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59.1.1-2

ACTAS

5.9.1.1-2.65

Actas de Informe de Gestion

43

Agrupacion documental que registra informacion sobre fa entrega y recepc!dn de los asuntos ¥

* Acta de intorme de gestion

Papel

ursos publi del Estado L la de fos fur
publicos para presentar un infofme sobre los asuntos de su competencia, geslion de recursos

Yy 4 it a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones al]
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de la

{memoria histérica institucional a partir de la gestion reatizada por los semdores publicos en}

plimiento de sus i y cargos asi @ SU vez. Ct alai militar]

sobre el de las uni Y Sus

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de laj
vigenda fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General]
2 través det drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. cansulta y preservacian]
del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa de referencia: Ley 851 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019. Ley 1712 de|
2014, Ley 1621 de 2013 y demas normativa concordante.

59.1.1-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

a3

Documentos que contienen mfom\aclbn sobre las mumanes dol estado mayor que asisten al

* Acta de reunion de! estado mayor o plana mayor
* Planilla de fimas de los asistentes

Papel
Papel

comandante en los ivos de la unidad (en las|
unidades del escalon batalién se denomina piam mayor) (MFC 1.0). Subserie documental de|
conservacion total, que evidencia la d de las deci por los i de
la reunién, con el fin de garantizar el comecto funcionamiento y desarollo de las capacidades de
la unidad.

Eltiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite con el cierre de la
vigencia fiscal.

La microfil 16N de los 1tos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General!
a ravés det 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consutta y preservacion
del documente, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservada, Manual de Campaia del Ejército]
‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor MCE 60 - Restringido. Agosto]
2022. Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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59.1.1-35 RIALES DE VEHI 2 8 X X Los i de son que la gestién de! parque automotor quel
HISTO! givericltos. posee una entided, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
* Factura de compra Papel institucional.
+ Cerificacién individual h P
Cartificacion individual de aduana para vehlculos automotores. apel Cumplido en tiempo de re(enuon 56 SEISGHERATES) 100% s | que cump
* Certificado de inscripcion ante ef RUNT Pape! oon el sigui crterio; Hi de toda vez que pueden ser una
. " . fuente de infc en temas it i y cientif que permiten
Seguro Obligatonio - SOAT Paj y
g’ o ' . . pel los i tos de dichos vehi en el de una regién. y a su vez. conocer cudles eran
* Certificado de la revision técr yde Papel las acciones de la entidad en la ini ion de un parque que requirié una atencion|
* Reporte de comparendos Papel tecnico-mecanica especializada.
" Reporte de incidentes Pape! Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate y/o baja del
* Reporte de mantenimiento Papet activo, teniendo en cuenta el de p ion total de los histori: de quef
- Acta de entrega Papel ingresen al archivo central como transferencia primaria.
T
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel Lo microfi ion de los en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General
* Hoja de vida del vehicul Papel a través def 4rea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién
Opidevidaidelivehicilo o del documento, el cual seré canservado siempre en su soporte original.
* Documentos de propiedad Papel
4 . L Los documentos que no son abjetos de on se eli i el método de picado,
Ordel = I Papel
iide menctial-Salida dalla gamicion ap (méquina trituwradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de Gestion|
* Boleta de abordo Papel Documsnlal una vez se tenga el aval del'Comité Institucionat de Gestidn y Desemperio, dejando
* Acta de adjudicacion o remate Pape! g el Actade ylos
* Orden sdministrativa de servicios - 0. A. S Papel
58.1.1-45 INFORMES
5.8.1.1-45-26 |informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las
a la dependencia. £ liempo de retencion estad sustentado en el articulo 52 de]
* Infonme de gestion Papel

la Lsy 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, ya que la
ikla solo evil ia una perte de la gestién total de la entidad, Ia cual es|

en la "Inf de gestion insti " de {a Di idn de S Y
Evaluacién {DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.

Ef tiempo de retencion se aplica a partir de! derre de |a vigendia fiscal.

El proceso de eliminacion se izara utili el método de picado (maquina trituradora), el cual
se liavard a cabo por fa Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental. una vez se
tenga el aval de! Comité Instr(uuona! de Gestion y D . dejando como evidi el acla|
de on y los il d
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59.1.145-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

Subserie documental gue regisira los movimientos del personal organico de las unidades v
del Ejército Nacional. ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento de,

* Informe periodico de personal

Papel

misiones especificas, detallando la informacion concerniente al proceso de pasajes y vialicos.,
Una vez cumplido el tiempo de retencitn en el archivo central, esta subserie seré eliminada, dadoj
Gue la informacion relativa a pasajes y vialicos puede ser consultada en las néminas de la|
Direccion ce Personal - DIPER.

& tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de lal

vigencia fiscal.

El proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado {magquina trituradora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se
Ienga el aval del Comité Institucanal de Gestidn y Di . dejando como evidencia el acta)
de on y los i0s d

{Normativa: En el Decreto 1789 del 2000, Dispostcidn 016 de! 2018, se fos p

para el diligenciamiento y iramite de los documentos de! proceso de evaluacion y clasificacion dell
personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

59.1.1-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

59.1.1-47-1

Instrumentos. de Control Actas de Posesion de Personal Mititar

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

* Libro de registro de acta de posesion de personal militar

Papel

y ol a las depe 0 unk de acuerdo con el escalafon de cargos.
e docur tal de inacion, ya que su informacién es recuperable en el acta de posesian)
Gue raposa an la subserie: Historias laberales en la Direccion de Personat.

E1 lempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigenda fiscal.

El proceso de eli i6n se realizara utdizando el método de picado (maquina trituradora). el cual
sa lisvara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental, una vez se
mnga el aval de! Comité Ins.lluuona! de Gestidn y Desemperio, dejando como evidencia el actal
de 00 y los doct itales.

5.9.1.147-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Pape!

Documenios que pe la o0 y di ién de las
DO! parte de los funcionarios responsables de esta acilwdad asi como el seguimiento a los]

pos de de las ibi de i6n, ya que. una vez|
varificada la correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tpempo ds
establecido, estos documentos no presentan valor ind ivo. legal o

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

£l proceso de el método de picado (maquina trituradora), el cual|
se llevara a cabo por la Ayudamla General a través del area de Gestion Documental, una vez se
leng.. el avel del Comité Institucional de Geslion y Desempefo, dejando como evidencia el acta
de on y los i ios doa
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5.9.1.1-47-27

Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de
Informacién Clasificada

Documento medianis el cual se registra y controla la entrega de las terjetas de autorizacion pars
etectcs legales del grado de clasificacion de seguridad at que puede tener acceso el personal
a esla tarjeta tendra la vigendia necesaria de acuerdo a la duracidn det funcionario en el

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

Papel

cargo. Subserie de eliminacion, ya que su informacion esté sujeta a las prescripciones legales|
dadas en {a Ley 1437 del 2011.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de {a
vigendia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utdlizando el método de picado (méquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se|
tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta
de eliminacion y los inventarios documentates.

59.1.1-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

JSubserie que svidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un

~ Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo
* Informe de misién de trabajo

* Pacab

o registro de j
* Certificado de vidticos autorizado

Pape!
Papei
Papel
Papel
Peapei

funci io de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en e! egjercicio y cumplimiento de
sus funciones. el cual debera sopoﬂarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de)
eliminacién, ya que su inf os Jle en la subserie Libro Mayor de la Direccion;
Contable y Tesoreria - DICOT, donde se fi los regi bles y financieros del
Ejército Nacional.

El liempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigenda fiscal.

El proceso de el i izando el método de picado (méquina trituradora), e cual
se llevara a cabo por la Ayudanlla General a través del drea de Gestion Documental, una vez se|
tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desemperio. dejando como evidencia el acta)
de eliminacion y los inventarios documentales.

5.9.1.1-47-45

instrumentos de Control de Vacaciones

Es.a subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de la

* Libro y/o pisnilla de controf de vacaciones

Papel

P! o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara
esla subsene. ya que su 30 ble en la fucion de . orden|
semanal de la unidad. extracto de hoja de vida del fundonario y base de datos de fa Direcc:bn de
Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacién se llizando el método de picade (maquina trituradora), el cual,
se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se|
tsnga el aval del Comité Institucional de Gest;én y Desempefto. dejando como evidencia el acta
de inacion y los inventarios
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59.1.1-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

Agmpacton documental que svndencm el contro!l de! combustible, grasas. lubrcantes vy

* Libro de control de combustible y lubricantes
* Libro de controt diario de combustible

* Pianilla de mantenimiento de transportas

* Situacion material de transporte

Pape!
Papel
Papel
Papel

de los vehicul a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que su
informacién es recuperable en los almacenas - Sistama Logistico SILOG.

Ei tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de 2 vigencia fiscal. i

El proceso de iNaCIo el método de picado {maquina trituradora), el cual]
se llevara a cabo por la Ayucanlln General a través del drea de Gestion Documental, una vez se|
|enga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el acta)
de 1y fos i ios d .

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos}
Administrativos vy Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del
2018,

59.1.1-48

INVENTARIOS

59.1.1-48-1

Inventarios Fiscales de Bienes

Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquindos en la institucion )

* Certificacion de bienes muebles

* Inventario fiscal de bienes

* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios
* Acta de revista de bienes

Papet
Papel
Papel
Papel

Et! iempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.

Subsene de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en Ias mvenlanos generales
de la Direccién Contable y Tesoretia del C Fi tero y P

€l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradera), el cuall
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea 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 i ios d

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.

50.11-56

ORDENES

59.1.1-56-4

Ordenes del Dia

43

|Agrupacién documental elaborada por la ayudantia de la unidad. en donde se consignan los:

" Orden del dia

* Memorando

* Solicitud de felicitacion

* Soficitudes al (Parmisos)

Papel
Pape!
Pape!
Pape!

servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a ia
administracion de! personal y equipo y las érdenes permanentes o de estricto cumplimiento que,
hayan sido ordenados por el Comandante del Batallén o Compania. Subserie de conservacion
total. ya que su informacién reglstra los defechos y deberes de los funcionarios de cada seccion |
en a las respos y p ias. lo cual permite evidendiar unal
|razabilidad de la actuacién en la unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierme de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General,
a waves del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del documento, el cual sera consarvado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley 1862 de
2017 “por la cual se establecen las normas de del Militar Col i v se expide el
Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y def]
Derecho de Acceso a |2 Informacion Publica Nacional™, Articulo 19. Informacion exceptuada por
dafo a los mlereses pablicos, y Ley 1437 de 2011 'F'or |a cual se expide e! Cddigo de
Pr y de o C
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58.1.1-57 PLANES
| e o s = : " Agrupacién di tal que ios generales para el cumpumxento de 1a
59.1.1-57-11 Planes.de I}clunl;zacton, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligenciay 2 a3 X X {actualizacién, ccion, retiro de datos y archy do i o ; ia (ACR).
{Contrainteligencia - ACR {orientando la 6n de los i a las dep ias de pr ion de|
datos de las unidades militares, en las que se evidencia el retiro o sepamcion de registre de I3
* Plan de actualizacién, correccién y retiro de datos y archi da inteligencia y cor Papel

fta de i

* Informe de postulacién de documentos

" Regi de i i ion de

* Registro de validacién juridica

* Registro de i i6n y tetiro
* Solicitud de reunion mesa técnica

* Acta de reunién mesa técnica

* Registro de decision final

* Informe final mesa técnica

Electronico (.Pdf/A)
Elactrénico (.Pdf/A)
Papel
Papel
Papel
Electrénico (Pdi/A)
Pape!

Pape!
Elactronico {.Pdi/A)

base de datos y archives de Inteligencia y Containteligencia que no cumplan con los requisitos|
yio legales indi enlaley 1621 del 17 de abril det 2013, también

indica la correccién o modificacién del contenido de datos o archivos de (nteligencia y]
Contrainteligencia, cuando se determina que hay una imprecisién y/o inexactitud, y por Gltimo la
sctuslizacién de los datos personales. agregando a partir de hechos nuevos, elementos a {os]

\registros o archivos existentes frente a datos parciales, incompletes o fraccionados.

Se consetvaré mlmeme ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos y ser|

del i a las disp legales sobre el de ios ACR,
En este sentido. esta subserie estabiace Iivmes y fines para el uso de los archivos y datos, por lo
que permite la o de la inteli ia militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857
de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017. los grados de dasificacion de la informacidn

aplicaran las categorias de secreto, y confi
Los niveles de de ta i pars esta sub seran i in publica
reservada e infi publica i ala vigente,

El tiempo de relencidn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versidn del
plan.

Para los documentos en sopofte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacion de los|
documentos en soporte papel, y se llevara a cabo por la Ayudantia General 3 través del 4rea do
Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
cusl sera conservado siempre en su soporte original

Los en soporte el ico s conservaran en su soporte original, y por parte del areal
de gestion de la ayudantia general, icutado con el plan de seguridad de la
informacién y de preservacién e largo plazo, se determinard un formato de preservacion
documental, segln el entomo en sl que se produjo el documento electronico.

Para las transferencias electronicas, se tendré en cuenta el programa de gesnén documental yj
plan de preservadién a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de Ia cual se expiden normas para fortalacer|
el marco juridico que permitz a los organismos que llevan a cabo actividades de inteligencia ]
contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones”,
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6. 1 Reserva Legal ¥ Acuerdo 10 de 2018 Por medio del
cual se g y los les en materia de gestién|

as |y en con la Ley General de Archlvos para el Sistema Nacional de
Depuracu)n de Datos y Archivos de ige y C g creado i Decreto|
2149de 2017,
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* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe 6rdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Misién de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electronico {.PdI/A}
Electrénico (PdI/A)
Electronico {.PdI/A)
Eloctrénico (.Pdi/A)

JDEPENDENCIA 7 UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE INTELIGENCIA MILITAR ESTRATEGICO N.1 - BAIME1 CODIGO: 59.1.1
TIEMPOS DE
RETENCION ot;PosucubN FINAL
'ORTE
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES sFOC:RMATOo PROCEDIMIENTO
‘ARCHIVO | ARCHIVO
GEsTION |centraL | ST B M| S
¥ 4 ¢ i Subserie qu i i ion sobre las id: de it dei
5.9.1.1-57-103 |Planes de de de Ir g oContr 2 43 X X medios o técni para la in, p " . endlisis y difusion de]
s ) " ——— S informacion, con el objetivo de pmteger los h . prevenir y batir amenazas,
. o 0
de 0 co 0 Electrénico (.Pdt/A) intemas o externas, &l régimen i y legal. la ridad y la defensa nacional.,
* Plan de recoleccion de informacion Electrénico (.Pdi’A) enmarcadas en planes de ion de i on que ob a previos de|

inteligencia y contrainteligencia.

Se por la Ley No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreta|
Reglamentario 857 de 2014 compllado en el Dscreto 1070 de 2017, que establecs los limites v
fines de las ivi de Q y © los ipios que las rigen. los]
mecanismos de control y supervision, la mgulauén de las bases de datos, ia proteccion de 05|
agentes, la Yy P idn entre les org: . y los deberes de colaboracién de las!
entidades publicas y privadas. entre otras disposicionss.

ASlmlSlﬂO jos grados de ificacion de la ir icaran tas categorias de socreto,|

i a las nomas anteriormente mencionadas.
Subsene de consetvacnbn lotal ya que su informacion posee valores historicos y cientifices para
Ia institucion.

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigenda con la
expedicidn de un nusvo plan de campafia.

Los niveles de clasifi 6n de 1a info ién para esta subserie seran informacion pablical
reservada e i én publica i 8 ala dad vigente.

Son documen'os que tienen relacion con ios Derechos Humanos. Derecho Internacionall

L y con fa misi del Ejército Nacional, dados en fa Constitucién Politica de
Colombia en su Aniculo 217. La Nadon tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y 1a Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporle orfiginal, y por parte del drea de gostion documental de la ayudantia
general, articulado con ef plan de seguridad de la informacion y de preservacion a largo plazo, se!
determinaré un formato de preservacion documental, segin el entorno en el que se produjo el
documento electronico.

Para 1as transterencias electrénicas, se tendra en cuenta el programa de gestidn documentai )
plan de preservacion a largo piazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a 1a Informacion|
Pablica 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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DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE INTELIGENCIA MILITAR ESTRATEGICO N.1 - BAIME1 CODIGO: 5.9.1.1
TIEMPOS DE
RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORM:lE'O PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO cr
GESTION | CENTRAL
. . \grup que evidencia el “andlisis y diagnéstco de amenazas. riesgos vj
5.9.1.1-57-110 |Planes de Seguridad Militar 2 43 X relacionados con la idad de " seguri fisica, idad de 1a
* Plan de seguridad militar Papel I y " de i ‘_ critica, d activas y/o|
« Soficitud de reunién Papsl |pasivas cpmra > de »una n MFRE 337 ‘Proteccion’.. Subserie de|
R lconservacion total, ya que su informacidn es un insumo para realizar estudios de las ciencias}
Acta de reunion Papel militares, focalizados en el 4rea de intaligencia y contrainteligencia militar, a partir del registro de|
* Acta de capacitacion Papel las actividades de seguridad militar que previenen € Inlervlenan |as amsnazas internas o externas}
* Informe de cumplimiento al plan Papel que puede tener una unidad, i o la integ! 1 y il de la|
informacion
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
Los niveles de ifi de la i ion para esta sub: serén infc ion pablica
reservada e i ion publica ifi ala vigerte.
Son documemos que tienen relacion con -los ‘Derechos Humanos. Derecho Internacional
io y con la misi del Ejércita ional, dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Ariculo 217. La Nacidn tendrd para su defensa unas Fuerzes
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
La microfi 1 de los ok tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
2 través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia y preservacion
del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Trm\sparenéia y de! Derecho de Acceso a la Informacion)
’ Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 201S.
Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad miitar V.1 202, Manual Fundamental
da Referencia del Ejército MFRE 3-37 'Proteccion’ y MCE 2-22.1.
R . 5 2 grupacion tal que evidencis las obli del y los obj P
5.9.1.4-57-115 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Satud en el Trabajo - SGSST 2 18 X on materia de proleccién de fa seguridad y salud de los trabaj ¥ S —
. . 5 ; % con el fin de mejorar las medidas contral y prevencion de nesgos en los puestos de
Plan daitrabajo antal del sistema de segurided y. selud en'el trabajo Fapel trabsjo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas conco'damae. Se
* Acta de reunion Papel ccnservaré ya que su i mlegra las acti des en safud para
* Acta de capacitacion Pape! la guridad del p 2l ap ash a d
2 " 5 médicos y samtancs a pzmr de los datos de zonas
* Informe de diagnéstico de condiciones Papel pare las enfer y demas s para la ciencia médica militar.
* Informe de cumplimiento al ptan Papet

Los tiempos de retencion empiezan.a contar & partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.

La microfil de los tos en soporte pa'pel. se flevara a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consufta y preservacidn|
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.
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TEMPOS DE
RETENCION D|§PostC|6N FINAL
SOPORTE O
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO ]
ARCHIVO | ARCHIVO -
cesmon |centraL [CT | € | M | S
. R 1 Sub: que las durante el segui y acomg i a las
59.1.1-57-127 |Planes de Trabajo y Acompaiamiento de! Proceso 2 8 X LS ias y/o unid a través de de coritrol, con el fin de verificar y garantizar]
4 R : B s ta ej 6n de los y pr iantos. Se conservard totatmente, ya que su
Plan de trabajo y acompafiamiento de! proceso Pape! L2
L B 1Y, L g P 5 informacién posae valores histéricos. reflejando la evolucién de los métodos y estrategias de|
Remision del plan Pape! {oontrol y seguimiento dentro det Ejército, proporcionando una visidn histérica de la gesmn
* Acta de reunién Pape! nstitucional
* Acta de capacitacion Papel El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva varsion del
* Informe de cumplimiento al plan Papel plan.
Le i de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
= a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion]
del documento, el cua! sera conservado siempre en su soporte ofiginal.
$.9.1.1-58 PROCESOS
5.9.1.1.58-1 |P: Admini de Resp ilidad por Pérdida o Daio de Bienes 2 18 X X |Agrupacion documental en la que se conservan los Q de
- - - wiogica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de]
* Informe, queja, anénimo o cuslquier otro medio Pape! responsabilidad administratve por pérdida o dano de bienes de propiedad o al servido del]
* Auto Inhibitorio Papel Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Piblica. de
|canformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel
* Auto de apertura de investigacion Papel R €l uempq de i6 aa una vez su trdmite y vigencia con la
canstancia ejecutona. L
* Descargos Papel!
* Practica de pruebas Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, r.g selaf:ci(_merﬁn el 100% de aquellos expedientes que
“falic de respor d , estos se conservardn totalments, va quel
* Auto de cesacion del procedimiento Papel constituyen una fuente primaria pare la mveshgacvén de ia ciendia juridica militar.
* Auto de archivo Pa
u pel Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese” se siiminaran utilizando el método de picado)
* Auto de cierre de investigacion Pape! {maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de Gestion|
. " Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instituciona! de Gestion y Desempeno, deqsndc
Traslado alegatos de conclusiol P
fasiado alega on apel como evidendia el Acta de Efiminacién.
* Alegatos de conclusion Papel
3 N . . La microfilmacién de los docurnentos en soporte papel, se ilevara a cabo por la Ayudantia General
Fall tancia Py
9ide;primera Inslanc opes a ravés del 4rea de Geslion Documental, esto como medic de seguridad, consulta y pteservacrén
* Recurso de apelacion Papel del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
* Auto resuelve recurso Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Orden sdministrativa de los servicios - O.A.S. Pape! E

* Constancia de ejecutoria

Papel
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TIEMPOS DE
RETENCION DISPOSICION FINAL
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ARCHIVO | ARCHIVO cT
GESTION | CENTRAL
5.9.1.1-5833 |Procesos Disciplinarios 2 18 Agrupacion documental que conserva los d 9 de manera ica en los
actos p que se en el p de conformidad|
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel ocon el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en ias que se garantizan el comportamiento
* Auto Inhibitorio Pape! de ética, disci ici incipios, valores y virludes caracteristicos de las Fuerzas)
* Auto de apertura de i i i Papel Militares, asi como las normas de conducta que-el militar debe observar en el ejercicio de su
P P ) s S 1a exi ‘a de la instiluck
* Auto de citacién audiencia Papel arers. condicion: parala a
" Descargos Papel Tiene su expres iva en el a la Constitucion y su manifestacion individuat en|
~ Auto de archivoe Papel el cumplimiento de las ordenes los efectos disoh de la lucha, crea
* Auto de terminacion del procedimiento Papel intima cohesién y permite al superior exigir y obtener del subalteno que las drdenes sean
. i i laacs /i con itud y sin vacilacian, teni como las normas y érdenes que
Auto de cierre de investigacion y traslado Papel consagra el deber profesional.

* Alegatos de conclusién Papel
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la il i de las i i por laj
P ) entidad, con el fin de regular y someter a los 3 unas compor éticos que
* Notificaciones Papel busquen garantizar 1a buena marcha de la i i6n y la p ion de los del|
* Recurso de apelacion Papel Estads
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel El tiempo de g a cont: una vez do su trdmite y vigencia con la
* Constancia de ejecutoria Paps! lconstancia ejecutoria.

Una vez cuimine su tiempo de retencidn, se seieccionaran el 100% de aquellos expedientes
fallados de forma condenatoria por faftas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 vy,
77 de la Ley 1862 de 2017. y los procesos que hagan alusion al Derecho intemnacional
Hi itario y D b se conservaran totalmente. 1

Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese™, se eliminaran utilizando el método de picadol
(maquina trituradora). proceso que lo realizard la Ayudantia a través del 4rea de Gestion|
Documental, una vez se tenge el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempento, dejando
como evi el Acta de Eliminacis

La microfil ion de los en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|
del , el cual serd siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de conducta del
Miitar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”™.
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TIEMPOS DE
RETENCION DISPOSICION FINAL
OPORTE O
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES 'SFOROI:ATO PROCEDIMIENTO ;
ARCHIVO | ARCHIVO 1
s
cesToN | centraL | ST B | M
59.1.1-62 REGISTROS

. Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocotarias realizadas:

§9:1:1:62:51 - de yVisias p 2 8 X X en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archive central, se conservara
- Album historico Pape! |totatmente como fuente para la investigacion de las ciendas militares y fa reconstruccion de la

3 memoria histérica institucional.
* Libro nistorico Papel p
|Los periodos de retencion se aplican a partir def cierre de la vigencia.

La microfil ion de los en soporte pape!, se lievara a cabo por ia Ayudantie General

a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|

de! documento, el cual sera conservado siempre en su sopoite onginal. 1
59.1.162-100 istros de Servicios de Régi Interno 2 43 X X | Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios de régimen]
Rogfstros de Serviclos de Fogimen oo intemo, d en la orden del dia y/o semanal del Cuarte! General, Divisiones, Brigadas,

* Libro de control minuta de servicios Pape!

Batallones y Compafias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, que registra el
régimen intemo en las unidades. las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que|

rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como ito g 1a c cia,
las funch y ta discipli con e a Uttip! factores de|
cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin

de regutar los ivos que se lan en la unidad.

Este libro s un documento anexo en el que se registran actividades de las 6rdenes semanales y}
del dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las 4rdenes sino de formal
general, se conservan como una subserie documental independiente.

El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de fa vigenda fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestién Documental, esto como tnhaedio de seguridad, consufta y preservacion|
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009. Regiamento
de Régimen Intemo del Cuartel General de! Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022
R de Reégi interno para Co dos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por
la cual se establecen las normas de del Militar C i y se expide el Cédigo|
Disciptinario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y cel Derecho de Acceso a la|
informacion Pablica Nacional”, Articulo 18. Informacién exceptuada por dafio a fos intereses,
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo™.
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cODIGO

SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT{ E M s

PROCEDIMIENTO

5.98.1.1-62-109

O i de A

deC

3! P

43

* Mision de trabajo

* Informe de i6n de inf

1" Informe de contrainteligencia

* Acta de reunién operacional
* Concepto juridico

* Informe de resultados

* Informe de cieme

Etectrénico (Pdt/A) |

Electrénico (Pdf/A)
Elactronico (.PdffA)
Electrénico (.Pdf/A)
Elsctrénico (.Pdf/A)
Elactrénico (Pdf/A)
Electrénico (.Pdf/A)

Agrupacion documental en Ja que se define fa secuencia de acciones tacticas para la recoleccion|
de inf ion sobre las i de i ia de la y los indicios de corupcién all
interior de ta fuerza. Una i6n de inteli ia se i a siempre y cuando se

fos idos en el p dimi ional de Cl. (MCE 2-22.1).

Subssrie de conservacion tofal, ya que su informacién aporta a las ciencias militares a partir de
las tendencias y técnicas das en los pf i operativos en la defensa de fos,
i fa misi instituci y el control pablico, con el fin de conducir y dirigir]
actividades para conocer. prevenir, detectar y b, las de nivel gk
intemas y . mejf la i y el apoyo contra los factores de riesgo y amenazas.

De ecuerdo con Ley estatutaria No. 1621 det 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857
de 2014 compilado en el Dacreto 1070 de 2017, los grados de dasificacion de la informaciéng
aplicaran las categorias de secreto. . restringido y confidenci

Los niveles de i de la i
reservadae i i6n publica ifi [

para esta ie seran i ion publica
ale i vigente.

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional|
He itario y con la misi del Ejército Nacional, dados en fa Conslitucién Polltica de
Colombia en su Ariculo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanenies constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfil on ds 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, consutta y preservacion|
del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer
el marco juridico que permite a los organismos que Hevan a cabo actividades de inteligencia |
contraintetigencia cumplir con su misidn constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones” y|
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C.. abril det 2025 -






