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59.16-2

ACTAS

59.16-2-65

jActas de Informe de Gestion

Tag

* Acta de informe de gestion

* Papel’

lasuntos y recursos publicos de! Estado colombiano. estableciendo ia responsabilidad de los|

lgestion de recursos financieros. humanos y administrativos a quienes los sustituyan|

Agrupacion documental gue registra informacion sobre !a entrega y recepcidn de los]
funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntcs de su compeiencia,

legaimente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar (g}
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarics, ya que aporiz a la reconstruccion dej
la memoria histérica mnstitucional a parlir de ia gestion reatizada por ios servidores putlicos|
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignades: a su vez, centribuye a i3]
investigacion militar sobre e! desempefic de ias unidades y sus funcionarios. 1

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

La microfilmacion de fos documentos en soporte papel. se llevara a cabo por {a Ayudantia
General 2 traveés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuital
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

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

59.16-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

43

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

Documentos que contienen informacién sobre fas “reuniones dei estado mayor que asisten
al comandarnte en los aspectos operacionales, logisticos y administratives de la unidad (en
las unidades dei escalon batallon se denomina plana mayor)” (MFC 10). Subserie]
documental de conservacion total, que evidencia 13 trazabiflidad de las decisiones iomadas|
por ics integrantes de la reunién. con el fin de garantizar ei correcto funcionamiento
desarroilo de las capacidades de la unidaa.

€l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo per fa Ayudantial
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del cocumento. ei cuai ser& conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia ael
Eiército ‘Comandante, Organizacién y Operaciones de! Estado Mayor MCE 6-0 E
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,
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59.1.6-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parque
* Factura de compra Papel automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de]
o i R la historia institucional. Serie documental de seleccién cualitativa intrinseca. aplicando e
Cegiicacion indivioual detaduana;para vehicuios:automoteres Papel {siguiente criterio asi: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser unaj
~ Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel {fuente de informacion en temas historicos y cientificos que permiten conocer cuales eran}
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel {as acciones de la entidad en la administracion de un parque automotor que requiré unaj
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel atencion técnico-mecanica especializada.
Reporte de T:,or.nparendos Papel Los tiempos -de cetencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/of
* Reporte de incidentes Papel baja del activo. teniendo en cuenta el volumen de produccion total de fos historiales de
{" Reporte de mantenimiento Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
1” Acta de entrega Papel
* Autorizacion para conducir vehicutos militares Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
A X ; General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuiltal
Hoja de vida del vehiculo Papel 5 i L
y preservacion del documento, e cual seré.conservado siempre en su soporte original.
* Documentos de propiedad Papel
* Orden de marcha - Salida de {a guarnicion Papel El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora)|
* Boleta de abordo Papel el cual se llevara a cabo por la Ayudantia-General a través del area de Gestién Documental,
* Acta de adjudicacion o remate Papel una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeifto, dejando comoj
. . L evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel
5.9.1.6-45 INFORMES
5.9.1.6-45-26 {Informes de Gestlon 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento dej
* Informe de gestion Papel llas funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en el
articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de fa Ley 1952 de 2019. Esta subserie se}
efiminara, ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de {a
{entidad, la cual es consolidada en la subserie "informes de gestion institucional” de i3]
Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacién del
1Ejército Naciona.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de {a vigencia fiscal.
|El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora)|
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental |
Juna vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.9.16-45-82

Informes Periddicos de Personal - INPER

2 3

X

* informe periddico de personal

Papel

Subserie documental que registra los movimientos del persona! organico de 1as unicades Yy
dependencias del Ejército Naetonal. ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento dej
misiones especificas. detaliando la informacién concerniente al proceso de pasajes Y
vidticos. Una vez cumplido ei tiempo de reiencidén en e! archivo central, esta subserie serg
eliminada, dado que la informacidn reiativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las
néminas de la Direccién de Personal - DIPER ]

El tiempo de :efencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tiamite con el cierre;
de {a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacidn se realizara utihzando el método de picado (maqguina trituradora),
el cual se tlevard a cabo por ia Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental |
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando comol
ewvidencia el acta de eliminacion y los inventarios documertales

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecer: los
parametros para el diligenciamienlo y tramite de ios documentos del proceso de evaluacion
y clasificacton del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares

59.16-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5916471

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

" Libro de control acta de posesién de personal militar

Papel

{evdencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal dé
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacién, ya que su informacion es)
recuperable en el acta de posesioén que reposa en la subserie: Histonias laborales en I3
Direccién de Personal.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Ef proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado {(maquina trituradora)

el cual se ilevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,|
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geslion y Desempefio. dejando como
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5.9.1.6-47-13

Jinstrumentos de.Control de Comunicaciones Oficiates

2

8

X

Documentos que permiten controlar {a recepcion y distribucién de las comunicaciones|

* Planilias de control de comunicaciones oficiales

Pape!

{eliminacion, ya que, una vez verificada la cofrecta gestion de las comunicaciones

oficiales por parte de los funcionarios responsabies de esta actividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie def

transcurrido el tiempo de fetencién establecido, estos documentos no presentan valory
administrativo, legal o informativo.

£1 tiempo-de retencién se aplica a partir del cierre de {a vigencia fiscal.

‘£l proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora),
elcual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documentat,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.9.1.6-47-21

|instrumentos de Control de Devolucién de Ali de Sotdad

y Alumnos

Agrupacién documental que contiene informacion de la devolucién de alimentos del

* Planilla devolucion de alimentacion soldados y alumnos

Papel

personal de soldados y alumnos. Subserie de eliminacién, ya que no posee valores
secundarios, y su informacion es recuperable en la subserie "Registro del suministro de|
estancias de alimentacion de unidades centralizadoras” de! Batalién de Apoyo y Servicios;
para4a Intetigencia Militar - BASIM.

E! tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de {2 vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méaquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del area de Gestion Documental |
una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando comoj
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

5.9.1.6-47-27

[instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de
informacién Clasificada

'Documento mediante ef cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacion
para efectos legales dei grado de clasificacion de seguridad al que puede tener acceso el

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

Papel

personat autorizado; esta tarjeta tendra la vigencia necesaria de acuerdo a la duracion del
funcionario en el cargo. Subserie de eliminacion, ya que su informacion esta sujeta a las
prescripciones legales dadas en {a Ley 1437 del 2011.

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

£ proceso de eliminacion se realizara utilizando et método de picado {maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental.
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando comoj
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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59.16-47-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

2

3

- X

* Libro parte de armamento

i Papel

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el controt diaric de
armamento asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivol
central, se el:minara ya que su informacion se consolida en los aimacenes y en el Sistema
Administracion de Procesos {SAP)

£! iempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscai.

El proceso de eliminacion se reaiizard utilizando el método de picado (maguins trituracoraj
el cuai se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documentai
una vez se tenga el aval de! Comité institucicnal de Gestion y Desempefio. dejando comoy
ewvidencia el acta de eliminacion y tos inventarios documentales.

5.9.1.6-47-38

Instrumentos de Contro! de Pasajes y Viaticos

13

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Fapel

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a uny
funcionario de 1a unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicic y cumplimiento)
de sus funciones, el cual deberd soportarse con e! respectivo informe de gestion. Estal
subserie es de eliminacién, ya que su informacién es recuperable en {a subserie ‘Libro;
Mayor' de 1a Direccion Contabie y Tesoreria - BICOT. dende se consolidan los registros|

|contables y financieros det Ejército Nacional.

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

£1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental ]
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno. dejando como!
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

5.9.1.6-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

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

* Libro yfo planilla de control de vacaciones )

Papel

de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en ei archivo central, se;
eliminard esta subserie, ya que su informacién es recuperabie en la resolucion dej
vacaciones, orden semanal de la unidad. extracto de hoja de vida del funcionario y base de;
datos de la Direccion de Personal - DIPER.

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

€l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maguina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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59.1647-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control .del combustible, grasas, fubricantes ]
T+ Libro de control de combustible y lubricantes Papel mantenimientos de los vehiculos' aS|gnados a {a unidad. Subserie de eliminacion. ya que su]
. - 5 informacion es recuperable en los almacenes - SIstemaLoglshco SILOG.
* Libro de contro! diario de combustible Papel
* Pianilia de mantenimiento de transportes Papel £1 tiempo de retencion se aplica a partir det cierre de ta vigencia fiscal.
* Situacion material de transporte Papel
£ proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental |
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comol
evidencia el acta de eliminacion yos inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manua!l de Procedimientos]
Administrativos y Financieros para el ‘Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
det 2018.
59.1.6-47-65 |instrumentos de Control Salida y Entrada de Vehiculos 2 13 X Documentos que evidencian el fegistro de 1a entrada y salida de los vehiculos por la guardia;
~Libro control salida y entrada de vehiculos Papel de las unidades militares, asi mismo determinan {os recorridos y tiempos del equipo
automotor. Subserie de eliminacion, ya que su informacion se encuentra compitada en 1)
unidad centralizadora del presupuesto, en el historial del vehiculo correspondiente, y en &l
i SAP.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite, con el cierre]
de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeﬁo dejando como]
Jevidencia e! acta de eliminacion y los inventarios documentales.
5.9.1.6-48 INVENTARIOS
5.9.1.6-48-1 Inventarios Fiscales de Blenes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion |
« Certificacion de bienes muebles Papel Subserie de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios
) X generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* {nventario fiscal de bienes Papel!
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel El iempo de retencion se aplica a partir del cierre de ta vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel
€1 proceso de eliminacion se reatizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a traveés del area de Gestién Documental,
luna vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comol
4evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
C : Fl . RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO e PROCEDIMIENTO
) Ty ARCHI\!O ARCHIVO c1l ] M
] L GESTION | CENTRAL | i ]
59.16-56 |ORDENES i
5916-564 |Ordenes del Dia 2 43 - X | X Agrupacion documental eiaborada por fa ayudantia de {a unidad. en donde se consignan 10s

* Orden del dia

* Memorando

* Solicitud de felicitacion

* Solicitudes al comando (Permisos)

Papel
Pape!
Papei
Papel

servicios de régimen interno para ias fechas alli indicadas, ias normas innerentes a (g
administracion de! personal y equipo y las érdenes permanentes o de estricto cumplimientol
que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalion o Compafiia. Subserie def
consenacion totai. ya que su informacton registra los derechos y deberes de los
tuncionarios de cada seccién. en atencidn a las responsabilidades administrativas Y]
disciptinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad

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

{La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Avudantia
1General a través cel area de Gestion Documentai. esto como medio de seguridad, consultx
y preservacién del documento. ef cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobadc mediante Resolucién 1692 de 2009, Le
1862 de 2017 “por 1a cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se|
expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del|
Derecho de Acceso a la Informacién Pubtica Nacional™, Articulo 19. Informacion exceptuada
por dafio a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de]
{Procedimiento Administrativo y de to Contencioso Administrativo™.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
] S ] RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO 7 PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelm
GESTION | CENTRAL
5.9.1.6-57 PLANES
IPlanes de Actualizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y |Agrupacion documental que establece los lineamientos generales para el cumplimiento de]
598.1657-11 i 2 43 X X {a actualizacion. correccion, retiro de datos hil de inteli i trainteli i
Contrainteligencia - ACR Ct L A i y archivos de inteligencia y contrainteligenciaj
T Plan de actualizacio s iro dedat ehivasde dntell . 1(A.C.R), orientando {a ejecucién de fos indicadores concemientes a las dependencias de
an-de:actdizacion conectiony retirocerdalos;yarchivesideiinteligencialy Papel proteccion de datos de las unidades militares, en las que se evidencia el retiro o separacion|

* Salicitud consulta de informacion

* informe de postulacion de documentos

* Registro de identificacion de documentos

* Registro de validacion juridica

* Registro de actuatizacion correccion y retiro
* Soficitud de reunién mesa técnica

* Acta de reunién mesa técnica

" Registro de decision final

| Informe final mesa técnica

Electronico (_.Pdf/A)
Electrénico (.Pdi/A)
Papel
Papel
Papel
Electronico {.Pdf/A)
Papel
Papel
Electronico (.Pdf/A)

|de registro de la base de datos y ‘archivos de Inteligencia y Contrainteligencia que no

|parciales, incompletos o fraccionados.
1Se conservara totalmente ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos ¥

]de fos ACR. En este sentido. esta subserie establece limites y fines para el uso de los

{clasificacion de la informacion aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringidol

1El tiempo de retencion comienza a contarse con {a entrada en vigencia de una nueval

|del area de gestion documental de {a ayudantia general, articulado con el plan de seguridad|

cumplan con los requisitos constitucionales y/o legales indicados en {a Ley estatutaria 1621,
del 17 de abril del 2013, también indica la correccién o modificacion del contenido de datos
o archivos de inteligencia y Contrainteligencia, . cuando se determina que hay ung
imprecision y/o inexactitud, y por Gitimo la actualizacion de los datos personales, agregando
a partir de hechos nuevos, elementos a los registros o archivos existentes frente a datos;

ser testimonio del cumplimiento a las disposiciones legales estatales sobre et ‘tratamientol

archivos y datos, por fo que permite reconstruir la memoria histérica institucional de 13
inteligencia militar. 5

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decretol
Reglamentario 857 de 2014 compilado en ef Decreto 1070 de 2017, los grados dej

y-confidencial.

Los niveles de clasificacion de la informacién para esta subserie seran informacion publica
reservada e informacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

version del plan.

Para fos documentos en soporte fisico. se empleara el proceso de la microfilmacion de los)
documentos en soporte papel, y se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area)
de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte original, y por parte;

de la informacion y de preservacion a largo plazo, se determinard un formato de
preservacion documental, segun el entorno en el que se produjo el documento electrénico.
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SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCIGN

TIEMPOS DE

FINAL

DISPOSICION |

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO |
CENTRAL

(g

TIEIMS

PROCEDIMIENTO

Jotras disposiciones”, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6 1. Reserva Legal y Acuerdo 10

{Contrainteligencia creadc mediante Decreto 2149 de 2017".

Para las transferencias electrénicas. se tendra en cuenta el programa de gestién
documental y plan de presernvacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normmativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de ia cual se expiden normas para
fortalecer el marco juridico que permite a fos organismos que lievan a cabo actividades de
inteligencia y contrainteiigencia cumplir con su misidn constitucional v tegal. vy se dictan

de 2018 “Por medio del cual se reglamentan y estabiecen los lineamientos tecnicos
generales en materia de gestion documental y en concerdancia con la iey General cef
Atchivos para el Sistema Nacional de Depuracion de Datos y Archivos de inteligencia yj

5.9.16-57-98

Planes de Prevencidn, Preparacion y Respuestas ante Emergenclas

* Plan de emergencia y centingencia
" Mapa de riesgos

~ Solicitud reunion

*‘Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
‘Pape!
Papel

Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion. mitigacién, preparacion
respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de controtar factores y amenazas
de riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestios, reducir &l
impacto negativo en las personas. instalaciones y equipos. antes, duranie y después de ia
emergencia, ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas

Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar def
manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad
fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de ias|
unidades de ia institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia v el trabajo
armoénico con ios organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos
niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacién publica
reservada e informacion publica clasificada. conforme a la normatividad vigente

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria paral
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabzjadores en los diferentes
momentes de la historia, asi como las técnicas empleadas para 1a actuacion y manejo def
recursos duranie emergencias, garantizando las capacidaces durante ia actuacion misional.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos. Derecho Intermacional
Humanitario y con 1a misionalidad de! Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de!
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendr2 para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército. a Armada y ta Fuerza Aérea.
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) i RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmls
GESTION | CENTRAL
El tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueval
version del plan. .
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia]
P ‘General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consultaj
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Directiva Estructural No. 0224 -de 2017 y-Decreto 2157 de 2817 "por medio del
1 cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestion del riesgo de]
desastres de las entidades publicas y privadas”.
59.1.6-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los]

* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento
* Cronograma de actividades

1* Solicitud de reunién

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Prueba fisica (Planilla)

* Informe de cumplimiento de! plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

§ planes y politicas de instruccion, entrenamiento y reentrenamiento designados por 1a]
Direccion de Instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion total,
ya que su informacion aporta a la historia educativa milifar, en funcion de fos componentes
que integran la instruccién en materia doctrinaria, y las actividades fundamentadas en las|
necesidades misionales de las unidades del Ejército Nacional. las cuales permiten|
establecer parametros de estrategia y entrenamiento militar.

Los periodos de retencion se aplican a partir de ta entrada en vigencia de una nueva version|
del plan.

Son documentos que tienen relacion con {os Derechos Humanos, Derecho Internacionall
Humanitario y.con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Articulo:217. La Naci6én tendra para su defensa unas Fuerzas Militares;
permanentes constituidas por el Ejército, ta Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de ios documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consultal

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

Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01. MFE 3-0 y MFE 7-0.
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TIEMPOS DE DISPOSICION |
. i RETENCION FINAL | )
CODIGO S SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ] PROTEDIMIENTO )
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelm
) GESTION | CENTRAL ;
59.1.6-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso . ’ 2 8 - X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento al
- Plan de trabajo y acompafiamiento-del proceso - Papel : 1 las dependenuas ylo un»d}ades. a través de actividades de oon:rp(. con el fin de wverificar ¥
. § . o {garantizar ia correcta ejecucién de los procesos y procedimientos Se conservard
Remision delr plgn : ‘ - ape: |totaimente. ya que su informacion posee valores histéricos, reflejandc la evoiucion de fos)
* Acta de reunion g v Papel |métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionando una
* Acta de capacitacion ) i Papel vision histérica de la gestidn institucional
1" Informe de cumbhmnenlo al ptan Papel
- 4 El tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version de! plan
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por ia Ayudantia)
~ General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
‘ 1y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.9.1.6-58 PROCESOS i
5916-58-1 |Procesos Administrativos de Responsabilidad por Péidida o Dafio de Bienes 2 i8 1 X | X [Agrupacion documental en la que se conservan los documentos gerierados de manera

* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio y 3 Papel
~ Auto Inhibttorio . . Papel
* Auto de inicio de averiguacion previa g Papel
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Papel
* Practica de pruebas ! Pape!
" Auto de cesacion del procedimiento . . Papel
* Auto de archivo - Pape!
* Auto de cierre de investigacion Papel
* Traslado alegatos de conclusion » . Papei
* Alegatos de conclusion ’ p ' o Pape!
* Fallo de primera instancia : . i . Papel
* Recurso de apelacion LR, "'l Papel
* Auto resuelve recurso . ) Papel
* Fallo de segunda instancia {Cuando se interpone recurso.de apelacion) : Papel

- Orden administrativa de los servicios - O.AS. 2 . : Papet

* Constancia de ejecutoria Papel

cronolégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
iresponsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o ai servicio del
Ministerio de Defensa Nacional. sus entidades adscritas o vincutadas a la Fuerza Publica]
de conformidad con la Ley 1476 de 2011.

{El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con 13
{censtancia ejecutoria

Una vez cutmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes
que determinen “fallo de responsabilidad administrativa™, estos se conservaran totaimente.
ya que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica mifitar

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se eiiminaran utilizando e! metodo de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara 1a Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval dei Comité institucional de Gestion ¥
Desempefio, dejando como evidencia el Acla de Eliminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por !a Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulia]
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte criginal.
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ARCHIYO ARCHIVO crlelmls
GESTION | CENTRAL
5.9.1.6-58-31 {Pr de Recol de Infor enelEsp 0 Radioeléctri 2 28 X | X Agrupacion documental, -Gue evidencia las actividades de inteligencia en el proceso dej

1 Orden de operaciones
|~ viabilidad de la mision

* Misién de trabajo
* Solicitud soporte tecnoldgico operacional
* Informe de riesgo de alertas tempranas

1" informes de monitorfa

* {nforme de radiolocalizacion y/o geotocalizacion

" informes de criptoanalisis

* informe de inteligencia electronica

* Requerimiento especifico de informacion-de inteligencia
* Boletin diario de informacion

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

Electronico (.Pdf/A, .Bwf,
Electronico (PdffA, Bwi,

Electronico (.PdfiA)
Hlectronico'(.PdfiA)
Electrénico (.Pdf/A)
Electronico (.Pdf/A)

Tiff)
Tiff)

{partir de 1as investigaciones que contribuyen a1a ciencia militar por medio de la busqueda]

{de la vigencia fiscal.

recoleccion de informacion a través del espectro radioeléctrico. empleando medios técnicos)
y humanos por medio de {as disciplinas de inteligencia de sefales. geoespacial y técnica,
con el fin de planear. conducir y dirigir operaciones para conocer, prevenir, detectar yj
neutralizar las amenazas de nivel estratégico intemas y extemnas en el espectro
electromagnético.

Se conservara totalmente ya que refleja el cumplimiento de la misionalidad del Ejército. al

de datos y sefiales, asi como los medios empleados para tal fin, identificando las técnicas
empleadas para el andlisis de objetivos segin las necesidades operacionales de (3
institucion.

El tiempo de retencion comienza a.contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre,

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de 13]
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion
largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun el entorno en el
que se produjo el documento electrénico.

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

Normativa: Agrupacion documental que goza de reserva legal. razon por la cual todo
servidor publico que tenga acceso a‘su contenido. quedara por el mismo hecho cobijado de]
las obligaciones impuestas en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacion o
usos no autorizados conllevara a las sanciones de tipo penal disciplinarias y/o fiscales|
preestablecidas en los codigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.
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RETENCION FINAL :
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519.16-58-33 |Procesos Disciplinarios - 9 ¢ 18 X Agrupacion documental que conserva tos documentos generados de manera crorologica en

* informe. queja. anonimo o cualquier otro medio {Ej. Compuisa de copias u otros)

* Auto Inhibitorio
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria

-I* Auto de citacion audiencia
-|* Descargos

* Auto de archivo s
* Auto de terminacién del procedimiento

"I Auto de cierre de investigacion y traslado

* Alegatos de conclusion

* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los
sujetos procesales) ! .
* Notificaciones

" Recurso de apelacion .

* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso-de apelacion)

* Constancia de ejecutoria

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Pape!

Papel
Papel
Papel
Papel

fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en e! articuicy

{Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

los actos procesales coordinados que se adélantan en el procedimiento disciplinario. de
conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2C17. en las que se garantizan;
el comportamiento de ética, disciplina condicién, principios, valores y virtudes)
caracteristicos de 1as Fueizas Militares. asi como {as normas de conducta que e! muiar
debe observar en el gjercicio de su carrera, condicién esenciai para la exstencia de {a
institucion.

Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacion
individual en el cumplimiento de las érdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes)
de {a lucha. crea intima cohesion y permite al supenor exgir y obtener cel subaiterno quel
las ordenes sean ejecutadas con exactitug y sin vacilacién, teniendo como referentes las)
normas y érdenes que consagra el deber profesional. ]

Los procesos disciplinarios son fuente para ia investigacion de ias acciones reatizadas porf
la entidad. con el fin de reguiar y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos
que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccion de !os
intereses del Estado

El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con Ia
constancia ejecutoria

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes|

76y 77 de 1a Ley 1862 de 2017. y los procesos que hagan alusion al Derecho Internacional
Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totalmente

Por otro fado, 1os que culminan con fallo "archivese®, se eliminaran utitizando el método de|
picado (maquina trituradora). proceso que lo realizard la Ayudantia a fraves del area de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité. Institucional de Gestion V]

Lz microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General 2 trawés del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulty]
y preservacion dei documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen fas normas de conductal
del Militar Cotombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”. ’ '
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.. PROCEDIMIENTO

Agrupacion documental, que evidencia las actividades de inteligencia en el proceso de]
recoleccion de informacion a través del espectro radioeléctrico, empleando medios técnicos
y humanos por medio de las disciplinas de inteligencia de sefiales, geoespacial y técnica,
con* el objetivo desarrollar actividades de engafio electrénico a través del espectro)
electromagnético, para confundir. degradar o neutralizar las capacidades de la amenaza
realizar neutralizacion electrénica para afectacion total o parcial de las capacidades dé ta}
amenaza.

1Se conservara totalmente ya que refleja el cumplimiento de 1a misionalidad del Ejército. af

partir de las investigaciones que contribuyen a ia ciencia militar por medio de (a busqueda| ]
de datos y sefales, asi como los medios empleados para tal fin, identificando las técnicas|
de inteligencia militar que permiten el andlisis de objetivos segin las necesidades|
operacionales de la institucion.

E| tiempo.de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre]
de la vigencia fiscal. : ) ’ -

Se conservara en su soporte original. y por parte del area de gestion documental de i3]
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion g
fargo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun el entorno en el
que se produjo el documento electronico.

Parav|as transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion|
documental y plan de preservacion a largo ptazo de! Ejército Nacional.

Normativa: Agrupacion documental que goza de reserva legal, razon por la cual todo

{servidor ptblico que tenga acceso a su contenido. quedara por el mismo hecho cobijado de;
Jlas obligaciones impuestas en ta Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacion o

usos no autorizados conllevard a las sanciones de tipo penal disciplinarias y/o fiscales
pi blecidas en los igos vigentes para |a revelacién ilicita de confidencial y Manual
de Guerra Electronica MCE 3-36 del 2019.

TIEMPOS OE DISPOSICION
) RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO
ARCHIYO ARCHIVO crlelmls
GESTION | CENTRAL
5.9.1.6-62 REGISTROS
5916-62-2 |Registros de Actividades de Apoyo a la Inteligencia de Sefales 2 43 X X
* Orden de operaciones Electronico (.Pdf/A)
* Anexo personal Electronico (.Pdf/A)
* Anexo inteligencia Electrénico (.Pdf/A)
* Anexo operacional Electrénico (_PdfiA)
* Anexo logistico Electrénico (.Pdf/A)
* Acta de planeamiento de ia mision Electrénico (.PdffA)
* Mision de trabajo Blectrénico (.Pdf/A)
* Orden de marcha Electronico (.PdffA)
* Andlisis de ruta Electrénico (.Pdi/A)
~ Autorizacion para salir de guamicion Electronico (.PdfiA)
* Constancia de retorno de vehiculos Electronico (Pdf/A)
* Radiograma de inicio de {a operacion Electrénico (.Pdf/A)
* Informe de situacion de tropa - INSITOP Electronico (.Pdf/A)
* Acta de reunion Electronico (.Pdf/A)
* Informe de cumplimiento de la mision Etectronico (. Pdf/A)
* Radiograma de término de la operacion Electrénico (.PdfiA)
59.16-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X
* Album histérico : Papel
* Libro histérico Papel

Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias;
realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central

Ise conservara totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y Ia}

reconstruccién de la memoria histérica institucional.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre;
de fa vigencia fiscal.

La microfimacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia)
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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TIEMPOS DE OISPOSICION
RETENCION FINAL -
CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEODIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crlelm
GESTION | CENTRAL
59.16-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 43 X | X Agrupacion documental en la que se registran’ de manera cronolégica los servicios dej
« Libro de control minuta de servicios Papel {régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal de! Cuartel General, Divisiones|

|Brigadas. Batallones y Comparias del Ejército Nacional. Subserie de conservacién total|

1de 2022, Reglamento de Régimen interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley|

|Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuadal
|por dafic a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de]
‘|Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

que registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los;
lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen comaq|
proposito garantizar la convivercia, establecer 1as funciones y mantener la disciplina cot
respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios. normas|
de seguridad, entre otros), con el fin de reguiar los aspectos administrativos que se
desarroilan en {a unidad - :

Este libro es un documento anexo en el que se registran actiidades de las érdenes|
semanales y del dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las érdenes|
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

E! Ue‘mpo de retenci6n se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009,
‘Reglamento de Régimen' Interno del Cuarte! General del Comando del Ejército RGE 6-60.1

1862 de 2017 "por la cual se establecen tas normas de conducta del Militar Colombiano y se
expide el Codigo Disciplinario Militar™. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del

L Nz

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion v fotografia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril del 2025






