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ACTAS

59.1.4-2-65

Actas de Informe de Gestion

que registra sobre la entrega y recepcion de los asuntos y}

* Acta de informe de gestion

Papet

publicos de! Eslado k L la resp il de los fi
pu!:lu:as pala presentar un mforme sobre tos asuntos de su competencia, gestion de recursos

y 0s 3 quienes 105 susti en sus funci al|
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserte documental que posee valores secundarios, ya que aporia a fa reconsbruccién de |al
memotia histérica instiucional a partir de 1a gestion realizada por tos servidores publicos en|

i de sus & ¥ Cargos asa asuvez, ve ala i ion militar]
sobre el desempeno de las unidades y sus IUNCIONAros.

1El lempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalzado su tramite con el cierre de la,

vigencia fiscal.

La mi ion de los en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través de! drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacién del documento, el cual sara conservado siempre en su soporte originai

Nomativa 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.

59.14.2-73

Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

43

Docum! que r [ on sobre las reumones dal eslado mayor que asisten al

* Acta de reunion del eslado mayor o plana mayor

* Planilla de firmas de los asislenies

Papel

Pape!

en los X de la unidad {en las
unidades del escalon batalléon se donomna plana mayev) {MFC 1.0). Subserie documental de
conservacion total. gue e la de las i tomadas por los integrantes de
la reunién, con el fin de garantizar el conecto funcionamiento y desarrollo de las capacidades de
la unidad.

El iempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalzado su tramite con el cierre de la|
vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a ravés dal &ea de Gestion Documental, esto conto medic de seguridad, consulta
preservacion det documento, e! cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normawa Manual da E tado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejército
i de! Estado Mayor MCE 6-0 - Restringido. Agosto

v Of
2022 Ley mz de 2014 y Ley ) 1621 do 2013,
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Los histori de son que evid la gestion del parque automotor que|
5.9.14-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X lposee una entidad. por o cual su contendo nformativo permite el estudio de fa historia
* Factura de compra Papel
* Certificacidn individual de aduana para vehlculos automotores Papel Cumplido en bempo de retencion se seleccionard el 100% de aquellos historiales que cumplang
S o con el si criterio: Historiales de vehi toda vez que pueden ser una
Certificado de inscripcidn ante el RUNT Pape! fuente de & 161 en tomas histricos, Sock s quo
* Seguro Obligatorio - SOAT Pape! os i de dichos vehis en el de una regron y a su vez. conacer cuales eran|
A " _— 5 s ias acciones de la entidad en la ini ion de un parque que requird una atencién
Certficado de la revision & yde Papel técnico-mecanica especializada.
* Reporte de comparendos Paps!
% — Los tiempos de refencion empiezan a contar a parlir del acta de adjudicacion o remate y/o baja
Renons do ol Papel del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales de vehiculos que
* Reporte de mantenimiento Papei ingresen al archivo central como transferencia primaria.
At do onega Papal JLa ion de los d en soporte papel, se llavard a cabo por la Ayudantia
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papei General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
- Hoja de vida del vehiculo Papet preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Documentos de propiedad Papet Los documentos que no son objetos de e 3] i el método de picado)
3 . Sali " Papal {maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del drea de Gestion
Ocdonda:merche - Salide e 1a puamicion “pe Documental. una vez se tenga el aval del Comité Instucional do Gostién y Desompedo, defando
* Boleta de abordo Papal icomo ¢l Acta de Elimi ylos i
* Acta de adjudicacion o remate Papei
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Pape!
59.14-45 INFORMES
50.14-45-26 informes de Gestion 2 3 X La subseue as&‘a mnfom\ada por docurnen(us que reflgjan fa gestion y el cumplimiento de las|
o . £1 tempo de retencién esta sustentado en el articulo 52
* informe de gestion Papse! de la Ley 1437 de 2011 y amcu!o 37 de 1a Ley 1952 de 2019, Esta subserie se eliminara, ya que|
solo ia una parte de la gestion total de la entidad, ia cual es
consnhdada en la subsene “informes de gestian institucional” de la Direccion de Seguimiento
Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El procaso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado {maguina tiituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a travas del area de Gestion Documental, una
vez se ienga el aval del Comilé lmtiumona! de Gestién y D peno, dejando como ia ol
acta de eliminacién y los invent




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

"JEJERCITO NACIONAL

[AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

‘Ptglmzs de ’i

Codigo: FO-SECE J-CEAYG-1520

Version: O

Fecha de emision: 2020-06-30

JENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE APOYO DE COMBATE DE INTELIGENCIA MILITAR - CAIMI - BRIGADA OE INTELIGENCIA MILITAR N.1 - BRIMI1

_|DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON OE INTELIGENCIA MILITAR ESTRATEGICO N.4 - BAIME4

€ODIGO: 5914

cooIGo

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT E M S

PROCEDIMIENTO

59.1.4-45-82

Informes Periédicos de Personal - INPER

Subserie documental que registra fos AT det ganico de las

b
dei Ejéroito ¥ ya sea DO\' raslado o comisidn pata el cumplimiento de|

* lnforme periodico de personal

Papel

la # ¥ al proceso de pasajes y viaticos.
Una vez cumphdo el uempo de retencidn en al archivo central, esta subsene setd eliminada, dado)
que ta mformacikon relativa a pasajes y vidlicos puede ser consultada en las néminas de la
Direccidon de Personal - DIPER.

El tiempo da retencién comienza a coniarse una vez haya finalzado su trémite con el cierre de la
vigencia fiscal.

El proceso de eliminacin se [F il ol matodo de picado (maquina trituradora), ef
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una
vz se tenga ¢! aval del Comitd Institucional do Gestian y Desempeno, dejando como evidencia el
acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Ne iva: En el Decrato 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se fos
para el dili it y tramite de los d tos del proceso de evaluacion y clasificacion del
personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

59.1.4.47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

59.14-471

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupadén dommen.al por medio de 12 cua| se 1an 10s regestros ded de of

* Libro de reqgistro de acta de posesion de personal militar

Pape!

alas o unidades de acuerdo con &l escalafon de cargos.|
Subsane documental de sliminacién, ya que su informacin es recuperable en ol acta de
posesion gue raposa an la subserie: Histonias laborales en la Direccion de Personal.

E! tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de [a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién s lizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevard a cabo por la Ayudanha General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Insthucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia ¢l
acta da eliminacion y {s i tak

5.9.1.4-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

[ tos QuE (X ia cidn y distribucion de las comunicaciones oficiales]

* Planillas de contro! de comunicaciones oficiales

Papel

por parte de los funconarios mq)onsables de esla aclMdad asi como ei seguimiento a los
tiempos de de las ¢ i de eli . ya Gqua, una vez
verificada la correcta gestion de ias comunicaciones y tanscurrido el tiempo de retencion
establecido, estos nor valor it o, legal o i 0

E| tempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de € el método de picado (maquina trituradora), e
cual se lievard a cabo por la Awdanha Genaral a tiavés del drea de Gestidn Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Inst 1 de Gestién y D o, dejando como evidencia el
acta de eliminacidn y los W
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58.1.447.27

Instrumentos de Controf de Entrega de Tarjetas de Autorizacién para ef Manejo de
Informacién Clasificada

Documento mediante el cual se registra y conirola 1a entrega de las tarjetas de aulorizacion para
efectos legales del grado de dlasfficacién de seguridad al que pueds tener acceso e! personal
autonzado esta !aqe‘a lendré 1a vigencia necesana de acuerdo a la duracidn dsl funcionario en el
cargo. Sub: de ya que su esta sujeta a las prescripciones legales]

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

Papel

dadas en la Ley 1437 del 2011,

JEl tempo de su ramite con el ciesre de 1a|

vigencia fiscal.

una vez haya

El proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado (maguina trituradora), el
cual se llevard a cabo por la Ayudantia. General a través del drea de Gestion Documsntal, una|
vez se tenga el aval de! Comité it de Gestién y Di . dejando como evidencia el
acta de eliminacién y los fos d K

5.9.1.447-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Vidticos

Lgubseris que ewdencia el control de las solictudes de pasajes y waticos otorgados a un
i de la unidad o dependencia del Ejércto Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de|

* Soficitud expedicidn de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* mforme de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidlicos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papsei

Pape!

sus funciones. el cua! debora soponarse con el respectivo informe de gestidn. Esta subserie es de]
on ia subserie ‘Libro Mayor' de la Direccion
idan los registros y oros del

. ya que
Contable y Tesoreria - DICOT. donde se
Ejército Nacional.

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

£l proceso de sliminacion se reafizard utilizando o método de picado (maguina trituradora). el
cual se llevard a cabo por la Ayudantia Genaral a través del area de Geslidn Documental, una|
vez sa tenga el aval del Comité de Gestion y O . dejando como evidencia el
acta de eli ién y los inventari i

59.1447-45

instrumentos de Contro! de Vacaciones

Es‘a subserie ewidencia el registro y control del ingreso y salida de vacacones del peisonal de la
ia o unidad. Una vez finalice el tiompo de retencion en el alchwc central, se eliminara,

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

esta subserie, ya que su es en la de orden!
'semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de fa Dieccién de
Personal - DIPER.

€1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
€l proceso de #n se realizara util el mélodo de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por a Ayudantia General a tavés del area de Gestion Documenlal una
vez se tenga ol aval del Comﬂ.é H de Gestidn y D . dejando como el
acta de elimir y los i
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pacion o | que ew ia el control de! i grasas, L %
58.1.447-54 . |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X de los ignados a la unidad. de elminacidn, ya que su|
es perable en los al - Sistema Logistico SILOG.
* Libro de control de combustible y lubricantes Papel
1 th de retencii L i i L fiscal.
i 08 con ol didio de combustivle Papal El tismpo de retencidn se apica a partir det cierre de 12 vigencia fiscal
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel El proceso de eliminacidn se flizara utlizando el método de picado (maguina trituradora), el
* Situacién material de transporte Papel cual se ftevara a cabo por la Avudankla General a través dei drea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité s de Gestion y D . dejando como evidencia el
acla de eliminacién y los i L 1
Nonmaliva: Direcfiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del|
2018.
5.9.1.448 INVENTARIOS
5.0.1.4-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X grupacion  d | que eve ol control de los bienes adquiridos en la institucion.
S de inacion, toda vez que su i se en los b oS gt las de
* Cartficacion de bienes muebles Papel 1a Direccion Coniable y Tesoreria de! Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel El tempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel L . ’
. . El proceso de e A util do el método de picado (maquina trituradora), el
* Acta de revista de bienes Pape! cual se llevara a cabo por l2 Ayudavma General a fravés del area de Gestion Documental, una
|vez se tenga el aval del Comité Instiucional de Gestion y O dejando como evdencia el
acta de inacion y 105 i ]
Normmativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
59.14-56 ORDENES
50.14-56-4 Ordenes del Dia 2 a3 X X Agrupacion | por 1a de ta unidad, en donde se consignan 10|
vicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a la,
* Orden del dia Papel administracidn del personal y equipo y fas 6rdenes per o de estricto imiento que
* Mamorando Papel hayan sido ordenados por el Comandante del Batalién o C: ia. Subsers de
TP N total, ya que su informacion regtstra los aerechos y deberes de los funcionarios de cada seccion,
Solicitud de fetictacion Papet on atencidn a las rasp y lo cual permite evidendiar unal
: i al P Papel trazabilidad de la actuacidn en |a unidad.
Los periodos de retencion se aplican a partir de! cierre de cada vigencia fiscal
La mi de los di on soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia)
General a yaves del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita y)
presetvacion del documento, el cual serd conservado siempre en su sopoite original.
Nonnativa: Reglamanto de EJC 3-22-1 aprobado madiante Resolucion 1892 de 2009, Ley 18582
de 2017 “por 1a cual sa las normas de del Militar C: i y sa expide al
Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transpawncla y del
Derecho de Acceso a ia Informacion Pablica jonal”, Articulo 19. por]
dafio a |os m!emses publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por Ia cual se expide el C()dvgn de|
F istrativo y de to C
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5914.57 PLANES
. N . . . : Agrupacion los 1 paca el plimi de Ia
59.14-57-11 Planes_de 4 al'lzacnon. Coreicclon'yiRetiro'de Datos y Archivos de lnteligenciay 2 43 X X adualxzamén oorreccubn relm de datos y archivos de mtelgemza y oomrantehgenua (AC R),
Contraintetigencia - ACR 1a & de 108 i . a las de de
. v " 4 5 . . datos de las unidades militares, en las que se evdenua el retiro o separacion de registro de fa,
* Plan de actualizacidn, correccion y retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia Papel base de datos y archivos de yC que no plan con los req
? r . constiuch legales i enlale ia 1621 del 17 de abri del 2013, también
* Solicitud consulta de informacion Electrénico (.PdliA) indica fa Y s modiivacion dal cor de datos o archivos de Inteligencia yf
* informe de postutacidn de documentos PdfiA Conlramtshgencﬁ cuando se determina Gue hay una imprecisién y/o inexactiud, y por (ltimo lal
* Registro de identificacion de documentos Pape! ct de los datos p gando a pamr de hechos nuevos, elementos a los]
regisiros o archivos ensxenles frente a da.os o
* Registro de validacion juridica Papel
- Registio de actualizacion correccion y retiro Papei Se consgrvata totalmente ya Gue es un msumo para realizar estudios analiticos de datos y ser,
e . . . y del cump alas legales les sobre el de los ACR.
Solicitud de reunion mesa técnica Electionico ( PAUA) En este sentido, esta subserie astablece limites y fines para el uso de los archivos y datos, por lo
* Acta de reunién mesa téenica Papel que permite ir fa ia histérica instit ! de la inteli ia milttar.
s . . !
Registro de decision final Papel De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857
* informe final mesa técnica Electrénico (PdffA) de 2014 compitado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de dasnﬁcauén de la informacién

apticaran las de secreto, ; ido y cor

Los niveles de daslncacoén de la mformauén para esta subserie serdn informacién publica
reservada e i plblica ala ividad vigente.

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

Para los documentos en soporte fisko, se empleara el proceso de la microfimacion de los
en soporte papel. y se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a lravés del drea de

Gestion Documental, esto como medio de . consulta y p del , el
cual sera conservado siempre en su soporte onginal.

Los documentos en soporte elactrénico se conservaran en su soporte original, y por parte del
4rea de gestion doc tal de la ayudantia general, con el plan de seguridad de la
informacidn y de preservacion a largo plazo, se determinara un formato de preservacion
documental, segtn el entarno en el que se produjo el documento electronico.

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

Nommnalwa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer
el marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de inteligencia y|
contrainteligencia cumplir con su misidn constitucional y legal, y se dictan otras disposicones”,
Decreto 1070 de 2015. Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo 10 de 2018 “Por medio dal
cual se reg Y los i L técnicos les en maleria de gestion,
documental y en concordancia con la Ley General de Arohwos para el Sistema Nacional de|
Depuracién de Datos y Archivos de i ia y C ia creado Decreto
2149 de 2017,
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Subserie que contene | ion sobre las activk de i de mtelx 12, utilzandol
5.9.14-57-103  {Planes de R i6n de ion de ia o C 2 43 X X medios humanos o técnicos para la raecoleccion, procesamiento, andlisis y diusion del
} informacion, con ef abjetivo de proteger los dered\os humanos. prevenl y combatr amenazas]
- Aprec do o contrair Electrénico (PA/A) mternas o extemas, el régimen constit !y legal. 12 seg y la defensa nacional,
= or en planes de de i ion que areq L previos de.
* Plan de recoleccién de informacion Electronico (PAIA} inteligencia y contraintaligencia
* Anexn de inteligencia o contrainteligencia Electronico { PdIA) .
o o . naneaer ) Se das por la Ley No. 1621 de! 17 de abril de 2013 y su Decreto
tnforme drdenes y solicitudes Electrénico (PdiA) Regl o 857 de 2014 pitado en el Decrc&o 1070 de 2017, aque establece los lImites y]
* Orden de operaciones Electronico (.PdFA) fings de las aclivk de g y fos ios que las rigen, 1os]
o— " i n— . 2 i de con!voi y petvision, la regulacion de las basas de datos. la proteccion de los)
Misidn de Irabajo de inteligencia o contrainteligencia Electronico {.Pdi/A) la in entre les organ .y los deberes de colaborackn de|

las entidades publicas v pfmﬂas entre olras disposiciones.

Asimismo, los gmdos de dasfn:awn de fa informacion aplicaran las categorias de secreto |
eto, ¥ id a las normas anteriormente mencionadas.|

Subserie de conservacidn total, ya que su nlormac-bn posee valores historicos y cienifficos para
1a institucion.

El iermpo de refencion comienza a tarse una vez haya i Su tramie y vigencia con (a|
lexpedicidn de un nusvo plan de campana.

Los niveles de das!ucacam de la mlormaoén para esta subserie seran informacion pumm
reservada e 1 publica \! a la normatividad vigente.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional

y con la i del Ejército i . dados en la C. ion Politica de
Colomibia en su Adticulo 217. La Nacidn lendrd para su defensa unas Fuerzas Miftares|
permanentes constiuidas por el Ejército, la Armada y fa Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporte original, v por parte del area de gestion documental de 1a ayudantial
general, articulado con el plan de seguridad de fa informacion y de preservacion a largo plazo, se.
determinara un formato de preservacion documental. segin el entorno en el que s6 produjo el
documento electrénico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta 6l programa de gestidn documental vyl
plan de preservacion 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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59.1.4-57-110

Planes de Seguridad Militar

* Plan de seguridad miltar

* Solicitud de reunién

| Acta de reunion
|- Acta do capactacion

* Informe de cumplimiento al plan

Pape!
Papel
Papel
Papel
Papet

Agmpacnbn documen.al que evidencia el “analisis y dlagnoshco de amenazas, riesgos

con fa de per: . seg| fisica, L de la]

_Son documentos que tienen relacién con los Derechos F Derecho

d de coritica, dir medidas activas yfo
pasivas eonua posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 Proteccién’. Subserie de|
conservacion total. ya que su informacién es un nsumo para realzar estudios de las ciencias|
miltares, focatizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar, a partir del registro de|
las actividades de seguridad mifitar que previenen e lntemenen las amenazas intemas o externas|
que pueda tener una unidad, la d, y il de la
informacion.

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

Los nwveles de dasficacion de la mlo(macm para esta subseﬂe seran informacion poblical
reservada e inf publica ala i vigents.

y con la misionalk del Ejérciio , dados en la Constitucion Politica de|
Celombla en su Anticulo 217, La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Miiares)
idas por el Ejércit. la Armada y la Fuerza Aérea.

La mi ion de los de en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a fravés del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y}
preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su saporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién|
Publica Nacional y se dictan olras 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
Je Reterencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.

59.1.4-57-115

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

| que evi ia las obligack del y los objeti
en materia da proteccion de la seguridad y salud de los j recursos y dicidon de
cupntas con el fin de mejorar las medidas control y prevencin de riesgos en los puestos de|

* Plan de trabajo anual del sistema de segundad y salud en el trabajo

* Acta de reunion
* Acla de capaciacion

* hforme de diagnéstico de condiciones
* Informe de cumplimiento al plan

Pape!
Papel
Papel
Papel
Pape!

‘conservaré lo‘almenxe ya que su informacion mtegca las actividades en salud necesanas para;

trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas nomnas concordantes. Se

la v del D asl a esludns antropolégicos.

médicos y sam‘anos. a parir de los datos ink de zonas

leados para las enfe des y demas insumos para la ciencia médica milar.

Los tiempos de retencidn empiozan a contar a pastir de B entrada en vigencia de una nueva
version del plan.

La mi i6n de los d tos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantial
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.
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
€600 SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORIED PROCEDIMIENTO
FORMATO
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL cri &M |8
5 N Subserig que evk ia las durante el L y ¥ a las
Q .57 o
50.14.57-127 Planes de Trabajo y Acompaiiamiento del Proceso 2 8 X X ias ylo des, a través de activid:  de control, con &l fin de verificar v garantizar|
* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Papsel la correcta de los prog y p Se conservard totalments, ya que SU
. 1 posee valores i la 1 de fos métod
* Remision del plan Papel control y seguimiento dentro del E;étcﬂo propovc:onando una wisidn histérica de la gesbén
* Acta de reunion Papel institucional. ]
* Acta de capactacion Papel El tlempo de retencion comienza a contarse confa entrada en vigencia de una nueva versidn del
* informe de cumplimiento al plan Pape! plan.
La microfi ion de los en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia}
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual sara conservado siempre en su soporte original.
5.9.1.4-58 PROCESOS
58 — . — " . 1 X X Agrupaoén documental en 18 gque se conservan los documentos generados de manera
59.1.4-58-1 Procesos de P por Pérdida o Dafio de Bieries 2 8 Yo, |68 BEL5E dos .que. 58 an: ol ‘proceso; do)
* Informe, Gueja, andnimo o cualquier otro medio Papel responsabitidad administraiiva pcl pérdvda o dano de bienes de propiedad o al servicio dell
- Auto Inhibitofio Pape! Ministerio de Defensa Nacional, sus adscritas o vinculadas a la Fuerza Pablica. de
* Auto de nicio de averiguacion previa Papei oniormidad con faLey 147806 201 %
* Auto de apertura de mvestigacion Papel €l lempo de retencién comenzard a cortarse una vez terminado su tramite y vigencia con la‘
* Descargos Papel constancia ejecutoria.
* Practica do pruebas Papel
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vez cuimne su iempo de retencidn, ee se!ﬂouonan’m el 100% de aquellos expedientes que
i i p v ven “lallo de respor va™. estos se conservaran lotaimente, ya que
Auto de archivo Papel constiuyen una fuente prmarda para la nvestigacion de la ciencia juridica militar,
* Auto de cierre de investigacion Pape! b
* Traslado alegatos de conclusion Pape! Par olro lado, los que culminan con faflo “archivese™ se eliminaran utizando el mélodo da picado
i 4 apel (maquina trturadora), proceso que lo realizara la Al\yudamla a traves del 4rea de Gestion
s Alogalos de concliizion 5 P pel Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desemperio. dejando
Fallo de primera instancia Papel como evidencla el Acta de Eliminacion.
* Recurso de apelacion Papel
* Auto resuelve recurso Papei La microfimacién de los en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
i : ; o 5 General a traves dal area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
4 1 Papel .
L F(;:;:("e:og‘fnsz;n:'::fstuénf’iwonxe;mm FecUrs0 gB apelacion) p::} praservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
adnmmis Ve VICIOS - =
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59.1.458.33  |Procesos Disciplinarios 2 18 X X Agupaoén documenta! que conserva los ; g de manera or Zon en fos]
- . . — . actos quese en el pr
" lnforme, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel con ef Codigo Miltar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamlsmn
* Auto Inhibitorio Papei |de ¢ética, disciplina, condicion, principios. valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares.|
- Auto de apertura de indagacion disciplinaria Pape! asi como las normas de conducta que el mililar debe observar en el ejercicio de su carera,
. fiite e SEETH Buihc Papet condicion esencial para la existencia de 1a institucion.
" Descargos Papet Tiene su expresion colectiva en 6f iento a la Constitucion y su ion individual en
* Auto de archivo Papei el cumplimiento de las drdenes recibi los efectos de la jucha, crea
* Auto de terminacitn del procedimiento Papel intima oohusm y pervnle a! supenor e)aglr 1% omenor del subaiterno que las 6rdenes sean|
% : % ik " con como las normas y 6rdenes que)
Auto de cierre de mvgsngawn y trasfado Papei a ol deber prof al

* Alegatos de conclusion Papel
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones 0 avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel Los procesos disciplinarios son fuenle para 1a i igacidn de las i i por 1a
procesales) entidad, con el fin de regular y someter a los 1 10S 3 UNoS. f i éticos qus
* Notificaciones Pape! {busquen garantizar {a buena marcha de la i on y fa pi ion de los def|
* Recurso de apelacién Papel Estado. -
* Fallo de segund #a{Cuando se recurso de Papel El fiempo de retencidn comenzard a contarse una vez terminado su trdmite y vigencia con fa|
* Constancia de ejecutoria Pape! 2 S

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes|
faltados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76
77 de la Ley 1862 de 2017, y fos procesos que hagan alusion al Derecho Intemacional
Hi y Derachos Hi . & conservaran totalmente,

Por otro lado, fos que culminan con faflo "archivese”, se sliminarédn utilizando el método de picado
liméquina trituradora), proceso qua la redlizard la Ayudantia a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando|
como evidencia el Acta de Eliminacion.

La fiimacién de los d: en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia
General a ravés del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y]
preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.

las normas de del

Nonmaliva: Ley 1862 de 2017 {agosto 04) "por la cual se b
Militar Colombiano y se expide el Cadigo Disciptinario Miltar™.
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59.1.4-62 REGISTROS
59.1462-51 Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X | que ewdencia los regi de los eventos o vistas pr
~Album historico Papsl en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservara|
£ o P totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la reconstruccion de ia
| Libro historico apel memoria historica instiucional
Los pertodos de retencion se aplican a pariir del clerre de 1a vigencia. 3
La mi ion de los d tos en soporte papel, se llevard a cabo pot 1a Ayudantial
General a través del 4res de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y|
preservacidn del documento, el cual serd consefvado siempre en su soporte original.
o 3 5 . P Agrupacién documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de régmen;
59.1.4-62100  |Registros de Servicios de Régimen tnterno 2 43, X & interno, dispuestos en |a orden del dia yio semana! del Cuartel General, Divisiones, Brigadas,
* Libro de control miula do servicios Papoi ias del Ejérciio N e de conservacion total, que registra e

régimen interno en las unidades, as cualas hacen i3 2 los Queé|
ngen a una unidad o dependencia miltar y henen como proposito qaranhzar la convivencia.;
astablecer las funciones y la it oon P factores de:
cumplimiento obligatono (oomo horanos, servicios, normas de segundad entre otros), con el finf
de regulars los VOS que se tlan en fa unidad. ]

Este ibro es un documento anexo en el que se registran de las ordenes les y;
del dia, sh embargo, dado que no se registran por cada una de las Grdenes sino de formaj
general. se canservan como una subsarie documental independiente.

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

La mi da los en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantial
General a ravés del drea de Gestion Documentat. esto como medio de seguridad. consulta
preservacikin del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normatva; Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediants Resolucion 1692 de 2009
Reglamenlo de Régimen Intarno de! Cuartal General del Comando det Ejército RGE 8-60.1 de]
2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1. Ley 1862 de
2017 “por 1a cual se establecen las normas de conducta del Miitar Colombiano y se expide el
Codigo Disciplinanio Miltar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y dei Darecho de Acceso 3
ia Informacion Publica Nacional™, Articulo 18, Informacion exceptuada por dano a los intereses
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por a cual se expide e! Cadigo de Procedimiento Administrativo v,
de lo Contencioso Administrativo™
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5.9.1.4-62-109

gl Operacii de

idades de C

Agrupacion documental en la que se define la secuencia de acciones tacticas para la recoleccion]
de nfe ion sobre las X de intelk ia de fa y los mdms de comupcian al|

* Misién de trabajo
* informe de recoleccion de inf

i6n de contrai

* Informe de contrainteligencia
* Acta de reunion operacional
* Concepto juridico

“ informe de resultados

* informe de ciere

Electrénico { Pd/A)

‘Electronico { Pdi/A)

Electrénico (Pd/A)
Electrénico ( Pd/A)

Etectronico (PdIA) |

Electrénico { PdIFA)
Electronico (PdI/A)

interior de la fuerza. Una ion de intelk i3 se 4 siempre y cuando se
los para tablecidos en el i de Cl (MCE 2-22.1).

Subserie de conservacion total. ya que su m(mmacn)n aporta a las ciencias militares a partir de las

ytecmcas | en los ivos en la defensa de los intereses|
ta d i ional y el control puhlm con el fin de conducir y dlngzr

aamdades para conocer, prevenir, detectar y las de nivel

g
y externas. mej do la seguridad y el apoyo contra fos factores de riesgo y amenazas.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857
de 2014 compdado en el Decreto 1070 de 2017, Ios gwdos de damﬁcam‘m de la informacion;
aplicaran las categorias de secreto, 3 y il

Los niveles de dasiﬁcauon de la m!ormacnon para esta subsene seran informacidn publica
reservada e i on pablica f ala vigente.

El iompo do retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con &l cierre de la
vigencia fiscal.

Son decumentos que tienen relacion con los Derachos | s, Derecho

+ y con fa det Ejército Nacional, dados en la Constitucidn Politica de
Cofombia en su Articulo 217. La Nacihn tendra para su defensa unas Fuerzas Miitares)
permanentes consttuidas por el Ejército, la Aimada y la Fuerza Aérea.

La mk ion de los d tos en soporte papetl, se ilevard a cabo por fa Ayudaniia
General a fraves del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, ooﬂsuna %
preservacion del documento, el cual setd conservado siempre en su soports original.

Normativa: Ley Estatutaria 1821 de 2013 "Por medio de {a cual so expiden normas para
el marco mddrco que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de inteligencia

ia cumplir con su mision constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones”
Decreto 1070 de 2015. Aniiculo 2.2.3.6.1.

CONVENCIONES

CT: conservacion totel

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfiimacion, digitalizacion y fotogratia)

S: seleccidn

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril del 2025






