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5.9-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5.9-1-1 Acciones de Tutela 2 8 X X Agrupacion que contiene i " por 1a cual un ciudadano, se dirige a un)|
* Demanda Papel Juez de la iblica, con la i de la p de un derecho fundamental que|
* Auto admisorio de la demanda Papel siente g o los | de las se en el
 Notificacion Papel archivo del juzgado que conoce la accién.
Y g:::::::-on RLNERIEE ::pe: - Eslas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta la Comando de apoyo y combate
+ Recursos Pagl de inteli ia militar, en la p ion, y control de actividades de inteligencia
* Auto obedézcase y clumplase Papel para conocer, prevenir, detectar y izar las intemas y Subserie del
* Reporte Rama Jugicial Papel conservacion total, por ser fuente primaria para la historia politica, toda vez que evidencia el
+ Auto de inicio de incidente de desacato Papel ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
* Incidente de desacato Papel fundamentales. Ademds, permite evidenciar como se promueven los principios|
iy af inci didl Papel ati y las li d if vales desde el ejercicio cofidiano de la ciudadania;
* Auto que decide el incidente de desacato Papel frente a las entidades.
e g‘;i’.:z:\m:; ;;g?;;z;;:g‘:ﬁ:nz ::n(;sc::‘\;ulta P:g::l £} tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con !aj
decision del grado jurisdiccional de 1
La mi idn de tos di tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.9-2 ACTAS
5.9-2-65 Actas de Informe de Gestion 2 43 X X Agrupacién documental que registra informacion sobre la entrega y recepcién de los)
“Acta de informe de gestion Papel asuntos y recursos publicos del Estado iano, i ta ili de los|

funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
geslion de S i , humanos y a quienes los susli
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la)
administracion.

Sub:

| que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de
la memoria historica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la|
investigacion militar sobre el peno de las uni y sus fi i

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre)]
de la vigencia fiscal.

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

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712
de 2014, Ley 1621 de 2013 y demas normativa concordante
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DISPOSICION
FINAL

coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVOV ARCHIVO . M‘ s PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL

| TIEMPOS DE RETENCION

5.9-2-73 Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor 2 } 43 1 X X D que d i ién sobre las " i del estado mayor que amsten
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel ] al en los asp: ionales, { y i de la unidad {en|
* Planilla de firmas de los asistentes Papel las unidades del escalon batalion se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie|

de acion total, que evi ia la i de las isi

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

El tiempo de i i a una vez haya finali su {ramite con el cierre]
de la vigencia fiscal.

La mi ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudanh'd
General a través del area de-Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta)
y preservacién de! documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Es!ado Mayor EJC 3- 50 Reservado, Manual de Campana del|
Ejército 'C y O del Estado Mayor MCE 6-0 4
Restringido, Agosto 2022 Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

595 |BOLETINES . :
5.96-3 Boletines Generadores de Fuerza 2 3 4 X X Subserie  d tal que de a una

* Boletin Papel ‘apmbada por el superior de la unidad, contienen extractos de doctrina v:gente doctrina en|
ion del Ejército de Fuerza o cua'quner otra informaci6n pertinente paral

fa institucion. Se 3 ya que evi los enfoq y afinidades que I3

instituci para la i ién del pemiti asi, la ion de

la memoria institucional en funcién de la informacion y érdenes impartidas.

El tiempo de ién comienza a una vez haya final. su trdmite con el cierre)]
de la vigencia fiscal.

La mi on de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantiaj
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original,

5.9-12 ICIRCULARES
5.9-12-2 Circulares Informativas Papel 2 3 X Las ci inf ivas se expiden con propésitos intemos de caracter administrativo,

* Circular para informar, regular o establecer aspectos generales que no estan en los
lintemos del trabajo. Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que este
se utiliza como ul\a herramienta informativa, para emitir un mensaje a los

de una insti sobre de caracter s

El tiempo de i a una vez haya fil su tramite con el cierre|

de 1a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se el método de picado (maquina trituradora)
el cual se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Insmumonal de Gestién y Desempeno dejando como,
levidencia el acta de eliminacion y los i
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TIEMPOS DE RETENCIO| FINAL
€ODIGO. SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES _|. SOPORTE O FORMATO ARCHIVO ARCHIVO szt PROCEDIMIENTO
. GESTION [ CENTRAL
5.9-18 ICONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES ]
5.9-18-1 [Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 8 X Subserie documental que registra la copia de las icaci ficial i que]
* Comunicaciones oficiales Electronico (.Pdf/A) 1 un registro en razdn del numero de radicacién y se administran en la
|* Acta cierre anual de consecutivo Pape! oficina de registro. Acuerdo 060 de 2001 . Cumplido el tiempo de retencion en el archivo;
* Listado de numeros radicados anulados Papel central, se 4, ya que su inf i6n no adquiere valores dari
El tiempo de i i a una vez haya su tramite con el cierre|
de la vigencia fiscal.
Los documentos con soportes fisico se eliminaran utilizando el método de picado
trituradora) , el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de gestion|
Documental, una vez tenga el aval del comité institucional de Gestién y Desemperio,
|dejando como evit ia el acta de eliminacién y los i
El p imi de segura de iCoS, Se de]
rdo a los p imientos i por el Ejército i con el Aami
{del Departamento de Comunicaciones - CEDE6 y la Brigada de Interoperabilidad de|
H Ci icaciones, C i6n y Cib del Ejército i - BRICC
5.9-18-2 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2 8 X Subserie documental que registra la copia de las es oficiales i quel

* Comunicaciones oficiales
* Acta cierre anual de consecutivo
* Listado de numeros radicados anulados

Electronico (.Pdf/A)
Papel
Papel

El tiempo de iGN comi a

conforman un registro consecutivo en razén del namero de radicacién y se administran en la

{oficina de registro. Acuerdo 060 de 2001 . Cumplido el tiempo de retencion en el archivo]

central, se

yaque sui ion no adquiere valores secundarios.

una vez haya su tramite con ei cierre]

de la vigencia fiscal.

Los cen sop fisico se utilizando el método de picado (maquinaj
trituradora) , el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! 4rea de gestion|
Documental, una vez tenga el aval del comité institucional de Gestién y Desempefio,

como el acta de inacion y los i

El procedimiento de

segura de d it se desarrollara de|

alosp imi idos por el Ejército i con el fi
del Departamento de -Comunicaciones - CEDE6 y la Brigada de Interoperabilidad de

Comuni C 6ny Ci del Ejército Nacional - BRICC
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céoIGo

5.9-23

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

DERECHOS DE PETICION

SOPORTE O FORMATO |

1 TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO
CENTRAL

8

CT|E (M

X X

PROCEDIMIENTO

Agrupacion documental en la que se conservan fos documentos por los cuales un)

* Derecho de Peticion
* Respuesta Derecho de Peticion

Papel
Papel

o escritas, ante las autoridades o ante los|

|particutares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener]
‘|respuestas prontas y-oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucién. Manual para el

ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticién de caracter general, y fos derechos de peticion de)
caracter particular se incorporan al di del proceso respectivo.

{Serie de conservacién total que aporta a la ciencia, la historia y 1a cultura, a partir del]

a las di i legales dentro de la institucion, las cuales|

levidencian el compromiso del Ejército | con la g: tia de los de hos de I

|ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacién de ia ciencia juridica civil y]
|mititar.

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

La microfi ién de los d 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 sera conservado siempre en su soporte original.

Normaliva: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de i3]
Ley 1955 de 2019.

5945

INFORMES

5.9-45-26

Informes de Gestién

La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de

* Informe de gestion

Papel

las funciones asi ala ia. El tiempo de ion esta en el
articulo 52 de la‘Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se]

{eliminard, ya que la informacién contenida solo evidencia una parle de la geslién total de la|

entidad, la cual es en la de gestion institucional® de la|
i ion de il y Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacién dell
Ejército Nacional.

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

€1 proceso de eliminacién se il el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como;
levidencia el acta de eliminacion y los i i tales.
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5.9-45-30 Informes de Gestion de Soporte Informatico

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETEN_CION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO
CENTRAL

43

ElM

X

* Informe de gestion de soporte informatico

Papel

PROCEDIMIENTO

Agrupacion documental que contiene informacién sobre los resultados de las actividades|

Irelacionadas con la seguridad de la informacién en la institucién. Subserie de conservacion|

total, que permite evidenciar a largo plazo e! P y ion de la ( de la
informacion en el Ejército, a partir de la ion de de logro y di i
que evi i isti los itad . los cuales aportan a la memorial
histérica de 1a unidad y a la investigacion de la ciencia militar y tecnolégica.

El tiempo de i i a
de la vigencia fiscal.

una vez haya fi su tramite con el cierre]

La mi ion de los en soporte papel, se llevard a cabo por {a Ayudantial
General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de sequridad, consuital
y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses]
publicos, Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento

y de lo Ci ", Ley 1621 de 2013, Directiva permanente|
00200 de 2017 'Computacion’ del Departamento de Comunicaciones del Ejército]

Iprocedimiento de gestién de copias de respaldo de septiembre 15 de 2022 V. 0, Cédigo}

Disciplinario Militar, Ley 1862 de 2017, art. 76 y Ley 1952 de 2019, articuto 33 y 145,

5.9-45-66 de Verifi a Gastos Reservados

10

gi las actividades de o, soporte,

Agrupacién documental en la que se

* Acta informe de verificacion
* Informe de verificacion gastos reservados

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

veri idn, contro! y idn, con el fin de verificar el comecto desarrollc del|

dimiento de gastos y -empleo de fos recursos en las actividades de|

y de eliminacion, ya que su informacion pierde el
valor administrativo al ser aprobada la cuenta de gastos reservados.

Los niveles de clasificacion de la informacién para esta subserie seran informacién publica;
reservada e ir ion publica i conforme a la idad vigente.

El tiempo de comienza a una vez haya su tramite con el cierre,

de la vigencia fiscal.

El pl dimi de segura de itos i se de
alosp imientos blecidos por el Ejército Nacional, con el acompafiamiento)

de! Dep de Comi -CEDE6 y la Brigada de Interoperabilidad de]

Comunicaciones, Computacién y Ci

1sa del Ejército i ~ BRICC.
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5.9-45-82 informes Periédicos de Personal - INPER 2 3 X Subserie documental que registra los imientos del p | organico de las unidades yj
 Informe periédico de personal Papel R i 1 de.p‘endencnas dgl ‘Ejército Nacional, ya s‘ea por traslado o cf:mxslon para el cumphm;en.to de]
ia al proceso de pasajes Y]
viaticos. Una vez cumplido e! tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie serd)
I dado que la i ion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en ias|

néminas de la Direccion de Personal - DIPER.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre;
de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se reali il el método de picado (maquina trituradora),

el cual se llevara a-cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental ]

una vez se tenga el aval del'Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
idencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

{Normativa: En el Decreto 1799 del 2900. Disposicion 016 del 2018, se establecen los|
a para é! dili iamiento y tramite de fos documentos del proceso de evaluacion
y clasificacion det personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.946 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
5.9-46-3 ios D de Archivo Central 2 8 1 X X Subserie documental que conserva ei instrumento archivistico de control y recuperacion que;
ibe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se|
lencuentran en el Archivo Central. Se ‘conservara totalmente ya que su informacién es vitall
para la gestion institucional, a su- vez, registra la produccién documental del Ejércitol
Nacional de acuerdo a las capacidades que le han sido asignadas a cada oficina o unidad|

* Inventario documental de archivo central Papel

El tiempo de i i a una vez haya finalizado su trdmite y vigencia
con una nueva versién del inventario.

La microfil i6n de los en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

5.947 INSTRUMENTOS DE CONTROL
5.9-47-1 Instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar 2 8 X Agrupacion documenta! por medio de la cual se evi ian los i del p: de]
* Libro de control acta de posesién de personal militar Papel oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Subserit de eliminacién, ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en (a;
Direccién de Personal

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

El proceso de eliminacion se i ili el método de picado {maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como)
levidencia el acta de eliminacion y fos inventarios documentales.
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59474 Instrumentos de Control de Acceso a Areas Seguras

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO
CENTRAL

28

CT |E|M

X X

|Subserie documental en la gue se registra informacién sobre el control de las actividades y|

* Solicitud acceso areas sequras
* Libro y/o planilla bitdcora de control de acceso areas seguras
* Acta de compromiso de reserva

Papel
Papel
Pape!

PROCEDIMIENTO

condiciones necesarias para el ingreso y trabajo en las zonas establecidas como areas|
seguras, buscando mitigar los riesgos sobre los activos de informacién ubicados en dichos|
lespacios.

Se conservard folalmente ya que es testimonio de los datos institucionales, los cuales)

1 la ion de las i y del Ejército onal; aj
su vez, refleja las il Z i que g i el de la i i
ia cual el plimi de la misi i de la instituci do i que)

[4 1 realizar di y técnicos sobre los lineamientos establecidos para !a)
politica de seguridad de la informacién.

£1 tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con e! cierre]
de la vigencia fiscal.

Una vez cumplido el tiempo de retencion se procedera con su eliminacién, proceso quel
sera efectuado por el area de Gestion Documental de la Ayudantia General, previo concepto
del Comité Is | de Gestién y D pefio y dejando como evidencia, los respectivos)
inventarios y acta de eliminacion, a través del sistema de picado (maquina tritutaradora).

5.9-47-13 de Control de C Oficiales

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

D que permi la pcidn y distribucién de las comunicaciones;
oficiales por parte de los i P de esta ividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de|
eliminacién, ya que, una vez verificada la comecta gestion de las comunicaciones

transcummido el tiempo de retencion establecido, estos documentos no presentan valor]

, legal o ir
E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquil i ).
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestidn Di
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefo, dejando como|
levidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.9-47-23 de Control de Distribucién de Material

* Solicitud de material
* Planilla de distribucién de material

Papel
Papel

|papeleria a las diferentes secciones de ia unidad. Subserie de eliminacién, por no poseer]

Documentos que evidencian el control y registro de la distribucién de materiales de aseo y|

valores secund: . ya que su es recuperable en los comprobantes de egresos
de de la unidad del CAIMI.
E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se do el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeito, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los i ios documentales.
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cODIGO

5.947-27

Clasificada

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacién para el Manejo de Informacién

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

SOPORTE O FORMATO ARCGHIVO

GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

18

CTIE|M

|para efectos legales del grado de clasificacién de seguridad al que puede tener acceso el

* Libro de control de entrega de tarjetas de autorizacion para el manejo de informacién clasificada

Papel

‘pevsonal autorizado; esta tarjeta tendra la vigencia necesaria de acuerdo a la duracién del

PROCEDIMIENTO

Documento mediante el -cual se registra y controla 1a enlreéé de las tarjetas de autorizacion|

en el cargo. Subserie de -eliminacion, ya que su informacién esta sujeta a las
prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 2011.

Eltiempo de ion comienza a una vez haya finali su tramite con el cierre]
de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se i ili el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Insmuclonal de Gestion y Desemperio,-dejando como]

idencia e! acta de eliminacion y los i

5.9-47-30

de Control de Fondo Interno

* Libro y/o planilla de cruce de fondo intemo

Papel

Jpresupuesto general de la nacién, I les son por sin sif on def

{Presupuesto’ de Ia Direccién Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero y]

|una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desemperio, dejando como]

Agrupacion documental que evidencia el contro! de los (ondos |nlemos de los rubros del

fondos, obtenidos por distintas fuentes de ing 3 ie de eliminacidn, ya que sy|

z

informacién es recuperable en la serie Estados F i Unidades Ej Del

Presupuestal, razon por la cual no posee valores secundarios
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacién se i il el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de ‘Gestion Documental,

levidencia e! acta de eliminacion y los il ¥ tales.

5.9-47-38

Instr

de Control de Pasajes y Viaticos

*Ci

de viaticos

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Misién de trabajo
* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y v:étlws otorgados a un|
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y

[de sus funciones, el cual debera soponarse con el respectivo informe de gestién. Esta)
subserie es de eliminacién, ya que su es en la ie ‘Libro]
Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros
contables y financieros del Ejército Nacional.

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

El proceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picado (maguina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia.General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval de! Comité Insmucwnal de Gestion y Desemperio, dejando como

ia el acta de inacion y los i
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coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

5.9-47-45 Instr de Control de

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

2 8

E|M

X

PROCEDIMIENTO

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

de Ila dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archive central, se
eliminars esta subserie, ya que su informacién 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.

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

El proceso de se a utili el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como|

Vil ia el acta de eliminacion y los il tales.

5.9-47-63 Instr de Control Respaldo de Informacion de Servidores

Agrupacion documental que evidencia la ia de ivil para 1a]

* Solicitud respaldo de informacién - Backup
* Control ej idne i io copias de
* Informe realizacién backup

Papel
Papel
Papel

informacion contenida en los equipos informaticos que brindan un servicio en la red,
propendiendo por la minimizacién del impacto producido por la pérdida o corrupcion de|
datos, generado por desastres, errores de borrado de la informacidn, fallas de hardware o
fallas de sof! 3 ie de eli ya que su informacion es recuperable en el
informe de gestién de soporie informatico, razén por la cual no adquiere valores|

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

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

Normativa: Directiva permanente 00200 de 2017 '‘Computacién’ del Departamento de
Comunicaciones del Ejército, procedimiento de gestion de copias de respaldo de septiembre
15 de 2022 V. 0, Cédigo Disciplinario Militar, Ley 1862 de 2017, art. 76 y Ley 1952 de 2019,
articulo 33 y 145.

5.9-47-64

Instrumentos de Control

de Informacién en Carpetas Compartidas

A 16 | que d la secuencia de actividades para respaldar Iaj

Y, P P
* Acta de reunion de validacién y i6n de archi
* Solicitud del backup
* Control ej ion e i i0 copias de resp:
* Acta de entrega medio de almacenamiento

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

informacién contenida en carpetas compartidas, pi por la minimizacion del|
impacto producido por la pérdida o cofrupcion de datos, generado por desastres, errores de|

de la i ion, fallas de hard o fallas de Subserie de eliminacion,
ya que su informacion es recuperable en el informe de gestion de soporte informatico, razén)
por la cual no adquiere valores secundarios.

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

El proceso de eliminacion se el método de picado (maquina trituradora),

el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,

una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
( ia el acta de eliminacion y los il i

: Directiva 00200 de 2017 ‘Computacion’ del Departamento de|
Comunicaciones del Ejército, procedimiento de gestién de copias de respaldo de septiembre
15 de 2022 V. 0, Cédigo Disciplinario Militar, Ley 1862 de 2017, art. 76 y Ley 1952 de 2019,
art. 33y 145.
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TIEMPOS DE RETENCION ]

5.9-48 INVENTARIOS

5.9-48-1 ios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de Ios bienes adquiridos en la |nsmucnn
*Certificacion de bienes muebles Papel . i Subserie de eliminacién, toda vez que su i se lida en’ los ‘il
* Inventario fiscal de bienes Papel generales de la Direccién Contable y Tesorerfa del C Fi iero y Pr
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel ) . ) | . . .
El | | i A
* Acta de revista de bienes Papel tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal

£l proceso de eliminacién se izard utiti el método de picado (maquina trituradora),}

el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental |

una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestlén y Desempeiio, dejando comoj
ia el acta de eliminacion y los i

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.

5.9-56 |{ORDENES

5.9-56-6 10rdenes Semanales 2 43 X X JSubserie documental que contiene informacién de cada jefatura, comando o departamento,|
+Orden semanal Papel |mediante el cual estas dependencias designan los servicios de régimen intemo del Cuartel]
* Memorando Papel General del Comando del Ejército, imparten o reiteran instrucciones al interior de cada una)
+ Solicitud de felicitacion Papel de ellas y felicitan asu personal. Se conservara !ollalmeme‘ ya que evidencia la gestion del|
! e O is0s) Papel personal y los servicios a cargo de la dep como imi de sus f
L razén por la cual i valores ini i y legates, constituyendo asi un insumoj
para la i6n historica institucional de fas uni

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
1{con el cierre de la vigencia fiscal.

La microfi i6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
{General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta)
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

R de i Intemo del Cuarte! General del Comando del Ejército)
RGE 6—60 1 de 2022, Reglamemo de Uniformes, insignias y distinciones 4-20.1 de 2022,
Ley 1862 de 2017 “por la cual se las normas de del Militar C«

y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de||
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada
por dafio a los intereses publlcos Ley 1621 de 2013 y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se]
expide el Codigo de P o ivo y de lo Co i A "
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+{* Informe final mesa técnica

Electronico (.Pdf/A)

IDEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: COMANDO DE APOYO DE COMBATE DE INTELIGENCIA MILITAR - CAIMI cODIGO: 5.9
DISPOSICION
P ION
TIEMPOS DE RETENCIO! FINAL
€06DIGO SERIESISUBS'ERIESmPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crle ] PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
5.9-57 PLANES
Planes de Actualizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y 2 43 X X Agrupacion que los li de|
5.9-57-11 inteli ia - ACR la lizacion, retiro de datos y i de i i
* Plan de actualizacién, correccién y retiro de datos y archivos de inteligencia ycuntralnlehgencm Papel (A.C.R), ori la ej ion de los indi de|
* Solicitud consulta de informacion Electronico (.PdI/A) proteccion de d«":los de las .en las que se ion|
* Informe de postulacmn de documentos Electrénico (.Pdf/A) ’ de registro de la bar_»e‘ de datos Y de Ir ok gue no
e v de i i de Paval con los ylo legales en la Ley ia 1621
s oS i del 17 de abril del 2013, también indica la i6n 0 modificacion del de datos
Registro de validacion juridica N Papel o archivos de Inteligencia y Contrair cuando se que hay una
* Registro de y retiro Papel imprecision ylo inexactitud, y por Gitimo la actualizacion de los datos personales. agreg:
* Solicitud de reunion mesa técnica Electrénico (.Pdf/A) a par‘ur de hechos nuevos, a los regi o frente a datos|
* Acta de reunion mesa técnica Papel o
* Registro de decision final Papel

Se conservard (ota!mente ya que es un |nsumo para realizar estudios analiticos de datos yj
ser io del i alas di i legales sobre el I de
los ACR. En este sentido, esta subserie establece limites y fines para el uso de los archivos
y datos, por lo que permite reconstruir la memoria historica institucional de la inteligencial
militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto)
Reg!amenlano 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de

|documentos en soporte papel, y se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través del

de la inf¢ 6n apli las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido
confidencial

Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie seran informacién pubiical
reservada e i ién publica i & ala i vigente.

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

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacion de ios|

area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
[documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte original, y por parte|
del 4rea de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad
de la informacién y de preservacién a largo plazo, se determinara un formato de
preservacion documental, segun el entorno en el que se produjo el documento electrénico.

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

: Ley ia 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden normas paral

fonalecer el marco ‘urlduoo que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de

y cumplir con su mision constitucional y legal, y se dictan|
otras disposiciones”, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo 10|
de 2018 "Por medio del cual se y los il i i
generales en materia de gestion documental y en concordancia con la Ley General de
Archlvos para el Sistema Nacional de Depuracion de Datos y Archivos de Inteligencia yi
C b ia creado Decreto 2149 de 2017".




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

'COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

[AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: ,L de J'b

ICodigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE £STADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP
DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: COMANDO DE APOYO DE COMBATE DE INTELIGENCIA MILITAR - CAIMI CcODIGO: 5.9
DISPOSICION
| TIEMPOS DE RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES ] ‘SOPORTE O FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelm PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
5.9-57-75 Planes de imi de M. ia y Equipo 2 8 X X Subserie que evi ia las para la pi e instrucci E
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel desarrollar por la unidad para el cto funcis i de fa inaria y equipo|
* Cronograma Papel con el que cuenta {a entidad, por medio de L ivas, p i y periddi
* Solicitud de mantenimiento Papel Estos documentos nacen con el fin de efectuar el imi p ivo y ivo en|
+ Acta de reunion Papel las instalaciones de las unidades de la fuerza, con el fin de mejorar la calidad de vida de las]
* Informe de cumplimiento al plan Papel tropas en el tealro de fas operaciones.

{evidenciar ia hoja de ruta de! sistema de i ylas i en los
{equipos, las cuales i

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, {a historia y la cultura, a partir de |a|
actuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten

a las i i del Ejército Nacional,
asiata i6n de 1a orica instituci

{Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva)

version del plan.

La microfil ion de {os en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
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 soporte original.
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5.9-57-84 Planes de Operaciones 2 43 X X Agrupacio: I que evid las coordinaciones de una o varias series de|
* Plan de operaciones Papel X cor que se ej i o i y que, por lo
* Anexo de organizacion para el combate Papel general, se basan en S idos, contingencias reales o siendo 13
- Anexo de inteligencia Papel directriz empleada'por 1a autoridad superior para permitir a.los wmar\dar}!es sub'n.n!mados
preparar planes y 6rdenes (MFE 1-01 “Reglamento de doctrina y publicaciones militares del,
* Anexo de operaciones Papel Ejército Nacional”).
* Anexo de fuegos Papel
* Anexo de on ( d de las i ' Papel Subserie de conservacién total, ya que su informacion aporta a la reconstruccion de la
* Anexo de sostenimiento (Logistica) Papel ia historica instituci i al legado que el Ejército Nacional proporcional
* Anexo de ingenieros militares Papel en materia social, politica, econémica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer el
* Anexo de comunicaciones Papel S i de las li en una ¢ idad o region en ifico, que puede
-|* Anexo de asuntos publicos Papel . verse beneficiada en su diaria. Asimi ibuye a la i en materia
* Anexo de accién integral Papel ciemfﬁca ya que reine elemen10§ lécnico.s. eguipqs y personal capacitado, que sel
 Anexo de gestion del éonocimien(o Papel convierten en insumos para el estudio de las ciencias militares.
) i Inrormle dpf inspeccion 99"?'3' (Controlintmo gisecciones ) en:eras)‘ Papel Los niveles de clasificacidn de la informacion para esta subserie seran informacién publical
" Coordinaciones interagenciales Papel reservada e ir pblica Py ) ala i vigente.
* Solicitud de reunion Papel
* Acta de reunion Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.
* Acta promiso de reserva Papel
* Radiograma inicio de operacion Papel Son documentos que tienen relacion con los Derechos H Derecho Ir
* Evaluacion p de la op: i6 Pape! Humanitario y con la mi: i de! Ejército dados en la C Politica de|
* Reporte después de la accién Papel Colombia en su Ariculo 217. La Naci6n tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|
+ Radi parcial de la i Papel permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
& Radiograra de témino de la operacion Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
Informe de al plande Papel

Los documentos referenciados no son una “lista taxativa™ sino un estandar minimo. Los demas

que se gt enel
su estricto orden de produccion.

lo de {a op! deben ing Ell

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

Normativa: Constitucién Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 "Operaciones”. yj
MFRE 3-90 "Ofensivas y Defensivas”, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05|
O i Ei iales” MCE 3-18 de fuerzas MFRE 5-0 “Proceso]
de Operaciones”™, MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante, organizacién |
operaciones del Estado Mayor”, Manual Fundamental de Referencia Del Ejército MFE 3
09 "FUEGOS”, Manual de Campana del Ejército, MCE 3-90.1 "Ofensivas y Defensivas” Leyj
1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablical
Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015,
Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.9-57-99 Planes de F ién, P ion y ante g 2 18 X X Qrupaci que i las iones de pl 1, miti P 1|
* Plan de emergencia y contingencia Papel y ilitacién ante una ia, con el fin de controlar factores y amenazas|
* Mapa de riesgos Papel de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
« Solicitud reunién Papel i gativo en las p i y equipos, antes, durante y después de la|
* Acta de reunion Papel ademés de la rapida de zonas afectadas.
:Ama de capacilac'iér\ Papel Estos P aos funci ios las y es para actuar de
Informe de cumplimiento al plan Papel rapida y i frente a una con el fin de preservar la integridad]

{unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajoj

fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las

larménico con fos -organismos de socoro con fa premisa de obtener y mantener altos niveles|
de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacion total, ya que su informacién es fuente primana paral

sobre ia i6n y cuidado de los j en -los
momentos de la historia, asf como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo dej
durante i i las id: durante la misional.

‘ISon documentos que tienen relacién con los D H Derecho

dados en laC: Palitica dej

+
{Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
{permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

Hi itario y con la del Ejército

El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueval
version del plan.

Los niveles de delai para esta ie seran i ion publica
reservada e il ion publica i ala ivil vigente.
La mi i6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantiaj

General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del el cual sera siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del|
cual se adoptan di i para la 1 del plan de gestion del riesgo de

de las entid publicas y
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5.9-57-103  |Planes de on de ion de i ia 0 C 2 | 43 X X Subserie que contiene informacion sobre las actividades de iones de intelig
+ Apreciacion de inteligencia o inteligenci Electronico {.Pdf/A) il medios o i para la i p i andlisis ]
* Plan de recoleccion de informacion Electronico (.Pdf/A) |difusién de informacion, con el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir y|
* Anexo de inteligencia o contraintefigencia Electrénico (.Pdf/A) g e lnlemazo : eldrégwnen cons ucionz y |eq?|. la y laj
* Informe érdenes y solicitudes Electrénico (.Pdf/A) . eiensa f‘ac“’“"’é\:Z’::;c,a A% 9N planes €0 mmegierean e que a
* Orden de operaciones Electronico (.Pdf/A) " L Y
* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia Electrénico {.Pdf/A) Se " ladas por la Ley ia No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su)
Decreto Regl io 857 de 2014 i en el-Decreto 1070 de 2017, que establece|
Ios limites y fines de las activi de inteligencia y inteli ia, los principios que|

las rigen, los mecanismos de control y supervision, 1a regulacion de las bases de datos, la)
|proteccién de los agentes, la coordinacion y cooperacién entre les organismos, y los
deb de i6n de las entidad ubli y privadas, entre ofras disposiciones.

Asimismo, tos grados de clasificacion de la informacién aplicaran las categorias de secreto,

ingi i a las normas anteriormente mencionadas.
Subserie de conservacion total, ya que su informacién posee valores histéricos y cientificos|
para la institucion.

Subserie de conservacién total, ya que su informacion posee valores histéricos y cientificos|
para la institucion.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
con la expedicion de un nuevo plan de campana.

seran ir ion publical

Los niveles de ién de 1a i i6n para esta sub
{reservada e ir ion pablica ifi [¢ ala ivi vigente.
1Son documentos que tienen relacién con los D b Derecho Interr

Humanitario y con fa misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporte original, y por parte de! area de gestion documental de laj
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion a|
largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun el entorno en el
que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion|
d tal y plan de pi i6n a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: 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. Articulo]
33. Reserva y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.9-57-110 Planes de Seguridad Militar

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION |

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

2

ARCHIVO

‘CENTRAL

43

<T

€

MisS

X

PROCEDIMIENTO

A ion di | que evidencia el “andlisis y diagndstico de amenazas, riesgos

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunion

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

{Subserie de conservacian total, ya que su informacién es un insumo para realizar estudlos
|de las ciencias militares, focalizados en el. drea de inteligencia y contrainteligencia militar, a

vulnerablhdades relacionados con la seguridad de personas, segundad fisica, segundad de|
13 inf( ion y L de i cnhca ireccio a
activas ylo pasivas contra posibles acciones de una " MFRE 3-37 °F

partir del registro de las actividades de segu'ridad militar que previenen e intervienen las|
amenazas intemas o externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad,

1Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacionall

{permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

S " v g6 lai

Los tiempos de retencidon emplezan acontar a pamr de ia entrada en vigencia de una nueva;
version del plan.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacion publical
reservada e ir ién publica i ala nor d vigente.

H itario y con la del Ejército dados en fa C Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares)

La microfilmacion de tos documenios en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantiaj
{General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consuiltal
y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a laj
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.

5.9-57-115

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

JAgrupacién documental que evi ia las igacif de! y los objeti

* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo
* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de diagnéstico de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos ]
rendicién de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en
los puestos de trabajo, en cumpl:mlemo con el Decrelo 1072 de 2015 y demas nomas|
. Se conser ya que su i integra las activi en

salud ias para g: izar la i dy d del personal, aportando asi a
estudnos antropoluglcos meédicos y sanltanos a partir de los datos suministrados de zonas|
para fas enfi dades y demas insumos para la

ciencia médica militar.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a parlir de 1a entrada en vigencia de una nueval
version del pian.

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 seguridad, consuita|
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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. TIEMPOS DE RETE :CIO g FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO ARCHIVO S . PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |
59-57-123  |Planes de Trabajo de Instruccién y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacién documental que evndenc-a las i i para el i de los|
* Plan de trabajo de instruccién y entrenamiento Papel planes Y de It . y reer por la
. 6. aciividad Papel de y de conservacién total,|
m.nfxgrama 9 a.c lvicades i ya que su informacion apona a la historia educatlva militar, en funcién de los componentes|
|* Solicitud de reunién Papel que integran la instruccidn en materia y las actividad en las]
* Acta de reunién Papel necesidades misionales de Ias unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten
* Acta de capacitacién Papel de y entrenamiento militar.
b fisica (Planil Papel 3 n i i g 3§
Prueba fisica (Planilla) ape! Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version]
* Informe de cumplimiento del plan Papel del plan.
1Son documentos que tienen relacion con los D + Derecho Ir
L itario y con fa del Ejército dados en la Constitucion 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 microfil on de los dr tos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consultaj
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-G1. MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.9-57-127  |Planes de Trabajo y Acompaiiamiento del Proceso 2 8 X X ie que evid las acci i durante el i y famiento a
* Plan de trabajo y acompanamiento del proceso Papel las dependencias y/o unidades, a través de actividades de con'rol ccn el fin de verificar v}
. L Papel garantizar la correcta i6n de los y . Se conservard
Remision del plan ape mtalmeme ya que su informacién posee valores hxstbncos reflejando la evolucion de los)
* Acta de reunion Papel de control y segui dentro del Ejército, proporcionando unaj
* Acta de capacitacion Papel vision hlsténca de la gestion institucional.
* Informe de cumplimiento al plan Papel
El tiempo de retencién comienza a conlarse con la enirada en vigencia de una nueva]
version del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudanti:
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.8-57-129 Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 3 X X Agmpaclén documental en la que se registra del proceso técnico , administrativo y legal
* Plan de transferencia documental primaria Papel el cual se 1 los del archivo de gestion al archivo central,|
s o N Pavel segun los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencién documental .Articulo|
Solicitud de transferencia ape 28.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.Se conservara (ol . y3 que su i i
° Ci de | Papel ia el d llo e i ion de fas p i dentro de
* Acta de tranferencias Papel ia fuerza, do las i y para preservar el patrimonio documental
* Remision de inventarios Papel de a institucién
E! tiempo de ion a una vez haya su trémite y vigencia a
partir de una nueva version del plan.
La microfil ion de los di en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia|
General a través del rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
- y preservacion del documento; el cual serd conservado siempre en su soporte original




[MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

JAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: /8 de 23

Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Versi6n: 0

Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: COMANDO DE APOYO DE COMBATE DE INTELIGENCIA MILITAR - CAIMI cODIGO: $.9
DISPOSICION
| TIEMPOS DE RETENCION FINAL
€6DIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO ARCHIVO s bietlals PROCEDIMIENTO
GESTION [ CENTRAL
5.9-58 PROCESO: 4
5.9-58-1 IZ Admini: i de P por Pérdida o Dano de Bienes 2 18 X } X ]Agrupacién documental en la que se conservan los documentos generados de manera]
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio Papel Jcronolégica de los "actos i que se en el proceso de
« Auto Inhibitorio Papel {responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del|
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel Ministerio de Defensa Nacional, sus enti itas o vinculadas a 1a Fuerza Publica;
* Auto de apertura de investigacion Papel de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Descargos Pape! 4 " g s : :
MR El tiempo de retencién a una vez su tramite y vig con la|
Practica de pruebas Papel constancia ejecutoria.
* Auto de terminacién del procedimiento Papel
" Auto de archivo Papel Una vez culmine su tiempo de ion, se aran el 100% de aq
* Auto de cierre de investigacion Papel que inen “fallo de responsabili ", estos se
* Traslado alegatos de conclusién Papel ya que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Alegatos de conclusion Papet
* Fallo de primera instancia Papel Por otro lado, los que con fallo "archi " se el método de]
* Recurso de apelacién Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard 1a Ayudantia a través del area de|
* Auto resuelve recurso Papel ges(idm Iil)iocum‘enlal, una vgz se'lenlga el avall d'e| Qomne Institucional de Gestién y]
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel esemperio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
'g;den adfmmstrguva d? los;servicios:O.A.S; :ape: La mi i6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia]
nstancia de ejecutoria ape General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta)
y preservacion del-documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.9-58-22 Procesos de Gestion de Cambios de Infraestructura Tecnoldgica 2 18 X X [Agrupacién documental que i ia la i6 inacif i ¥l
* Solicitud de bios de ir i Papel {comunicacién de los cambios que afectan a los 16gi y si de]
* Notificacién solicitante Electrénico (.Pdf/A) informacion, para minimizar el impacto en el i de p ion. Se
- Acta de reunion Papel ente, ya que su inf . ion contribuye a izar la '_ iali i e V]
* Notificacion del cambio Electrénico {.Pdf/A) de 'a' cién, a través de . y ik quel
eitacoiaicontel e canibios Papel a de las militares para desarrollar tai fin.
* Comunicacién oficial unidades sobre el cambio Papel £l tiempo de " . ” b ey G con ol doriel

de la vigencia fiscal.

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacion, y sej
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto]
'como medio de seguridad, consulta y preservacion del , el cual sera

{siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte original, y por parte]
del area de gestion documental de la ayudantia general, con el plan de i

[de la informaciéon y de preservacion a largo plazo, se determinara 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 gestién
{documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Ley 1712 de 2014. “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publical
Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013. Decreto 1070 de 2015. Articulo
2.2.3.6.1. Reserva Legal
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5.9-58-33 Procesos DisclpﬁnarioS 2 18 X A ién di tal que los generados de manera cronolégica en|
* Informe. queja, anonimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de,
* Auto Inhibitorio Papel conformidad con el Cédigo Militar stcvphnano Ley 1862 de 2017 en las que se garantizan|
* Auto de aperiura de i Papel el comportamiento de ética, di principios, valores y virtudes
- Auto de ci’t‘acibn audiencia Papei caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como Ias nomas de conducta que el militar]
+ Desca Pavel debe observar en el ejercicio de su camera, i | para la exi: ia de la|

1908 8P institucion.
* Auto de archivo Papel
* Auto de lgminacién dei.prD(‘:edimianto Papel Tiene su " iva en el . ala C jtucion y su
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel individual en el cumpllmnento de las 6rdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes|
* Alegatos de.conclusion Papel de la lucha, crea intima cohesién y perrmte al superior exigir y obtener del subalterno que]
* Fallo de primera instancia (Ccmumcaaones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos o las ordenes sean ejf con y sin ion, teniendo como referentes las!
procesales) pe normas y 6rdenes que consagra el deber profesional.
* Notificaciones Papel .

* Recurso de apelacién Papel Los procesos disciplinanios son fuente para la i igacion de las i i por}
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel a entidad. con ! fin de regular y someter a los 1 rios a unos comp ntos éticos|
- Constancia de ejecutoria a Papel que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y !a proteccién de Ios|

intereses del Estado.

El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la|

Una vez culmine su tiempo de i6n, se seleccionaran el 100% de I di

de forma por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo
76 y 77 de 12 Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho Intemnacional
Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totaimente.

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de|
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La i 6n de fos tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacién del documento, el cual sera 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”.
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5.9-58-41 F para la ion de Inci de Seguridad de la i 2 43 X X bseri que i i i6n que permite identificar, valorar, priorizar,

* Acta de reunion Pape! . |comunicar y contmlar evenms que puedan causar o hayan causado una afectacion of

* Informe de de equipo y softy Papet pérdida de idad o dit ibili de la ir P en fos

* Actas de capacitacion Papel activos informaticos del Ejército Nacional. Se conservara tolalmenle ya que sus

* Notificacion de evenlos Electronico (.PdffA) documentos tienen valores juridicos al retratar los pi de y

“ frdorme <5 dei Papel frente a la pérdida de informacion mstllucnuna! asi como {a rmdem:dad de-las técnicas Y]

a istro de inci de idad de la i ion Papel g S para la p por ende, son insumos para retratar]

e L L Jias i y en funcién de la misionalidad del

Matriz seguimiento incidentes Pape! Ejército Nauonal

* Informe andlisis evento de seguridad Papel

* Notificacion de inci de i Electrénico (.PdffA) El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre;

* Noti ion de i a la Superir ia de ia y Comercio Papel de ta vigencia fiscal.

* Regi: de incit de idad de la i Electrénico {.Pdf/A)

* Informe de gestién de incil de i de la infi Papel Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacion, y se|
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto]
icomo medio de seguridad, consulta y preservacion del , el cual sera
{siempre en su soporte original.

{Los documentos en soporie electronico se conservaran en su soporte original, y por parte;
del area de gestids 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, segtn el entomo en el que se produjo el documento electrénico.
Para las transferencias electronicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion|
|documental y plan de preservacion a largo plazo det Ejército Nacional.
1 di tal: Discip Articulo 30 de !a ley 734 de 2002 hasta el 30}
1de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. 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. Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal
5.9-62 REGISTROS
5.9-62-51 Regi: de E: y Visitas P larias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolanias|
T* Atbum histérico Papel Jrealizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tlempo de retencién en el archlvu central,|
1+ Libro histérico Papel se ccnservaré totalmente como fuente para Ia i6n de las cif y lal
on de la ia histérica instif |
JEl tiempo de 6n comienza a una vez haya su tramite con el cierre|
de la V|genua fiscal. E
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudamla
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.9-62-53 Registros.de Gastos Reservados 2 43’ X X Los gaslos rvservados son aquellos que se realizan para la financiacion de actividades de|
* Plan de inversion gastos reservados unidad centralizadora Papel intelig ion criminal, ion de testigos e informantes.
* Planes de inversién batallones Papel 1 , son gastos reservados los que se reallcen para expedir nuevos documentos de|
* Comprobante de ingreso Papel identificacion que garantizan la identidad de coberlura de los servidores publicos que|
* Informe de giro Papel ejecuten actividades de inteligencia y contrainteligencia.
* Informe de autorizacion gastos reservados Papel . . —_— .
* Acta de reunién para autorizacion de gastos reservados Papel Se podran realizar gastos reservados para la p de servidores al
e \ a Archi Psal las actividades de inteligencia, contrainteligencia y sus familias; estos se podrén raahzar
o Eval uacYOn epago~ FEhive de.cuen!a ape dentro y fuera del pals y se ejecutaran a través del to de funci of
Evaluacion de actividades - Archivo de cuenta Papel inversién. Se distinguen por su caracter de secreto y por que su programacion, control y]
* Comprobante de egreso Papel son dos. Por otro lado, esta subserie integra la cuenta mensual del
gastos reservados que registra la pl ion, trar de
autorizacion de recursos, pagos, gastos y los i de ej 0 del periodo , en|

orden cronolégico y cumpliendo las politicas respectivas.

Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservara totalmente,
dado su valor investigativo para la cuitura, la hxs(ona y las c:enctas militares, ya que|

yen parte de la ia institucional, evi las i para
proteger la vida del personal y preservar material, equipo y documentos de la unidad. A su|
vez, son insumos para realizar estudios i de los pi p designados paral
lestos gastos, ya que reflejan la imp: ia de estos para el misional del

Ejército Nacional.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto)
Reglamen(ano 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de

de fa il i las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido
confidencial.
Los niveles de ificacion de la i ion para esta ie seran i ion publical
daei ion publica conforme a fa normatividad vigente.
Son documentos que tienen relacién con los D H Derecho
t io y con la misi 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 y la Fuerza Aérea.

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

{Normativa: Ley 1097 de 2006, Ley 1621 de 2013, Directiva Permanente 000112 de 2019

demas normativa concordante.
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5.9-62-100 Registros de Servicios de Régl Interno 2 43 X X
* Libro de control minuta de servicios Pape!

|E1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

‘|Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1

Jde 2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Le

régimen intemo, dispuestos ena orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones,
Brigadas, Batallones y Compaiias -del Ejército de conservacion total,|

lmeam)en(os generales que ngen a una unidad o dependencla militar y tienen como]
la i tas y la disciplina con|
{factores de (como horarios, servicios, normas|

pecto a

{desarrollan en 12 unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades dé las érdenes
semanales y del dia, sin embargo, dado que no se reglslran por cada una de las ordenes,
sino de forma general, se conservan como una p

lLa mi ion de los d 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 preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

i6n 1692 de 2009,
IReglamento de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1

1862 de 2017 "por la cual se establecen {as normas de conducta del Militar Colombiano y se|
expide el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Infs on Publica ", Articulo 19. 1 exceptuada
por dabo a los mteveses publicos, y Ley 1437 de 2011 'Poy Ia cual se expide el Codigo de
P 2o ivo y de lo C i

que registra el ségimen intemo en las unidades, las cuales hacen referencia a los|

de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se
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5.9-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

5.9-65-2 q i de Entes 2 8 X X d que i infs sobre el deber de colaborar con I3
* Requerimiento judicial Papel jadministracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en fa Ley 1564 de 2012 y 1a|
* Respuesta al requerimiento judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacién total, ya que su informacién es un insumo;

{General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta|

para la ciencia juridica y la )ccion de la i

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
con la respuesta a requerimiento.

La mi i6n de los

en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial

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

-

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (mk ion,
S: seleccién
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