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5.9.2.3-2

ACTAS

5.9.2.3-2-65

Actas de Informe de Gestion

43

1* Acta de informe de gestion

Papel

Agrupacion documental que registra |nformactcn sobre la emrega y recepclén de los

y Ubli del Estado la de
tos funci i ubli para p un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de i y i a quienes los sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de |
la memoria histérica institucional a partir de l2 gestion realizada por los servidores publicos
en cumplimiento de sus funciones Yy cargos asignados; a su vez, contribuye a la
investigacion militar sobre el fio de las uni y sus funci i0s.

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

La mi ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia |
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacitn det documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa 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.

5.9.23-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

43

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

Papel
Papel

Documentos que contienen i6 sobre las i i del estado mayor que asisten
al te en los { y admini: i de la unidad (en
las unidades del escaléon balalién se denomma plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie
documental de conservacion total, que evidencia la it de las i

por los integrantes de la reunion, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y
desarrollo de las capacidades de la unidad.

El tiempo de i i a una vez haya finali su tramile con el cierre
de la vigencia fiscal.

La mi ion de los d en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, estc como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte oniginal.

Normativa: Manual de Eslado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campaia del
Ejército 'Cy i6n y Op i del Estado Mayor MCE 60 - |
Restringido. Agosto 2022 Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

EJERCITO NACIONAL

|AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: 2, de [/ b

ICédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

10

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:-COMANDO DE APOYO DE COMBATE DE INTELIGENCIA MILITAR - CAIMI - BRIGADA DE INTELIGENCIA MILITAR N.2 - BRIMi2

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INTELIGENCIA MILITAR N.3 - BAIMI3 CODIGO: 5.9.2.3
DISPOSICION
TIEMPOS DE RETENCION FINAL
5.9.2.3-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 { X | X |Los historiales de vehiculos son documenios que evidencian la gestion del parque
* Factura de compra Papel 1 que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio
* Cerificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel de la historia institucional.
‘Cemﬁcado 'de ms.cnpcabn ante el RUNT Papel | Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios historiales que
Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con el sigui criterio: Histori de vehicul iali , toda vez que
* Certificado de ia revision té yde Papel {pueden ser una fuente de inf i6n en temas histori i Y Ci que
* Reporte de comparendos Papel permiten los i de dichos i enel de una regién, y a su
* Reporte de incidentes Papel 1 vez, conocer cudles eran las acciones de ia entidad en fa administracion de un parque
1* Reporte de mantenimiento Papel {automotor que requirié una atencién técnico-mecénica especializada.
N ACta ‘_’e entrega fe Papel ] ] JLos tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o
para Papel E | baja -del activo, teniendo en cuenta el de i6n total de los i de
* Hoja de vida del vehiculo Papel 1 vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Documentos de propiedad Papel
* Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel La mi de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
« Boleta de abordo Papel | {General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
i 1] i iginal.
- Acta de adjudicacién o remate papel y preservacion del documento, elcual sera conservado siempre en su soporte original
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel 1Los documentos que no son objetos de ion se el método de
’ picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara 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 Eliminacién y los inventarios
4{documentales.
5.9.2.345  |INFORMES
5.9.2.3-45-26 |informes de Gestién 2 3 | X La ie estd cor por d que reflejan la gestién y el cumplimiento de
* Informe de gestion Papel las funciones asignadas a la Ei tiempo de ion esta en el
1 Jarticulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
imi . ya que la i i ida solo evi ia una parte de la gestion total de la
entidad, la cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion institucional” de la
Di ion de i y E i6n (DISEV) del Departamento de Planeacién del
Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
‘lel cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
|Pocumental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio,
j como evi ia el acta de eliminacion y los i i 3
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5.9.2.3-45-82

Periédicos de Pe 1 - INPER

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

3-

X

* Informe periédico de personal

Papel

2

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades y

del Ejército i ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de
- g ™ .

ia al proceso de pasajes y

viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, esta subsaric serd
|eliminada, dado que la informacién relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en |

las néminas de la Direccion de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacién se i il el método de picado (méquina 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 Gestién y Desempeno,

como evil ia el acta de elimi ylos

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicién 016 del 2018, se establecen los

para e! diligenciami: y tramite de los documentos del proceso de evaluacién
y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.9.2.347

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.9.2.3-47-1

Instrumentos de Controt Actas de Posesion de Personal Mititar

Agrupaciéon documental por medio de la cual se evidencian los registros de! personal de

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el |
escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es
recuperable en e! acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la

|Direccion de Personal.

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

El proceso de se realizara utili el método de picado (maquina (rituradora).‘
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,

como ia el acta de eliminacién y los i i tales.

5.9.2.3-47-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

Agrupacion documental que evidencia el registro y controt del aseo y mantenimiento del

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papel

larmamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su

informacién es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de la
unidad.

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

|E! proceso de eliminacién se izara utili el método de picado (maquina trituradora),

el cual se llevard 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 Desempefo,
j como evidencia el acta de eliminacion y los ir ios d tales.
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5.9.2.3-47-13

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

2

8

X

de las

de-Control de Comunicaciones Oficiales

Documentos que permiten controlar fa r

|* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

y
por parte de los funci de esta , asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las icaci ibi ie de

{eliminacién, ya que, una vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones y

|transcurrido el tiempo de i estos no valor
inistrativo, legal o i

£l tiempo de retencién se aplica a parlir del cierre de {a vigencia fiscal.

1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desemperio,
|dejando como evidencia el acta de eliminacién y fos inventarios documentales.

5.9.2.347-27

|instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de
Informacién Clasificada

Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de fas tarjetas de autorizacién
para efectos legales de! grado de clasificacion de seguridad al que puede tener acceso el

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

Papel

esta tarjeta tendrd la vigencia necesaria de acuerdo a la duracién del
en el cargo. ie de eliminacion, ya que su informacién esta sujeta a las
prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 2011.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de 1a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),

el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a lravés del area de Gestion

Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de-Gestion y Desemperio,
j como evi ia el acta de eliminacion y los i les.

5.9.2.3-47-38

de Control de Pasajes y Vidticos

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un

* Solicitud expedicién 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
Papel

funcis io de la unidad o ia del Ejército i en el ej
de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestién. Esta
ie es de eliminacion, ya que su il ion es en la ie ‘Libro
Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros
y i del Ejército

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

I 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 Desemperio,
j como evil ia el acta de eliminacion y los i ios doc tales.
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5.9.2.3-4745 |instrumentos de Control-de Vacaciones 2 8 X Esta subserie evidencia el regisiro y control del ingreso y salida de vacaciones dei personal
’ * Libro y/o planilla de control de vacaciones - Papel de la dependencia o unidad. Una vez finalice el nempo de retencién en el archivo central,
se eliminara esta subserie. ya que su i es en la lucion de |
vacaciones, orden semanal! de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de
datos de la Direccién de Personal - DIPER.
El tiempo de retencién se aplica a parlir del cierre de la vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacion se el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard 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 Desempenio,
|dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
5.9.2 347-54 de Control Partidas Fiscales de i 2 8 X pacio que el control del oombusxlble grasas, lubricantes y
* Libro de control de combustible y lubricantes Papel de ios vehicul a la unidad. de i6n, ya que su
* Libro de control diario de combustible Papel es enlos - Sistema Logistico SILOG.
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel " " i ! 2 " 5
- Situacién material de transporte Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
{E1 proceso de elimi i il 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 Desempenio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
: Directiva de Pl i Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
1det 2018.
: 5.9.2.348 INVENTARIOS Agrupacion documental que evidencia el contro! de los bienes adquiridos en la msmucqén
5.9.2.348-1 _|Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Subserie de eliminacién, toda vez que su se ida en los
~ Cerlificacion de bienes muebles Papel g de la Di ién Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel < . .
i d 161 i £
- Acta de entrega ylo asignacion de bienes y servicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
* Acta de revista de bienes Papel El proceso de eliminacion se el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documenlal una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
como ia el acta de y los inventarios documentales.
{Normativa: Manual de Bienes dei Ministerio de Defensa Nacional.
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5.9.2.3-56 (ORDENES Agrupacié tal elaborada por la ayudantia de la unidad, en.donde se -consignan
5.9.2.3-56-4 |Ordenes del Dia 2 ‘ 43 X X los servicios de régimen interno para las fechas allf indicadas, las normas inherentes a la
* Orden del dia Papel ladministracion del personal y equipo y las érdenes p tes o de estricto imient
* Memorando Papel lque hayan sido ordenados por el Comandante del Batallén o Compaiifa. Subserie de
+ Solicitud de felicitacion Pape! conservacion total, ya -que su informacion registra los derechos y deberes de los
s : funcionarios de cada seccion,” en i6n a das responsabili inistrati y

* Solicitudes al comando (Permisos) Papel

{disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.

{Los perfodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

ta mi i6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta

y preservacion def documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y
se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 "Ley de

‘|Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional®, Articulo 19.

informacién exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual
se expide el-Cddigo de P imi ini ivo y de lo-Ci i init ivo®.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
|EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

Jpagina: 3 de 74

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Cotlge Lot

Versién: 0

Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE APOYO DE COMBATE DE INTELIGENCIA MILITAR - CAIMI - BRIGADA DE INTELIGENCIA MILITAR N.2 - BRIMI2

{DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INTELIGENCIA MILITAR N.3 - BAIMI3 cboIGOo: 5.9.2.3
DISPOSICION
TIEMPOS DE RETENCION FINAL
59.2.3-57 PLANES i
Planes de Actualizacién, Correccién y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y Agrupacién documental que establece fos lineamientos generales para el cumplimiento de
5.9.2.3-57-11 Contrainteligencia - ACR 2 43 X X la actualizacion, comreccion, retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligenci
- — ~ - - — - (A.C.R), ori la ej ion de los indi cof i a las d dencias de
Plan de actualizacién, correccion y retiro de datos y archivos de inteligencia y P‘?pel proteccion de datos de las unidades militares, en las que se evidencia el retiro o separacion
* Solict dei On Electronico (Pdf/A) de registro de la base de datos y i e igenci intef que no
* Informe de postulacién de documentos Electrénico (Pdf/A) lan con los isitos constituci ylo legales indicados en ia Ley ia 1621
* Registro de identificacion de Papel del 17 de abril del 2013, también indica fa ion o modificacion del ido de datos
* Registro de validacion juridica Papel o archivos de | i ia y Contrainteligencia, cuando se determina que hay una
* Regi! de izacif ion y retiro Papel! imprecision y/o inexactitud, y por dltimo la i de los datos pi , agreg
1{* Solicitud de reunién mesa técnica Etectrénico (Pdf/A) a partir de hechos nuevos, a los regi 0 archivos exi frente a datos
* Acta de reunién mesa técnica Papel P d 9
* Registro de decision final Papel s e " < |
* Informe final mesa técnica Electrénico (Pdf/A) Se conservara totalmente ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos y

ser io del imi a tas di ici legales sobre ef

de los ACR. En este sentido, esta subserie establece limites y fines para el uso de tos
archivos y datos, por lo que permite reconstruir la memoria histérica institucional de la
inteligencia militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto

R io 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de |
de la i ion apli las g de secreto, ingi

y confidencial.

Los niveles de i ion de la i i6n para esta ie seran i acion publica
reservada e i ion publica i a la normatividad vigente.

El tiempo de retencidn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
{version del pian.

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de ta microfilmacion de los
documentos en soporte papel, y se llevaré 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
del 4rea de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad
de la i y de p i6n a largo plazo, se determinard 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

Noirmativa: 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
inteli ia y inteli ia cumplir con su mision constitucional y legal. y se dictan
otras disposiciones”, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo 10
de 2018 “Por medio del cual se y 1 los Ui i técnicos
generales en materia de gestion documental y en concordancia con la Ley General de
Archivos para el Sistema Nacional de Depuracién de Datos y Archivos de Inteligencia y
Contrainteli ia creado i Decreto 2149 de 2017".
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5.9.2.3-57-75 |[Planes de M imi de Maquinaria y Equipo 2 8 X X [Subserie -que evidencia las i i para la pk ion e ir i a
* Plan de mantenimiento de magquinaria y equipo Papel por 1a unidad para el cormecto i i de la inaria y
* Cronograma Papel equipo con el gue cuenta la entidad, por medio de i col livas, p! i y
* Solicitud de mantenimiento Papel periédicas.
* Acta de reunion Papel . . L o §
* Informe de cumplimiento al plan Papel {Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de la

{equipos, las cuales re a las

Jactuacién y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten

evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los
i i les del Ejército Nacional,
aportando asi a la reconstruccién de ta memoria histérica institucional.

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

La microfi ién de los di en soporte papel, se llevara a-cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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1{* Misién de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electrénico (.Pdf/A)

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INTELIGENCIA MILITAR N.3 - BAIMI3 cboiGo: 5.9.2.3
TIEMPOS DE RETENCION | DS OSICION
FINAL
5.9.2.3-67-103 |Planes de leccion de i6n de Intell o Contr 2 43 X X Agrupaci6 I que i las acci de pf : p

F = pre = 5o = = Electrnico (Pdl/A) ) 57 Yy Y ante una ia, con el fin de controlar factores y amenazas

* Plan & lecci : inf o Electronico (.Pd(IA) de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el

5 e reFo e.cu n. = orma.c' n " g impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de ia

Anexo de inteligencia o contrainteligencia Ekdr?n!w (.Pdt/A) ik do B o i6n rapida de zonas afectadas.
* Informe 6rdenes y solicitudes Electronico (.Pdf/A)
* Orden de operaciones Electronico (.Pdf/A) Estos a los funcionarios las y condici para actuar de |

manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar ia integridad

fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las
unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo |
arménico con los organismos de socorro con 1a premisa de oblener y mantener altos

niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Los niveles de ificacion de la i para esta e seran inf ion publica |

reser ei ion publica i conforme a fa normatividad vigente.

Subserie de conservacién total, ya que su informacion es fuente primaria para

sobre la p i y cuidado de los trabajadores en ios diferentes
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo de
durante i i las idades durante la i6n misi

Son documentos que tienen relacién con los Derechos , Derecho ional

Hi i0 y con la misi idad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica |
de Colombia en su Articulo 217. La Naci6n tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

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

La mi i6n de los en soporle papel, se lievara a cabo por la Ayudantia |
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documente, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del
cual se adoptan directrices generales para la elaboracién del plan de gestion del riesgo de
desastres de las entidades publicas y privadas®.
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5.9.2.3-57-110

Planes de Seguridad Militar

TIEMPOS DE RETENCION

FIN

DISPOSICION

AL

2 43

x 1

X

10 que evi ia. el "andlisis y diagndstico de amenazas, riesgos y

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunién

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

[ il i con la idad de p : i fisica, seguridad de
la ir ion y idad de infl critica, dil Z a i
activas y/o pasivas contra posibles iones de una " MFRE 3-37 ‘P
|Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para realizar estudnos
de las ciencias militares, focalizados en el 4rea de inteligencia y conlramlehgencna militar, a
partir del registro de las actividades de idad militar que e las
amenazas intemas o extemas que pueda tener una umdad garantizando la integridad,

y ili delain

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

Los niveles de clasificacion de la inf i6n para esta ie seran inf i6n publica
reservada e il #0n publica fi alar ividad vigente.

|Son documentos que tienen relacion con los D t Derecho I

+ itario y con la misionali del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y fa Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y pi ion dei d el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto
1070 de 2015. Adliculo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.

5.9.2.3-57-115

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

Agrupacion que evi ia las igaci del y los objeti
en materia de p ién de la i y salud de los trabajadores, recursos y

* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo
* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de diagnéstico de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

‘lestudios i édi y itarios, a partir de los datos suministrados de zonas

rendludn de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencién de riesgos en
los puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto. 1072 de 2015 y demas normas

Se rvara ya que su i ion integra las activit en
salud r ias para izar la integri y idad del personal, aportando asi a

er i ient para las y demas i para la

ciencia médica militar.

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

La microfil o6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serad conservado siempre en su soporte original.
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5.9.2.3-57-123 |Planes de Trabajo de iony E 2 8 X X Agrupacion documental que evndenc&a las aoclones realizadas para el cumphmenlu de los
* Plan de trabajo de instruccién y entrenamiento Papel planes y icas de i 8 y reet Mo por Ia
* Cronograma de actividades Papel Direccion de Instruccioén. Ei o y de
+ Solicitud de reunion Papel total, ya que su informacién aporta a la historia educalwa mlhtar en funcion de los
* Acta de reunitn Papel componentes que integran la i f en materia y las id
s A _— Papel fundamentadas en las necesidades misionales de las unidades del Ejército Nacional, las
5 de capaci uo_n apel cuales i de iay i militar.
* Prueba fisica (Planilla) Papel
* Informe de cumplimiento def plan Papel Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
|Son doeumen(os que tienen relacion con los D ; , Derecho onal
| io y con la mi: i del Ejército i dados en la Ci itucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
La microfil ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consutta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
= : Manual del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.9.2.3-57-127 |Pianes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X bserie que j“ Ia§ i i quranle el y ac A n
* Plan de trabajo y acompanamiento del proceso Papel a las dep: ylo através de de control, con el fin de veriticar y
s » Papel garantizar la conecta ejecucién de los procesos y procadlrmentos Se conservara
Remision del plan ape ya que su i i6n posee valores hi la ion de los
* Acta de reunion Papel de control y imi dentro del Ejército, proporcionando una
* Acta de capacitacion Papel vision hlsténca de la gestion institucional.
* Informe de cumplimiento al plan Papel ) .
El tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version de! plan.
La microfil de los di en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.9.2.3-58 PROCESOS -
_— s 2 o = . Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera
P A R d .
59.23-58-1 |P de por Pérdida o Daio de Bienes 2 18 X | X cronolégica de los actos p | o que se | en el proceso de
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o daiio de bienes de propiedad o al servicio del
+ Auto Inhibitorio Papel inisterio de Defensa i sus entidad itas o vincul ala Fuerza Publica,
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel de conformidad con fa Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel 1 . 2 2 z 2 i
" pe 9 P El tiempo de a una vez su tramite y vigencia con
Descargos Papel o .
88 la constancia ejecutoria.
* Practica de pruebas Pape! .
* Auto de ces?cién del procedimiento Pape! Una vez culmine su tiempo.de retencion, se seleccionardn el 100% de aquelios
* Auto de archivo Papel pedi que inen “fallo de ili inistrativa”, estos se conservaran
* Auto de cierre de investigacion Papel I , ya que ituyen una fuente primaria para ‘la investigacién de fa ciencia
* Traslado alegatos de conclusion Papel juridica militar.
1* Alegatos de conclusién Papel
* Fallo de primera instancia Papel Por otro lado, los que culminan con fallo ™ " se elimil ili el método de
* Recurso de apelacién Papel picado (maquina tri ), P que lo la Ay a través del drea de
- AG10: TeSUBIVE TECLTSO Papel (DBesiién D'oc:m.enl:l, una ve;d se .tem;): el aval ‘dgl Cgmilé Institucional de Gestién y
- Failo de . ia (Cuando se i et de Papel esempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
| . Orden adl:nmls(v?(lva dé los servicios - OAS. Papel La mi ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Constancia de ejecutoria Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta

y preservacion del d el cual sera siempre en su soporte original.
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5.9.2.3-56-33

Procesos Disciplinarios

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
: FINAL
2 -18 X | X

* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros)
* Auto Inhibitorio

* Auto de apertura de i ion di
* Auto de citacién audiencia
* Descargos )

* Auto de archivo

* Auto de terminacién de! procedimiento

* Auto de cierre de investigacién 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 ejeculoria

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronoldgica |
en los actos procesales coordinados que se enelp i to disciplinario, de
conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
el comportamiento de ética, disciplina, condicion, principios, valores y virtudes

caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el mifitar

debe observar en el ejercicio de su carrera, ial para la exi ia de la
institucion.
Tiene su exprest iva en ef a la Constitucion y su manifestacion

individual en el cumplimiento de las érdenes los efectos
de ia lucha, crea intima cohesi6n y permite al superior exigir y obtener del subalterno que

llas 6rdenes sean ejecutadas con itud y sin como las |

normas y érdenes que consagra el deber profesional.

Los procesos disciplinarios son fuente para la igacion de las izadas por
la entidad, con el fin de regular y someter a los 2 i0s @ unos comportami éticos
que busquen garantizar la buena marcha de la administracién y la proteccién de los
intereses del Estado.

El tiempo de comenzara a
la constancia ejecutoria.

una vez su tramite y vigencia con |

Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquellos

expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas
en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusién al Derecho |
I ional } i y D t se conservaran totaimente. [

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de

picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del drea de |
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y

Desempefo, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La mi i on de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y pres ion del d to, el cual sera siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de

ducta del Militar C y se expide el Codigo Disciplinario Militar”.
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5.9.2.3-62 REGISTROS |
5.9.2.3-62-19 [Regi: de A on de Ar 2 18 X X |Agrupacion | que permite evidenciar. el registro y control del armamento
* Registro de asignacién de amamento Papel Jasignado a 1a unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacidn tiene carécter

{probatorio para ef personal al que se {e asigna material de fuegos, el cual, al ser empleado

{para actividades intemas de las unidades o el de i es un insumo
para la il de las i militares individuales y i i asila
ion de la i i H i i ional.

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

JSon documentos que tienen relacién con los D L Derecho
; itario y con la misit i del Ejército i dados en {a Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La mi i6n de los di en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
|General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
“|y preservacion del documento, el.cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.

: Manual de P imi Adminis i y Fil i para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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5.9.2.3-62-51

g de E y Visitas P larias

TIEMPOS DE RETENCION

FIN

DISPOSICION |

AL

2 8

X

X

que evi ia los regi de los eventos o visitas protocolarias

* Album histérico
* Libro histérico

Papel
Papel

‘realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo
{central, se conservara totalmente como fuente para la investigacién de las ciencia:

y lar ion de la ia histérica institucional. .

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

La mi i6n de los di en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

1General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta

ly preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

5.9.2.3-62-100

Registros de Servicios de Régimen Interno

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios de |

* Libro de control minuta de servicios

Pape!

interno, di en la orden del dia ylo semanal del Cuartel General,
Divisi Bri y C fias del Ejército Nacional. Subserie de

{conservacién total, que registra el régimen intemo en las unidades, las cuales hacen

a los li que rigen a una unidad o dependencia militar y
tienen como propésito g: izar la i ia, fas funciones y mantener la

C con a mu factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, |
servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos

que se en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las Ordenes

y del dia, sin dado que no se registran por cada una de las 6rdenes
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

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

La microfi ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
ly preservacion def documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,

|Reglamento de Régimen Intemo del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1

de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley
1862 de 2017 "por la 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 Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion

exceptuada por daio 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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