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ACTAS

65.9.1.3-2-65

Actas de informe de Gestidn

Agrqaaoon documantal que reg-sna mlumacbn som ta cmivega y recepcion de los 3suntos y racursos

* Acta de informe de gestién

Estado de lo3 publicos para
presontar un mforme sobre los asmms de su cmnpeloncla geamn de recursos financieros, humanos ¥

Jadministrativos a quienes los sustit: an sus fund al de de sus|

cargos o finalzar la adminisiracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a Is reconstruccion de la memoria
msmm.a institucional a partir de la gestién realizada por los servidores publicos en cumplimionto de sus

y cargos ask ;@ suvez, i ala igacion militar sobre 6l desempenc de las)|
unidades y sus fundionanios.

El tiompo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciere de la
vigendia fiscal.

La microfiimacién de los documentos an soporte papel. se fievara a cabo por la Ayudantia General a)

través del area de Gestién Documentsl, esto como madio de seguridad, consulta y preservacién del

|documento, el cual sera conservado siempre en su soparte original

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

59.1.3-2.73

Actes de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

Or que sotre las * del estado mayor que asisten al
dante en los aspectos 0 de la unidad (en las unidades]

* Adla de reunion del estado
* Pianilla de firmas de los asi

mayor o plana rr;;)iy —
istentos ’

Papel
Pape!

del escalon batalidn sa denomina plana mayor)” (MFC 1 .0). Subserie documental de consarvaciin total,
que evidencia ta tazabilidad de las decisicnes tomadas por 10s integrantes de la reunién, con el fin de

o izar el cormcto ‘ y de las capaddades de la unidad.

£1 tempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el ciene de fa
vigencia fiscal.

La microfitmacion de los documentos en soporte papet, sa llevara a cabo por la Ayudantia General a.
vavés del drea de Geslion Documental, esto como medio de seguiidad, consulta y preservacion del
documerto, ef cual serd conservado SieMpre on su soporte ongmal.

Normativa: Manual de Eqaﬂo Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia ded Ejércita
C: , Ong y O L del Estado Mayor’ MCE 8-0 - Restringido, Agosto 2022. Le:
1712 de 20\4 v LFV 1621 de 20‘3
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ARCHIVO ARCHIVO
cesmoN | cenmaL [T € [ M| S
Los historiales de i son que la gestién del parque automotor que poses|
5.9.1.3-35 |HISTORIALES DE VERICULOS 2 8 X X una sntidad, por io cual su contenido informativo permita el astudio de la historia institucional.
* Factwa de compra Papel Cumplido en tiempo de moncuén se selnac-onara el 100% de aquellos historiales que cumptan con el
3 s e oon o = gui criterio: Hi: de toda vez que pueden ser una fuente de
Certificacion individual de aduana para vehicuios automotores Papel i i6n en temas fes y ci que pemiiten Ios i de
* Cerlificado de inscripcién ante of RUNT Papel dichos vehiculos en el deszcmllo de una regidn, y a su vez, conocer cudles oran las accicnes de la
. . ertidad en la administracién de un parque automotor que requirié una atencidn técnics-mecanical
* Seguro Obligatoric - SOAT Papel ospeciatizada.
* Certificado de la revisidn 16 yde Pape!
i Pasel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate y/o baja de!
Reporte do comparendos ape activo, teniendo en cuenta el volumen de in total da los de que i
* Reporte de incidentes Pape! al archivo central como transferencia primaria.
* Reporte de mantenimiento Papel La microfiimacion de los documentos en sopofte papel, se flevard a cabo por 1a Ayudantia Genera! 3
* Acta de entrega Papel 7 !ravés del darea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y pi ion del
f
paraconducic militares Papel ol cual sard siempte en su soporte original.
* Hoja de vida del vehiculo Papel Los documentos que no son objetos de sel se el mélodo de picado
o _ {maquina wituradora), procese que lo realizard ia Ayudantia 3 través del area de Gestién Documemaj
Docymentos de propiedad Papel una vez se lenga el aval del Comité instituck de Gestidn y Dx . dejando como evi ol
* Orden de marcha - Salida de 1a guarnicién Papet Acta do Eliminacién y fos i s
* Boleta de abordo Papel 2
* Acla de adjudicacién o remate Papei
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papal
5.9.1.3-45 INFORMES
6.9.1.345.26 informes de Gestion 2 3 X La subserie osta conformada poi documentos qua refigjan la gestidn y el cumplimiento de las funciones
aka ia. El tiempo de 160 estd en el articulo 52 de 1a Ley 1437 de
* informe de gestién Pape! 2011 y articulo 37 de 1a Ley 1852 de 2019. Esta subserie se el ya que la
solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cual es consolidada en fa subsetio
“Informos de gestion institucional® de la Direccién de Seguimiento y Evaluacién (DISEY) del|
de Planeacion del Ejército Nacional.
El tiompo de retencisn sa aplica a partir dal ciom de la vigencia fiscal,
El proceso de eliminacion se realizara ulilizando el método do picado (magquina tituradora), el cual se
llevard a cabo pora Ayudantia General a través de! drea de Gestién Documental, una vez se tenga el
aval del Comitg | | de Gestién y De dejando como el acta de elimis Yy
los inventarios documentales.
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5.9.1.3-45-82

Informes Periédicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra ks movimiermos dal personal organico de las umdadm y]
ﬂependenoas del Ejérctto Nan-onal ya sea por traslado o isién para el de
ta

* Informe periédico de personal

Papel

al proceso de pasajes y vidticos. Una vez cumplido)
el tempo de retencidn en el archivo central, esta subserie serd eliminada, dado que la informacién
relativa a pasajes y vidtices puede ser consultada en las néminas de la Diraccion de Personal - DIPER.

Ei tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de [a|
vigencia fiscal.

€l proceso de eliminacion so realizard utilizande el método de picade (maquma ituradora), of cual se|

Rovard a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se longa all
ava! del Comité de Gestitn y D dejandc como evi ia el acta de %

tos inventarios documentales.

Normativa: En ¢! Decreto 1768 dal 2000, Disposicion 016 del 2018, se vsﬁkiocon los pavéme(ms para
ai diligenciamiento y ramite de los documentos del proceso de y de! p
de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

59.1.347

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5§9.13471

Instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Mitiar

Aprupavmn documental por medwo de la rual o ovidencian los registros del personal de oficiales |

* Libro de registro de acta de posesion de personal militar

Papel

a las dep de acuerdo con el escalafén de cargos. Subserie!
documental de eliminacidn. ya que su n'crmaaén 0s rocuperablo en el acta de posesion que rEposa en
ia subserie: Historias laborales en la Direccién de Personal.

€1 tiempo do retencion se aplica a partir del ciere de 1a vigendia fiscal

E| proceso de eliminacién o realizard wtilizando el método de picado (maquina trituradora), el cua! se
Hevard a cabo por la Ayudantia General 3 Uavés del area de Gestién Documental, una vez se tanga el
aval del Comité nal de Gestion y Dy dajando como ia el acta de ¥
los inventarios documentalas,

5.91.347-13

instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiates

* Planillas de control de comunicaciones oficiates

Papel

Documentios Gue permiten contolar la peidn y di idn de fas oficiales porl
parte de los funcionarios ms)onsa'hles d»e esta actividad. asi como el sequimiento a los tiempos def

25 de las Subseria de ofiminacidn, ya que. una vez verificada la|
correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencidn establocido, estos)
documentos no presentan valor administrativo, iegal o informativo,

£l trempo de retencidn se aplica a partic del cierre de la vigendia fiscal.

E£{ procaso de eliminacién se realizara utifizando el método de picado {(maquina trituradora). el cual se
fevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el|
aval do! Comité de Gestion y D . dejando como evidencia et acta de eliminacion yj
los mventarios documentales.
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5.9.1.3-47-27

Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacién para ef Manejo de informacion
Clasificada

1Documento mediante ef cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacion para
efectos legales de! grado de clasificacién de seguridad al que puede tener acceso el personall
autorizado; esta tarjeta tendrd la vigencia necesaria de acuerde a la duracion del funcionario en el
cargo. Subserie de eliminacidn, ya que su informacidn estd sujeta a las prescripciones legales dadas en|

* Libro de control de entrega de tarjetas de autorizacién para of manejo de informacién ciasificada

Pape!

Jia Loy 1437 del 2011.

E] tiempo de retencién comienza a conlarse una vez haya finafizado su tramite con el cierre de la|
vigendia fiscal.

1€ proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina tituradora), el cual se|
[levaré a cabo por 12 Ayudantia General a ravés del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, dejando como evidencia el acla de efiminacion y|
tos inventarios documentales.

5.9.1.347-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viticos

"|Sibsene que evidencia el control de las salicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un funcionario de
ia unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el gjercicio y cumplimianto de sus funciones. el cual|

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Misién de trabajo

* Informe de misidn de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel!
Papel
Papel
Papei
Papel

debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacién, ya que su|
inf on 68 en la subserie 'Libro Mayor’ de Ja Direccién Contable y Tesoreria - DICOT,
los registros y i del Epército Nacional.

donde so

£ tiempo da relencidn se aplica a partir del cierre de la vigenda fiscal

El proceso de efiminacién se realizara utlizando el método de picado (maquina trituradora), al cual se)
flevara a cabo por 1a Ayudantia General a ravés del area de Gestion Documental, una vez se tenga el|
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia e! acla de elininacion y|
ios inventarios documentales.

5.9.1.347-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

“{Esta subserie evidencia el 1ogistro y control de! ingreso y salida de vacadiones del personal de la

* Libro yfo planifia de control de vacaciones

Papei

© unidad. Una vez finalice el tiompo de retencién en el archivo central, se eliminard esta
subsene. va que su informacién es e en la ién de 1 orden semanal de I3
unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de dalos de ia Direccion de Personal - DIPER.

£l tiempo de ratencidn se aplica a partir del ciene de la vigenda fiscal

El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se|
Revara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga ol
aval del Comité i de Gestion y D dejando como evidencia el acta de eliminacidn y|
los invertarios documentates.
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Agrupacién documental Que evidencia el control del grasas, L y
5.9.1.347-54 instrumentos de Control Partides Fiscales de Vehiculos 2 8 X de los vehiculos asignados a 1a unidad. Subserie de inacién, ya que su infe ion es
en los almacenas - Sistema Logistico SILOG.
* Libro de control de combustible y lubricantes Papel i ¥ s ” i e o "
+ Libro de contro! diario de combustible Papel tiempo de ratencidn se apiica a partr cierre 2 vigencia fiscal.
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel El proceso de eliminacion se reafizara utiizando el método de picado (miguina trituradora). el cual se
* Situacion material de transpona Papel llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Insti de Gestién y D , dejando como evi el acta de eliminacion y|
los inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos|
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Naciona! del 2018.
5.9.1.3-48 INVENTARIOS
5.9.1.3-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacitn documental que evidencia el ecnlm( da ios bienes adquiridos en la nstitucidn. Subserie de,
: > 3 3 Pa 0N, toda vez que su i ida en los i de la Direca
Certificacién de bienes muebles pel Contable y Tesoreria del Comando Fmanc-om y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.
- At ; i 3
2 do revsiade bienow pe El proceso de eliminacidn se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cual 56|
Hevard a cabo por 13 Ayudantia General a ravés del 4rea de Gestidn Documantal, una vez s mnga ell
avai dol Comité de Gestién y Di dejando Como evi ia el acta de vl
ios inventarios documentales.
Normativa: Manual da Bieres del Ministeno de Detensa Nacional.
5.9.1.3-66 ORDENES
5.9.1.3-56-4 Ordenes del Dia 2 43 x X Agrupacion por 1a ay de la unidad, en donde se consignan jos servicios|
- de régimen intamo para las fechas alll ias normas i ala i ion del personal
Orden del dia Papel y equipo y las Grdenes permanentes o de estricto cumplimiento que hayan sido ordenados por ef
* Memorando Papei Comandante del Batallén o Compania. Subserie de conservacién total. ya que su informadtn registra
Solicitud de feficitacién Papel os derachos y daberes de los funcionarics de cada seccion. en atencién a las responsabilidades|
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel P e — deita e tajunidad.

Los periodos de ratencién se aplican a partir def cierra de cada vigencia fiscal

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
vavés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seg . consulta y pi i6n del
documento, el cual sard conservade siempre en su soperte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Loy 1882 de|
2017 “por la cual se establecen las noanas de conducta del Militar Colombrano y s& expide el Codigo|
Discipfinario Militar”. Lay 1621 do 2013, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparoncia y del Derecho de;
(Acceso a la Informacion Piblica Nacional®. Articuio 19. Informacion exceptuada por dafio a los
lmumsﬂs publicos. y Ley |437 de 2011 ‘Pur la cual se expide el Codigo de Procedimiento

ydeioC
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
<6oico ‘SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SFOOP:::ETOO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION cenraL | ST E | M S
59.1.3-§7 PLANES
{Agrupadién que los para ol i de la
58.1.3-57-11 Planes de Actuaiizacion, Correccién y R‘"’P de Datos y Archivos de Inteligencia y 2 43 X X 4 zduahzzoén. coneccnén retito de datos y archwvs de inteligenda ¥ contrainteligencia {AC.R),
Contralntefigencia - ACR 5 de 08 i atas de p i do-didos 4o
“Plan de actualizacion, cofreccién y retiro de datos y archives de inleligencia y contrainteiigencia las umdades mmares‘ en las que se evidencia el retiro o separacién de registo de la base de datos y}
Papel de y C ia que no cumplan con los requisitos constitucionales y/o|

* Solicitud consulta de informadién

* Informe de postuiacion de documentos

* Registro de identificacién de documentos

* Registro de validacion juridica

* Registro de aclualizacién corraccion y retiro
* Solicitud de reunién mesa téenica

* Adta de reunidn mesa tdcnica

* Registro de dedision final

* informe final mesa técnica

Electronico (PdA)
Electronico (PdI/A)
Papel

Papel
Electronico (Pdl/A)
Papel

Papel
Electronico (PdH/A}

legales indicados en ia Ley estatutaria 1621 del 17 de abril del 2013, lambién indica la comeccion o
modificacidon del contenido de datos o archives de Inteligencia y thmnlehgem-a cuando sef
determina gue hay una imprecisidn y/o inexactitud, y por ditimo la ion de los datos

agregando a partir de hechos nuevos, elementos a los registros o archivos existentes frente a datos]
P 3 o

Se ounservava lot.'dmenla ya que es un insumo para. realizar estudios analiticos de datos y ser]

alas it legales estatates sobre el tratamiento 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 fa memoria histérica institucional de la inteligencia 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 clasificacién de la informacion aplicaran las|
categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial

I.os niveles de clasﬂvacvén de fa informacion para esta subsetia seran mformacion publica reservada ¢
3én publica i ala vidad vigente.

E! tiempo de retencién comienza a contarse con la ertrada en vigencia de una nueva versién del plan.

Para los documentos en soporta flsico, se empleara el proceso de la i6n de los

en soporte papsl, y se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestidn
[Documental, asto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd
conservado siempre en su sopore original.

Los di en soporte 56 conservardn en su soporle original, y por parte del drea de|
gestion documenttal de la ayudantia general, adiculado con el plan de seguridad de (a informacion y de
preservacion a largo plazo, se determinard un formato de preservacion documental, segln el entorno)
en el que se produjo el documento elactrénico.

Para las transforencias slectrdnicas, se lendrd on cuenta el programa de gestidn documental y plan de
preservacion a largo plazo det Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer el
marco juridico que permite a los organismes que Hevan 2 cabo adividades de intefigencia y)|
conuainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otas disposiciones”, Decreto
1070 de 2015. Adiculo 27_361 Reswva Logal y Acuerdo 10 de 2018 *Por medio del cual se
ios 1&cnicos gi en materia.de gestion documental y en|

y
concordancia con fa Ley Genoml de Archrms para a! Sistema Nacional de Depuracidn de Datos y|
Archivos de y & creado i Decrato 2149 de 2017,
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTEQ
DOC ES R
copico TIPOS FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO

GESTION cenmaL | CST|E M|
Subsarie que contiene nformacién sobre las actividades de operaciones de inteligencia. utilizando
5.9.1.3-57-103 Planes de de ion de o Ci 2 43 X X medics humanos o técnicos para 13 recoleccion, procesamiento, analisis y difusion da infermacidn, con
el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir y combalir amenazas internas o extemas, el

< Apreciacion de i ° Electrénico (PIfA)

* Plan do recoleccion de informacién

* Anexo de inteligancia o contraintetigencia

* Informe drdenes y soficitudes

* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electrénico { PAfiA)
Eiactrénico { PdU/A)
Eloctrénico { Pdl/A}
Electrénico (PdI/A)}
Electdnico { Pdt/A)

réglmen cons:nuc»cnal y legal la seguridad yi fa defensa nacional, enman:adas en planes de|
da % A

que a reqs previos de intelk y

Ss por la Ley No. 1621 del 17 de abrit de 2013 y su Decreto]

0 857 de ZDI" en el Dwao 1070 dn 2017, que establece los limites y fines de!
las acti de i y ia. los p que las rigen, los mecanismos del
control y supervision, 13 ragulacion de las bams de dalos ia proteccién de los agontes, 1a coordinacion|
y cooperaciin entre las organismas, y los deberes da colaboracion de las emtidades piblicas y privadas.

|entrs otras disposiciones.

Asimismo, fos grados de ] i6n de la i las de secreto,

a las normas ammtolmen(o mendionadas. s:xmavm de

g grloy
conservacion total, ya que su poseae valores Cos y 4 parala

E! tempo de retencikin comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con 2|
expedicidn de un nuevo plan de campafa,

Los niveles de clasificacidn de la ifformacién para esta subserie seran informacion publica reservada o)
informadion publica i ala dad vigente.

Son documentos qiie tienen retacion con tos Derachos Derecho

con ta misionalidad del Ejéreito Nacional, dados en la Constitucién Politica do Colombia en su Articuio
217. La Nacion tendra para su defonsa unas Fuerzas Miltares permanerttes constituidas por el Ejército:
ta Armada y 1a Fuerza Aérea.

Se conservard en su soporte oniginal. y por parte del drea de gestion documental de la ayudantia
genaral, articulado con el plan de seguridad de la infermacion y de preservacion a laigo plazo. se|
determinara un formate de preservacidn documaental, segin el entorno en e que sa produjo ef
documento electronico.

Para las transferencias electronicas, so tendrd en cuenta el programa de gestién documental y pian de|
proservacion a large plazo de! Ejército Nacional.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Loy de Transparencia y del Derecho de Acceso a 1a Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1821 de 2013. Articuio 33. Reserva y Decreto 1070 da
2015, Anticulo 2.2.3.6.1. Resarva Legal.
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES Sl PROCEDIMIENTO
FORMATO
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION cenmaL | ST E M S
Agrupacidn documental que evidencia el ‘andlisis y diagnostico de amenazas, riesgos |
6.9.1.3-57-110  |Planes de Seguridad Militar 2 43 X X i i con la [ da personas, segundad fisica, seguridad de ia
- — inf y seguridad de irfraestructura critica, direccionada a recomendar medidas activas y/ol
4* Plan de seguridad militar Pape! pasivas contra posbles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 "Proteccion’. Subserie de conservacion
* Solicitud de reunidén Papei total, ya que su informacion s un insumo para realizar estudios de las ciencias militares, focalizados en|
* Acta de reunién Papel ol 4raa da inteligencia y contrainteligencia militar, a partir del registro de las actividades de seguridad
R & 8 mililar que previenen e intervienen las amenazas inlemas o extemas que pueda tener una unidad,
Adla de capacitacién Papei integri dad y didad do la informacion
* Informe de cumplimiento al plan Papel
Los tiempas de retencion empiezan a contar a partiy de (a entrada en vigencia de una nueva version dol
plan.
Los niveles de clastficacidn de la informacién para esta subserie serdn informacion pUblica reservada e|
L i6n publica i ala ividad vigente.
Son documentos que tisnen relacién con ios Derechos Humanos, Desecho inteinacional Humanilario y|
con fa misionalidad de! Ejércilo Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Articulo]
217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejérdite,
ia Armada y la Fuerza Aérea.
La microfdmacién de los documentos en soporta papel, se Blevard a cabo por ia Ayudantia General a
vavés del drea de Geslidn Documantal, asto como maedio de seguridad, consulta y presarvacion del
documento, el cua! serd conservado siempre én su Soparte onginal.
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Loy de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica)
Nacicnal y se dictan otras disposicionas”, Ley 1621 de 2013, Dacreto 1070 de 2015, Asticulo 2.2.36.1.
Reserva Legal. procedimionto seguridad militar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del|
Ejército MFRE 3.37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1
9.1.3.57- o= 2 18 X X G Up: | Gue evi las g del y los objetivos propuestos en
59.1.3.57-115 Pianes de Trabajo Anual det Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST s i dalls B v salud do los trabajadores, recursos y rendicion de cuontas con
* Plan de wrabajo anual del sistema de seguridad y salud en el Irabajo Papal el fin de mejorar las medidas control y prevencion de rigsgos en jos puestos de trabajo, en cumplimientod
& . con ¢l Decreto 1072 de 2015 y demas normas Se conservara } ya que su
Adta do reunidn Papel informacion integra las actividades en satud ias para ta integridad y idad del|
* Adta de capacilacion Papael parsonal, aportando asl a estudios i médices y itark a partic de los dalos
* Informe de diagnéstico de condiciones Papal inistrados de zonas er 3 P para fas onf y demas i
* Informe de cumplimiento al plan Pape! paralia.clonola madica miffar.

Los tismpos de relencién empiezan a conlar a partir de [a entrada en vigancia de una nueva versién del
pian

La microfitmacién de los documentos en sopurie pape!, se levard a cabo por la Ayudantia General a
ravés dal 4rea de Gestion Documental, osto como medio de idad, consulta y p 6n del

documento, el cual serd consarvado siempre en su soporte original.
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TEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
coboico SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FO:::ETOO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
cesmon | cenma | ST E M| S
i
59.1.3-57-127  |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X b3 Subserie que m«m las acciones durante e} i y } a lag
a través de de control, con el fin de verificar y gaanuur fa
* Plan de vabajo y acompafiamiento de! proceso Papel correcta # ﬂe fos procesos y p Se ard ya que su
* Remisi6n dol plan Papel posee valores histéricos, reflejando la evolucitn de tos métodos y de control y
+ Acta de reunidn Papel dentro del Ejércilo. proporcionando una visién historica da 1a gestidn institucional.
* Acta de capacitacion Pape! |Et tiempo de retencién comienza a contarse con fa entrada en vigencia de una nueva versién del plan. 1
* tnforme de cumplimiento al plan Papel |
La microfimacién de los documentos en soporte pape!, se levard a zzho por Ia Ayudantia General a
través def drea de Gostion Documental. esio como medio de seg: . consulla y p ©on del
[documento. el cual serd conservado siempre en su sopotte onginal.
59.1.3-68 PROCESOS
N - Agrupacion documental en la Gue se los de manera jica de
5.9.1.3-58-1 | Proc id: i 2 18 X X
€308 e Por Pém, 2 0 Dafto de Blenes ios actos pr coordinados que se adelantan en el proceso do responsabilidad administrativa por!
* Informe, queja, andnimo o cualquier olro madio Pape! pérdida o dafio de bienes de propiedad ¢ al servicio del Ministeric de Defensa Nacional, sus erti
» Auto Inhibitorio Papel adscritas ¢ vinculadas a la Fuerza Publica. de conformidad con la ey 1476 de 2011,
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel £1 iempo de retencidn comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con [a constancia
* Auto de apertura de investigacion Papel ojecutonia
" Doscargos Papel Una vez culming su tiempo de rotencidn, se seleccionarin el 100% de aquelios expedientes que
* Practica de pruebas Papel determinen “fafio de responsabikdad adminmstrativa’, eslos se conservaran flotaimente, ya que
“ Auto de cesacién del procedimianto Pape! constituyen una fuente primaria para la mvestigacién de la cienda juridica militar.
* Auto de archivo Papel Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese” so efiminara do el método de picado)
* Auto de cierre de investigacion Papel imaquina uituradora), proceso gue lo realizard la Ayudantia a vavds del drea de Gestidn Documental,
* Trastado alogatos de conclusién Pape! una vez 56 tenga el aval de! Comité ! de Gestién y O . dejando como evidencia el
) Acta de Eiminacion.
* Alegatos de condusion Papel
* Fatio de primera instancia Papet La microfimacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a
* Recurso de apelacion Papel través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y presesvacion del
, & cual serd conservado siempre en su soporte onginal,
* Auto resuelve recurso Papet
“ Fallo de segunda instancia (Cuando 6 interpone recurso de apelacion) Papael
* Orden administrativa de los servicios - O AS. Papsl
* Constancia de ejecutoria Papel
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L)
cesmon | cenmar | €T | € s
i ] 1 x X Agrupacion documental que conserva los d de manera k en fos actos|
5.9.1.3-68-33 Procesos Disciplinarios 2 8 que se on ol e i) de P
* informe, queja. anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Pape! Cdd-go Militar D-scvp!mam Lsy 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de ética.|
* Auto Inhibitorio Papel , valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las|
" " o normas de conducta que of mulllav debe observar en el ejercicio de su carrera, condicién esencial para
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papei Ia existencia de la institucion.
* Auto de citacion audiencia Papel
* Descargos Pape! Tiene s expresidn colectiva en el a la Constitucién y su i ién indr en el
* Auto de archivo Papel de {as drdenes recibid; los efectos de la lucha, crea intima
A . y y permite al superior exigir y obtener de! subaltemno que las érdenes sean ejecutadas con|
o de terminacin de! procedimisnto Papel y sin i0n, teniendo como referentes las normas y érdenes que consagra el deber
* Auto de cierre de investigacidn y trastado Pape!
* Alegatos de condlusion Papel
Los procesos disciplinarios son fuente para la lnvewgamdn de las acciones realizadas por la entidad,
* Fallo de primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y a los stjetos p Papael con el fin do regular y someter a los i a unos éticos que busquen
o 9 izar la buena marcha de la i ylap de los in del Estado.
* Notificadiones Pape! B
* Recurso de apaelacion Papel El tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su tamite y vigencia con la constancial
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel i
* Constancia de ejecutoria Papel
Una vez cuimine su tiempo de retencion, se saleccionardn el 100% de aquelios expedientes fallados de
forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en e articulo 76 y 77 de la Ley 1862
de 2017, y los procesos que hagan atusién al Derecho itario y Derachos 3
56 conservardn tolaiments.
Por otro lado. los que con fafio " ", se el método de picado
(maquina trituradora), proceso quae (o realizara la Ayudanxla a través del drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité i de Gestién y Dx dejando como avi el
Acta de Eliminacion
La microfiimacién de los documentos en soparle papel. se flevara a cabo por la Ayudantia General aj
través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio do seguridad, consulta y preservacion dell
[documento, el cual sard conservado siempra an su soporte ofiginal.
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducia del Milital
[Colombiano y se expide el Codigo Discipinario Mifitar”
5.9.1.382 REGISTROS
5.0.1.382-51 |Registros de Eventos y Vistas Protocotarias 2 8 X X |Subsetie documental qua evidencia ios registtos de 165 aventos o visilas protocolanias realizadas en ta
) unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de ratencién en el archivo central, se conservard totaimente
* Atbum histérico Papel como fuente para la investigacién de las dencias militares y la reconstruccién de la memoria histérical
r o [institucional.
* Libro histérico Papel
El tiempo de retencidn comienra a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la|
vigendia fiscal.
La microfimacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del drea do Gastion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del,
documento, el cual serd consarvado siempre en su soporte onginal.




‘| MmiSTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
[ESERCITO NACIONAL

| AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

[Pagina;)} e
[Codigo. FO-SECEJ-CEAYG- 1520

[Version: 0

JFecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: COMANDO DE APOYO DE COMBATE DE INTELIGENCIA MILITAR - CAIM! - BRIGADA DE INTELIGENCIA MILITAR N.1 - BRIMI

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE INTELIGENCIA MILITAR ESTRATEGICO N.3 - BAIME3

cdoiGo: 5013

TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
céoiIGo SERESISUBSER‘ES(TIPOS DOCUMENTALES SFOOP:::E,: PROCEDIMIENTO
mome | s il e e
5.9.1.3-62-100 gl de de Régf Interno 2 43 X x Ag'upaaén documental gn la que se registran de manera cronckégica los servicios de régimen intemo |
51085 conuolniniladerservichis Pape en ia orden de! dia yio semana! del Cuanel General, Divisiones, Brigadas, Batallones y]

! La microfimacién da los documentos en soponte papel. se fievard a cabe por ta Ayudantia General a

Companias del Ejército Nacional. Subseris de oonsevvaaon txkal. que registra el B@IMEN iMerno an las)
unidades, las cuales hacen ia 3 ios i @ que rigen a una umdad o
dependendia miftar y tienen como izar ia i las ¥
mamener la discipina con respecto a nmn:ples factores do cu-nphmmnxo obligatosic {como horarios,
secvicios, normas de seguridad, entre ofros). con el fin de regutar los aspectos administratives que s
desarolian en la unidad,

Este o es un documento anexo en e! que so registran actividades do las érdenes somanales y del
dia. sin embargo, dado que no se registran por cada Una de las drdanes sino de forma general. se
conservan como una subserie decimental independienta.

El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de 13 vigencia fiscal.

través del drea de Geslidn Documental, esto como medio de seg . consuha y pi idn del
documento, el cual serd conservado siempre en su 50porte onginal,

de €JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Raglamento de;
Régimen hlemo de! Cuartel General do! Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglanento do|
Régimen Intarna para Comandos de Brigada EJC. 3-28-1. Ley 1862 de 2017 "por la cual se establocen|
ias normas de conducta del Militar Cotombiano y se expide el Cédigo Disciptinario Militar™, Lay 1712 de|
2014 "Ley de Transparancia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacionai®, Articuto 19,
Informacion axwmuada por aaro a los intereses pubhcos yLley 1437 do 2011 "Por ia cual s expide el
Cédigo de Pr yde ko C
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coDIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | € L] s

PROCEDIMIENTO

59.1.3-62-108 [/

de Activt de C

43

{Agrupacidn documental en la que se define |a secuancia de acciones tacticas para 1a reccleccion de|
informadén sobre las acciones de mehgenoa de la amenaza y los indicios de corrupcion al interior de|
ia ruerza Una ion de siempre y cuandc se cumplan oS

* Misin de trabajo

6n de ion de

* Informe de

* Conceplo juridico
* Informe de resuttados

* Informe de cierre

* Informe de contrainteligencia

* Ada de reunién opaeracional

Electrdnico {Pal/A)
Electrénico (.Pdl/A)
Electronico {PAtiA)
Electrénico {Pdt/A)
Electrénico { PAfiA)
Electrénico { PdtA)
Eiectronico {PdfiA)

P idos en el i opevaoannl de Cl. (MCE 2-22.1).

de ion total, ya que su -\lovmaabn aporta a |as ciencias miltares a pa'nr de las]

y técnicas en los en la defensa de los i
ish insti y € control pGbico, cen el fin de conducir y dirigir actividades)

para conocar, prevenir, detectar y i las de nivel gicc internas y extemas,
i ia i y el apoyo contra los factores de riesgo y amenaras.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 de! 17 de abrit de 2013 y su Deaa(c Reg!ameulano 857 de,
2014 compiado en el Decreto 1070 de 2017 los grados de i las|
de secreto, gido y

Los nivelas de clasvﬁacncn de la informacién para es(a subserie serdn informacién publica reservada e
ion publica i ala \ngenlo

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finatizade su tramite con el clerre de ia
ia fiscal.
g

Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Derecho %
con |a misionalidad de! Ejército Naciona!, dados en ta Constitucién Politica de Co!nmbla en sy Artlcuio]
217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejércite, |
la Armada y !a Fuerza Aé¢rea

La microfimacién de los documentos en soporte papel. se levard a cabo por Ja Ayudantia General a|
través det drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del|
el cual serd consarvado siempire en su soposte onginal

Normaliva: Ley Estalutania 1621 de 2013 "Por medio de |a cual se expiden nommas para fortalecer ol
marco jundico que pormite a los organismos que kevan a cabo actividades de inteligencia y)|
contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones” y Decreto|
1070 de 2015. Articudo 2.2.3.8.1.

‘CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: eliminacién

M: reproduccidn por medio téenico (micr
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

MELGAREJO PINZON
Documental

Bogo D.C., abril del 2025






