn, o y reentr ignados por la Direccidn de Instruccion, Entrenamiento
o Reentrenamiento. Subserie de conservacién mtal ya que su informacién aporta a Ia historia educatival
Cronograme de aclividades Papel militar, en funcién de los componentes que integran la instruccion en materia doctrinaria, y las actividades
1* Solicitud de reunién Pape! fundamentadas en las necesidades misionaies de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten
+ Acta de reunién Papel establecer pardmetros de estrategia y entrenamiento militar.
. itaci P ) . ) )
Actads capacitacion apel Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
* Prueba fisica {Planilla) Papel
* Informe de cumplimiento del olan Papel Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacionat Humanitario y con lg
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Articute 217. L]
Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, ta Armada
1a Fuerza Aérea.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia Generat a través!
? del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion det documento, ef]
cuel sera conservado siempre en su soporte ofiginal.
Normativa: Manual Fundamental dei Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.18.8-57-124 |Planes de Trabajo de Operaciones en Apoyo a la Informacion Militar - OPAIM 2 28 X X Agrupacion documental que evidencia fas acciones militares planeadas dentro de la accién integral para
N ” - : o sincronizar el diagndstico, aproximacion, generacién de confianza y actividades para informar e influir en unj
] Papel S s ; - o : 2
p‘a"‘ de "aba]? de. 'operacmnes ef gpoyd e informacion miftar P blanco audiencia (MCE 3-53.0). Subserie de conservacion total, para la investigacién y la historia, ya que sus;
Radiograma difusion del plan Papel resultados promueven la consalidacidn y estabilizacién social del territorio colombiano, generando unj
* Acta capacitacion Papel impacto sociocuitural en una region especifica a partir de los didlogos que se tejen con las comunidades.
* Acta de reunién Papel . ‘ i i .
* Informe de cumplimiento al plan Papel Los tiempos de retencién comienzan a contar con la expedicion de una nueva versién del plan.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos. Derecho Internacional Humanitaric y con 1,
misionatidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 217. La]
Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada ]
la Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ta Ayudantia General a través
del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacién del documento. ef
cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Informacion piblica reservada de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 articulo 19. Si contiene
informacidn de actividades de inteligencia se aplicara los tiempos establecidos en el la Ley 1621 de 2013 |
Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia v del Derecho de Acceso a la Informacién Piblica Nacional® |
Articulo 19. Informacién excepivada por dafio a los intereses publicos, Manual Fundamental del Ejércitol
{MFE) 1-0. Manual (MFE) 3-0 Operaciones, 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, Manua! de referencia 5-0.
Proceso de Operaciones, Manual de Campafia 3-53.0 Accion Integral, Manual de Campafia 3-53]
Operaciones de Apayo a la Informacién Militar, MFRE 3-05 Operaciones Especiales v demés manuales de|
doctrina para tal fin.
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5.18.8-57-127 |Planes de Trabajo y Acompaiamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento a ias|
“Plan de trabajo y acompanamiento del proceso Papel g ‘dgpendenc:as ylo unidades, a lravé_s fie actividades de control, con el fin de venfx_:ar y garantizar la correctg|
" . ejecucion de los procesos v procedimientos. Se conservard totalmente, ya que su informacion posee valores|
Remision del plan Papel histéricos, reflejando fa evolucién de los métodos y estrategias de control y seguimiento dentro det Ejército|
* Acta de reunién Papel proporcionando una vision histdrica de la gestién institucional.
* Acta de capacitacién Papel . i . . .
* Informe de cumplimiento &l plan Papel El tiempo de retencidn comienza a contarse con 1a enirada en vigencia de una nueva versién del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través)
del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, e
cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.18.8-58 PROCESOS
5.18.8-58-1 Pri A ativos de Resp bilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X Agrupacion documental en fa que se conservan los documentos generados de manera cronolégica de los
< Informe. queja. anonimo o cualquier otro medio Papel actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de responsabilidad administrativa por pérdida
L, T o dafio de bienes de propiedad o al servicio de! Ministerio de Defensa Nacional. sus entidades adscritas o
Auto Inhibitorio Papel vinculadas 2 la Fuerza Publica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel
* Auto de apertura de investigacién Papel El tiempo de retencion comenzaré a contarse una vez terminado su trdmite y vigencia con la constancial
* Descargos Papel sieculorta.
* Practica de pruebas Papel Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquelios expedientes que determinen
* Auto de cesacion del procedimiento ‘Papel “fallo de lidad inistrativa”, estos se conservaradn totalmente, ya que constituyen una fuente)
« Auto de archivo Papel primaria para la investigacién de la ciencia juridica militar.
Auto:de ciee de investigacion Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando el método de picado (maquinal
* Traslado alegatos de conclusién Papel trituradora), proceso que lo realizard ta Ayudantia a través del drea de Gestién Documental, una vez sej
* Alegatos de conclusién Papel tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia e! Acta def
* Fallo de primera instancia Papel Efiminacion.
* Recurso de apelacion Papel La filmacién de los do 0s en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través|
* Auto resuelve recurso Papel del area de Gestién Documenta!, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papet cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel
* Constancia de ejecutoria Papel
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] ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls
GESTION | CENTRAL ]
5.18.8-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | X |Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica en los actos
T 3 3 e 3 les coordinados que se adelantan en el procedimiento disciptinario, de conformidad con et Cédigo]
> 1 dio (Ej. Compulsa de copias u otros Papel procesales coord
3 In{onne.’q‘uejzva. Anonifmoie/Etalqurerotioimenio; (&} puise P ) P Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017. en las que se garantizan el comportamiento de élica, disciplina,|

Auto Inhibitorio Papel condicién, principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi coma las normas de|
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papet conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicién esencial para la existencia de|
* Auto de citacién audiencia ) Papel la institucion.

Descargos . apek Tiene su-expresion colectiva en el ac o a la Co 6n y su manifestacién individual en el
* Auto de archivo Papel cumplimiento de las 6rdenes recibidas. contrarresta los efectos disolventes de la lucha, crea intima cohesion
* Auto de terminacion del procedimiento Papel y permile al superior exigir y obtener del subalterno que las 6rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin
* Auto de dierre de investigacién y traslado Papel vacitacion, teniendo como referentes las normas y érdenes que consagra el deber profesionai.

" Alegatos de conclusion Papel Los procesos discipiinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la entidad, con ef

* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y nofificaciones a los sujetos Papet fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la buena|

procesales) : marcha de la administracién y la proteccién de los intereses del Estado.

* Notificaciones Papel " ; . ; - T ’

* Recurso de apelacién Papel E.| uempy de retencion comenzaré a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la constancia
ejecutoria.

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

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

] Por otro lado. los que culminan con fallo "archivese™. se eliminarén utilizando el método de picado (maguina
trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de|
Eliminacion.

La microfi idn de los doc en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a treve‘s_
del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del 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 del Militar]
Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”,
5.18.8-62 REGISTROS
5.18.862-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X | X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias realizadas en la}
A T 1 unidad mifitar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central, se conservaré totaimente como
Album histérico Papel R 2Rt = s ; S SRR
- fuente para la inv 5n de las y la reconstruccién de la memoria histérica institucional.
* Libro histérico Papel |
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través|
2 del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién def documento, elj
cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.18.8-62-53 |{Registros de Gastos Reservados

* Plan de inversién gastos reservados unidad centralizadora
* Planes de inversion batallones

* Comprobante de ingreso

* Informe de giro

| Informe de autorizacion gastos reservados

* Acta de reuni6n para autorizacion de gastos reservados

* Evaluacidn de pago - Archivo de cuenta

* Evaluacion de actividades - Archivo de cuenta
*‘Comprobante de egreso

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: PRIMERA BRIGADA - BRO1 CcODIGO: 5.18.8
TIEMPOS DE DISPOSICION
NC| F|
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION INAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmls
GESTION | CENTRAL
2 43 X 1 x Los gastos reservados son aquellos que se realizan para la financiacion de actividades de inteligencia,

col igencia, ir tigacion criminal, proteccién de testigos e informantes. Igualmente, 'soft gastos}
reservados los que se realicen para expedir nuevos documentos de identificacién que garantizan la identidad]
de cobertura de los servidores publicos que ejecuten actividades de inteligencia y contrainteligencia.

Se podran realizar gastos reservados para la proteccion de servidores publicos vinculados a las actividedess
de inteligencia, contrainteligencia y sus familias; estos se podrén realizar dentro y fuera del pals y se|
ejecutaran a través del presupuesto de funcionamiento o inversidn. Se distinguen por su caracter de secreto
y por-que su programacion, control y justificacion son especializados. Por otro lado, esta subserie integra 3]
cuenta mensual de gastos reservados que registra la planeacion, transferencias, ingresos de recursos,|
autorizacién de recursos, pagos. gastos y los informes de ejecucién del periodo mensual, en orden|
cronolégico y cumpliendo las politicas respectivas.

Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central, se conservaré totalmente, dado su valor]
investigativo para ia cultura, la historia y las ciencias militares, ya que constituyen parte de la memoria)
institucional, evidenciando las gestiones realizadas para proteger fa vida del personal y preservar material,
equipo y documentos de la unidad. A su vez, son insumos para reafizar estudios econémicos de {os;
presupuestos designados para estos gaslos, ya que reflejan la importancia de estos recursos para el
desarrollo misional dei Ejército Nacional.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 dei 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857 de 2014
compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de clasificacion de fa informacion aplicaran las categorias|
de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacién publica reservada e
informacién piblica clasificada. conforme a la nommatividad vigente.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos. Derecho Internacional Humanitario y con faj
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 217. La
Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Amada
la Fuerza Aérea.

La microfitmacion de los documentas en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través,
del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1097 de 2006, Ley 1621 de 2013, Directiva Permanente 000112 de 2019 y demas nommatival
concordante.
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<AODIGO; 5.18.8

TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
cODIGO. SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO | ! PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls
GESTION | CENTRAL
5.18.8-62-57 |Regi: de tnspecci Especial 2 28 X X |
* Peticién. queja o reclamo por una orden superior o documento que origine la inspeccion Papel Agrupacién documental de conservacion total que registra las inspecciones especiales realizadas por ordeny
« Misi6n de trabajo Papel det Comando S}Jpenor. para verificar y esclarecer detgrmmados casos o hechos que 4revrslan importancia.|
g ) . Pueden pi de acor oS, p . quejas. reclamos u ordenes supericres que demandan
- Soficitud pasajes y viaticos Papel informacién réapida, oportuna, veraz, imparcial y detaflada para que el Comandante de! Ejército pueda|
* informe preliminar al inspector general del ejército (Aplica CEIGE) Papel adoptar las acciones comespondientes, de acuerdo con los d de la v ion y las]
* Informe ejecutivo (Aplica CEIGE) Papel recomendaciones formuladas. Reglamento EJC-3-7-1.
* Informe especiat de la inspeccion Papel 1E! tiempo de retencién se cuenta a partir def cierre de la vigencia fiscal.
La mi de los doct en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a través|
del érea de Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, el
cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pdablica
Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Acticulo 2.2.36.1
Reserva Legal y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
5.18.8-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacién documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de régimen interno]
73 . = dispuestos en la orden del dia yo semanal del Cuartel General, Divisiones. Brigadas, Bataliones Y]
Libro de control minuta de servicios Papel

Compaiifas del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, que registra el régimen interno en las]
unidades. las cuales hacen referencia a los fineamientos generales que rigen a una unidad ¢ dependencia
militar y tienen como propdsito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener la discipling|
con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, nommas de
seguridad. entre otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se desarroflan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las 6érdenes semanales y def dia. sin|
embargo, dado gue no se registran por cada una de las érdenes sinc de forma general, se conservan como]
una subserie documental independiente.

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

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Reglamento de]
Régimen Interno de! Cuartel General del Comando det Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento dej
Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen lasj
normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014
"Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pubtica Nacional®, Articulo 19. Informacion|
exceptuada por dafo a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Administrativo”.
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(9]

T{E|M|S

bt PROCEDIMIENTO

5.18.8-62-108

Registros Dlario de Operaciones

2 28 X X

|Documentos en los cuales se registran las actividades diarias asignadas a la unidad en el cumplimiento de|

* Registro diario de operaciones

Papel

|Se conservara totalmente, ya que su informacién aporta a la reconstruccion de la memoria histérica
limpacto de las actividades realizadas en una comunidad o regién en especifico, que puede verse;

i{beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo, contribuye a la i ion en materia cienti ya que reune)

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

‘tLa microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Generat a travésy

cada operacion militar.

institucional, a partir del desarrolio de las operaciones, contribuyendo al legado que el Ejército Nacional
proporciona en materia social, politica, econémica y cuitural. A su vez. es una fuente para establecer e

elementos técnicos, equipos y personal capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de las
ciencias militares.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y con la
misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su Atticulo 217. La|
Naci6n tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes conslituidas por e! Ejército, la Armada
la Fuerza Aérea.

del 4rea de Gestién Documentat, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del documento, el
cual sera conservado siempre en su soporte original.

5.18.8-65

REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

5.18.8-65-2

Requerimientos de Entes Judiciales

* Requefimiento judicia!
* Respuesta al requerimiento judicial

Papel
Papel

|del érea de Gestién Documental, esjg como io de seguridad, consulta y preservacién del documento, el

Agrupacién documental que contiene informacion sobre el deber de cotaborar con la administracion de
justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011. Subserie de)
conservacion total, ya que su informacién es un insumo para la ciencia juridica y fa reconstruccién de (g
memoria histérica institucional.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia con la respuesta a
requerimiento.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través

cual sera conservado siempre en sl soporte gfiginal.

S: seleccion

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril del 2025






