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5.9.25-2 ACTAS

5.9.2.5-2-65 |Actas de Informe de Gestion

43

* Acta de informe de gestion

Pape!

Agrupacion documertal que registra miolmsGOrl sobre la entrega y recepcidn de los asuntos Y

del Estado . estableciendo la responsabilidad de los funcionarios:
pubhcos oam presentar un lrﬂorme sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos|

y a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones al
momento de separarse de sus cargos o finalizar 1a administracion.

Subsans documemal que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccién de la|

a partit de la gestion realizada por los ssmoores publicos en!

de sus y cargos asigi . 8 suvez. ibuye a la i N militar]
sobre el de las uni y sus funci 3

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la

{vigencia fiscal.

La microfitmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia General a
través det area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2018, Ley 1712 de 2014,
Ley 1621 de 2013 y deméas nommativa concordante. g

5.9.25.2.73 Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

43

sobre has

D que del estado mayor que asisten al
e en los i de la unidad (en las

* Acta de reunion de! estado mayor o plana mayor

* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

unidades del escalon batalién se denomina plans mayor)' (MFC 1.0). Subserie documental de

ion otal, que ia la Wlidad de las decisiones tomadas por los mtegran{es de la|

i6n. con el fin de garantizar el correcto fundi i y e de las cap de la
unidad.

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

La mi cion de los \tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Generat 3
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

|Nomativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservedo, Manual de Campafia del Ejército

BS dante. O
Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,

del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022,
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DISPOSICION
TIEMPOS DE RETENCION FINAL
- f Te
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO CT. e |l e PROCEP!MIEN o]
GESTION | CENTRAL |
592535 {HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X |Los histonales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del pamue automotor que
~ Factura de compra Papel posee una entidad, por lo cual su contenido informativo pemmite el estudio de la historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel Cumplido en tiempo de retencién se el 100% de b Bk que Jan con
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Pape! al i criterio: Histori de i toda vez que pueden ser una fuente de
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel Jinformacién en temas histork i y que permi los i
. " e : ‘|de dichos vehiculos en el desarrollo de una regi6n, y a su vez. conocer cudles eran las acciones dej
Certificado de a revisidn técrico yde apel la entidad en’la administracion de un parque automotor que requind una atencién técnico-mecénical
* Reporte de comparendos Papei lespecializade.
* Reporte de incidentes Papel
* Reporte de mantenimiento Pape! Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o baja del
. Aactvo. teniendo en cuenia el volumen de produccién total de los historiales de vehiculos quej
Acta de entrega Papel & . < R
{ingresen al archivo central como transferencia primana.
~ Autorizacién para conducir vehiculos militares Pape!
* Hoja de vida del vehiculo Papel La mic de los d en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General g
* Documentos de propiedad Papel través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del|
el iginal.
+ Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel ] dacumento, el cual serd conservado siempre en su soporte -original
* Boleta de abordo Papel ILos documentos que no 'son obietes de ion se el método de picado]
* Acta de adjudicacién o remate Papel {maquina trituradora), proceso que !o reslizard la Ayudantia a través del area de Gestion|
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefo. dejando;
Jcomo evidencia sl Acta de Elimi ylos i L
5.9.25-45 |INFORMES
5.9.2.5-45-26 |informes de Gestion 2 3 X La esta por que reflgjan la gestion y el cumplimiento de las
Tinforme de gestion Pa i asala El tempo de ion esta en el articulo 52 de la
" 9esH pel Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, ya que la|
i i solo evi una parte de la gestién total de la entidad. la cual es
en la sub I de gestién I* de la Direccion de Seguimiento y|
1Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacién del Ejército Nacional.
El tiempo de retencién se aplica @ partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de se realizard el método de picado (maquina trituradora), el cuall
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se,
tenga el aval del Comité Institucionel de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de|
timinacién'y los i
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50254582 |Informes Periddicos de Personal - INPER 2 3 X {Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unldndes Y]
dependenuas del Ejércto Nacional. ya sea por traslado o sion para el de

* Informe periddico de personal Y Pape!

la informacién concemiente al proceso de pasajes y vnétxcos Una,
vez cumplido el nemao de retencidn en el archivo central, esta subserie seré eliminada, dado que la;
informacién relativa a pasajes y vidticos puede ser en las i de la Di ion de|
{Personal - DIPER.

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

£l 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 Gestion Documental, una vez sel
tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentales.

Notmativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicien 016 del 2018, se establecen los parametros]
parn el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacién y clasificacion dell

t de Oficiales y fici de las Fuerzas Militares.
59.2.547 INSTRUMENTOS DE CONTROL
50.2547-1 |Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar 2 8 X Aarupacxon documen(el par medio de la cual se evidencian los registros del personal de oficiales y|
* Libro de control acta de posesion de personal militar Papel PonC 9 a las dep o de acverdo con el ascalafén de cargos
di tal de . ya que su es recL ble en el acta de posesion

que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccion de Personal.
El tiempo de retencion se aplica a partir del derre de la vigencia fiscal.

£l proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), et cuall
so llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se|
lengs ol uval del Comité Institucional de Gestion y Dasempetio, dejando como evidencia el acta de

ylosi i nales
5.02.5-47-5 |Instrumentos de Control de Aseo de Armamento i 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el registro y control del asec y mantenimiento del armamento|
o = de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de elmnnaclén ya gue su informacion es
1o pl Pa N
Lioro;yfo planilla;de:ase0 de:amamento pel - recuperable en el informe de i del plan de de Ia unidad.

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

€l proceso de sliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual

se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se

lenga el aval del Comité !nsmuemnal de Gestion y Desemperio. dejando como evidencia ef acta de|
ylos Males.
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TIEMPOS DE RETENCION
c6pIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO 1 PROCEDIMIENTO
GESTION
] ¢ mi e D ue i 1a re ion y distril de las icach oficiales por]
Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 Squep
59.2547-13 }nstrum e ol parte ds los funci 10s de esta actividad, asi como el seguimiento a los tiempos de]
* Planillas de-control de comunicaciones oficiales Papel de las i ibidas. ie de eliminacion, ya que, una vez verificada 12
corecta gestion de las comunicaciones y banscumido el iempo de retencion establecido, estos
no presentan valor inistrativo. fege! ¢ i g
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierte de la vigencia fiscal.
El proceso de inacion se i i el método de picado (maquina trituradora), el cual
se lievara a cabo por la Ayudantia General @ través del 4rea de Gestion Documental, una vez se|
1enga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia el acta de
leliminacion y los inventarios documentales.
5 zie . Documento mediants el cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacion para|
:n's‘;ru ( osc?ofronzzl de Entrege de Tarjstas de Autorizacién para el Manejo do 2 efectos legales del grado de clasificacion de seguridad al que puede tener acceso el personalf
59.2.5-47-27 |!nformacion Clasifica esta tacjeta tendré la vigencia necesaria de acuerdo a la duracion del funcionario en e
* Libro de control de entrega de tarjetas de autarizacion para el manejo de informacion Pasal cargo. Subseris de eliminacidn, ya que su informacion esta sujeta a las prescripciones tegales dadas
clasificada P en la Ley 1437 del 2011,
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de la}
vigencia fiscal.
El proceso de eli idn se izard util el método de picado (maquina trituradora), el cuall
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental, una vez se|
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y fos inventarios documentales.
: - Subserie que evidencia el control de Iss solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un funcionario
59.2547.38 Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 G 1a Lnidod & ia del Ejéraito ional, en el ejercicio y plimiento de sus funci o
* Solicitud expedicion de pasajes y vidlicos Papel cus! debera soportarse con ef respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacion, ya que|
. . i L 1 ayor de la Diraccion Contable y Tesoreria -|
* Mision de t Papel su es en la “Libro May: . y
: e ral.)a.;o . DICOT, donde se consolidan los registros contables y financieros del Ejéreito Nacional.
* Informe de mision de trabajo Papel
* Pasabordo o registro de abordaje Papel El tiempo de ratencisn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Certificado de viaticos autorizado Papel
El proceso de eliminacion se i il el método de picado (maquina trituradora), el cuall
se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se
ienga el avel del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de|
iminacion y los i z les.
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TIEMPOS DE RETENCION
. pocC : PR DIMIENTO
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS UMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO 2 OCE E!
‘GESTION | CENTRAL
5.9.2.5-47-45 |Instrumentos de Control de Vacaciones 2 8 Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de g
~Libro yio planilla de control de vacaciones Papel dependenag © unidad. U'\:! vez ﬁnal\ce el t!empg de retendb‘n g:: el archivo central, se eliminarg
esta subserie. ya que su as en la ) de , orden 1
de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de dates de la Direccidn de Personal 4
DIPER.
El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se el método de picado (maquina trituradora), el cualj
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental. una vez se
tenga el aval de! Comit¢ Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el ecta de
iminacion y los i i les.
5.9.2.5-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 pacion tal que  evid el control del bustible, grasas,  lubri b
~Libro de control de combustible y lubricamas Papel r e de los 2 la unidad. Subserie de eliminacién, ya que su
" i " informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.
* Libro de control diario de combustible Pape!
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel £l tismpo de retencion se aplica a partir dst cierre de la vigencia fiscal.
* Situacion material de transporte Papel . ) § . . |
El 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 érea de Gestion Documental, una vez se|
tanga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempetio. dejando como evidencia el acta de
sliminacién y los inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos,
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018
59.25-48 INVENTARIOS Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes iri en la instif 15
% = de eliminacidn. toda vez que su informacion se en 1os i i de la|
z 2 8 v
519:2.5:481 _jInventaries Fiscales de Biencs Di ion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Certificacion de bienes muebles Papsel
* Inventario fiscal de bienes Pape! El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel .
“ACTd o de Pape! £l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cuall
gl 9 fovisia’goinanes se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestion Documental, una vez se|
tenga el aval dal Comité Institucional de Gestion y Desempena, dejando como evidenda el acta del
iyt vy los i 05 dos
9 Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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| TIEMPOS DE RETENCION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls PROCEDIMIENTO
‘GESTION | CENTRAL |
5025.56 ORDENES Agrupacion documental elaboreda por la ayudantia de la unidad. en donde se mnsgnan Ios
s icios de régimen interno para las fechas alli indi ias normas ala i
5.9.25.56.4 |Ordenes del Dia 2 43 X X del personal y equipo y las ordenes permanentes o de estricto cumplimiento que hayan sido|
r = “Jlordenados por el Comandante del Batalkdn o Compania. Subserie de conservacion total, ya que su
Orden’del dia Papel Lm'ormauén registra Ios derechos y deberes de los funcionarios de cada seccion, en atencién a las
* Memorando Papel y inarias, o cual permite evidenciar una trazabilidad de la
aduacién en la unidad.
* Solicitud de felicitacion Papel
s % al (F - Pape! Los periodos de retencidn se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

icrofi ion de los en soporte papel, se llevar4 a cabo por fa Ayudantia General 8
ira\'és del 4rea de Gestidon Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
[documento, el cual sers conservado siempre en su soporte original.

{Nomativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resalucion 1692 de 2009, Ley 1862 de|
2017 “por la cual se establecen las normas de del Militar C« bi y se expide el
Codigo Disciplinario Mifitar™, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional®, Articulo 19. Informacién exceptuada por]
dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 20|| “Por la cua! se expide el Codigo de Procedimiento
Admini ivo y de fo
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* informe final mesa técnica

Electrdnico (.Pdl/A)

‘|oePENDENCIA 1 UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE INTELIGENCIA MILITAR N.S - BAIMIS CODIGO: 5.9.2.5
TIEMPOS DE RETENCION|.
cODiIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO 3 PROCEDIMIENTO
GESTION »
59.25-57 |PLANES
Planes de Actualizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y s Agrup d ! que fos ti i s para el cumplimiento de la
592567-11 |Contrainteligencia - ACR aduahzacnbn correccion, retiro de datos y de yC gencia (A.CR),
.9. - la ejecucion de los a ias dep: de de datos|
1 Plan de actualizacion, correccidn v retiro de datos v archivos de inteligenda y Papel de las unidades militares. en las que 56 avi ia el retiro o de registia de la base del
> d consulta de ir Electronico (.Pdf/A} datos y i de Inteli y Ci intedi ia que no con los
* lnfomve de postmacnon de documentos Electronico (.PdifA) nstituc Yio legales i en la Ley ia 1621 del 17 de abril del 2013, también|
. de i de d i Papel indica la i o ificacion  del i de datos o archivos de inteligenda vy
. Regnstm de validacién juridica Popel Ci n “ K‘m de‘ : w:m;osse T ina que h:)t;ouna im:re:’si&’::;cyr;oJ inexaciitud, ly por |:mirnol Ia]
* Registro de actualfizacion correccion y retiro Papel iomalest . os dal personales, agrega a parllr de Sipievo.Selementas aios
¥ I ) ) regisiros o istentes frente a datos ofr
* Solicitud de reunién mesa técnica Electronico (.Pdl/A) 1
* Acta de reunion mesa técnica Papel Se conservefa lo(a’mente ya que es un msumo pera realizar estudios analliticos de datos y ser
* Registra de decision final Papel a las di fegales sobre el i de los ACR/|

En este sentido, esta subsere establece limites y fines para el uso de los archivos y datos. por Io
que permite reconstruir la memona historica institucional de la inteligencia mititar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1821 del 17 de abril de 2013 ysu Decreto Regiamen(ano 857 de

2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017 los grados de i ion de la i
las categorias de secreto, ! 1% i

Los niveles de clasificacién de la informacion pare esta subsene seran informacion pubhca
reservada e infc ion publica i i alar i vigente.

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

Para los documentos en soporte fisico. se empleard el proceso de la microfilmacion de tos]
documentos en soporte papel. y se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del area dej
Gestion Documental, esto comoe medio de seguridad. consulta y preservacion del documento, el cuall
serd consarvado siempre en su soporte original. ]

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte original, y por parte del érea
de gestion documental de la ayudantia general. articulado con el plan de seguridad de la informacion}
y de preservacion a largo plazo, se determinara un formato de preservacién documental, segun ei
lentorno en el que so produjo el documento electronico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el de gestion de v plan]
de preservacion a largo pltazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer o]
marco juridico que permite a Jos organismos que flevan a cabo ectividades de inteligencia ]
conlrainteligencia 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 de! cuall
se 'y fos li en maltera de gestion documental
y en concordancia con la Ley Genem( de Archivos para ol Sist de D i6n de Dstos|
y Archi de g y C ia creado mediante Decreto 2149 de 2017".
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e T, . Subserie que evidencia las das para la ei i a por]
2 =
5.9.2.5-67-75 Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo la unidad para asegurar el correcto i i de la maquinaria y equipo con el que cuenta fa
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Pape! entidad, por medio de acci comectivas, pr i y periddi
* Cronograma Pape!
* Solicitud de mantenimiento Papel ie de conservacién total que aporta a la ciencia, la histona y la cultura, a partir de la actuacion
* Acta de reunion Papel Y pt imientos que reahza el p del Ejército, los cuales permiten evidenciar la hoja de nuta
« I imiento al del sistema de y las i e en los equipos, las cuales responden a Ias
nforme de cumplimienta al plan Papel necssidades misionales del Ejército L , ap asi a la ion de la memor
histonca institucional.
Los periodas de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del
plan.
La microfil i6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por |2 Ayudantia General a|
través del area de Gestién Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion de!
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
) .. . i Agmpamtm documental que contiene las de p 1
592567403 Planes de de de g oG 2 y i6n ante una ia, con el fin de controlar factores y amenazas de rwsgn preveni]
= ', T — y < , brindar efediva en caso de siniestros, reducir el impacto negativo en las
\p de O] Electronico (Pdi/A) personas, insialaciones y equipos, antes, durante y después de la emergencia, ademas de la

* Plan de recoleccion de informacion

* Anexo de inteligencia o contraintefigencia

* Informe ordenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Misién de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electronico (PdffA)
Electronico {.Pdf/A)
Electrénico {.Pdf/A)
Electrdnico {.Pdf/A)
Electrdnico ((Pdl’A)

{Subserie de conservacion total, ya que su informacién es fuente primaria para investigaciones sobre|

recuperacion répida de zonas afectadas.

Estos d P a los fi ios las di y para actuar de manera
rapida y coordinada frenta a una emergencia, con el fin de preservar la integridad fisica y mental def|
personal militar y civil que labora en cada una de las de las de la instituc

y mitigar fos efectos de cualquier emergencia y el trabajo arménico con los organismos de socorre|
con la premisa de aobtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los|
diferentes frentes.

Los niveles de i 1 de la inf ion para esta ie seran i publica
reservada g il i6n publica ala ividad vigente.

la proteccidn y cuidado de los ji en los dife de la historia, asi como las

técnicas empleadas para la actuacion y mane)o de recursos durante emergencias, garanlizando las|
durante la !

Son documentas que tienen relacién con los D Hi . Derecho

y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Conshtucion Politica de Co(ornb‘e en su

Articulo 217. Ls Nacidn tendrd para su defensa unas Fuerzas Mili [ por]

el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea

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

La microfil v de los d en soporte papel. so llevara a cabo por la Ayudantia General ai
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte onginal.

Normauva Dtred.we Estructural No. 0224 de 2017 y Dacreto 2157 de 2017 “por medio del cual se

para la del plan de gestidn del riesgo de desastres de las
entidades pUblicas y pnvadas
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59.2.5-57-110

Planes de Seguridad Militar

2 43 X X

‘Agrupal:m documentz! que evidencia el “andlisis y diagnéstico de amenazas. fiesgos Yj

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papei
Papel
Papel
Papel
Papel

con la idad de pe , segundad fisica. seguridad de iaj

y segur de infi ctura critica, di a i activas y/of
contra i i de una " MFRE 3-37 ‘Protecciéon’. Subserie de

lactividades de segundad rmmav que previenen e intervienen las amenazas internas o extemas que]

el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

conspwacmn total, ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de las ciendias
militares, focalizados en ei area de inteligencia y contrainteligencia militar, a parti de! registro de las

pueda tener una unidad, vdo la i id dibilidad y idad de 18 infe

Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva version
del ptan. 4

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subsene seran informacion pubtical
reservada e i 1 publica ala i vigente.

Son documentos que tienen relacion con los D Hi . Derecho ional t ioj
y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de Cotombm en su
Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Mil pel por]

La ion de los en soporte papei, 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 seré conservado siempre en su soporte original

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

5.9.25-57-115

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en ef Trabejo - SGSST

* Plan de trabajo enual del sistema de seguridad y salud en el trabajo
* Acta de munion

* Acta de capacitacién

* Informe de diagndstico de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Pape!
Papel
Papel
Papel
Pape!

Agrupacion documental que evidencia las obli del empleador y los objeti an|
materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajedores. recursos y rendx:lOn de cuentas)
con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en los puestos de trabajo, en
cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas nommas concordantes. Se conservard
totalmente ya que su informacion integra las v en salud r para i fal

idad del p . aportando asi a estudi i y . 8
partir de los datos suministrados de zonas i p para las]

y demas inst para la ciencia médica militar.

Los tiempos de retencion emplezan a cortar a partir de la entrada en vigencis de una nueva version|
del plan.

La m i i6n de los tos en soporte papel, se ilevara a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestion Documentai, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion delj
documento, el cugl serd conservado siempre en su soporte original
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1Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las i e "’ das para el imento de los planes vj
59.25-57-123 | i fony i de i i6n, i % i i por la Direccién de]
1* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Paps!l I i6 i y i Subserie de conservacién total, ya que su
* Cronograma de actividades Papel m'olmsuon apona a la historia educativa militar, en 'uncnén de los wmponenles que lntegran 18]
- Solidi § Pael {instruccién en matena inaria, y las activi en las
L Solicitud de vgumén ape de fas -uni del Ejército Nacional, las cuales de Y]
Acta de reunion Papel |entrenamiento militar. :
* Acta de capacitacion Papel
* Prueba fisica (Planilla) Papel Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del
* Informe de cumplimiento del plan Papel plan
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional Humanitariof
ly con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Co!ombxa en su
Articulo 217. La Nacién lendra para su defensa unas Fuerzas Mili per por]
el Ejéreito, la Armada y la Fuerza Aérea.
de los d en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a)
uaves del srea de Gestion Documental. esto como medio de segundad. consulta y preservacion de||
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
: Manual £ del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
K L [Subserie que evidencia las durante el ioni i a las|
SUEET Planes de Trabajo y Acompaiamiento del Proceso 2 8 X X dep ias y/o unidades, a través de activi de control, con e fin de verificar y garantizar laj
— - - on de los p y p i . Se conservard totalmente, ya que suj
Plan de trabajo y acompanamiento del proceso Papel informacidn posee valores histori la lucidn de los y de control|
* Remision del plan Papet y seguimiento dentro del Ejército, pruporacmando una visién histérica de la gestion institucional
* Acta de reunion Pape! o . . . - i
* Acta de capacitacion Papel ph:enu)o de retencién comienza a contarse con la entrada en vigenda de una nueva version del
* Informe de cumplimiento al plan Papel

La microfi i6n de los &n soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General 3]
través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
[documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5925-58 |PROCESOS
Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera cronolégica
P Administrativos de R por Pérdida o Dafio de Bienos 18 de fos aclos ¢ que se en el proceso ds responsabilidad|
v ‘admmlstmﬁva por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio de! Ministerio de Defensa
58.2558-1 sus enti adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica, de confarmidad con la Ley 1476
. " Informe. queja, andnimo o cualquier otro medio Pape! de 2011.
* Auto Inhibitorio Papel
* Auto de inicio de averiguacién pravia Pape! El tiempo de retencion co a it una vez su tramite y vigencia con la
1 5 C constancia ejecutoria
1 * Auto de apertura de investigacion Papel
) * Descargos Pape! Una vez culmine su tiempo de . se selecd el 100% de aquell i que]
* Practica de pruebas Papel determinen “fallo de responsabilidad admms"alwa estos se conserverdn totalmente, ya que
* Auto de cesacion del procedimiento Pape! constituyen una fuente primaria para la investigacidn de la ciencia juridica miitar.
i
* Auto de archivo Papel Por otro lado, los que culmi con fallo " " 58 e! método de picado)
* Auto de cierre de investigacion Papel (méquina trituradora), proceso que io reslizard la Ayudantia a través del area de Gestion
* Traslado alegatos de conchusion Pape! Documental. una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando
s atos de condlusion Papel como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Fallo de primera instancia Papel La microfimacién de los documentos en soporta papel, se llevara a cabo par la Ayudantia Genera! a
* Recurso de apelacion Papei través del 4rea ds Gestién Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion de!
* Auto resuelve recurso Pape documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Fallo de segunds instancia (Cuando sg interpone recusso de apelacion) Paps!
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papet
* Constancia de ejecutoria Pape!
5.9.25-58-33 |Procesos Disciplinarios 18 Agrupacion documental que conserva los documentos generaaos de manem cronolagica en los
h - 7 ' a P actos p que se en ol p . de conformidad
; nlorme,‘que;a. an6nimo o cualquior olro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) opel con el Codngo Mllnar Disciplinario Ley 1862 de 2017. en las que se garant:zan el comporlanuemo de|
Auto Inhibitorio Papel ética, discipling, condididn, principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asl
* Auto de apertura de indagacidn disciplinana Papel como las normias de conducta que el militar debo obsoervar en ef ejercicio de su carrera, condicion|
* Auto de citacién audiencia Papel i para la exi ia de la ir ]
g rgos P:
.Desca . epel Tiene su expresion iva en el i ala Cor i6n y su i i dividual en el
Auto de archivo Papel imiento de las 6rdenes recibi los efectos de la lucha, crea intima
* Auto de terminacion del procedimiento Papel cohesidn y parmite al superior exigir y obtener del subaltemo que las érdenes sean ejecutadas con
* Auto de cierre de investigacién y traslado Pape! exactitud y sin ilacio como las normas y drdenes que consagra el deber]
* Alegatos de condusion Papel protésianal.
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o evisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel Los procesos disciplinarios son fuente para fa i 9 de las i por la
pvooas.ales) entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos élicos que
* Notificaciones Papel {busquen garantizar la buena marcha de la in! y la pr delos del Estado.;
* Recurso de apelacion Pape! |
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Pape! El tiempo de retencidn comenzard a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con la
. < constancia ejecutoria.
* Constancia de ejecutoria Papel

Una vez culmine su tiempo de

, 5€ ol 100% de i
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de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articuto 76 y 77 de la Ley|
1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho intemacional Humanitario y Derechos

F se .

Por oiro lado, tos que con fallo “archi ", se elimi ili €l método de picado]
{{méquina trituradora). proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de Gestion|
{Documental, una vez se tenga el aval dsl Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando]
Jcomo evidencia el Acta de Eliminacion.

‘La microfil ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Genera! 3
través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por ia cual se estabiecen las normas de conducia dell
|Militar Colombiano y se expide ef Codigo Disciplinario Militar”.

59.2.5-62 REGISTROS ‘
5.9.2.5-62-19 |Regi: de Asi ion de A 2 18 b X |Agrupacidn documental que permite evidenciar el registre y control del armamento asignado a laj

gl
“Registro de asignacion de armamento Papel unidad. Subserie de oor'vservaci(m‘ {otal, ya que su informacidn tiene caracter pr_obs(ovie vpara ol
personal al que se le asigna material de fuegos, el cual. al ser emp! para d
de las uni osl de op i es un insumo para la trazabilidad de fas actuaciones
i individuales y colecti permitiendo asi la on de la histor
institucional.

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

Son documentos que tienen relacion con fos D + , Derecho Hi
y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Politica de Colombia en su
Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Mil P tituidas por]

el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfil ién de los an soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General &
través del area de Gestion Documental, esto camo medio de seguridad, consulta y preservacion del
1to, el cual seré conservado siempre en su soporte original

Normativa: Manual de F i ini 4 yF para el Manejo de Bienes del
[Ministeno de Defensa Nacional.
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59.2562-51 |Regi de E y Visitas Pr 1 2 8 X X Subserie | que evidencia los regi de los eventos o visitas protocolarias realizadas en|
 Album historico e Papel la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservara,
L X totaimente como fuenie para la i gacion de las i ili y la ion de la
Libro histérico Papel |memoria historica nstitucional.

Los periodos de retencién se aplican a partir def cierre de la vigencia.
La mi i6n de ios & tos en soporte papel, se tievaré a cabo por la Ayudantia General a;
{través del area de Gestidn Documentat, esto como medio de idad, y pr ion del

documento, el cual serd conservado siempre en su soporte oniginal.

5.9.25-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 43 X X Agrupacion documental en la que se reg: de manera ios servicios de régimen|
" Libro de contidl minigta de servicios Papel - intetno, dispuestos en ta orden del dia y/o semanal del Cuartel General. Divisiones, Brigadas,

Batallones y Compafiias del Ejércitc Nacional. Subserie de conservacion total. que registra el
régimen intemo en las unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que rigen|
a una unidad o dependendia militar v tienen como Ssil izar la ivencia. las|

ip factores de

¥ ia
(como hararios, servicios, nommas de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos|
‘Jadministrativos que se desarnollan en la unidad. |

iplina con resp a

Este libro es un documento anexo er: el que se registran actividades de las ordenes semanales y del
dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las 6rdenes sino de foma general, se|
como una subr

La mic

de los d

e documental indep:

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

en soporte papel, se levaré a cabo por la Ayudantia General al

través del area de Gestion Documental, esto como medio de idad ¥y pr vacién del
documento, &l cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2008, Reglamento
de Regimen Intemo del Cuanel General del Comando de! Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento
de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-28-1, Ley 1862 de 2017 “por la cual se|
establecen las nommas de
Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pubtica)
Nacional", Anticulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los inteteses publicos. y Ley 1437 de|
2011 “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Admmistrativo y de lo]
Contencioso Administrativo™

del Militar C:

y se expide el Cédigo Disciplinario|
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