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5.18.9-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.18.9-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion documental que contiene ir por la cual un ciudadano, se dirige a un Jusz de la
* Demanda Papel ibtica, con le finali de la de un derecho fundamental que siente vulnerado o
* Auto admisorio de la demanda Pape! amgpazado, los onginsles de las actuaciones se encuentran en el archivo de! juzgado que conoce lg
* Notificacion Papei gecsn.
. (s:::'\‘f:::én de tademanda Egz: £sias lutelas se eﬂfocgn en las capacidades que ejecuta la Guinta brigada. en la conducciéon de|
* Recursos Pape! op i D a d ta soberania, la ylai aritorial.;
* Auto obedézcase y cumplase Papel proteger la poblacion civil, los recursos privedos y e§t§tales para contribuir & generar un ambiente de
* Reporte Rama Judidial Papel paz, seguridad y desarroito. Subsene de conservacion total, por ser fusnle primaria para la historia;
* Auto de inicio de incidente de desacalo Papel politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Dereche y los mecanismos de|
* Incidente de desacato - Papel defensa de los derechos fundamentales. Ademdas, permite evi cémo se [ “los!
- R 12 al inci de Papel principios democraticos y las liberiades i desde el gjercici i de 'a ci i
" Auto que decide el incidente de desacato Papel frente a las entidades.
* intervencion en grado jurisdiccional de consutta Papet
* Decisién del grado junisdiccional de consulte Papel £l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigenaia con 1a decision]
del grado jurisdiccional de consulta.
La microfi ion de los os en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a
waves del ares de Gestion Documental, esto cono medio de seguridad. consulia y pre ion dei|
documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.18.9-2 ACTAS
5.18.9-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que regisira informacion sobre la entrega y recepcién de los asuntos )
~Acta de informe de gestion Papel recursos plblicos del Estado 0, iendo la il de fos fi ¥
piblicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos
financieros, humanos y administativos a quienes los Y fet en sus 8l

momento de separarse de sus cargoes o finalizar la administracion

vigenda fiscal

concordente.

Subserie documental que posee valores secundarics, ya que aporta a la reconstruccion de la
memaria histonca insttucional a partir de la gestion realizada por los servidares piblicos en
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la mvestigacion miltar:
sobre ei fio de las y sus fi

£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierie de la
La microfilmacidn de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a
traves det area de Gestion Documenial, esto como medio de seguridad. cunsulta y preservacion del|

documento, el cual sera conservado siempre en su soporie original.

{Normativa de referencia: Ley 851 de 2005. Ley 1862 de 2017. Ley 1952 de 2019 y demnds normativa
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5.18.9-2-.73  |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documentos que contienen informacion sobre las “reunrones del estado mayor que asisten af
* Acta de reunitn del estado mayor o plana mayor Papel en los ionales. ivos de la unidad (en las
* Planilia de firmas de los asistentes Papel unidades del escalén batalion se denomina plana mayol)’ (MFC 1.0). Subserie documental de
lconservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas por los mtegrantes de la
reunion, con el fin de garantizer el correcto i i y o tio de fas de la
unidad.

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de fa
vigendia fiscal.

La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a
ravés del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion det
[documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejércriol
‘Cor , Org ion y Op: i de! Estado Mayor MCE 6-0 - Rastringido, Agosto 2022,
Ley 1712 de 2014 yLey 1621 de 2013.

5.18.9-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X [Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano,
* Derecho de peticion Papel presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante fos particulares que prestan
* Respuesta derecho de peticion Papel servicios plblicos o ejercen funciones publicas, para obiener respuestas prontas y oporunas en

atencién af articulo 23 de la Conslitucion. Manual para el ejercicio de las accionss constitucionales
Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticidn de caracter general y los derechos de peticion de caracter
padticular se incorporan al expedi det proceso resp 2

Serie da conservacién total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir det cumphmlentu 8|
las disposiciones legales estatales dentro de la institucién, las cuales evidencian el p: del

Ejército Nacional con la g tia de los d de la cit via, do asi una fuente|
para la investigacion de la ciencia juridica civil y militar.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigenda fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lisvard a cabo por la Ayudantia General a
ravés del area de Gestidn Documental, esto como medio de idad. consulta y ¢ idn del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.

Normativa: Adiculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerda con el articuto 140 de la Ley 1955
de 2018,
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5.18.2-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X | X JAgrupacion documenial que evidencia las actividades sdministrativas tealizadas pama el control.
T Ficha tecnica Papel seguimienio vy optimizaciin del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta el Ejército
* Hoja de vida Papel Nacional para el cumplimiento de su misionatidad.
* Planilia ds I ient Papel y . . R
. clazlraade r;\:n‘::;\;'ﬂ:sn N papex Cumplido en tiempo de retencién se seleccionard ef 100% de aquelios historiales que cumplan con,
Biicece. IDERslEn pel el sigui criterio cualitativo: Mag v/0 equipos especi dos en construccion, desminado v
antiexplosivos que por su contenido informativo permiten identificar un impacto sociocuttural en una;
regidn especifica que pemmiten el estudio de la memoria histérica inslitucional, y a su vez. aguellos
que sean fuente para la investigacion de la ciencia mecanica, sléctrica y electrénica a partir de sul
ionalidad y L das dentrc del mantenimi § d |
Los tiemipos da retencidn empiszan a contar a partir de ta baja del activo, teniendo en cuenta el
volumen de produccion tolal de tos histonales de maqguinaria y equipo que i al archivo centrai
lcomo transferencia primara
La microfimacién de los documentos on soporte papel. se tlevard a cabo por la Ayudantia Geneia! a
ravés del area de Gestidon Decumental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del|
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte originai.
Los documentos que no son abjetos de seleccidn se efiminardn utilizando el métedo de picado
{maquina trituradora). proceso que o realizard la Ayudantia a través del area de Geslion
Documental. una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefo. dejandof
como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventanos documentales.
Normativz: Directiva Permanente N°. 000120 de 2019,
5.18.8-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 B X | X |Los historiates de vehiculos son documentos que evidencian ia geston del parque automotor Guej
~ Factura de compre Pape! posee una entidad. por ko cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
* Caertificacion individual de aduana para vshiculos automotores Papel Cumplido en tiempa de ret on se ionaré el 100% de aguell istori que plan con
- Certificado de i iocin ante el RUNT Papei el siguients criterio: Historiales de vehiculos espedalizados, toda vez que pueden ser una fuente de
2 insetipd ) informacidn en temas hision ioculturales y i i que permi los i
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel de dichos vehiculos en el desarrollo de una region. y a su vez, conocer cudles eren las acciones de|
. . \a admini & : e yarhiom .
S e ta revision e " v de emisi — Papel Zg:::;;i;l;.a administracion de un parque automotor que requirid una atencidn técnico-mecanica
" Reporte de comparendos Papet
-2 4 Papel Los tiempos de retencién empiezan a comar a partir del acta de adjudicecion o remate yio baja dell
eporie deincidentes ol activo, tenienda en cuents & volumen de produccion tolal de los tustoriales de vehiculos que
* Reporte de mantenimisnto Pape! ingresen al archivo central como transferenda primsria.
" Acta ds entrega Papel La microfitmacién de los doc tos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia General a
i én para ducir vehicutos mifit Pape! ravés del drea de Gestion Documenial, esto como medio de seguridad. y p acién dell
documento, el cual seré conservado siempre en su soporie ofiginal.
* Hoja de vids del vehiculo Papet
* Documentos de propiedad Papat Los documenios que no son objetos de seleccion se eliminaran utiti &l método de picado
. (maquing trituradora). proceso que lo realizard la Ayudantla a lravés del 4rea de GCeslion|
Orden de marcha - Salida de a guarnicion Papel Documental. una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestién y Dasempeiio, dejanda;
* Boleta de abordo Papel como evidencia el Acta de Eliminacion y los i i0s doct
* Acta de adjudicacién o remate Papel
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5.18.9-45

INFORMES

5.18.9-45-26

Informes de Gestion

La ie estd cor por d que reflejan la gestion y el cumplimiento de las

* Informe de gestién

Papel

funci i ala dep . El tiempo de ion esta en el articuto 52 de la
Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Este subserie se eliminara. pues la
informacidn contenida solo evidencia una parte de la gestién total de la entidad, la cual es

i en la subseri de gestidn institucional de la Direccion de Seguimiento y|
Evaluacion (DISEV).

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se flovard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité itucional de Gestion y Di . dejando como evidencia el acta de
efiminacion y los inventarios documentales.

5.18.9-45-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

Eubssne documental que registra los imi del p anico de las unidades Y]

" informe periddico de personal

Papel

del Ejército Nacianal, ya sea por traslado o isién para el imi de
o la informacion concemiente al proceso de pasajes y viétices. 'Una
vez. cumphdo el tiempo de retencion en ef archivo central. esta subserie serd eiiminada, dado que la
informacion refativa a pasajes y vidticos puede ser consutada en las néminas de la Direccién de
Personal - DIPER.

£l tiempo de retencidn comisnza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la
|vigencia fiscal.

£1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maguina trituradora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del arsa de Gestion Documental. una vez se
tenga el aval del Comité Instituci de Gestion y D . dejando como evidencia el acta de
eliminacion y ks invantarios documentales.

Nonmativa: £n el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los parametros
para of diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y clasificacion del
personal de Oficiales y Subdficiales de las Fuerzas Militares.

5.18.9-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.18.847-1

de Controf Actas de Posesion de Personal Mititar

[Agrupacidn documental por medio de la cual s€ avi ian los regi cel | de oficiales |

* Libro de control acta de posesién de persanal militar

Pape!

suboficiales asignados a las d o unid: de do con et fafon de cargos.
Subserie documental de eliminacidn, ya que su informacion es recuperable en el acta de posesion|
que feposa en la sub : Histarias en ta Dij ién de Personal.

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

E1 proceso de aliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual
se llevard a cabo por fa Ayudantia Genere! a través del area de Geslion Documental, una vez se
1enga e aval del Comité Instilucional de Gestidén y Desempefio, dejando coma evidencia el acta de|
eliminacidn y los inventarios documentales.
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5.18.9-47-13 de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documentos que permiten controlar fa recepdién y distribucién de las comunicaciones oficiales por]
* Planillas de control de comunicaciones oficiales Papei parte de los {unci bles de esta ectividad. asi como et seguimiento a los iempos de!
de las icaci recibi bserie de slimi ya que, una vez verificada la
correcia gestion de las comunicaciones y transcurtido el tiempo de retencian establecido. estos
d 0S 10 Pi valor admini ivo, legal o i ivo.
Ei tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.
El proceso de eliminacidn se realizaré utilizando el método de prcado (maquina trituradara), el cual|
s llevard & cabo por la Ayudantia Gensral a través de! area de Gestion Documental. una vez se
tenga el aval del Comité Institucionat de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
5.18.9-47-23 |Instrumentos de Control de Distribucian de Material 2 8 X Documsentos que evidencian el control y registro de la distribucidn de materiates de aseo y papeieria)
* Solicitud de matenal Papsl a las diferentes secciones de la unidad. Subserne de eliminacion. por no poseer valores Subserie de
* Planilla de distribucién de material Papel eliminacién, por no poseer valores secundarios, ya que su informacion es recuperable en los)
. comprobantes de egresos de almacén de la unidad centralizadara de la BROS.
El tiempo de retencién se aplica a partir del ciere de ta vigencia fiscal.
£1 proceso de eliminacion se realizard wtilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual!
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través det drea de Gestion Documental. una vez se.
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inveniarios documentales.
5.18.9-47-30 |Instrumentos de Contro! de Fondo Interno 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los fondos intemos de los nubros del presupuesto
“Libro yio planifia de cruce de fondo mtemo Papel general de !a nacidn. los cuates son constituidos por r sin 1 de fondos, i por]
distintas fuentes de ingresos. Subserie de eliminacién, ya que su informacion es recuparabie en la
serie Estados Financieros Unidades Ejecutoras Del Presupuesto’ de ls Direccién Contsble y
Tesoreria (DICOT) de! Comando Financierc y Presupuestal, razon por 1a cusl no posee valores
secundarios.
E| tiempo de retencitn s aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de elimi <e realizard utili o el método de picado (méaquina tnturadora). el cuall
Ise llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se
tenga ol aval del Comité Institucional da Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
i ylosi docu 3 |
5.18.9-47-38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X [Subsene que evidencia e conirol de |as solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un funcionario]
* Solicitud expedicion de pasajes y Vialicos Papel de la unidad o d ia del Ejército ional. en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones, &l
+ Mision de trabajo Papet cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie os de eliminacion, ya que|
- . ! . Papel su informacion es recuperable en la subserie ‘Libro Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreris -
Informede misidnds frabalo P DICOT. donde se consolidan los registros contables y financieros del Ejército Nacional,
* P o o registro de I Papel
" Certificado de vidticos autorizado Pepel E! tiempo de retencion se aplica 2 partir del cierre de la vigancia fiscal.
E| proceso de eliminacion se v al método de picado (maquina trituradoraj. el cual
se lievard a cabo por ia Ayudantia Genersi a través del area de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempeno. dejando como evidencia el acta de;
elitninacidn y los inventanos documentales
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5.18.9-47-45 [Iinstrumentos de Control de Vacaciones 2 8 Esta subserie evidencia e registro y contro! del ingreso y salida de vacaciones del personal de la|
*Libro y/o planilla de controt de vacaciones Papel dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central. se eliminara
esta subseris, ya que su informacién es recuperable en la resolucion 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 tiempa de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacion se reakzard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por ta Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval det Comité ituck de Gestion y D . dejando como evidencia el acta de
imi 1y los il ios d .
5.18.9-47-54 |Instrumentos de Contro! Partidas Fiscates de Vehiculos 2 8 Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes
" Libro de control de combustible y lubricantes Papel imi de los vehicul i a la unidad. Subserie de eliminacidn, ya que su
* Libro de control diario de combustible Pape! es D enlos ali - Sistema Logistico SILOG.
" Planilla de mantenimiento de transportes Papel " i X . :
* Situacién material de transporte Papel El tiempo de retencidn se aplica a pariir del cierre de |a vigencia fiscat..
£ proceso de eliminacion se realizard utili el método de picado {(maquina trituradora), el cual
se lievara a cabo por la Ayudantia Geners! a través del area de Gestion Documental, una vez se|
tenga el aval det Comité ituci de Gestion y D fio, dejando come evidencia e! acta de
{eliminacién y los invenlarios documentales.
{Normativa: Direcliva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos)
 Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes detf Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
5.18.9-48 INVENTARIOS
5.18.9-48-1  |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes indos en la institucion
* Centificacion de bienes muebles Papel de eliminacidn, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios generales de la
* Inventario fiscal de bienes Papel Direccién Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
“ Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel e aretsr i o 45 ——
* Acta de revista de bienes Papel tiempo de retencion se aplica a partir cierre de |a vigencia fiscal,
El proceso de eliminacién se i el método de picado {maquina trituradora), el cual|
se llevara a cabo por la Ayudantia Geneml a través del area de Gestion Documental. una vez se
tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia e! acta de
efiminacion y los inventarios documentales.
Normaliva: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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GESTION |CENTRAL
5.18.9-56 ORDENES .
5.18.9-56-6 |Ordenes Semanales 2 28 x X /Agrupacion documental que registra los servicios de régimen intemo y ias normas inherentes a la;
*Orden semanal Papel admir on del personal ico del Co de la Brigada, ésta se elabora en forma semanal.
- Memorando Pape! Se conservara tolalmsnte. ya que evidencia la gestién del personal y los servicios a cargo de 1a|
- Solicitud de feliGtagon Papel unidad en cumplimiento de sus funciones. razén por la cual contiene valores administralivos yj
“ al do ( o Papel legales. los cuales son un insumo para ia reconstruccion histdrica institucional de las unidades
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizedo su trémite y vigencia con et
cierre de la vigendia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a csho por la Ayudantia Generai al
ravés dol érea de Gestidn Documental, esto come medio de seg : lta y p del
documento. el cual serd conservado siempre en su sopotte original.
Normativa: Reglamento de Régimen Inteno para Comandos de Brigada EJC. 3-28-1. Reglamento
de Régimen Interm del Cuane‘ Genera! del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamental
de Uni » y Dis i 4-20.1 de 2022. Ley 1862 de 2017 “por ia cual se establecan
las normas de conducta de! Militar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militer™, Ley 17!2
de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la ibn Pablica ional”
19. Informacion excep!uada por dafio & los intereses pliblicos y Ley 1437 de 2011 “Por Ia cual se
expide el Codigo de P ionto Admini y de lo C %
5189-57 _|PLANES
5.18.9-57-5 Planes Anuales de Inspecciones 2 8 X X Agrupacion documenial que contiene inf i6n sobre las ir es o verficaci izad:
“ Acta de reunién estructuracion det plan Papel | para comprobar el cumplimiento de leyes, nomas, di es,  polit
3 X . procedimierios en todos los niveles del mando. con el fin de evaluar ob)ehvamente el
Plan Anuel de inspeccion Papel funcionamiento del Sistema Integrado de Geslion {SIG). Se entenderan como equivalentes fos|
* Radiograma difusion del plan de inspeccion Pape! brminos Tinspector” y “auditor”, asi como las expresiones “inspeccion” y “auditorie”, aplicablos a su
jercicio en el Ejércit den de referentes legales y de i
“ Solicitud de informacién y entacion para iniciar ir i Papel :;v‘oris JRIGER! y1Que ipieeRten o faienm o9 Y fiamgs fntemaclonaies e
"~ Seleccion de inspactores Papel
* Acta de reunion inspectores Papel Subseria de conservacion total que evidencia tas herramientas claves en ke evaluacidén vi
o i saguimiento de las pollticas y controles de gestién, al aporter informacién sobre las actividades!
* Solicitud de pasajes y viaticos Papel requeridas en aras de mejorar &l desempeno institucional. La adhesion a los principios que rigen ias|
* Acta de reunidn comisidn inspectora Pape! inspecciones conduce a conclusiones precisas que. 8 su vaz. repercuten en una adecuada loma de
. decisionss.
* Carta de compromiso comsandante unidad Papel
* Acta de reunién de apertura Papel £l tiempo de retencion se cuenta a partir de la entrada en vigenda de una nueva version del plan.
" Acta de reunion precritica Pape!
w . pr i pd Le microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a
* Acte de reunién critice Papel . . través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consults y preservacién del
* Informe general de la inspeccion * Pape! documenio, el cual seré conservado siempre en su soporte original,
 Informe de ejeculivo Papel Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
* Informe detallado de la inspeccion = Papel 4 Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dano a los intereses publicos y Ley -437
de 2011 "Por la cual se expide el Cddigo de P A i o v delo T
Administrativo”.
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5.18.9-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maguinaria y Equipo 2 8 X x Subserie que evidencia les acciones realizadas para la idn @ instrucci a por
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Pape! 8 Unided pard of o funci de la la'y equipo’con el queicuenia la
entidad, por medio de acciones correctivas. preventivas y periédicas. Estos documentos nacen con
" Cronograma P Pepst el fin de efectuar el imi pr 0y ivo enlas i de las de la
* Solicitud de mantenimiento Papel fuerza, con el fin de mejorar ta calidad de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.
* Acta de reunién Papei
* informe de cumplimiento al plan Papel Subserie de conservacion total que aporia a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de la actuacion
y procedimientos que realiza ol personal det €jército. los cuales permiten evidenciar la hoja de ruta
del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, Tas cuales responden a las
necesidades misionales del Ejército i P asl a la ion de la memoria
historica institucional.
Los periodos de retencidn se splican a partir de 1a entrada en vigencia de una nueva version del
plan.
La mi idn de los o tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del érea de Gestidn Documental. esto como medio de idad., y preservacion del
[documento, el cual sera conservado siempre en su soports ornginal.
518.0.57.80 |Planes de Mejoramiento 2 8 X X Agrupacién documsq(a! en la que so i las i ivas, p o de mejora)
p tas por la unidad inspeccionada, con base en los hallazgos presentados en los informes de
* Informe revisién plan de mejoramiento Papet inspeccion. Subserie de conservacidn total. ya que evi ia las actividades d por la
* Plan de mejoramiento Electrénico (.PdfiA) unidad administrativa, para conformar el archivo histérico de la entidad.
* Oficio ap ion plan de Papet
* Formato control inspecciones Electrénico (.PdfiA) El tiempo de retencion se cuenta a partir de la entrada en vigendia de una nueva version del plan.
* Acta de reunién seguimiento a los planes de mejoramiento Pape!
* Informe de seguimiento Papel Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacion, y se llevara a
* Oficio remisién informe de seguimiento Papel cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental, esto como medio de

seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
criginal.

Los do en soports iCo S8 conservarén en su soporte original. y por parte del aea|
de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion
y de preservacion a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun el
lentorno en el que se produjo el documento elecronico.

Para las transferencias electronicas, se tendré en cuenta ! de gestion d tal y plan
de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: gl o visitas de in ion” EJC 3-7-1, b i ion 02541 de,
2016, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparenda y del Derecho de Acceso a la Informacién Plblica
Nacional”, Articufo 19. Informacion excepluada por dafio a los intereses publicos y Ley 1437 de 2011
“Por ta cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administraivo y de lo Contencioso
Administrativo”.
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GESTION | &
5.18.9-57-83 [Planes de Necesidades Otras Fuentes de Financiacion 2 Agrupacion documental que avidencia e! avance y seguimiento de los proyectos de otras fuentes de
* Plan de necesidadss otras fuentes de financiacion Papel financiacion asignados a la unided, a partir del reporte para la planeacidén de recurses segun fa
* Remision del plan Papel disposicion legal, asl como los proyectos inscritos en el Ministerio de Interor, Gobernadones,
* Informe de segumiento a otras fuentes de financiacion Papel |Alcaldias y Distritos, para evaluar su viabilidad por parte del Comité de orden publico. Subserie de]
eliminacidon, ya que su informacién es compilada en las proyectos, convenios o contratos de las
respactivas entidades.
Los tiempos de ratencion se aplican a partir de la liquidacién del contrato 0 convenio.
E! proceso de eliminacion se & el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevard 8 cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez se
tanga el aval de! Comité Institucions! de Gestion y Desemperio. dejando como evidencia el acta de
iminacién y fos i ios doct
{Normativa: Ley 418 de 1997.
5.18.8-57-84 |[Planes de Operaciones 2 [Agrupacion que evid: las inacit de una o vanas series de operacionesy
“Pian de operaciones Papel oo que se sjecul imulta: <] i ¥ que. por io general. se basan en
* Anexo de organizacion para el combate Papei supuestos esteblecidos, contingencias reales o potenciales, siendo la directiz empleada por fa
L, Lo : autoridad superior para pennitr a los co! i planes y ord: (MFE 1-
A Papel T B >
asxoidaiteligencia ape! 01 “Regl dedoctrina y es de! Ejército Naciona!™).
* Anexo de operaciones Papel
* Anexo defuegos ) Papel Subserie de conservacion lotel, ya que su informacién aparta a la feconstiuccion de la memorial
* Anero de 6n (S de las ) Papel histérica institucional, contribuyendo al legado que el Ejércite Nacional proporciona en materia
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel social, politica, econdmica y cultural, A su vez. es una fuente para establecer el impacto de las]
* Anexo de ingenieros militares Papel lactividades realizadas en una comunidad o regién en especifico. que puede verse beneficiada en su|
~ Anexo de comunicaciones Pape! inamica diania. i . ibuye a la investigacion en materia cientifi ya que reline
“ Anexo de asuntos pablicos Papel elementos téenicos, equipos y personal capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de
* Anexo de accidn integral Papsl las ciencias militares.
* Anexo de gestibn del canocimiento Pape! " . " } .
* Informe de inspeccion general (Control intemo o secciones terceras) Pape! Los tiempos de retencion empiezan a contar o partir de una nueva versién del plan.
s 1 < s Pape! I
. Co(?r?lnauones 1ﬁ(emgenc|ales pﬂml Son documantos que tenen refacion con Ios Derechos Humanos. Darecho Intemacional Humanitario)
X Soficitud de feunion ape y con la misionalidad del Ejército Nacicnal. dados en la Constitucién Politica de Colombia en su
Acta de naumof'n Papel Articulo 217. La Nacidn tendra pare su defensa unas Fuerzas Mifi permanent it por
* Acta de reserva cols Papet sl Ejército, la Armada y 1a Fuerza Aérea
* Radiograma inicio de operacion Pape!
& 6n prog dela i6n Pape! La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a
* Reporte después de la accién Pape! ravés del 4rea de Gestivn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
. i ttado parcial de Ia op Papel documento, el cual sera conservado siempre en su soporie onginal
* Radiograma de término de la operacion Papei .
" . Normativa: Constitucion Polltica da Colombia, Articute 217. MFRE 3-6 “Operaciones”, y MFRE 3-80
Informe de P al plan de op Pape! B S N ™ Y
- Oficto distribucion de copias Pape! “Ofensivas y Defensivas”. MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”. MFRE 3-05 Operaciones:
Especigles” MCE 3-18 f de fuerzas MFRE 5.0 "Proceso de Operaciones’.
MCE 3-24.0 "Amenaze Hibrida". MCE 60 "Comandante, organizacidn y operaciones del Estado
Los documentos referenciados no son una “lista taxativa™ sino un estandar minimo. L.os demas Mayor™, Manual Fundamenta! de Raferencia Del Ejército MFE 3-09 "FUEGOS”™, Manual de Campafia
documentos que se generen en el desarrollo de la operacion deben ingresarse al expediente en det Ejército, MCE 3-80.1 "Ofensivas y Defensivas” Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
su estricto orden de produccion. Derecho de Acceso a Ia informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de|
2013 y Decreta 1070 de 2015, Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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GESTION [CENTRAL
5.18.9-57-09 |Planes de P ion, Preparacion y Resp ante 2 18 X X Agrupacion documental Gue contiene las e X
; 3 - y rehabilitacion ante una ia, con el fin de controlar factores y aménaZas de riesgo, prevenir|
* Plan. de‘emergencia'y contingencia f—’ape! desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto negative en las|
" Mapa de fiesgos Papsl personas. instalaciones y equipos. antes, durante y después de la emergencia. ademas de i3]
* Solicitud feunidn Pape! {recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunién Papel Estos p a los funcionarios las y condidi para actuar de
* Acta de capacitacion Papel rapida y coordinada frente a una ia, con el fin de p lai idad fisica y mental del
e personal militar y civil qus labora en cada una de las il i de las unidades de la insttuci
* Informe de cumplimiento ai plan Papel 'y mitigar los efecios de i ia y el trabajo ico con los organi de socomo;

con la premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los
diferentes frentes.

|Subserie de conservacién total, ya que su informacién es fuente primaria para investigaciones scbre
la projeccidn y cuidado de los j en los di de la historia, asf como las

p pamia & i6n y mansejo de durante g tas]
durante la act isi :

Son documentos que tienen relacion con los Dx hos F Derecho ional H

y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Politica de Colombia en su|
Articulo 217. La Nacidn tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por|
el Ejéreito, la Armada y la Fuerza Aérea.

£l tiempo de retencién comienza a contarse con fa entrada en vigencia de una nueva versién del]
plan.

La micrc i6n de los en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia-General a
iravés del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del cual se

P generales pera la ibn del plan de gestion del riesgo de desastres de las)
entidades publicas y privadas”.
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" Plan de recoleccion de informacién

" Anexo de intefigencia o contrainteligencia
* informe drdenes y solictudes

° Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Elecirénico (.PdfiA}
Eiectronico (. PdifA)
Electrénico (PUFA)
Electronico (.Pdaf/A)

Electronico ( PEi7A)

IDEPENDENCIA { UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: QUINTA BRIGADA - BR0S TODIGO: 5489
TIEMPOS DE DISPOSICION
Lol RIES MENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION EINAL, PROCEDIMIENTO
1} HES/TIPOS DOCU!
CODIGO SERIES/SUBSERIE: ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls
GESTION |CENTRAL
. s ix i . Subserie gus contiene nformacion sobre las activi de i de inteli
43 X
5.18.9.67.103 |Flanes de Recoleccién de Informacién de o Cont 2 ° X medios humanos o técnicos pam la recoleccion, procesamiento, andlisis y difusion de informacio;
* Apreciacion de £ a0 Etectronico (.PdfiA) ocon el objetivo de proteger los dereches humanos, prevenic y combatic amenazas intemas o

, el régimen
contrainteligencia.

Se

de las aciividades de i

coordini y ion entre les
publicas y privadas, entre otras disposiciones. Asimismo,

idad y la defensa nacional, enmarcadas en|
planes de recoleccion de mformacién que obedecen a reguerimientos previos de inteligencia y|

No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto]
Reglamentario 857 de 2014 compnlado en el Decreto 1070 de 2017, que establece los limites y finas
i iay i da. los principios gue fas rigen. los mecanismos]

|Ide cantml y supervisidn, la regulacion de las bases de datos, la prateccion de los agentes, |a]
ismaos, y ios deberes de colaboracitn de {as entidades)

los grados de cIasnﬁcaubn de g

mformacion aplicardn las categorias de secreto. ull y
las normas anteriomente mencionadas. Subserie de oonservac-én total, ya que su mformacnérn
posee valores histdricos y cientificos para la institucion,

El tismpo de retencién comienza a cortarse una vez haya finglizedo su trémite y vigencia con (a
expedicion de un nuevo plan de campania.

ios niveles de

1 de la &

documenio electrdnico.

reservada @ inf ion publica

para esta subsetie seran informacion plblica;
a la normatividad vigente.

Son documentos que tienen retacion con s Derechos Humanos, Derecho Internacional H
y con |a misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Coiombla en su|

lAnticulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Mii P tes cor
el Ejército, Ia Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporte original, y por parte del drea de gesbon documentat de la ayudantia
general, articidado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion a largo plazo, sel
{determinara un formato de preservacidn documental, segin el entomo en el que se produjo el

Para las transferencias electronicas. se tendrd en cuenta el programa de gestian documental y plan
de preservacion a largo plazo de! Ejército Naciona!.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacidn
Publica Necional y sa dictan otras dispasiciones™. Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y Decreto;
1070 de 2015. Articuio 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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GESTION jCENTRAL
5.18.8-57-110 |{Planes de Seguridad Militar 2 43 - X X Agrupacion documental que evidencia ef “analisis y diagnéstico de amenazas, riesgos,
* Ptan de seguridad militar Pape! vulnerabilidades relaci dJ con fa : d d: P o i dﬁsica. ;ngd;d de )a
5 - i 6ny idad de i critica, direccionada a recomendar medidas activas y/o|
X iz::::(;d':znrizunmon :::: pasivas comra posibles acciones de una amenaza® MFRE 3-37 ‘Proteccidn’. Subserie de
A _ conservacién total, ya que su informacion es un insumo para realizar estudios de las ciencias
Acta deicapacilacion Papel militares, focalizados en el drea de inteligencia y contrainteligencia militar, @ partic del registro de las|
" Informe de cumplimiento ai plan Papei ivid: de idad militar que previenen e intarvienen las amenazas internas o extemas Gue|
pueda lener una unidad. g { lai wdad, credibil y cor il dela i i
Los tiempos de retencibn empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva versiéon
del plan.
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho intemacional Humanitario
ly con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucidn Politica de Colombia en syl
[Articuto 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Milif [s, itui porj
8! Ejército, la Armada y le Fuerza Aérea. 1
La mi i6n de los d tos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General a
través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte oniginal.
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacionat y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Asticulo
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.
. X X Agrupacion documenial que evidencia las obligaciones del empleador y 1os objetivos propuestos en
5.18.9.57-115 Pianes de Trabajo Anual det Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST 2 18 X X materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores. recursos y rendicion de cusntas,
T Blan do Tabe amual dal sietema de seguridad y salod on ol 12bajo Papal con el fin de mejorar las medides control y prevencion de riesgos en los puestos de trabajo, en|
lcumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes. Se conservard
* Acta de reunion Papet totalmente ya que su informacion integra las aclivi en salud ias para garantizar ia
* Acta de capacitacion Papel intagridad y seguridad del personal, aportando asi a estudios antropoldgicos. médicos y sanitarios, a
* Informe de diagndstico de condiciones Pape! partir de los datos i de zones endémicas. i mpleados para las
* Informe de cumplimiento al plan Papel y demds i para ia ciencia médica militar.

Los tiempos de retencion empiezan a comtar a partit de la entrada en vigencia de una nueva version|
del plan.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se lisvara a cabo por la Ayudantia General a
raves del area de Gestion Documental. esto como media de seguridad. consulta y preservacion del
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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GESTION |CENTRAL| '
5.18.9-57-116 |Planes de Trabajo de Accion integral y Desarrolio - e 2 28 X X Agrupacion documentsl que evidencis el junto de i ilita gue abarcan las

* Plan de trabajo de accién integral y desarolio Pepel openaciones de apoyo a la informacién mifitar, asuntos civites. cooperacion civil militar y asuntos}

* Remision del plan Papel pablicos, las cuales permiten integiar las capacidades del Ejército a las de los asociados de la

- Acta de reunion Papel accidn unificada. en apoyo a la inlencion del comandante {MCE 3-53.0). Subserie de mnservactdn

3 i iotal, para la investigadién y la hls!om; ya que sus P & i Vi

Papel
‘:\(Ftade:paula?@ v il ik Pﬁ estabilizacion social del temitorio g un impacto i en una regidon
niorme cumplimiento plan %pecmca
Los tiempos de retencion se aplican a pariir de la enirada en vigencia de una nueva version def plan.
Son documentos que lienen relacion con fos Derechos ¢ . Derecha i Humanitario
y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucidn Politica de Cdombm en su
JArticulo 217. La Nacidn tondrd para su defensa unas Fuerzas Mili p por|
el Ejército, la Armada y ia Fuerza Aérea.
La microfil idn de los do: ntos en soparie papel, se flevard s cabo por ia Ayudantia General a
través del rea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y p ibn del
[documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Nommativa: Ley 1712 de 2014 "Ley ce Transparencia y de! Derecho de Acceso a la Infermacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1.
Reserva Lagal, Manual Fundemenial de! Ejército (MFE) 1-0, Manual (MFE) 3-0 Operaciones, Manual|
(MFE) 307 de Estabilidad, Manual (MFE} 3-28 de Apoyo de ia Defensa a la Autoridad Civil, Manual
de Referencia 3-0 Operaciones, Manual de Referencia 5-0. Proceso de Operaciones. Manual de
Campana 3-53.0 Accién Integral, Manual de Campana 3-53 Operaciones de Apoyo & la informacién
Militar, MFRE 3-05 Op E: i y demas ds doctrina para tal fin.
5.18.9-57-117 |Planes de Trabajo de Asuntos Civites 2 28 X X Agmpacibn documen.al que evidencia las actividades desarroiladas por 2 unidad para fortalecer la
* Plan de asuntos diviles Papel gr Y ional en benefici de las y el regional, a partir de
et . i de las i il . & través de la coordmacvén con agencias
Solicitud de rveum6n Papsl teles, no g ¥ ion de |a necién } civiles y of

* Acta de reunion Paopet sector privado.

* Acta de capacitacién Pepel

* Informe de cumplimiento al plan Papel Subserie de conservacion total, para la investigacion y la historia, ya que sus resuftados promueven:

la consolidacion y estabilizacion sodial del territorio colombiano. generando un impacto saciocullurat
len una region especifica a partit de los didlogos que se tejen con las comunidadss.
Los tiempos e retencién comienzan a contar con la expedicion de una nuava version del plan.

Son documentos gue tienen relacion con los Dy Hi Derecho | i Ht
y con 18 misionalided del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de Cdombra en su
Articulo 217. La Nacion tendra para su detensa unas Fuerzas Mili P or por

el Ejército, |a Ammada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion 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 segufi y p! n del
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Informacion pblica reservada de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 articuto 19. Si contiene
informacidn de actividades de inlefigencia se aplicara los tiempos establecidos en el 1a Ley 1621 de
2013, Manual Fundamental del Ejérdito (MFE) 10, 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

30 Op iones, Manual de in 5-0. Proceso de@ Operaciones, Manual de
Campafa 3-53.0 Aeclbn Integral, Manuat de Campana 3-53 Operaciones de Apoyo a la
Railitar, MFRE 3-05 O peci y demas les de doctrina para tal fin.
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5.18.9-57-119

Planes de Trabajo de Cooperacion Civil-Militas

2 28 X X Agrupacion documental que evidencian el epoyo a las i i que p fortalecer|

* Plan de cooperacion civil-militar
* Cronograma de actividades

* Acta de reunién

* Acta de capacitaciéon

* Informe de cumpfimiento af plan

Papel!
Papel
Papel
Papel
Papel

las relamones entre Ejército Naciona! y la comunidad con el fin de contdbuir al desarmollo nacional y)
1. Subserie de conservacién total. para la investigacion y la historia. ya que sus rasunados
la i N Yy itizacion social del teritorio un i
sociocul‘ural en una regidn especifica a partir de los dislogos que se tejen con las comunidades.

Los tiempos de retencién comienzan a contar con {a expedicion de una nueva versidn del plan.

Son documentos que tienen relacién con los Defechos Humanos. Derecho Intenacional Humanitario|
ly con la misionalided del Ejército Nacional. dados en la Constitucidn Politica de Colombia en su
Articuto 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por]
el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La mi i6n de 108 &n soporte papel, se llevarg a cabo por la Ayudantia General 8|
través del grea de Gestion Documental, esto como medio de H ita y pi ion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporle original.

N iva: ion poblica da de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 articulo 19. Si contiene
i ion de activid de inteli ia se gplicara los tiempos establecidos en el 1a Ley 1621 de
2013, Manual Fundamental def Ejército (MFE) 1-0. Anual (MFE) 3-0 Opereciones, Anual (MFE) 3-07
de Estabilidad, Manual (MFE) 3-28 de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil, Manual de
Referendia 3-0 Operaciones, Marual de referencia 5-0. Proceso de Operaciones, Manual de
Campana 3-53.0 Accién integrsl, Manusl de Campafia 3-53 Operaciones de Apayo a ia Inf id
taifitar, MFRE 3-05 Op: i E: i y demas fes de doctrina para tat fin.

5.18.9-57-121

Planes de Trabajo de Gestion Ambiental

2 8 X X Agruoacnén documental que evi ie las acciones B para el i de los planss )|

" Plan de trabajo de gestion ambiental

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Planilla de registro y control de recursos
* Acta de disposicién final

* Informe de cumplimiento al plan

Pape!
Papel
Pape!
Papel
Pape!

Papel

de gestion i ig por el Dep de i Mili (CEDE10), en|
cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Geshén de Amhenlsl EJC-5-4-2 y demés normas
complamentarias.

Subserie de conservacion total, ya que registra el i al manejo, i iony ion
del itorio y ef uso i de los r de la Nacién, en e} cual se realizan
acciones que garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razon. esta documentacién permite
realizer estudios de impacto ambiental que aportan desde dos ejes: La historia ambiental nacional al
evidenciar la necesidad de la fuerza de transformar las acciones y efectos dsl ser humano sobre su
entormo, mej las ¥ 6l p de la i vigenie: y a su|
vez, consolidar el Ejército Nacional como ins i @ impacto i que i
12 proteccion del medio ambients a través de planes y paliticas de gestion ambiental.

Los periodos de retencidn se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del
plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por ta Ayudantia Generat a
través del drea de Gestion Dacumental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.
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Dled ES ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls
GESTION |CENTRAL
5.18.9-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccién y Entrenamiento 2 8 X X ion tal que evi ia las i para el cumpli de los planes y;
* Plan de trabajo de instruccion v entrenamiento Papsl polmcas da msuucc»dn emmnemxema y reentrenamiento designados por la Direccion de Instruccion.
* Cronograma de actividades Papel ] ¥y R e de conservacion total. ya que su informacién aporta ala
* Solicitud de reunién Pape! historia educativa m{ln{ar en lunc:on de los componentes que mteqran la instruccion en material
* Acta da reunién Papel doctrinana, y las fur en las r &3 de las del
s i e o (2 L i
* Acta de capacitacién Papel Ejército Nacional, las cuales p P de y militar.
* Prueba fisica (Planilla) Rapel Los periodos de retencion se aplican e partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del|
* Informe de cumplimiento del plan Papel pan,
Son documentos gue tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho I |
y con I misianalidad de! Ejército Naciona!, dados en la Consmucron Potitice de Cnlombxa en su
Articuto 217. La Nacitn tendré para su defensa unas Fuerzas Militares p por]
of Ejéreito. la Armada y la Fuerza Aérea.
Le microfimacién de los documentos en soporte papel, se llsvara a cabo por la Ayudantis Gensrat a|
ravés ds! drea de Gestidn Documental. esto como medio de segundad, Ita y prese: i6n del]
documento. el cual serd conservado siempre en su soponie ofiginal.
¥ iva: Manual Fur del Ejército MFE1-01. MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.18.9-57-124 |Planes de Trabajo de Operacionss en Apoyo a {a Informacion Mititar - OPAIM 2 28 X X [Agrupacion doc tal que evi ia las 1 il dentro de la accidn integrai
* Plan de trabajo de enapoyoalai i6n militar Papel para sincronizer el diagnosti i ion de i y para informar e
* Radiograma difusién del plan 5 Papei influir en un blanco audiencia (MCE 3-53.00 Subsene de conservacion totaI para la mveshgac-én Y
" — ia historia, ya que sus Aadl la idacién y i ion social del
Acta capacitacién Pape!
_ Az(a depreunibn Pa:l colembiano, generando un |mpac‘0 sociocultural en una region especifica a partir de los didlogos
[{ nidades.
* Informe de cumplimiento al pian Papei quege lsich.conlas comunicaces

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos ¢ , Derecho | ional

y con la misionalided del Ejército Nacional, dados en la Conshtuc-ﬁn Politica de Coﬂombla en su
Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por
el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia Genersal a
través del érea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, 6l cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Informacion publica reservada de acuerdo a 1a Ley 1712 de 2014 articulo 18. Si contiene,
informacion de actividades de inteligencia se aplicaré los tiempos establecidos en el la Ley 1621 de
2013, Ley 1712 de 2014 "Ley do Transparendia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Pibdlica
Nacional”. Artfculo 19. Informacién exceptueda por dafio a los intereses publicos, Manuel
Fundamenta! de! Ejército {MFE) 1-0, Manuai (MFE) 30 Operaciones, Manual (MFE) 3-07 de
Estabilidad. Manual (MFE) 3-28 de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil, Manual de Referencia 3.
0 Of . Manual de ia 5-0. Proceso de Operaciones, Menuai de Campana 3-53.0
Accion integral, Manual de Campana 3-53 Operaciones de Apoyo a la Infonmacion Militar. MFRE 3-
05 Opx iones Especiales y demds de doctrina para tal fin.
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* Constancia de ejecutotia
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DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: QUINTA BRIGADA - BR05 CODIGO: 5.18.9
TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO { ARCHIVO erleluls
GESTION {CENTRAL
5.18.9-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las durante el 2 las
* Plan de trabajo y acompahamiento del proceso Papei dependenc‘xas y,_o unidades, a través de actmdede§ de control, con e fin de verificar y garantizar ia)
+ Remisién del plan Papel carrecta 6n de los y . Se conservara totalmente. ya que sy
; emision e.p a pe informacion posee valores histbricos, reﬂejando ia evolucion de los métodos y estrategias de control
Acta de reunion Papei y seguimiento dentro del Ejército, prop: do una vision histérica de la gestion institucional.
* Acta de capacitacion Papel
* Informe de cumplimiento al plan Papei El tiempo de retencidn comienza a contarse con fa entrada en vigencia de una nueva versién del
- plan.
1a microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievaré a cabo por la Ayudantia General a
través del &rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y praservacion del
documento, el cual sers conservado siempre en su saporte original.
5.18.9-58 PROCESOS
5.18.9-58-1 Procesos ini i de p por Pérdida o Daiio de Bienes 2 18 X { X [Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera cronologica
* Informe, queja, anénimo o cualquier ofro medio Papel de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de responsabilidad
s L admlmstmuva por pérdida o dafio de bienes de propiedad o ai servicio del Ministerio de Defensa
Auto Inhibitorio Papel sus itas o vinculades a la Fuerza Pablica, de conformidad con la Ley 1476
* Auto de inicio de averiguacidn previa Papel de 2011.
" Auto de apertura de investigacion Papel El tiempo de retencidn comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
* Dascargos Papel jconstancie ejecutoria.
* Prictica de pruebas Papel . N . : N ’
. - Una vez cutmine su tiempo de 1, 1a o sarg da & un proceso de seleccidn
Auto de cesacién del procedimiento Papal leuslitativo del 1%, actividad que se realizara teniando en cuenta el volumen de produccién tota! de|
> Auto de archivo Pape! los procesos admtmstrsnvos que lngresen al archivo central como transferencia primaria. Dicho|
A <sl —— Papel se e asi: que i Tallo de responsabilidad
uto de cleme de investgadian apa) administrativa”™ se conservaxﬁn te ya gue ! una fuente primaria para la
* Traslado alegatos de conclusion Papel linvestigacién de la ciencia juridica militar.
* Alegatos de conclusion Papel
9 i . : X e Por ofro fado, tos que culmi con fallo ™ i " se eliminara: e método de picado;
“ Fallo de primera instandia Papel {méquina irituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a lravés del édrea de Gestidn
* Recurso de apelacién Pape! Documsntal, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempatio, dejando
como evi i Acta de Eli i6 ’
* Auto resusive recurso Papel
* Falflo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacién) Papel La micr de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
- Orden administrativa de los sevicios - O.A.S. Papet través del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del

documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
. RETENCION © FINAL
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmls
GESTION |CENTRAL .
5.18.9-58-33  [Procesos Disciplinarios 2 ] 18 X | X |Agrupacion d que generados de manera cronolégica en los|
- N N N N " ) clos procesales coo irni di linario. de s d
Informe, queja. andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compuisa de copias u otros) Papel by : 2
e 9 €l o 4 iy con ef Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamieniop de
* Auto tnhibitorio Papel ética, disciplina. condicion, principios. valares y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi
- Auto de apsrtura de indagacion disciplinada Papot como llas nomas @e conducta que el nflnat debe observar en el ejercicic de su carrera. condicion
lasencial para la existendia de la institucion.
* Auto de ditacién audiencia Pape!
Tiens su expresion iva en el i6n y su mani ion individual en el
. Pape!
Descargos ape cumplimiento de tas drdenes iy los efectos diso! de fa lucha, crea intima
* Auto de archivo Papel cohesion y permite al superior exigir y obtener del subaitemo que las &rdenes sean ejecutadas con
 Autto de terminacién del procedimiento Pape! exactitud y sin vaciiacion. teniendo como referentes las normas y érdenes que consagra el deber]
) profesionat
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel
L, . Los procesos disciplinarios son fuente para la ir de las i i por la
legatoside canchision Papel entidad. con ef fin de reqular y someter a los funcionarios 2 unos compottamienios éticos que;
" Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales} Papel busquen garantizar la buena marcha de la i iony la ién de 10s & del Estado.
* Notificaciones Papel El tiempo de retencién comenzard a comtarse una vez lerminade su iramite y vigencia con fa
© Recurso de apsiacion Papel constancia ejecutonia.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se inferpone recurso de apelacion) Papet
* Constancia de ejecutoria Pape! Una vez cutmine su liempo de retencion, se seleccionarén et 100% de aquslios expedientes fallados!
de forma condenatoria por faftas graves o gravisimas. contempladas en ef articuto 78 y 77 de la Ley]
1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho intemacional Humanitario y Derechos)
Humanos. se conservaran totalmente.
Por otro lado. os que culminan con falio "archivese”. se aliminardn utilizando el métods de picado)
(méquina intwadora), proceso que |o realizara la Ayudantia a través del area de Gestidn
Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejanda|
como evidendia el Acta de Elimi
La microfitmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a|
través del érea de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad, cansulta y presenvacion del
documento, ef cual serd conservado siempre en su saoporte original
Nommativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por le cual se establecen las normas de conducta del
Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.
5.18.9-62 {REGISTROS
5.18.8-62-51 |Regi de y Visitas Py | 2 8 X x Subserie documental Gus evidencia (0s registros de los eventos o visitas profocolanas reaizadas an|
= Album historico Papel Ha unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencidn en el archivo oentral. se consetvarg]
* Libro histérico Papel totaimenis como fuente para la investigacion de las ciencias militares v la reconstruccion de la

vigencia fiscai.

memoria hisidrice institucional.
£1 tiempo ds retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la
La microfitmacion de tos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a

través dai éres de Gestidn Documental, esto como media de seguridad, consulta y preservacion dafl
documento. el cual serd conservado siempre en su soposte original.
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5.18.9-62-53 |Registros de Gastos Reservados 2 Los gaslos resarvados son aquellas que se realizan para la financiacion de ectividades de

" Plan de inversion gastos reservados unidad centralizadora
" Planes de inversion bataliones

* Comprobante de ingreso

* informe de giro

* informe de autorizacion gastos reservados

* Acta de reunidn para autorizacion de gastos reservados

* Evaluacion de pago - Archive de cuenta

* Evaluacion de actividades - Archivo de cuenta

* Comprobante de egreso

Papel
Papel
Papel
Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel

Papsi

cor wia, on criminal, proteccién de testigos e informantes.

Igualmeme son gastos raservados los que se realicen para expedir nuevos documentos de

id! que g la i i da cobertura de los servidores publicos que ejecuten
lividages de inteli iay A

Se podran realizar gastos reservados para la proteccidn de servidores plblicos vinculados a las
actividades de inteligencia. contrainteligencia y sus familias: estos se podran realizar dentro y fuera
del pais y se ejecuiardn a través del presupuesto de funmonamxenlo o inversién. Se distinguen por
su cardctsr de secreto y por que su pr ion, control y justi son Por otro|
lado, esta subserie integra la cuenta mensual de gastos reservados que registra la planeacion,
transferencias. ingresos de recursos, autorizacion de recursos. pagoes, gastos y los informes de
ejecucién del periodo mensual, en orden cronoldgico y curmnpliendo las politicas respectivas.

Una vez cumpla su tiempo de retencidon en el archivo central. se conservara totalmente. dado su
valor mveshgahvo para !a cultura, 1a historia y las ciencias militares, ya que constituyen parte de fa

las gestiones realizadas para proteger la vida del personal y
preservar materigl, equipo y documentos de la unidad. A su vez, son insumos para realizar estudios |
i de los p para estos gastos, ya que reflejan la importancia de

{reservada e informacion pablica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

€s105 recursos para el desamolio m:sxonai del Ejército Nacional.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamen(anu 857 de

2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017 los grados de ion de la infe on
las categorias de secrelo, ulfrasecreto, restringido y confidencial.
Los niveles de ificacion de la infe 16n para esta i© serdn i ién pubtica

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 Colomb«a en su
Articulo 217, La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Milit pe i1 cor por
el Ejército, la Armada y |12 Fuerza Aérea,

La mi de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del rea de Gastion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
ldocumento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1097 de 2006, Ley 1621 de 2013, Directiva Permanente 000112 de 2019 y demas
normativa concordante.
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i 0 i 2 28 X X
5.18.9-62-57 Registros de Inspecciones Especiales
* Peticion, queja o reclamo por una orden superior o documento Gue origine la inspeccion Pape! Agrupacion documental de conservacion lotal que registra las i
. Misién de trabajo Papel por orden de! Comando Superior, pata verificar y esdayacer detamm\ados casos o hechos que
. Solicitud pasajes y viaticos Papal revistan importancia. Pueden provenir de acontsci i Quejes, r u
i 2o p " damandan infs ) répida, veraz, ii y para que el
Informe preliminar al inspector general del ejército (Aplica CEIGE) Pape! supenoms gue P
« In!:rme :’ec‘mivo (Aalic:eCEng) ! Ao Pazl Comandante del Ejército pueda adoplar las awones comespondientes, de acuerdo con los
ey . : resultados de la verificacion y las rec R EJC-3-7-1.
* Informe especial de la inspeccién Pape!
El iempo de retencidn se cuenta a partir dei cierre de 1a vigencia fiscal.
La microfil ion de Jos en soporte papel, se llevard a cabo por ta Ayudantia General a
ravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
{documento, el cual serd conservado siempre en su soports original.
) Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparercia y del Derecho de Acceso a is Informacion
> Publica Nacional y se dictan olras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Articulo
2.2.3.6.1. Reserva Legal y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal
5.18.9-62-100 |Registros de Servicios de Regimen Interno 2 28 X X Agrupacion documenial en la que se regi de manefrs 0 fos i de
intemo, dispuestos en la orden dei dia y/o semanal cel Cuane! Genafa| Divisiones. Bngadss
* Libro de control minuta de servicios Pape| Batallones y Compartias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, gue registra el
tégimen interno en tas unidades, las cuales hacen referencia a los Imoamxemos generales que figen
a una unidad o dependenc:a mnl»(ar y tienen como ¢ dsi izar la h  las)
y la con 4 a it factores de limii i 10

(como horarios, servicios, normas de segundad, entre otros), con el fin de regular los aspectos
administrativos que se desarrolian en la unidad.

Este libro es un documento anexo on ¢l que s8 registian actividades de las drdenes semanales y del
dia, sin embargo, dado que no se registran por cadn una de las drdenes sino de forma general, se:
conservan como una subserie ¢ | ind

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

La mi idn de los en soporte papel, se llevara a cabo por 1a Ayudantia General 8
ravés del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siemgre en su soporte original

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009. Reglamento
de Régimen Interno del Cuartsl General det Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento
de Régimen Interno para Comandes de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por la cual se
eslablecen las normas de conducta tel Mifitar Colombiano v se expice el Cédigo Disciplinano
Militar™. Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a ia Informacién Publica
Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses puablicos, y Ley 1437 de|
2011 "Por la cual se expide e Coédigo de Procedimiento Administriativo vy de o
o Contencioso Administrativo™.
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CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO { ARCHIVO tlelmls

GESTION |CENTRAL
5.18.9-62-108 |Regi Diario de O i - 2 28 X X Documentos en los cuales se registran las actividades diarias asignadas a la unidad en el
o i de cada opx ién militar,

(23

* Registro diario de operaciones Papal

Se conservara totaimente. ya que su infermacion aporta a la sccidn de la ia histérica
institucional. a partir del desamolio de las operaciones. contribuyendo al legado que el Ejército
Nacional proporciona en materia social, politica, econdmica y cultural. A su vez, es una fuente para
el impacto de las acti i en una i o region en ifico, que|
puede verse b ficiada en su di ica diaria. Asimi E, il alair idn en material
cientifica ye que relne elemsntos técnicos. equipos y personal capacitado, que se convierien en
insumos para el estudio de las ciencias militares.

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

Son documentos que tienen relacion con fos Derechos Humanos. Derecho Intemacional Humanitario]
v con la misionalidad del Ejérciio Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en sul
Asticulo 217, La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por,
el Ejército, la Armads y la Fuerza Aérea.

La microfil ion de los d en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a
ravés del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de d ulta y pi rvacion del
documento, el cual sera conservado sismpre en su soporte originat.

5.18.9-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

5.18.965-2 |Requerimi de Entes ici 2 8 X X | Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la administrecion
* Requerimionto judicial Papsl de justicia en limi de fo 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 la
reconstruccion de la memoria historica institucional.

* Raspuesta al requerimiento judicial Papel

Et tismpo de retencion comienza a contarse una vez haya finglizado su tramite y vigencia con la
respuesta a requerimiento.

La mi idn de los o en soporte papel. se lisvara a cabo por la Ayudantia Genera! a
través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
[documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

n Documental

ghgota D.C., abnil del 2025






