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59152

ACTAS

59.1.5-2.65

Actas de Informe de Gestién

que regisira sobre la entrega y recepcion de 03 asunlos y recursos
publicos def Estado i a de ios ios publicos paral

* Acta de informe de gestion

Papel

presentar un informe sobre tos asumos e su competencia, gestion ce recursos financiers, humanos
jagdministrativos a quienes los q en sus al de de sus
cargos o finalizar 1a administracion.

|subserie documenta! que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de fa memornia
histarica institucional a parlir ce 1a gestion reatizada por los servidores piblicos en cumplimiento de sus,

y cargos asig! . @ Su vex. ala miitar sobre ef de tas]
unidades y sus funcionarios,

El tiempo de relencion comienza a conarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de ta
vigendia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se fievara a cabo por la Ayudantia General a
iraves del area de Gestion Documental, esto coma medio de segiridad, consufta y preservacion del
documento, el cua! serd conservado slempre en su soponte onginal.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1882 de 2017, Ley 1952 de 2018, Ley 1712 ce 2014,
Ley 1621 de 2013 y gemas normatva concordante.

5.6.15.2-.73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

B
*

D que sobte las K dei estaco mayor que asisten at

* Acta de reunion del estaco mayor o plana mayor
* Planiila de firmas de los asistentes

Pape:
Papel

&n (05 aspectos op de ia unidad (en 1as unidades)
del escaldn batalion se denomina piana mayor) {MFC i .0). Subserie documental de conservacidn total,
que ] ¥ de jas i tomadas por ios Integrantes de ia reunion, con & fin del
et el correcto ¥ de las i de la untdad.

E| tiempo Ce retencion comienza a conlarse una vez haya fingllzado su uamite ‘con el cierre de ]
vigencia fiscal.

La microfitmacion de ios cocumentos en soporte papel, se fievara a cabo por la Ayudantla Genera! a
traves gel area de Gestion Documental. esto como madio de sequridad, consulta y preservacion def
. el cual serd siempre en su soporte original.

Normativa: Manua! de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campafa del Ejrcito
‘Comandante, Organizacidn y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0 - Restringico, Agosto 2022, Leyl
17120 2014 y Ley 1821 de 2013,
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59.1.5.35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 % Los de son que an fa gestion del pargue automolor que posee)
una entidac, por 1o cual su contenido informativo permite i estucio de Ia historia institucional
* Factura de compra Papel
* Cenlificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel JCumplido en tiempo de retencidn se seleccionard € 100% de agueflos hislorlales gue cumplan con el
» ; . gl cifterion de vel - loda vez que pueden ser una fuente ce]
Cetificado de inscripoidn anle & RUNT Fape! informacion en temas ales y que permiten establecer los impactos de|
* Seguro Obligatorio - SOAT Papei dichos vehiculos en ef desanolio de una region. y a su vez, conocer cuales eran las acclones de i
* Certificado de la revision t yde Papel enticac en la administracion de un pargue automaotor que requirid una atencion técnico-mecanica
* Reporte de comparendos Papel
* Reponte de incidenes Papet Los tiempos de retencién emplezan a conlar a partlr del acta de acjudicacidn o remate y/o baja del
o . activo, teniento en cuenta el volumen de tota! de 10s hi: de que
Ll n lento Paj 5
Reporie de/manienim pet al archivo central come transterencla primaria.
* Acta de entrega Pape!
* Aulorizacion para conducir vehiculos miitares Papei La microfimacion de los documentos en soporie papel. se fievard a cabo por la Ayudantia General a|
u lraves del area de Gestion Documental, ‘esto como medio de seguricad, consulla y preservacion del
g P,
Hoja de vida del vehiculo 4pel documento, el Cual Serd Cconservatio siempre en su sopore onginal
* Documentos de propiedad Pape
* Orden de marcha - Salida de {a guarnicion Papei Los documentos Gue Nno son objetos de seleccion se eliminaran utfizando e método de picado
-« Bo N P (magquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudani(a a traves el area de Gestion Documental,
Boleta de abordo apel una vez se tenga el aval del Comité Instituclonai de Gestion y Desempefio, cejando como evidencia e
* Acta de adjudicacion o remate Papel Acta de y fos
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Pape
5.9.1.545 INFORMES
& < i @ ion y el cumplimiento de ias tunciones|
50154526 | de Gestion 2 3 X La subsefie esta conformada por documentos que refiejan ia gestion y
b nfonnes sl ala €1 tlempo de retencion esta sustentado en ef articuto 52 de la Ley 1437 ce
* Infor e ce gestion Pape 2011 y articuio 37 de |a Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, ya gue fa i

solo evidencla una parte de la gestion total de la entidac, la cual es consolicada en la subserie|
“informes de gestion institucional™ de {3 Direccion cde Seguimiento y Evatacién (DISEV) del
Depariamento de Planeacion el Ejercito Nacional.

El tiempo de retencion se aplica a partir ¢ cierre de 1a vigencia tiscal.

E| proceso de eliminacion se reafizara utitizanco el método de picado {macuina trituradora), ef cual se|
ilevara a cabo por 1a Ayudantis General a ravés del drea de Gestion Documental, una vez se tenga &
aval del Comité institucional de Gestion y Desempedio, cejando como evidencia e acta de eiminacion y
los inventarios documentales.
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5.8.1.545.82 |informes Periédicos de Personal - INPER

Eubserie documental gue registta 108 movimientos del personal organico de las unidades |

del Efército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento de misiones

* Informe petiddico de personal

Pape:

la iente al proceso de pasajes y vidticos. Una vez cumplido)
! tiempo de relencion en el archivo central, esta subserie sera efiminaca, dado que la informacion
relativa a pasajes y vidticos puede ser consuitada en las nominas de 1a Direccion de Personal - DIPER.

El tiempo de retencion comienza a comarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la
vigenda fiscal.

E{ proceso de eiiminacién se reafizaia wtilizando ¢! meétodo de picade (macuina tturadora). el cual se|

Alevars a cabo por 13 Ayucantia General a ravés del area de Gestion Documental, una vez se lenga d

aval del Comité Institucional de Gestion y D dejando como evidencia e acta ce
|os Inventarios documentales.

Normativa: En el Decteto 1798 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los parametros para)
& siligenciamiento y tramite de los cocumenos del proceso de ¥ del
de Oficiales y Suboficiales oe Ias Fuerzas Militares.

5.9.1.547 INSTRUMENTOS DE CONTROL

59.1.5-47-1 |instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Milltar

Aqmpnc-én decumental por medio de ia cual se evidencian jos registios del personat de oficiaies yi

“ Libro de registro de acta de posesion ce personat militar

Papel

aias dep izs o unidades de acuerdo con i escalafon e cargos, Subserie]
ya que su es en el acta de posesion gue reposa en|
la subserie: Historias (aborales en la Direccién de Personal.

El tiempo de relencion se aplica a partir del clene de 1a vigencia fiscal.

£1 proceso de eliminacion se realizars utitizando ef método de picado (maquina Irituradora), el cual se|
llevard a cabo por ia Ayudantia Generai a través del drea de Gestion Documentai, una vez se lenga ¢
aval gel Comite ce Gestion y D dejando como i3 ¢ aclade y
tos inventarios documentaies.

5.9.1.547-13 |instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Documentos que permiten controfat la ion de a8 oficiates por.

* Plantilas oe contrel de comunicaclones oficiales

parte de fos funcionarios responsabies de esta adw)dad asi como e seguimiento a los tempos de

respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie ce eiminacion, ya que, una vez verificada fa)

correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencidon establecido. estos)
no pi valor . legat o

El tiem po de retencion se anlkca a partit def clerre de la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se reafizara utliizando e método de picado (maguina trituradora), el cual se
jlevara a cabo por la Ayudantia General a traves del area ce Gestion Documental, una vez se lenga ¢
aval cel Comité ae Gestion y D dejando como evidencia e acta ce y|
los inventarios cocumentales
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5.9.1.5-47.27

de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacidn para el Manejo de Informacién

Documento medlante e cual se reg‘istra Y cortroia [a entrega de ias tarjetas ce autorizacion para)
efecios legales del grado de clasificacion de seguricad al que puece tener acceso e! personal
autorizaco; esta tarjeta tencrd 1a vigencia necesarla de acuerdo a ia duracion del funcionario en ef

| Lioro ce control ce entrega de tasjetas de autorizackdn para el manejo de informacion clasificada

Pape!

Jeargo. Subserte de efiminacion, ya que su infarmacion esla sujeta a las prescripciones legaies dadas en|

El liempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tamite con el ciente de |al

{aLey 1437 dej 2011,

vigendia fiscal.

El procesc de efiminacidn se realizara wtilizando ef método de picado {maguina trituradora), el cual sef
Hevard a cabo por 13 Ayudantia General a través del drea de Gestion Documentat, una vez se tenga e
aval del Comite de Gestitn y D cefando comao evidencia € acta de Y,
los inventartos documentales.

5.9.1.547-38

deContro! de Pasajes y Viaticos

i3

~

Subserie que evidencta e control de ias soliciludes de pasales y viaticos otorgados a un funcionario de

* Solicitud expecicion de pasajes y visticos
* Mision de trabaio

* informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidticos autorizado

Papel
Pape!
Pape!
Fape!
Pape!

‘Jinformacion es recuperable en (a subserie ‘Libro Mayor® de 1a Direccien Contable y Yesoreria - DICOT,

El tiem po Ze retencién se aplica a partir gel ciesre ce la vigencia flscai.

ta unidad o gei Ejército Nacionai, en & ejercicio y cumplimiento de sus funclones, el cual
deberd soportarse con € respectivo Informe de gestion. Esta subserie es de efiminacion, ya gue suf

donde se del Efército Nacional.

105 registios y

£l proceso de eliminacion se realizara utillzando el método de picado (maguina trituradora), el cual se
ilevard @ cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documentat, Una vez se tenga €l
aval del Comité ce Gestion y D dejando como ia € acla de y
tos inventarios documentates.

5.9.1.54745

Instrumentos de Contro! de Vacaciones

|Esta subserle evitencia & registro y control ¢& ingreso y salida de vacaciones del personal ce 13|

* Lidro yio ptanilia e control e vacaciones

Pape!

0 unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en ¢! archivo central, se efiminara estal
subserle, va gue su informacion es recupetable en 1a resolucion de vacaclones, orden semanal de la|
unidad, extracto de hoja de vida def funcionario y base de datos de la Direcclon-de Personal - DIPER.

Ef tiempo de retencion se aplica a partir def clefre de la vigencia fiscal.

El proceso de efiminacion se realizara utilizando el metodo Ge picado (maguina Irituradora). ef cual ¢
lievara a cabo por la Ayucantia General a raves del area de Gestion Documental, una vez se lenga ef
aval del Comité de Gestion y D: . dejando como fa el acta de giminacion y|
ios inventarios documentales
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
¢6DIGO mpos TALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO ?
T
GESTION CENTRAL e £ " =
T L i3 el controt del it rasas,
59154754 g s gt Y
Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X e los vehicuios asignacos 3 la unidad. Subserie de ion. ya que su =
* Libro de contro! de combustible y lubricantes Papei en tos atmacenes - Sistema Logistico SILOG.
* Lidro de controf diarlo e combustibie Paj
. pel Ei tiem po de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Planilla de mantenimiento de fransportes Pape
* Siluacion materlal de transporte Pape! E! proceso de efiminacion se reakizara utllizando el métoco de picado (magquina trituragora), el cual se;
Ilevara a cabo por la Avudantia General @ raves del area ce Gestion Documernal, una vez se tenga el
aval del Comeé Institucional ce Gestidn y Desempedo, Cejando como evidencia ef acta de eliminacion y]
ios inventatios documentales.
|Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 ce 2021, Manua!l de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes dei Ministerio de Defensa Nacional dei 2018
58.1.548 INVENTARIOS 3
5915381 |inventarios Fiscates de Blenes 2 8 X Agrupacidn documental Gue evidencla el controt ce los bienes adguiricos en la institucion. Subserle de;
i i0¢a vez Gue su 00 se ida en ios ce la Direccion)
* Certificacion de bienes muebles Papel Contabie y Tesoreria de Comando Financiero y Presupuestal.
* tnventario fiscat de bienes Papel i
El tiempo de retencion se aplica a partir del ciesre de 1a vigencia fiscal.
“ Acta de entega y/o asignacion de bienes y servicios Papei o
* Acla de revista de dienes Papei Et proceso de eliminacion se reafizard utiizanco ef método de picado (maguina trituradora), €f cual se;
lievara @ cabo por 1a Avudantia General a traves det drea de Gestion Documental. una vez se 1enga €
aval det Comité institucional ce Gestlon y Desempefio, dejando como evidencid € acla de eliminacion y!
los inventarios documentales.
Normativa. Manuai de Bienes det Ministerio de Defensa Nacional.
5.9.1.5-56 ORDENES
591554 |Ordenes del Dia 2 a3 X X 00f fa ae la unidad, en donde se consignan [0S SeVvicios,
. » = ge régimen Intermo para las fechas alii indicadas, las normas inheremes a la administyacion del
Orcen cel dia Pape! personal y equipo y 1as ordenes p o de estricto p que nayan sido ordenados por
* Memorando Papei ¢! Comancanie del Batallon o Compahia. Subeerie de conservacion lotal, ya gue su informacion
i ) registra oS derechos y deberes de los luncionanocs de cada seccion, en atencion a las)
Solicitud de feicitacion Pape! s agministralivas y disciplinarias, o cuai permite evidenclar una trazabilidad de 13|
* Soficitudes ai comando {(Permisos) Pape actuacion en ia unidad.

Los periodos de retencidn se apiican a panke gel clerre de cada vigencia fiscal.

ta microfiimacién de 0s documentos en soporte papel, se fievara a cabo por 1a Ayudantia Genera! 3
través gel area e Gesuon Documental, esto como medio de sequridad. consulta y preservacion def,

do: 0. el cual serd siempre en su s0porte original. . o

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado megiante Resolucion 1692 de 2009, Ley 1862 de|
2017 “por la cual se establecen las normas de conducta de! Mifitar Coiombiano y se expice el Codigo;
Disciplinario Miitar™, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de|
Acceso a la Informacion Pudlica Nacknal®, Articulo 19. Informacion exceptuada por dano a los,

pvlicos, y Ley 437 de 20%% "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento

ativo y de to C
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ARCHIVO ARCHIVO
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59.1.557 PLANES
\ o Archi Intef 1 i ue 108 i para ef de la]
59155749 |Pianes da'Actualizacién, Comracclény Retiro de Ontos'y Archivos de Itatigencla y 2 43 x x actualizacion, correccion, refiro de datos y archivos de inteligencia y contraimeligendia (A.C.R),
Contrainteligencla - ACR 13 ejecucion ge Jos indi 3 las dep de ion de datos ce
* Plan de actuaiizacion, correcclon y retiro de datos y archivos de inteligencia y contra tas unidades militares, en las que se evidencia el retiro 0 separacitn de registro de la base de calos vy,
Papel archivos de inteligencla y Contrainteligencia que no cumplan con los requisitos constitucionales y/ol

* Soxciud consuita de informacion

* Informe de postilacion de documenlios

* Regisiro de identificacion de documentos

* Registro de vatidacion juridica

* Regisiro de actuatizacion correccion y retiro
* Soticitud de reunion mesa técnica

* Acta de reunion mesa técnica

* Regisiro de decision finai

* Informe final mesa técnica

Electronico {.Pcl/A}
Etectronico {.PaliA)
Pape
Papel
Papet
Eiectronico (.PES/A)
Pape:

Papet
Esectronico (.PAl/A)

egates Indicados en la Ley estatutaria 1621 del 17 de abrli det 2013, tambign indica la cormeccion o
det de datos o archivos de Inigigencia y Containteiigencia, cuando s€j

determina gue hay una imprecision y/o inexactitud, y por Ohimo fa actualizacion de los datos|

{personales. agregando a partir de hechos nuevos, elementos a los registros 0 archivos existentes frente]

a dates parciales, incompietos o fraccionados.

Se conservara iclaimente ya que es un insumo para reaiizar estucios analilicos de dalos y ser|

alas g legales estatajes sobre el Iratamienio de los ACR. En
este sentido, esta subserie estabiece limites y fines para €l uso de los archivos y catos. por o Gue|
permite reconstrulr 1a memoria histérica institucionat de fa intetigencia militar.

D2 acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 def 17 de abrli e 2013 y su Decreto Regiamentano 857 de
2014 compiado en el Decreto 1070 de 2017. los gracos de clasificacion ce ia informacion apticaran fas|
categorias de secreto, 3 ingido y i

{Los niveles de ctasificacion de la informacion pasa esta subserie seran informacion pablica reservada e|

pubtica ala vigente,

Ei tiempo de retencion comienza a conlarse con |a enlrada en vigencia de una nueva version dei plan.

Para 10s documentics en soporte tisico, se empieard el proceso oe fa microfiimacion de ios documentos|
en soporte papel, y se Hevard a cabo por fa Ayudantia General a tavés del area de Geslion
Documenta!, esto como medio de i consulta y pf acion del , € cual serd
conservado siempre en su soporte original.

Los en sopotte ico se en su scporte original, y por parte del drea de
gestion dela ay ia general, con e plan de i dela y de|
preservacion a largo plazo, se un formato de ps segun ef entornol

en ! gue se produjo ¢ documento electtonico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenla & programa ce gestion documentai y plan de|
preservacion alargo plazo del Efércilo Nacional.

Normativa: Lev Estatutaria 1621 ce 2013 “Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer ef
marco juridico que permile a los ofganismos Que Hevan a cabo actividades de inteligencia y|
contrainteligencia cumplit con su mision constitucional y legat, y se dictan otras disposiciones”, Decreto

11070 ce 2015 Aricuio 22.36.1. Reserva Legal y Acuerdo 10 de 2018 “Por medio cel cua! se|

g y los tecnicos en matefia de gestion documentat y en
concordancia con la Ley General de Archivos para e! Sistema Nacional de Depuracién de Datos v

de 0 y G o creaga mediante Decrelo 2140 de 20177,
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GESTION CENTRAL

N Que contiene i 10N sobre las ae x de utilizando,
5.0.1.5-57-103 |Planes de de de oC 2 43 L medios humanos o 1écnicos para 13 recolescion. procesamiento, analisis y ditusion de informacién, con
. de ° Electronico { PCl/A) ¢! objetivo de protegey los derechos humanas, prevenir y combatir amenazas internas o externas, o

* Plan de recoleccion de informacion

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe Grdenes y solicitudes

* Orgen oe operaciones

* Mision de rabajo de inteligencia o conlrainteligencia

Eiectronico { PElA)
Electronico { Pat’A)
Electronico (.PCt/A)
Electranico {.PElA)
Electronico (. PGH/A)

regimen y legal, ia y la defensa nacional. enmarcadas en planes de|
i de =

Ise encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril ce 2013 y su Decreto]

Asimismo, ios grados de ae la plicaran las ce secreto |

cue a previos de y

Reglamentario 857 de 2014 compilaco en el Decr-ro 1070 oe 2017, que establece los limites y fines de|
1as de y fos que as rigen, los mecanismos de
contro! y supervision, la reguiacion de las bases de daios. la proteccion de los agentes, 1a coordinackon|
v cooperacion entre les organismos, y [0S deberes de colaboracidon de ias entidages publicas yl
privadas, entre olras disposiciones.

ki 2 las normas e
posee valores Y L parala

gico y
de conservacion total. va gue su

El liempo de retencion comienza a contarse una vez haya finallzado su tramfte v vigencia con ia)
expedicion de un nuevo plan de campana.

Los niveles de clasificacion de 1a informacidn para esta subserte seran informacion pubdlica resetvaca e

{217, La Nacidn tencra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituicas por & Ejérdlo,
1ia Armada y 1a Fuerza Adres.

‘|eeterminaré un formato de preservacion dommemai. segun ei entorno en & que se produjo e

publica ala L vigente.

Son documentos que tenen relacion con los Derechos . Derecho
con 13 misionalidad del Ejército Nacional, dados en 12 Constitucion Polltica de Colombia en su Articuto]

Se conservara €n su sopofie ongingl, y pos paﬂe del area de gestion cocumental de 13 3yudantia|
general, articutado con el plan de seg: de y de p a largo plaro, se]

documento etectronico.

Pata las transferencias electronicas, se tendra en cuenta & programa de gestion cocumental y plan de|
preservacion a largo plazo del Ejército Nacionai.

Normativa: Ley 1712 ge 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a ta Informacion Pobw
Naclonal y se dictan otras disposiciones’, Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y Decreto 1070 de|
2015. Artfcuio 2 2.3.6.1. Reserva Legal.




“[MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
[EJERCITO NACIONAL
[AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION-DOCUMENTAL - TRD

{Pagine: @ de 12

Jcedigo FO-SECE)-CEAYG-1520

Version: 0
Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: COMANDO DE APOYO DE COMBATE DE INTELIGENCIA MILITAR - CAIMI - BRIGADA DE INTELIGENCIA MILITAR N.1 - BRIMI1

DEPENDENCIA { UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INTELIGENCIA MILITAR ESTRATEGICO N.5 - BAIMES €coDIGO: 5.9.1.5
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coDIGO mpOS 'TALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
-eT 1™
GESTION CENTRAL ¢ &
. ) que ¢ “analisis y clagnostico de amenazas. fiesgos |
5.9.1.5-57-110 {Pianes de Seguridad Militar 2 43 X X 1 i con 13 seg de personas, segurldad fisica, seguridad de (af
% formacién y de critica. medicas activas y/of
Plan de seguridad miltas Pa bl 9
o eguridad pel pasivas contra posibles acciones ce una amenaza™ MFRE 3-37 P:aeww Subserie de Conservacion|
" Soiicilud de reunion Papel tolal, ya Gue su informacion es un Insumo para realizar estudios de las ciencias militares, focailzados)
* Acta de reunion Pape! en ¢ area de inteligencia y contrainteligencla militar, & partir del registro de las actividades de|
miltar que previ e ias internas o externas que pueda tener unal
* Acta de capacitacion Pape! unidad, g lak i v dela
* Informe de cumplimiento al plar: Papel
‘|Los tiempos ce retencidn empiezan a contar a partir de |a entrada en vigencia de una nueva version def|
pian.
Los niveles de dasificacion de la informacion para esta subserte seran informacion publica reservads e
publica a la normatividad vigente.
Son documentos Gue tienen refactdn con los Derechos , Derecho 3%
con 1a misionalidad dél Ejército Naciona!, dacos en [a Con:.m.mlon Politica ce Colombia en su Articuio
217. La Nacién tencré para su defensa unas Fuerzas Miitares permanentes constituldas por ¢ Ejérdito,
'a Armada y 1a Fuerza Aérea.
La microfilmacion de ios docunientos en soporte papel, se flevars a cabo por la Ayucantia Generai a
traves del &rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consufta y preservacion del
E . el cual serd siempre en su soporte original,
Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y def Derecho de Acceso a la Informacion Pablica
Nacional y se dictan ottas disposiciones”. Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015, Aticulo 22.3.6.1.
Reserva Legal, procecimiento seguridad mifitar V.1 202, Manual Fundamental de Referencia del
Ejercito MFRE 3-37 ‘Protecclon’ y MCE 2-22.1
. i " 18 que as cel empl y ios objetivos propuestos en
5.9.15:57-115 |Pianes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST < M X £ materia ge ion ce 1a seg y saiud de 108 rabajadores, (6GUISOS ¥ fendicion de cuentas con
“Plan de trabajo anual de! sistema de segurdad y salud en ! trabajo Pape! el fin de mejorar las medidas contro! y prevencion de riesgos en los puestos de lrabajo, en
i cumplimiento con & Decreto 1072 de 2015 y demas normas . Se
* Acta de reunion Pape: va que Su i on Integra las en salud para ia ¥}
* Acta de capacaacion Pape {seguriad del personal, aportando asi a esludios P meédicos y a partir de i0s)
y ¢alos s de zonas i para las y demas
* Intorme de diagnostico de condiciones Papel insumics para la clencia médica militar.
* Informe Ge cumplimienio al plan Pape:

Los liempos e refencion empiezan a contar a partir de ia entrada en vigencia de una nueva version de!
plan.

La microfilmacion de los Cocumentos en soporte papel, se Hevara a cabo por 13 Ayudantia General 3
traves dei drea de Gestion Documenta!, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del

, el cual sera siempre en su soporte original.
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

c60160 SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO arcHvo |
3 T M
GESTION CENTRAL N - *
Subserie que evidencla las acclones reallzadas duranle e! seguimiento y acompafiamienio a las
5.9.1.5-57-127 |Planes de Trabsjo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X depencencias y/o unidades, a tiaves Ce actividades de control, ccm & lin de verificar y garantizar ia|
= - o e in de oS procesos y Se Y3 que su
an de rahajo y acompafiamieno dei proceso apel posee vn‘o«es histéricos, refielando 1a evolucion de ios metodos y de control y
* Remision del pian Pape |pemtro cet Ejercito, proporcionando una vision historica de ia gestion institucional.
- Acta de reunion Pape E! tiem po de retencion comienza a contarse con 1a entraca en vigencla de una hueva version del plan.
* Acta de capaditacion Papet La microfitmacion de los cocumentas en sopoite papel, se lievard a cabo por {3 Ayudantia General aj
* informe de cufmplimiento al pian Pape traves del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta y preservackin del
. el cual sera SiEMpre en Su Soporte original.
5.9.1.5-58 PROCESOS
59.15.58.1 s s por Pérdida o Dano de Bienes 2 18 L X x |Agrupacion documental en 1a cue se conservan 10s documentos generados de manera cronokdgica de
los actos pr que se en el proceso de por]
* Informe, queja, 3n0NIMO 0 Cualquier otro medio Pape! pérdida o nano de blenes de propiedad o al servicko del Ministeno de Detensa Naclonal. sus enticaaes
- Aulo Inhibitorlo Pape! ala Fuerza Publica. de conformidac con la Ley 1476 de 2011,
*Aulbideinigio de avariuacion previa Bapol El lempo de relencién comenzara a contatse una ver terminado su tramile y vigencia con (a constancal
* Auto de apertura de Investigacion Papel |ejecutoria.
* Descargos Papel
A . Una vez cuimine su liempo de relencion, se selecclonardn el 100% de aquefios expedientes quel
Practica de pruebas Pape “atio de " estos se . ¥a que|
* Auto de cesacion det procedimiento Papel constituyen una fuente primana para is Investigacion de 1a clenda juridica miitar.
* Auto de archivo Pape : o
3 Por cfro fado, los que cuiminan con fallo “archivese® se eliminardn utiizando & méwdo de picadol
Auto de cierre de investigacion Papel {(maguina trituradora), proceso que ko realizara ia Ayudantia a traves def dres de Gestion Documental,
* Traslado alegatos de conclusion Pape! una vez se lenga f aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempeno, dejando como evidencia e
{ 3
* Alegatos ce condlusion Pape Asts de Ellmingckn
* Fallo de primera instancia Papel La microfimacion de 1os cocumentos en soporte papel, se tievara a cabo por 12 Ayudantia General 2|
* Recurso de apelacion Pape: través dei area de Gestion Documentdl, esto como medio de sequrkiad, consufta y preservacion del
| cual I i
B eae S h Pape . el cual sera slemore en su soporte original.
* Fafio de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Pape
* Orden administrativa de los senvicios - O.A.S. Pape

* Constancia de ejecutoria
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

<6DIGo mMPOS OC ES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL e € M
. o Agrupacidn documental que conserva los de manera ogica en los actos
5.9.1558-33 {Procesos Disciplinarios 2 8 X 1 Gid 5a en e p i de con ¢f

* Informe. queja. andnimo © cualquier otro medio (Ef. Computsa de copias u otros)
" Auto Innibitorlo

* Auto de apertura de indagacion disciplinaria

* Auto ge citacion audiencia

* Descargos

* Auto de archivo

* Auto ce terminacion def procedimienio

* Auto de clerre de invesligacion y trasiado

* Alegatos de conciusion

* +3II0.0¢ PIMera INSancta (COMUMICACIONES O AVISOS Ce 1Y ¥ NONNCACIONeS 3 105 Sujetos
Acncscalac

* Notlficaciones.

* Recurso de apelacion
* Falio de segunda instancla {Cuando se Interpone recurso de apelacion}
* Constancia de ejecutorla

Papel
Papel

Cocigo Militar Disciplinario Ley 1862 ¢e 2017, en las que se garantizan el comportamiento de ética.|
discipiina, condicion. principlos, valores y virtudes caraclerislicos de las Fuerzas Miiitares, asi como ias
nermas de conducta que ¢! militar debe observar en e ejercicio de su carrera. condicion esenciat para)
12 existencia de 1a institucion. ;

Tiene su colectiva en &l i alac on y su individuat en ei]
cumplimiento de las ordenes recibioas, contramesia ios efectos disoiventes de (3 tucha, crea intima
cohesion y permite sl superior exigh y obtener del suballemo gue ias drdenes sean ejecutadas con
exactixd y sin vaciacion, teniendo como freferentes las normas y Ordenes Gue consagra el deber|
profesional.

Los procesos ciscplinarios son fuente para la investigackon de las acciones realizadas por la entidad.
con € fin de regular y someter a los a unos élicos que busquen

_Juna vez cutmine su tiempo de relencion, se seieccionaran e! 100% de agueiios expedientes tatlados de

ia buena marchade la yla de los intereses det Estado.

El tiempo de retenclon comenzara a comarse una vez terminado su tramite y vigencia con 1a constandal

ejecutoria.

forma concenatoria por faltas graves o gravisimas, conlempladas en el articulo 76 y 77 de 1a Ley 1662
de 2017, y los procesos Gue hagan alusion al Derecho Intemnacionat Humanitario v Derechos Humanas,
se conservaran totalmente.

Por otro lado, ios que culminan con fallo “archivese®, se eliminaran utiiizando el método de picado]
{maguina trituradora), proceso que fo realizara la Ayudantia a través del drea oe Gestion Documental |
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempedio, dejando como evidencia el
Acta de Eliminacisn.

La microfilinacion de fos documentos en soposte papel, se lievard a cabo por |2 Ayudantia Genera! 3|
traves del drea de Gestion Documents!, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su Soporte original.

Narmativa: Ley 1802 de 2017 {agosto 04) *por [a cual se eslablecen las normas de conducta del Mititar
Colombilano y se expide el Codigo Disciplinasto Mifitar”,
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cT
: GESTION CENTRAL : € " $
REGISTROS
" i ia los registios de ios eventos © vistas protocoianias reafizadas en i3]
6.8.1.56251 |Registro Visitas Protocolarias 2 8 X X que
fg s de Eventos y. Vis idad mifitar. Una vez cump!a su tiempo de retencion en el archivo central, se conservaré totalmente
* Album historico Papel comc fuente para ia investigackdn de 1as ciencias mililares y 1a reconstniccion de ia memorla
" LIbro histarico Pape x {institucionat.
) {Los periodos de retencion se aplican a partly dd! Gierre de 1a vigencia.
! |La microfiimacion de tos documentos en soporte papel, se Bevara a cabo por 1a Ayudantia General 2}
- traves gel drea g Gestion Documental. esto como mecko ce seguridad, consulta y preservacion de
e cual serd siempre en sy saporte original, 1
iy i N X Agrupacien documental en fa Gue e registran ge manera cronoiégica 1os servicios de régimen intemo 4
59.1.5-62-100 [Registros de Servicios de Régimen Interno z 3 x en la orden del dia y/o semana! de! Cuanet Genera!, Divisiones, Brigadas, Bataliones y|
« Libro de control minuta de servicios Pape: Compafiias del Ejercito Nacionai. Subserfe de conservacion wtal, que registia ¢ régimen interno en ias|

unidades, las cuales hacen a los Que rigen a una unidan of
cependencia miiltar y lenen como proposl 1a o las y)
'mantener la disciplina con respecto a mudiiples factoies ce cumphimianto obilgatorio (como horarics,
servicios, nonmas de seguridad, entre oros). con ! fin e reqular los aspectos administrativos que se|

en fa unidac,

Este libro es un documento anexo en ¢ gue se registran Ge as ordenes y del
dia, sin embargo, daco Gue no se registian por caca una de las Grdenes sino de forma general. sel
conservan como una subserie documental indepenciente.

El tiem po de relencion se aplica a partir def derre de la vigencia fiscal.

La microfiimacion de los documentos en soponte papel, se Bievard a cabo por la Ayudantia General 3]
traves del area de Gestion Documental. esto como medio de sequridad, consulia y preservacion del

el cual serd siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resoiucion 1692 de 2009, Reglamento dej
Régimen Interno del Cuarte! General dei Comando dei Ejército RGE 6.80.1 de 2022. Regiamento o€}
Régimen Interno para Comandes de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por 1a cual se establecen
las normas oe conducia del Militar Colomblano v se expide et Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de]
2014 “Ley de Transparendia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pabtica Nacional®, Articute 16.
Informacion excepluada por dano a los Intereses publicos, y Ley 1427 ce 2011 *Por la cual se expice &,
Codigo de Pr ydeio & it A s Ei




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

|comANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
e EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

“[Pagineyy2 de (2,

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Jversion:0

|Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

{UNIDAD ADMINIS TRATIVA:-COMANDC DE APOYO DE COMBATE DE INTELIGENCIA MILITAR - CAIMI - BRIGADA DE INTELIGENCIA MILITAR N.1 - BRIMI

OEPENDENCIA [ UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INTELIGENCIA MILITAR ESTRATEGICO N.S - BAIMES

c60IGO: 5.9.1.5

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL

nPOS 'TALES SOPORTE O FORMATO

<6010

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

T
CENTRAL ¢ E o

PROCEDIMIEN TO

5.9.1.5-62-109 © de de 2 43 X x

Agrupacion documental en fa Gue se cefine ia secuencia de acciones tacticas para la recoleccion de
informacion sobre las acciones de intefigencia de 1a amenaza y los indiclos de corrupcion a! interior de|
166 e "

Electronico {.PEl/A}
Electronico (.PcfiA)
Electronico {.Pat/A)
Electronico {.Pot/A)
Etectronico {.PElA)
Electronico (.Pal/A)
Eiectranico {.PGHA)

* Mision de rabalo

" informe de de Inf de
* Informe de contrainteligencia

1" Acta de reunién operacional

* Concepto juridico
* Informe de resutados
* Informe de cierre

la fuerza. Una se siempre y cuando se cumpian los]
enel de Ci. {MCE 2-22.9)

Subserie de conservacion total, ya gue su informacidn aponta a tas clencias militares a partir de las)
y lécnicas en los i operativos en ia defensa de los intereses,

ia Z v & control publico. con el fin de conducir y dirigir actividades]

para conocer, prevenir, detectar y ia: e nivel internas y externas,
mejorando 1a seguiidad y el apoyo contra Ios factores de riesgo y amenazas |

De acuerco con Ley estatutarla No. 1621 del 17 ae abrii de 2013 y su Decrelo Reglamentarlo 857 de|
2014 compiiado en el Decreto 1070 ae 2017, los grades de clasificacion de ia informacion aplicarsn fas|
de secreto. Yy .

Los nivéies de clasificacion de 1a Informacion para esta subserie serdn informacion pablica reservada ef
pubfica ala icad vigente

£l tiempo ce retensién comienza a contarse una vez haya finallzado su tramite con el cierre de 13l
vigencia fiscal.

Son documentos que tienen refacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional Humanitario
con la mislonalidgad ¢ Ejército Nacional. daaos en ia Constitucion Politica de Colombdia en su Articulo,
217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Miitares permanentes constituigas por & Ejercito,
ta Armada y 1a Fuerza Aérea.

La microfiimacion de ios cocumentos en soporte papei, se lievara a cabo por {a Ayudantia General a
traves del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consula y preservacién del
documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original

Normativa: Ley Estatrtaria 1621 de 2013 "Por medio de 1a cual se expiden normas para fartalecer ef
marco jurfdico que permile 3 105 ofganismos que flevan a cabo actividacdes de inteligencia y]
[contrainteligencia cumptlr con su misidn constituciona! y legal, y se dictan otras disposiciones” vl
Decreto 1070 ¢e 2015, Articuto 2.2.3.6.1.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccidn por medio técnico (micr én, digil iony g )
$: seleccion

YA MELGAREJO PINZON

Ofidat ce Gestion Documentat

Bogota D.C.. abrit del 2026






