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58262 ACTAS

59.26-265 |Actas de informe de Gestién

que registra sobre 1a entrega y recepcion ee los asuntos
y recursos publicos del Estado 1a de los]

* Acta ce informe de gestion

Papel

publicos para presentar un informe sodre [0S asuntos de su compatencia, gestion.
de recursos humanos y i ivos a quienes los sustituyan legaimente en
sus funciones al momento de separarse ¢ sus cargos o Mnalizar la administracion.

Subserie-socumental que posee valores sacundarios, va Gue aporta a fa reconstruccion oe (3
memoria historica institucional a partir de la gestion reatizada por los servidores pubikcos en

de sus y car 2 su vez, ye ala
mifilar sobre ef desempefio e 1as unicades y sus funcionarios.

€1 tiempo de retenciéon comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite con e cierrel
ce ta vigendia fiscal,

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia
General 3 iaves def area de Gestion Documentai. esto como medio de seqgutidad, consuita y)
preservacidn del documento, e cual serd conservado slempre en su soporte originai,

Normativa de referencia: Ley 851 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de
2014, Ley 1621 de 2013 y demas normativa concordane.

5.9.26-2-73 |Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

on sobre las

O que del estado mayor gue asisten al

* Acta de reunion dei estado mayor 0 plana mayoer
* Planilla ge firmas de los asistentes

Papel
Pape!

en 105 aspectos o} de la unidad (en las
unidades del escaion batafion se denomina plana ﬂ‘ﬁym) (MFc 1.0}. Subserie documental de|
conservacion total. que fa tomadas por los|
Integrantes de 13 reunion, con ef fin de g € cormcto ¥ aej
155 capacidades de ia unidad.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finaiizado su tdmite con ¢ cerrel
de la vigencia flscal.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se Jlevara a cabo por fa Ayudantia
General a Iraves dd area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y
|preservacion get documento, el cual sera conservado siempre en su soporte orginal.

Normauva tManual de Estado Mavm E)C 3-50 - Reservado, Manual de Campana de! Ejército]
del Estado Mayor' MCE 8-0 - Restringido, At;o’lo
2(122 Ley J\Z de 2074 y Ley 1621 e 2013,
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5.9.2.6-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 F) X Los de son que ta gestion del parque atitomotor
- que posee una entidad, por 1o cual su contenido informativo permite ef estudio de 1a historia|
Factura de compra Fapsl institucional. Serie documental de seleccion el sigui
* Cetificackdn individual de aduana para vehiculos aulomotores Papet gmgno de i lnca vez que pueden ser una tuente dej
* Certificado de inscripcidn anle el RUNT Pape! en temas hi 1% L que permiten estableces 10
* Seguro Obiigalorio - SOAT Papel impactos de dichos vehiculos en el dessrrollo deuna region, y 3 su vez, conacer cudles eran)
« Centifi de 1a revision lacnico ica y de Papel las acciones de ia entidad en la de un parque que requirid unal
+ Reporie de comparendos Papet atencion técnico-mecanica especializada.
* Reporte de incidentes Papei Los tiempos de relencion empiezan a cortar a partlr del acta de adjudicacion o remale yiol
* Reporte de martenimiento Papel baja del activo, leniendo en cuenta el volumen ce produccion tolai de los historiales de
2 Acta ee entrega Papel vehiculos que ingresen af archivo central como transferencla primatia.
para conguciy mieres Fape La microfimacion de fos doc aporte pape Tievard o ta A i
T feul Pa a microfitma je los documentos en s papel, se llevard a cabo por la Ayucantia
. :0'3 de ‘da :e ven :;‘jd Pa:l General a ravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y)
ocumentos de propleda g preservacitn del documenta, ef cual sera conservado slempre en su soparte original.
* Orden de marcha - Salica de la guarnicion Papel
* Boieta de abordo Papet El proceso de eliminacion se realizara utliizanco e meétodo de picado {maquina tlwradora), el
* Acta de adjudicacion o remate Papel cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a lraves dei area de Gestion Documental
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Pape! una vez se tenga & aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, cejando como;
¢ acta de ylos
5.9.2.645 INFORMES
50264526 |informes do Gestion 2 3 X La subserlc esva conformada por documentos que feflejan ta.gestion y el cumplimiento ¢e ias|
- - ala El tiempo de retencion esta sustentado en el anticuto]
Informe ce gestion Papel 52 de la Ley 1437 de 2011 y anticuto 37 de La Ley 1952 ge 2019. Esla subserie se efiminara,
ya que la solo evidencia una parte de ia gestion total de la enticad, 13
cual es consofidada en la subserie “Informes de gesuon institucionar® de la Direccion del
y ({DISEV) dei D ion del Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del Clerre de Ia vigencla fiscal.
€1 proceso de eliminacion se reatizar utifizando & meétodo de picado {maquina trituradora), e
cual se flevard a cabo por 3 Ayudantia General a traves dei area de Geslion Documental,
una vez se tenga el aval d& Comite Institucional de Gestion y Descmpd\o dejando como
i i3 e acta de y los
5926-4582 |informes Periddicos de Personal - INPER 2 3 X Sutserie documental que registia fos movimientos cet personal organico de las unidades y|
ias del Ejérclio Nacionat, ya sea por traslado o comisién para ef cumpiimiento dej
* Informe petiodico e personal Pape! -] e ai proceso de pasajes y viaticos.
Una vez cumplido el tiempo ce retencion en ¢f archivo central. esta subserie sera efiminada, |
dado que Ja informacion relaliva a pasajes y vidlicos puede ser consultada en las nominas de
ia Direccion de Personal - DIPER.
1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramile con e cleire]
de la vigendia fiscal.
£1 proceso de eliminacion se realizara (tilizando & método ce picado (maquina trituragora), ef|
cual se llevara a cabo por (3 Ayucantia General a través del area de Gestion Documentai,
una vez se tenga el aval del Comité lnsﬂmclonal de Gestion y Desempefio, dejando como|
cia el acta de e y tos
Normativa: En el Decreto 1789 del 2000, Disposicion 016 de! 2018, se establecen los
paramelros para el diligenciamiento y tramite de 10s documentos del proceso de evaluacion y|
clasificacion del personal de Ofidiates y Subofidiales de las Fuerzas Miitares.
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592647 INSTRUMENTOS DE CONTROL

59.26-47-1 |instrumentos de Controf Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupacion documental por medio de 13 cuai se evidencian los registros def personal Og|

* Libro de control acta de posesiin de personal militar

Papet

oficiales v 51 alas o unidades de acuovdo con el escalafén,
oe cargos. Subserte i de . ya que su en ell
acla de posesion que reposa en 1a subserie: Historias faborales en la Duecclon oe Personal.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando ei Imétodo de picado (maguina ituradora), eff
cual se flevara a cabo por ta Ayudantia General a través del area de Gestion Documentat,|
una vez se tenga el aval del Comité L de Geslion y D , dejanao comoj

et acta oe y ios

5.8.26-47-5 |Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

€l registro y controi del aseo y manienimiento del

* Libro y/o plantiia de aseo de armamento

Pape!

Juna vez se tenga et aval ¢el Comite de Gestion y De

que
ce primer nivel, asignado 2 la unidac. Subserie de diminacion, ya que su
informacion es recuperabie en el informe ge i del plan ce de 1o
unidac. R

€1 tiempo de retencion se aplica a partlr det derre Ge la vigenda fiscal.

E! proceso de eiminacion se realizara utilizando & metodo de picado (maguina trituraaora), el
cual se flevara 3 cabo por 13 Ayudantia General a traves dei d1ea de Gestién Documental |
P dejando como

evidencia ef acta de 2liminacion y los inventarios documernales.

59206-47-13 de Controf de C Ofictales

Documentos que permiten controfar la y ce las

“ Planillas ce control de comunicaciones oficlales

Papel

iales por parte de los funcionarios responsables de esta aclividad, asi como el
seguimiento a los tiempos ce fespuesta de 1as comunicadones recibidas. Subserie def
eliminacion. ya que, una vez verificada la comecta gestion de las comunicaciones vy
transcurrico & tempo de retencion . estos no valor
agministrativo, legal 0 informativo.

€1 tlempo ce retencion se aplica a partir el clerre de |a vigencia fiscai,

E! proceso de diminacion se realizara utilizanco & meétodo de picado (maguina trituradora), ¢!
cual se levard a cabo por la Ayudantia General a traves del drea ce Gestion Documental,
una vez se tenga & aval dei Comité instilucional de Gestion y Desempefio, dejando comol

ia el acta de y los

5.9.2.6-47-27 |instrumentos de Control de Entrega do Tarjates de Autorizacién pora et Manejo de informacién Clasificada

Documentio mediante e cual se registra y contiola ia entrega de i3s lafjetas de auturlzacién
para efectos iegales G grago de dasificacion de seguricad al que puede tener acceso ef

“ Libro Ge control ve entrega de tarjelas de aulorizacion para el manejo de informacion clasificada

Paped

esta wfjeta tendra & vigencla necesaria de acuesdo a ia duradon dell
funclonario en ei cargo. Subserie de eliminacion, ya que su informacion esta sujeta a |as]
rescripciones legales dadas en fa Ley 1437 el 2011,

€1 tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finaiizado su tramite con e cierre]
de la vigencia fiscal,

E! proceso de eiminacion se realizard ullizando ¢ método de picado (maguina trituradura), el
cual se llevard a cabo por 13 Ayudantia General 2 traves de! area de Gestion Documentat;
una vez se tenga el aval de! Comité Institucionatl de Gestion y Desemperio, ¢ejanuo comol
evidencia el acla de eliminacion y fos inventarios documentates,
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5.9.2.6-47-38 |tnstrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserfe Gue evidencia & control de ias solicitudes de pasajes y vialicos otorgados a un
Y = = — Pave! de la unidad o det Ejército Naclonal. en € ejercicio y cumplimiento]
Soticitud expedicion de pasajes y vidticos el de sus funciones. el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta
* Mision de trabajo Pape! subserie es de eli 0. ya que su en 13 subserie Libro Mayor'|
* Informe de mision de lradajo Papel de ta Direccion Conlable y Tesoreria - DICOT, emoe se consolidan 1o0s registios contabies y
* Pasabordo o registra de abordaje Papet financieros del Ejército Naclonal.
e tifica 4t 1 Papei
Catneadsaemslicosantonzado Elllempo de retencion se aplica a parlir del cierre de la vigencia fiscal.
€1 proceso de eliminacion se reafizara utiizando & meélodo ce picado (maguina tiluradora), ef
cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a traves de! drea de Gestion Documental,
una vez se lenga e aval ge! Comité Institucional de Gestién y Desempefio. deando comol
ef acta de ylos
502 6-47-45 de Control de 2 8 x Esta subserte evidencia el fegistro y controt ael ingreso y salida de vacaciones del personall
~ e = a © unidad. Una vez finatice el liempo de retencion en ei archivo ceniral, sel
Lidfo yio pianifa de control de vacaciones apel enrrmara esta subsetie, ya que SU es enia de
orden semanai de 1a unidad, extracio de hoja de vida del funcionario y base de datos de I3,
Direccion de Personal - DIPER.
El tiemipo de retencion se aplica a partir del cieire de la vigencia fiscai.
El proceso de ellminacion se realizara ulilizango e método de picado (naguina rituradora), el
cual se lievara a cabo por ta Ayudantia Genera! a traveés del area de Gestion Documental,
una ver se tenga el aval de! Comilé Institucional de Gestion y Desemperio, dejanio como
ia e acla de ion y 08
5.9.2.6-47-54 linstrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Gue e control cel combustible, grasas, lubricantes y
- — de o5 vehi L a 1a unidad. Subsene de efiminacion, ya que su
Libro de control de combustible y lubticantes Papel es enlos . Sistema Logistico SILOG.
Libro ge contro! diatio ce combustidle Papel
* Planifia de mantenimiento de transportes Papel £ tiempo de retencion se aplica a parlir dei cerre de la vigendia fiscai.
* Situacion material de transporte Papel
El proceso de ellminacion se realizara utllizando e meétodo ce picado (maquina trituradora), el
cual se llevard a cabo por 3 Ayudantia Genecal a través ce! drea ce Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comite lnsuhrmnax de Gestion y Desempedio, dejando como
e acta de y tos
Directiva de P Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos|
Administrativos y Financleros para ¢ Manejo de Bienes de Ministerio de Defensa Nacional
det 2018,
5.8.2.648 INVENTARIOS que evids e control de ios bxems adquiricos en la instiucion.
Subserie de elimmacion, toda vez que Su liga en o8 i
59.2648-1 |inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X genesates de la Direccion Contable y Tesoreria cel- comandc Financlero y Presupuestat.
* Certificacion de bienes muebles Papel
* Inventario fiscal ge bienes Papel Ei tiempo de retencion se aplica a partir del derre de 1a vigenda fiscal.
2 . i Papel
i :2 3: en‘:e'g: d,;u; asignacion de blenes y servicios P:PC ! proceso de eiiminacion se reatizara utilizando e metodo e picado (maquina trituradora), el
revs! enes pel cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a iravés det area de Gestion Documental,|
una vez se fenga el aval del Comite institucional ce Gestion y Desempefio. dgjando como
levidencia ei acta de eliminadon y tos inventarios cocumenntaies.
Normativa: Manual de Bienes de! Ministerio de Defensa Nacional.
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5.9.2.6-56 ORDENES pos la ay de ia unidad, en donde se consignan 0S|
de régimen intemo para las fechas a@i indicadas. las normas inherentes a 13|
59.28-56-4 |Oraenes del Dia z 43 X X administracion del persanal v equipo y (as rdenes permanentes o de estriclo cumplimiento|
* Orden dei dia Papel que hayan sico ordenados por ¢! Comandante gl Batalion o Compafifa. Subserie de|
* Memorando Papel conservacion total. ya que su informacion registra los derechos y ceberes de los fundlonarios|
* Solfenug de teicackon Papel . cle cana seecin. ea stencioe a g y di ias. lo cual
" . permite iai una defa en la unidad. b
* Soticiudes-al comando (Permisos) Papei E

1Los periodos de retencion se aphican a parlir ded cerre de cada vigencia fiscal.

La microfiimacion de los documentos en soporie papel. se llevard 2 cabo por 12 Ayu::anllﬁ

General 3 traves del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita v
preservacion dei documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

de EJC 3-22-1 ap 1692 ae 2009, Ley|
1862 de 2017 “por ia cual se estabiecen las nonmas de cenducta del Militar Colombiano y sef
expice el Codigo Discipiinario Milltar”, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2074 "Ley de
Transparencia y de! Derecho de Acceso a la Informacikn Publica Nacional”, Articuio 19,
Informacion exceptuada por dafo a los intereses plblicos, y Ley 1437 de 2011 “Por 1a cual sef
expice ef Cocigo e i y de o C i ivo®.
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cesmon | centrar | ST | B | M | S
5.92.657 |PLANES
que los para & L dela
5926-57.11 |Planes de Actualizactén, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteiigencia y Contrainteligencia - ACR 2 43 X X auua!lz:dén correccion, retio de datos y archivos de Inteligencia y contraimeigencia
(ACR). 1a ejecucion ce ios a las de]
* Plan de actualizacion, correccion y retiro de datos y archivos de Inteligencia y contrainteligencia Papet de datos ce fas unidades miltares, en las que se evdencia el fetiro o separacion]
de registro de la base de da!os y archivos de y C Que no .
con tos y/o legates enia Ley 1621 cei 17 def

* Soliciiud consuita de informacion

* Informe Ge postulacion de documentos

* Registro de identificacion de documentos

* Registro de validacion juridica

* Registro de aclualizacion correccion y retiro
* Solicitud de reunitn mesa técnica

* Acta Ce reunién mesa técnica

* Registro de decision final

* Informe final mesa técnica

Etectronico (.PGtA)
Etectronico (PGLA)
Papel
Papel
Papel
Eiectdnico {.PCfA}
Papel
Papel

Etectronico ( Pat/A)

abrll del 2013, también Incnca la correccion o modificacion del contenido de dalos o archivos,
de . cuando se que hay una Imprecision y/o
Inexactitud, v por Gitimo fa actualizackn de ios datos personales. agregando a partir dej
hechos nuevos, elementos a ks registros o archivos existentes [rente a datos pardiales,
incompletos o fracclenados.

Se conservard lomlmcnte ya que es un insumo para reatizar estudios anatiticos de datos y|
ser alas legales estatales sobre e tratamiento dej
ios ACR. En esle sembdn. esta subserie estabiece limites y fines para el uss de ios archivos y|
datos, por o gue permite reconstrulr |a memoyia historca institucional de 1a. Inteligencia)
mEitar,

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario
8.:7 ce 2014 compliado en ¢ Decreto 1070 de 2017, los gmdos de clasificacion de 1a]

apiicaran las de secreto, gido y

Las niveles ge clasificacion de la informacion pata esta subserie seran informadion publica

e publica ala vigente.

€1 tiempo de retencion comienza a contarse con ja entrada en vigenda de Lina nueva version
det plan.

Para los documentos en soporte fisico, se empieard el proceso de ia microfimacion de los
documentios en soporte papet, y se ievara a cabo por la Ayudantia General a lravés del area
de Gestion Documental, esto como medio de seguridac, consuila y preservacien del
documento, € cual serd consesvado siempre en su sopore orfiginai.

Los ‘en soporte se cop an en su soporte original, y por parte del
Area de gestion cocumental de 1a ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de 1
informacion y de preservacion a largo plazo, Se ceterminarad un formato de preservacion
documental, segin el entormo en € Gue se produjo e documento eectidnica.

Para las transferencias electionicas, se tendra en cuenta el progiama de gestion documental
y pian de preservacion a largo plazo ge! Ejércilo Nacional.

Normativa; Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de 1a cual se expiden normas para
fortalecer el marco juridico que pefmite a ios organismos Gue fevan a cabo actividades de]
inteligencia y contrainteligencia cumplit con su misisn 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 ¢él cual se y Tos it técnicos en|
materia de gestlibn documental y en concordancia con la Ley General de Archivos para el
Sistema Nacional de Depuracion de Datos y Archivas de Inteligencia y Conlraintetigencia
creado medianie Decreto 2149 de 2017 )
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c6DIGO TIPOS NTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
L
- GESTION centrar | T € s
50.26-57.75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie cue las acclones para fa p e a
— — - por la unidac¢ para asegurar el comrecto funcionamiento de ia maguinaria y equipo
Pian de manienimiento de maguinaria y equipo Papet con & que cuenta 'a entidad, por medio ce acciones correctivas. prevenlivas y pesiodicas.
* Cronogramsa Pape!
* Selicitud de mantenimiento Papel Subserie de conservacion total que apona a la ciencia, (3 historia y 1a cultura, a pariir de la|
T Acta de reunion Paped 1 actacion y procedimientos que resfiza el personal el Ejército, los cuales permiten evi
* Informe e cumplimiento al ptan Papel la hofa de ruta del sistema de y las tecnicas en los eguipos, las
cuales alas cel Ejército Nanonas aportando asi a la|
reconstiuccion de la memorla histdrica institucional.
Los periodos de tetencion se aplican a partir de 1a emrada en vigencia de una nueva version
del plan.
La microfiimaciin Ge 108 documentss en seporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
Genetal a traves del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y|
P ael , ef cual sera slempre en su soporte original,
5526.57-103 |Pianes de on de de 2 P X X Aqrupadon documental Que cotiene 1as AcCIones de prevenclon, MAigacon, preparacion.
2 ante una ia, con el fin de controlar faclores y amenazas
F de [+ o Electronico { PAtA) -

* Plan ce recoleccion de informacion

* Anexo de intefigencia o contralnteligencia

* informe ordenes y salicitudes

* Orden de operaciones

* Misidn de rabajo de Inteligencia o contrainteligencia

Electronico { PGrA)
Electronico {.POVA)
Electronico (PCAj
Electronico {.Pa/A)
Electionico {.Pc/A)

de resco, pmvenu desasires, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir ef
Impacto negativo en 1as personas. inslalacionss y equlpos. antes, durante y cespues de la

ademas de lat rapida de zonas afectadas.

Estos alos las y para acluar de
manera rapida y coofmnma hente a una emergenda, con el fin de preservar fa integridady
fisica y mental dei personal mliitar v civil ue iabora en cada una de las instalaciones de 1as|
unidades ge |a institucién, y mitigar los efectos de cualguier emergencia y e lrabajo armdnico|
con 10S organismos de 30Coo con la premisa de oblener y mantener attos niveles dej
efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes fremes.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie serdn informacion pubdlical
reservada e piblica alanor vigente.

Subserie ce conservacion tolal, ya que su imovm ackdn es luente primaria para investigaclones|

preservacion del documento, ef cual 61 CcONservado siempre en su soporte ofiginal.

sobre la proteccion y culdado de fos j en los de ia historia,|
asi como tas técnicas empieadas para 1@ acwadon y manejo de recursos uuranle
g _ ias durante fa misional

Son documentos gue tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intermacional
Humanitatio y con 13 misionalidac del Ejército Nacional, ¢ados en 1a Constitucion Politica def
Cotombia en su Articulo 217. La Nackon tendré para su cetensa unas Fuerzas Militares
permanentes constiuicas por el Ejércitu. la Armada y fa Fuerza Aerea.

€1 tiempo Oe retencion comienza a contarse Con 1a enaga en vigencia de una nueva version|
del plan.

L3 microflimacion de 103 documentos en soporte papel. se llevard a cabo por ia Ayudantia
General a iaves def area de Gestion Documental, esto como medio de sequridad, consulta yj

Normativa: Directiva Estructiral No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del
cual se acoplan para fa gel plan de gestion det! riesgo deg
esastres ae ias entidaces publicas y privadas®,
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59.26-57-110

|Planes de Seguridad Militar

43

gt 3 que evid e “analists y diagnostico de amenazas, riesgos y

* Pian de seguridac miitar

* Solicituc de reunion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento af plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

con fa de personas, i fisica, dela

int won y de critica, a

activas y/o pasivas conlra posibles acciones Ge una amenaza™ MFRE 3-37 ‘Proteccion’.
Subserie de conservacion 10tal, va gue su Informacion es un insumo para realizar estucios dej
ias cienclas milhases, i en & area ce i Yy ia militar, 3
parth cel registro de las de miitar que p e intervienen las
amenazas internas 0 externas que pueca lener una unidad, garantizando 13 integridac,

¥ il dela

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de 1a entraca en vigencia de una nueva
version del plan.

Los niveles de clasificacion Ge la informacion para esta subserle seran informacion pubiica|
. .

pubtica { f ala vigente.

Son documentos que tienen refacién con jos Derechos Mumanos, Derecho Internacional|
Humanitario y con ia misionalidad del Efército Naclonal, dados en la Constitucion Politica dej
Cotombla en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Mi
pesmanentes constituidas por ef Ejército. ja Armada y la Fuerza Aérea.

La microfimacion ce los documentos en soporle papel, se ilevara a cabo por la Ayudantia
General a traves dei area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal.

Ncrmaliva: Ley 1732 de 2014 “Ley de Transparencia y de! Derecho ¢e Acceso a la
informacion Publica Naciona! y se dictan otras disposiclones”, Ley 1621 de 2013, Decretlo)
1070 ce 2015. Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad miitar V.1 202,
Manual Fundamerital de Referencia det Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1

5.9.26-57-115

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

Que evidencia 1as del y ftos

g 1
en materia de deia i y saluc de los trabajagores, recursos y

* Acta ge reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de dlagnosiico de conciciones
* Informe de cumplimiento af ptan

* Pian de trabajo anual de! sisiema de seguridad y salud en ei trabajo

Papet
Papet
Pape!
Papel
Papel

rendicion ce cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en los)
puestos de lrabajo, en cumplimiento con e Decreto 1072 de 2015 y demas normas
concordantes, Se conservara lolaimente ya Gue su informacion integra (as actividades en
salud necesarias para garantizar la g ¥ del personai, aps asi al
estudios { meédicos y a parlir de los datos suministrados de zonasi

¢ jos pata ias y demés insumes para 1a ciencla,

médica militas.

Los tiempos de retenclon empiezan a contar a parlir de la entrada en vigencia Ge una nueva
version de pian.

La microfiimacion de 103 documentos en soporte papel, se lievard a cado pof la Ayudantia
General a ravés del afea de Gestion Documentat, esto como medio de seguridad, consuita y|
preservacion det documento, el cual sera conservado slenpre en su soporte origingt.
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60160 SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE Q FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
cT "M
GESTION CENTRAL L
5.8.26-57-123 |Planes de Trabajo de instruccion y Entrenamiento 2 8 % X que evidencia las acciones reallzadas para el cumplimento de los,
- = plar v poiiticas de 1 e y por 1a
Plan de rabajo de instruccion y entrenamiento apel Diraccion de Instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserte de conservacion total,
* Cronograma de actividades Pape! ¥a que su informacion aporta a Ja historia ecucativa milllar, en funcion de ios componentes)
* Soficitud de reunidn Papel que Integran ia instruccidn en materia doctrinana, y las actividades fundamentadas en ias|
* Acta de reunion Page! i de las unicaces ce! Ejército Nacional, ias cuales permiten establecer]
* Acta de capacitacion Papei e gia y mitiar,
* Prueda fisica (Planilla) Papei 3
* Inforime ce cumplimiento del pian Papel Los perfodos de relencion seaplican a partir ¢e ia entrada en vigencla de una nueva version
s } et pian.
Son cocumentos que tienen relacidon con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con ia misionatidac ¢e! Ejército Naciona!, dados en a Conslitucion Politica de
Cotombia en su Afticido 217. La Nadién lendrs para su delensa unas Fuerzas Miitares,
permanentes constinddas por of Eiéreito, 1a Armaca y 1a Fuerza Aérea
La microfilmacién ce los documentos en soporie papel, se lievard a cabo por 1a Ayucamia‘
N General a iaves def area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuita y|
preservacion dei cocumento, e! Cual seré conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual Fundamental cel Ejércio MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.9.2.6-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 ] X X Gue ncla las acclones dufsle ! y feniora
- k P yio unidades, 3 través ce aclividades de contro!, con e fin de verificar y|
Plan de trabajo y acompanamiento de! proceso Pape! garantizar 1a correcta ejecucion de 10s procesos y L Se conservara :
* Remision dei pian Papel ya gue su Informacion posee valores historicos.
[ g o i Rapel Ei ti dy encien ¥ trada igendcla de 3l
. tiempo de rete comienza a contarse con la entrada en vigendia de una nueva version|
Pa
Acta ce capadcitacion pel 461 plan.
* Informe de cumplimiento af pian Papes
La microfilmacién ¢2 los documentos en soposte papel. se ilevara a cabo por ia Ayudantial
Genesal a través ¢d area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consutta y
preservacion dei documento, el Cual sera conservado siempre en su soporte oniginai.
5.9.2.6-58 PROCESOS
5.9.2.6-58-1 o de por Pérdida o Dano de Bienes 2 18 X Agrupacion documental en 13 cue se conservan los documentos generados de manera
- e = ce jos actos que se en ei pfoceso de;
Informe, queja, anGNimo o cualquier otro medio Papet responsabliiidad administrativa por percica o dafo de bienes de propiedad o al servicio dell
* Auto Inhibitorlo Pape! de Detensa Nacional, sus entidaces adscrilas o vinculadas a la Fuerza Publica. dej
* Auto ce iniclo de averiquacion previa Papel conformidad con la Ley 1476 de 2011,
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Papel E! tiempo de retencion comenzard 2 contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
 Practica de pruebas Papel constancia ejecutoria.
s . z P
5 Avi de cesacion deliprocedimiento :p: Una vez culmine su tiempo de retencion. se seleccionaran & 100% de aqueilos expedientes
“iAtdo dearchivo ape que Yato ce ", eslos se ya
Auto de cierre de investigacion Papel que constifuyen una fuente primaria para ka investigacion de la ciencia juridica milltar.
* Trasiado alegatos ce conciusion Papel
* Alegatos de conclusion Papel Por otio laco, ics que culminan con fallo "archivese” se eliminardn utilizanco ef métuco ge
* Fatio de primera instancia " Papet picado (maquina tituradoral, proceso gque o realizara la Ayudantia a traves del érea de|
* Recurso de apeacién Papel Gestion Documental, una ver se lenga ef aval cel Comit¢ Institucional ce Gestion y
*:AUlo fesuelve recirso Papet Desempefio, dejando como evidencia el Acta ¢ Eliminacion.
. i i i P:
; Fallg de Sefunds Instancla {CUando sa nlerpone feciirsc o€ apelacion} apel La microfiimacian de o3 documentos en soporte papei. e llevard a cabo por fa Ayucantiaf
Ordeniadiministialiva dE'igs s&vicios - 0.AS. Papel General a taves del drea de Gestion Documental, esto coma medio de seguridad, consuita y
* Constancia de gecutoria Papel preservacion dei cocumento, el cual sera conservado siempre en s soporte original.
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oesmon | centrar | ST | B | M| S
5926-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X x |Agrupacién documental que conserva los G de manera en|
2 . los actos p que se en el i o, dej
“Informe, quefa, andnimo o cualquier otro medio (E]. Compuisa de copias u otos) Papel conformidad con el Cadigo Militar Disciplinario Ley 1852 de 2017, en las Gue se garantizan el
* Auto Inhibitorio Pape! comportamiento de ética, disciplina, condicidn, principios, vatores y vitudes caracteristicos
* Auto de apertura de Indagacion disciptinaria Papel de 1as Fuerzas Miitares, asi como las normas de conducta que el mititar debe observar en el
* Auto de citacion audiencia Papel ejercicio de su carrera, concicion esenclal para la existencla de fa institucion.
* Descargos Papel
* Auto de archivo Papel Tiene su expresion colectiva en el ala G y su
* Auto oe terminacién dei procedimiento Papel en e cumplimiento de fas érdenes recibidas. contrarresta los efectos disotventes de 1a lucha,|
* Auto de cierre de investigacion y trastado Papel crea intima cohesion y permite al superior exigir y oblener del subalterno que las drdenes|
* Alegatos de conclusion Papel sean ejecutacas con exactitud y sin vadiacion, teniendo como referentes jas normas y
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y alos sujetos Papet Ordenes que consagra € deber profesional.
* Notificaciones Pa
* Recurso de apeiadion Pa:::: Los procesos disciplinanos son fuente para ia L de las acciones por |a|
% ° enticad, con el fin de reguiar y someler a os func 8 unos ¢ticos que]
b Zaun de s'eg‘mda hs&ar‘lada {Cuando se interpone recurso de apelacion) :35"3‘ busquen garantizar 1a buena marcha de a administracion y 1a proteccion de los intereses del
onstancla de ejecutor] apel Estaco
El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su Iramite y vigencia con ia
constancia ejecutoria.
Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran e 100% de aquelios expedientes
fallados de lorma condenatoria por fallas graves o gravisimas, contempladas en e} aticulo 76,
y 77 ge la Ley 1862 de 2017. y los procesos gue hagan alusion al Derecho internacional
fo y Derechos . S8
Por otro lado. los gue cufminan con fallo "archivese”, se eliminaran ulliizando & métoco de]
picado {maquina trituradora), proceso que io reallzara la Ayudantia 3 lraves del area de
Gestion Documental, una vez se tenga ef aval gel Comité Instiiucional de Gestion y
2] dejando como ia el Acla de
La microflimacion de 103 documentos en soporte papei, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través det area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacidn def documents, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.
Ley 1862 de 2017 (agosto 04} “por 1a cual se establecen ias normas e conducta
det Militar Colombiano y se expide ¢ Codigo Disciplinario Mililar™.
5.9.2.6-82 REGISTROS
502 .6.62-19 de de 2 18 X X g i que permite ¢ registro y control dgf armamento asignado
- = la unidad. Subserie de conservacion tal, ya que su informacion tiene caricter probatorio
Registro de asignacion de armamento Papel para i personal ol que se le asigna material de fuegos, el cual, al ser empieado paral

actividades internas ce las unidades o el desarrolio de operaciones, €s un iNsUMO para ia)
de las mifitares y i asi la
constiuccion ce la memoria histérica institudional.

£l tiempo ce retencion se aplica a partir del cierTe de [a vigencia fiscat.

Son documentos que tenen relacién con los Derechos Humanos, Derecho intemacional
Humanitario y con 1a misionalidac det Ejército Nacional, dacos en fa Conslitucion Politica de
Colombia en su Articulo 247. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Miltaresy
penmanentes conslituidas por e Ejército, ta Armada y ta Fuerza Aérea.

La microfitmacion ce fos documentos en soposte pape!, se lievara a cabo por 1a Ayudantia
General a traves del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y
preservacion del documento, ef cual sera conservaco siempre en su soporte original.

: Manual ge P ini: i y i para el Manejo de|
Bienes del Ministesio de Defensa Nacional.
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ARCHIVO ARCHIVC p
oesmon | centraL | ST ] E 4 M| S
59266261 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 x X Subsarie tocumental qus BAdeGA ks regtes 08 108 Muotiios 0 visllas potoniatia
- en fa unklad millar. Una vez cumpla su liempo de retencion en ef archivo central,
Aum historico Papel se conservara totaimente como fuente para la investigacion de ias ciencias miftares y fa
” Libro historico Papel reconstruccitn de 1a memorla histérica instituciona!.
Los periodos de retencion se eplican a partic del cierre de ia vigencia
La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo pot fa Ayudantial
General 3 traves def area de Gestién Documental, esto como mecio de seguridad, consulta y|
preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.6.2.6-62-100 |Reqistros de Servicios de Régimen Interno 2 43 X x Agrupacion documental en fa que se registran de manera cronoldgica jos servicios dej
g M ¢ to regimen intermo. en 1a orden del cia yio semanal dei Cuartel General, Dvisiones,
* Libro ce control minuta de servicios Papet

Brigacas. Batallones y Compafiias ael Ejército Nackonal. Subserie ce conservacion total, Gue|
registra el regimen interno en las umidades, las cuaies hacen referencia a 10s lineamientos
generales que rigen @ una unidad o dependencia militar y tienen como proposito garantizar laf

3 las y mantener la disciplina con respecio a mifipies
factores ce cumplimiento obligatorio (como hotarios, servicios. nommas de seguridad, entre
otros), con el fin de reguiar 1os aspectos adminlstrativos que se desarolian en |2 unidad. 1

Este fibro es un documento anexo en el que se registran actividades de las ordenes)
semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registian por cada una de (as Grdenes 8ino|
de forma generai, se conservan como una subserie documental independiente.

€1 tlempo de retencion se aplica a partic del cierre de 1a vigencia fiscal

La microfimacian de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por fa Ayudantia)
General a traves del area de Gestion Documenta!, esto como medio de segurioad, consulla y|
preservacion del documento, e cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Regiamento ae EJC 3-22.1 aprobado medianie Resolucan 1632 de 2008,
Reglamento de Régimen Intemno del Cuantel General ¢el Comando ¢el Eiscito RGE 6-60.1 de
2022. Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 del
2017 “por 1a cuai se estadlecen las normas de conducta del Mitilar Colomblano y se expide el
Cocigo Disciplinario Militar®, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y dei Desecho de|
Acceso a la Intormacion Publica Nacional”, Articuio 19. Informacion excepluaaa por dafio a
05 intereses publicos, v Ley 1437 ae 2013 "Por [a cual se expide ef Cocigo de Procedimiento

v oe o C
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Subserte de conservacion lotal, ya que su informacion evicencia el cumplimiento a 13
misionalidad cel Ejército 8 partir del personal, su i doctrina y i
tecnologica de ja unikdac.

De acverdo con Ley estatutaria No. 1621 cel 17 de absil de 2013 y su Dectelo Reglamentario
857 de 2013 compitaco en e Decreto 1070 d¢e 2017. los grados de dlasilicacion de la;

aplicaran las o] de secreto, gido y

Los niveles de ciasilicacion de 13 informacion para esta subserie seran infosmacion publica
reservada e i pudlica aia idad vigente

£1 tiempo ce retencldn comienza a contarse con & cierre de 1a vigendia

Son cocumentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacionalf
Humanitario y con ia misionalidad del Efército Nacional, dados en ia Conslitucion Poiltica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Mililates
permanentes constituldas por el Ejercito, 1a Armaaa y la Fuerza Aérea.

La microfilmacién ce los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a lraves del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulla y)
preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte oniginal.

Normas retencién documental: Ley Estatularia 1621 de 2013 “Por medio de fa cual se
expiden normas para fortaiecer & marco juridico que permite a jos organismos que lievan a:
cabo de i y cumplif con su mision constitucianal y|
legal, y se dictan ofras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015, Arliculo 2.2.3.6.1. Reserval
Legal.
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