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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
<coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCU"AEN TALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO 1
ARCHNO ARCHNVO
GESTION centrar | ST | B | M| S
59272 ACTAS
5927265 |Actas de Informe de Gestion 2 13 X X que registra sobre B em:ega y recepcion de S 3SuNtos y recursos pudkcos de
- - Estado B ce los 0s publicos para presentar un nforme sobre los
Acta de informe de gestion N Papet asunios de su competencia, gestion de fecursos humanos y a qulenes s sustiuyan|
legamente en sus funclones a momento ¢e separarse de sus cagos o nnamr ta administacion.
Subserie documental Gue posee valores secundarios, ya que aporta a B reconstruccion de b memoria histonca)
lns.iuoonai a parntir de 13 gesion rea!zzca por s publicos en de sus y cargos
asuver, an mikar sobre el ae las unidades y sus funcionarios. 1
E! tiempo e relencidn comienza 2 contarse una vez haya finakzado su tramite con el clerre de & vigencia fiscal,
| La microfimacion de los documentos en soporte pape, se lievara a cabo por 13 Ayuca'ﬂla General 2 avés del area dc
Gestdn Documenta, esio como medho de consulta y p el cual sera
siempre en su soporte orniginal,
INormativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1852 e 2019, Ley 1712 de 2014, Ley 1621 de 2013
y demas normativa concorcante.
5927-2-73  |Actas do Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 x X O Gue conw @ 35N sobre s “@unk dei estado mayor gue assten a comandante en ios)
- - ogisticos y de fa unidad {en las unkiades del escalén bata¥on se denorminal
. Acta ge reunion el estaco mayor 0 piana mayor :apd pana mayor)' (MFC 1.0). Subsevke tocumental de consetvacion tolal, que evidencia ta razablidad de (as decisiones]
Pianila de frmas de fos asistentes apet s tomadas pot los hiegrantes ce la reunion. con € fin de ei correcto y de s
capacicades de la unidad. |
E! tiempo de rerencién comienza a contarse una vez haya finalzado su ramie con el cierre ce b vigencla fiscal.
La microfimacidn de los documentos en SOpofte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia Genesal a ravés del area ce]
Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consella y preservacion del documento, ¢l cual sera conservado
siempre en su soporte ongnaE
Nomativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservaco, Manual de Campana del Ejército "Comandante |
(Organizacion y Operaciones del Estago Mayor MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de;
2013,
59.27.35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 B X Los historlales de vehiculos son documentos Gue evidenclan &y gestion del parque automotor que posee una enlidad,|
por o cual su permite el estudio de i3 histora nsttucional.
* Factura de compra Papet
* Centfficacion incividual de aduana para vehiculos automotores Papet Cumpica en tempo ce retencion se seleccionara el 100% de aguelios historbles que cumplan con el sigulente criterio|
* Centificado de inscripcion ante & RUNT Papel ce vehicutos wda ver que pueden ser una fueme de Informacion en temas histoticos,
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel sociocuturales v Clentificos Gue pefmiten estableces 1os IMpactos de dichos vehiculos en & desamolo de una regidn. y 4|
g a p |5t vez. conocer cudies eran tas acciones de i entdac en 1a administracion de un pargue automotor Gue requind unal
* Certificado de fa revision tecnic y de Papet atencion 16cnico-mecnica especaizaca
* Reporte de comparendos Papel
* Reporte de incidentes Papel Los tiempos de retencidn empiezan a contar a pantr del acta de adjudicacion o remate y/o baja det activo. teniendo en|
Al cuenta & volumen te procuccidn tota de los hstortales ce vehiculos que ingresen al archivo central como tansferencia)
Reporte de manteniniento Papel primaria
* Acta de entiega Papel
* Autorzation para conduck vehicuios miftares. Papet La microfimacion e 106 documentos en soporte pape, se tievara a cabo por 1a Ayudantia General a taves de! drea ce
* Houja de vida del vehicuio Papei Gestivn Documental, esto como mecio de consulta v preservacion cel . el cual serd
* Documentos de propiedad Pl siemore en su scpone ofigna. 1
1 * Orcen de marcha - Sakda de la guarnicion Papet Los documentos que no son objetos de seleccion se eAminardn utizando el método de picado (maquina tkuradora),
* Boleta de abordo Papal proceso que lc reatzara (a Ayudaniia a traves del area de Gestion Documents, una vez se tenga e aval del Comiel
* Acta de adjucicacion o remate Papel ce Geston v D dejando como evicencla el Acta de L ylos 2
* Orden administraliva de servicios - O. A S Papel
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592745

INFORMES

592.745-26

Informes de Gestion

La subserie estd conformaca por documentos que fefiefan & geston y ef detas X a
El tempo de retencion esta sustentado en el artfcuio 52 de ta Ley 1437 de 2011 y articuio 37 de & Ley]

* nforme de gestion

Papel

1952 ge 2018. Esta subserie se elimnard, ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de &a gestion tot!
de [ entidac, 1a cud es consoldada en 1a subserie “Informes de gestion nstiucional” de ta Direccion de Seguimiento y
Evaiuacion {DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.

El tienpo Ge retencion se aolkca a partr del clerre de fa vigencia fscal.
El proceso de eiminacion se reafzara utfizanco el méindo de picado (Maguina trturadora). e cuai se kevara a cabo por

ia Ayudantia Genera a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval ce! Comité instiucional de
Gestion y Desempafio, dejanco como evidencia ei acta de el ylos

59274582

Informes Periodicos de Personal - INPER

que registra ios AT de! personal organico ce las unidades y uemm del Ejéscito]

* Informe periddico de persona!

Papel

i, Ya sea por raslado o comision para ei cumpkmlento de misiones
concermiente al proceso de pasajes y vaticos. Una vez cumptdo el tiempo de reencion en e ntdmo central, esta|
subserie sera eaminaca. 0auo que B8 bfomiacion relathva a pasajes y vialicos puede set consulada en s nominas ce k|
Direccon de Personal - DIPER.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalzado su Irdmie con el cierre de 1a vigencia fiscal
El proceso de efminacion se reaizard Ulizando el método de plcado (Mmaguina triuradora), e cual se kevara a cabo por]

la Avudantia Gener2' 3 traves del rea de Gestidn Documental, una vez se tenga el aval det Comite Instiucionat def
Gestion y O dejanco como evidencia & acta de ylos

Normativa: En el Decreto 1799 ¢ 2000, Disposicon 016 del 2018, se establecen los parametos para el
difgenciamiento y lramile de 1os cocumentos cel proceso de evakiacion y clasficaddn del personal ce Oficiales
Subefichies de las Fuerzas Mistares.

582747

INSTRUMENTOS DE CONTROL

59827471

|Instrumentos de Controf Actas de Pasesion de Personel Militar

~

Agrupacicn documental por medio de 13 cual se evidenchin ios registros del pssonal ce oficiaies y subofciaies)
abs 0 unidades de acuerdo con el aton ce cargos. Subs:

* Lbro de conlrol acta de posesion de personal métar

Papel

e
ya que su informacion es recuperable en el acla de posesidn que reposa en la subserie: Historlas bbo'ales en @
Direccion de Personai.

El tiempo de retencién se spkca a panr oe! cleste de ia vigencia fiscal
E proceso ce eiminacion se realizara uttzando €l métudo de picado (Maguina triuradora), el cual se levard a cabo por

1a Ayudantia General a traves del area de Gestion Documental, una vez se lenga ¢ aval e Comle Iistiucionat de
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de ylos

5927475

Instrumentos de Controf de Aseo de Armamento

Agrupacion documental que evidencia el mgsuo v control del aseo y manienimiento del armamento de prmer nivel,
ala uniiad. Subserie ce . Y3 que su es en ¢ informe de cumpimiento de|

* Lo y/o planila de aseo de ammamento

Papel

pian c¢e mantenimiento de a undad,
€1 tlempo ce retencion se apica a partr del cierre de ia vigencia fiscal.
El proceso de elminacion se realizara utizando ¢l método de picado (Mmaguing trituracora), ef cual se kevara a cabo por]

la Avugantia Genera a través del drea de Gestion Document, una vez se lenga el aval del Comie hstiucional del
Gestion y Desempenio. dejanco tomo evidencia ¢! acla de ylos 3
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5927-47.13 de Control de Oficiales 2 8 X Doeumemns que permien controlar la pcion y de @s oficiaies por parie de 03|
- — de esta aclividad, asi Como ei seguimiento 3 i0s tlempos de respuesta de s comunicaciones|
Planitas de control de comunicaciones oficiaies Pape reciidas. Subsetie de efminackin, va Gue, una vez verficada fa correcta gestion de fas comunicaciones y ranscurtido &
tiempo Ce retencion 00, 83103 no vaior L . %egal o
El tiempo Ge retencidn se apica a party del clerre ce s vigenca fscal.
El proceso de efminacion se realzard utitzanco &l médo de pcado (Maquina triuradoral, el cual se kevara 2 Gabo por]
la Ayudantia Generdl a traves del drea de Geslion Documental, una vez se lenga el aval del Comite mstRucional de
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de. N y 0
= - de Control de Entrega de Tarfetas de Autorizacién para el Mane]o de Informacion Documento mecinte ef cual se registra y controla [ entrega de 1as tarjetas de autorizacion para efectos legales defl
5.927-47.27 Clesilicada e pe ) z 18 X grado de clasificacion ge segurkiad al Gue puede lener Bcceso # persond autorzada; estd tarjeta tendrd @ vigenci,
de acuerdo a @ duracion del funcionario en el cargo. Subserie de eliminacion, ya que su informacion esta
* Libro de control Ge entrega de tarjetas de aulorizacidn para ef manejo de informacion clasfficada Papel sujeta alas prescripoones kgales dadas en laLey 1437 el 2011
E1 tlempo de retencion comienza a contarse uns vez haya finakzaco su ramite con el cierre de B vigencls fiscal
E1 proceso ce edminacion se reakzara UliZando el meioao de pleaso (Maquina tluradora), el cual se levara @ cabo pof|
la Awidantia General a traves del drea de Gestion Documenta, Una vez se tenga ¢l aval dei Comie Instituclonal de|
Gestion y Desempeno. dejanco como evicendia ef acta e e yos
5927-47.38 |mstrumentos de Control de Pasajes y Vidticos 2 13 x que evidencia & control de las soficiuces de pasaes y vmros atorgades @ un funcionano de 1a unioad o
de! Ejercito Nacional, en el ejecico y SUS , ¢ cua debera sops con
* Soficitud expediclon ce pasales y waticos Pape respactivo informe de gestion. Esta subserie es ge on, y: que su i en ia subserie]
|* Mision de vabajo Papel ‘Lo Mayor' oe la Dreccion Contabie y Tesorerta - DICOT. dunde se os mgisllos y
* informe de missn de tabajo Papel del Ejercito Nacional
* Pasabo: " Papel
. 40 0 registro de abordzle e El tienipo de retenckin se apica a partk del cieste de B vigencia fscal.
* Centificaco de viaticos autorzaco Papet
El proceso de eiminacion se realizard utikzands ef méiodo de praro (maquina triluradora), el cual se fevara a cabo por|
fa Ayudantia General a traves del area ¢ Gestidn Documental, una vez se tenga el aval del Comité tnsttucional de|
Gesuon y D , dejando como evidh acta o el yios
59274745 de Control de 2 8 x Esla subserie evidencia e regisio y Controd gel ingreso y sada de del pe i de la 0 unidad. |
- Una vez finaice ei tempo de retencidn en ¢! archivo central, se efminard esta subserie, ya que su hformacion es|
“ Libro ylo planila de contiol de vacaciones Papel - recuperabie en (3 resolicion de vacacones, o1gen semanal de la unifad, extracto de hoja de vida del funcionario y base;
de datos de ta Dieccion de Personal - DIPER.
E! tiempa de retencion ¢ apkica a parti del cieste: de 1a vigencia fiscal, 4
E1 proceso Ge ekminacion se reaizarg Ltizando el metodo de picado (Maquina triuradora), ef cual se kevara 6 cabo por
1a Ayucantia General a liaves del area de Gestion Documental. una vez se lenga el aval del Comité Insitucional de
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia ef acta de el yiIos




|MMNISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

|avvoanma generaL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pegine:4 e 10

[Codlgo FO-SECES-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2620-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

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

DEPENDENCIA f UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INTELIGENCIA MILITAR N.7 - BAIMI7

CODIGO:  58.27

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6oGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION “CENTRAL L " s
59274754 |instrumentos de Controt Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agripacion documental que evidencia e control det ible, grasas, y de os
T = = 3 @ unigad. Sudserie de eir ya que su on es €en oS - Sislema
b i y Pagel Logistco 106
* Lo de contro! diarto Ce combustble Papel
* Planika de mantenimiento de transportes Papel E! iempo Ce retencion se apica a parir del cierte de ba vigencia fiscal.
* Situac teial de transporte Papel |
yacon mataa R * E: procesc ce eiminacion se realizara uti§zanco el método de picado {maguina trituradors), & cuai se kevard a cabo por
1a Ayudantia Genera 2 traves del area ¢e Gestdn Documenta, una vez se tenga el aval de! Comité instiucional de
Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia ef acta ce yos
Nomativa: Orectiva de Pianeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de y
para e Manejo de Bienes del Mnisterio de Defensa Naciona! cel 2018.
592748 INVENTARIOS Agrupacion documental que evidencia & control de los bienes enia ion. Subserie de i loda
. que su informacion se consolida en les mventarios generales de a Direccidn Contable y Tesoreria del Comando;
$.8.2.7-48-1  |inventarios Fiscales de Bienes 2 e X |Financierc y Presupuestal.
* Certificacion de bienes muebies (Cuando aplique) Pape! . . .
« tventario fiscal de bienes Papet E! tiempo e retencitn se 20kca a partr dei ciarre de 13 vigencia fiscal.
* Acta de entrega y/o asignacion de dienes y serviclos Papel €1 proceso de eiminacion se realizara utizando el método de picaco (maguina trituradora), el cual se bevaré a cabo por|
* Acta de revista de bienes Papel ia Ayucantia Genera a traves del area ce Gestion Documentar, una vez se tenga el avat el Comité instucional del
Geston y D , dejando Como evic elacta ce On y os
Nommativa: Manua de Blenes del Ministerio de Defensa Nacional.
592756 |ORDENES Agmpadon documental elaborada por |a aydantia de ta unidad, en donde se consnan bbs sericios de régimen
~ i para as fechas ali ndicagas, las nonmas inherentes a B agmnistracion del persona y equipo y @s drcenes
5.9.2.7-56-4 |Ordenes del Dia 2 43 X x 0 de esticto ieno Gue hayan sido otdenados por el Comandante ¢él Batakin o Compafiia,
“ Orgen del dia Papel Subserie de consenacion total, va que su informacion reghsira los derechos y deberes de los funchnarios de cada
« Mer " Papel seccicn, en alencion 3 @s Yy 0 cual pemmile emdenciar una lrazabifdad)
porodt | ae la actuacion en & unidad.
* Solicitug de felcitacon Papel
* Sofcitudes ! comando (Permisos) Papel Los periocos de retencion se apiican a park dei cierre de cada vigencia fiscal.

La microfimacitn de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a taves dei drea de
Gestion Documenta, esto como meco de X CONSUlta y pr cel el cual sera
Siempre en su soporte Ongina,

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolicion 1692 ce 2009, Ley 1862 de 2017 “por fa cual se|
estabiecen las normas de conducta del Kisitar Colombiano y se expide ef Codigo Discipinario Méllar”, Ley 1621 de 2013
Ley 1712 de 2014 "Ley ce Transparencia y cei Derecho ge Acceso a l Informacion Pablica Nacion@”, Articuio 19
lnfonracbn exceptuaca por dano a los intereses pubicos, y Lev 1437 de 2011 "Por @ cual se expide el Codigo de
Proc ydelo C
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] TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
céomo : SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
§ ARCHIVO ARCHNVO
GESTION CENTRAL €1 € L 3
59.2.7.57 PLANES
i6n, io i Archivos de Inteligencia S aue ks o para e de
5927.57.11 :'::;;x:‘:‘;'::f‘kg'; Commecchiny Reto 0s Dtz y ArchiVes Y 2 a3 X x reteo de datos y archivos ce y (ACR). on i ejecucion e bs
9! @ ias depr ae on de dalos de las unidades mikares, en 1as Gue se evdencla el 1etiro of
) . 5 |sevaracion de registio Ge @ base de datos y archivos de Intdligencia y Contrainteligencia Gue no cumplan con los
* Pian de actuaizacidn, comeccion y retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainieligencia Papet requisitos consllxmna!a yle iegaies indicacos en 1a Ley estatutaria 1621 del 17 de abri del 2013, también ndica h
de dalos o archivos de iy C @, cuando se
E = - Soficitud consulta de informacion Etecronico ( PATA} que hay una imprecision y!o nexactiud, ¥ pot Ultimo @ 2 de bs dxos pr a partr de|
E hechos nuevos, elementos a 10s registros o archivos existentes trente 3 datos psrda\ex hcomolebso fraeuonacos
* Informe de postulacion de cocumentos Etectonico {.PAYA)
Se conservard lotaimente ya que e un NsumMo para reszar esludios analiticos de datos y ser testmonio dell
* Registro de idenificacion de documentos Fape a las di lecales estatales cobre el rstamiento de s ACR. En este sentido. esla subserie
esiabiece limges y fines para & uso de jos AChMOS y 4310s, PO © Gue permie reconsirur 3 memotka histoncal
* Registro de vakdacion jurkiica Papet instiucional de 1a ntefigencia miitar.
* Registro de actuallzacion correccion y retro Papel 10e acuerdo con Ley estatutara No. 1621 del 17 de abrd ge 2012 y su Deeto 857 e 2014
en el Decreto 1070 de 2017, jos grados de clasfcacon de ia mfonmacion aplicaran ias categotéat 1o,
* Solicitug de reunion mesa kenica Eiectonico (.PUUA) e 5 g © ol s de secrelo
it de teunion mesa tecnich Rape! Los niveles de clasficackn de la hformaciin para esta subsere seran pbSCa e
1+ Regsstro de decssion mat Paped pubica at vigente.
g E1 tlempo de retencion comienza a contarse con 1a entraca en vigencia de una nueva version del plan.
* informe final mesa técnica Etectronico (.PdYA)
Pata bs documentos en sopone fiske, se empleara ¢l proceso de fa microfimacion de los documentos en soporte
papel, y se lievard a cabo por 1a Ayudantia General 2 tiaves del area de Gestion Documerrtal, esto como medio def
seguridad, consula y preservacion del documento, ef cual sera conservado simyye en su soporte original
Los documentos en sopofte elRclronico se consenvardn en su sopore original, y por parte del area de geston
genaeral, ank con & pan de seg de b y Ge [ EREL
plazo, se ceterminard un formato de presenacion documental, segln el entomo en ei Gue se produjo of documento]
electronico.
Para las transferenclas electronicas, se tencrd en cuenta & prog de gestion y plan ce p al
largo plazo del Ejército Nacionai
Nomativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de a cual se expiien normas para forlalecer el marco juridico cue
permite 3 j0s ofganismos gue fevan a cabo A de cumpir con su MisoN|
constiucional y legal, y se dictan otras dsposiciones®, Decreto 1070 oe 2015 Articuic 2.2.3.6.1. Reserva Legal v
Acuenio 10 de 2018 "Por medio de cual se y ios ecnos g en materia de|
gesten documental y en concordancia con fa Ley General de Archivos para ef Sistema Nacional de Depuracion de|
Dates y Archiivos de itedgancia y Contaiitetgencia creado mediante Dectel 2146 de 2017°
£5927.57.75 |Pu de Mantsnimis Maquinaria y E¢ 2 8 x X Subserie que evicencila s acciones para la pia a pof @ unidad para;
89218075 e anbnimiento de fq" naciay Equipo ] € comecto de la ¥ equpo con d Gue cuenta & entidad, por medio de acciones|
* Pan de mantenimiento de Magunaria y equipo Papel |comectivas, oreventivas v periodicas.
* Cronograma Papel
* Soficitud de mantenimiento Paps de tolal que apona a [ clencia. 1a historia y la cultuta. a parte de la it
* Acta de reunion Papet que realiza €f personal del Ejército, s cuales permien evidenciar 1 hoja de ruta cel sistema de mantenimiento y ias|
* Informe de cumplmiento al plan Pape técnicas empiadas en Jos equipos, 1as cuakes als gl Ejércro Nacional, aportandol
asi 2 @ reconstruccion de ta memoria historica instiucionat.
Los perfodos G retencion se apiican a partr de a entrada en Vigencia Ge LNa Nueva version del plan.
La microfimacion ce los documentos en soporte pape. se llevara a cabo por la Ayudantia General a traves del area de|
Gestion Documental, esto come medio de segurkiag, consulla v preservacion del documento, el cual sera consenvaiol
siempre en sy soporte onginal.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARE S
EJERCITO NACIONAL

JAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Piginafy ce [0

jCodigo FO-SECES-CEAYG-1520

Version: 0

[Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

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

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INTELIGENCIA MILITAR N.7 - BAIMIT

cdoiGo: 5927

<boco ITIPOS

TALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHNVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT E L

PROCEDIMIENTO

59.2.7-57-103 |Planes de de de

43

Agrupacidn cocumental que contiene las acciones de p ¥
ante una emergencia. con el fin de controtar factores y amenazas de rlesgo. prevenir desashies, brindar respuestal

3 de

* Pian ce recoleccion de informacion

* Anexo de nlefigencia o contraimeligencia

* informe Grdenes y sofckudes

* Orden de operaciones

* Mision ce Tabajo de Intedgencia o contraintetigencia

Etectonico { PAtA)
Electonico { PAYA)
Electonico {PALA)
Elecronko { PAYA}
Electonico {PatA)
Electonico { PAEA)

fectiva en caso de siniestros, reduckr ¢ Impaclo negativo en @s personas, Instatackones y equipos, antes, durante
después ce b emergencia, ademas ce la recuperacion rapida de zonas afectadas.

Estos aios las gestrezas y para actuar de manera rapida y coordinadaj
frente a una eﬁergenda con & fn de presenvas la integridad fisica y mentai de! personal miftar y Civil gue labora en cadal
una de Bas instataciones de as unidades de & nstitucidn. y mitigar 1os efectos de cualquier emergencia y e} trabajo
anmonico con 1Ds organisnos de SocorNo con 13 premisa de obtener y mantener alios niveles de efectividad, eficlenci y)
eficacia en los diterentes frentes.

Los niveles de clasficacidn de ia nlormacion para esta subserie seran i on plbica e
padica o aB wigente.

Subserte de consenacion total, ya que su informacion es fuente primaria para invesligaciones sobre @ proteccion y]
cmuaoo de los en os de ta historia, asi como las técnicas empleadas para laf

y manejo de recursgs durante i las dumnte o cion misional.

Son documentos cue tenen relacion con ios Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitato y con &
misionalidad del Ejércio Nacional, dacos en I3 Constitucion Politica ge Colombia en su Articulo 247. La Nacion tendra)
para su defensa unas Fuerzas MiRares permanentes constiteidas por e Efército. 1a Amada y fa Fuerza Aérea.

€3 tlempo de retencion comienza a contarse con 1 entrada en vicencla de una nueva version de! plan.
La microfimacion de ios documentos en soporie pape!. se lievara a-cabo pof la Afadanth General a ravés cei area de|

Gestion Documental, esto come medio de consila y p ef cual sera conservado)
siempre en sy Soporte ongihal.

Normatha: Drectiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del cual se sdoptan directrices}
generaies para b elabosacion def! pian de gestion del resgo de desastres de ias entidades piblicas y privadas”.

53.2.7-57-110 |Planes de Seguridad Militar

Agrupacion documental que evidencia & “anaisis y ¢k tco de riesgos y
fa segquncacd de personas, {isica, seg: de 13 # de critica,

* Pian de seguridad miktar

* Solicitud de reundn

* Acta de reunion

* Acta de capachacion

* informe de cumpfmiento al plan

Papei
Papel
Papel
Papel
Papel

Y
dlmcwnaaa a recomendar medidas activas y/o pashvas conlra posidles acciones de una amenaza” MFRE 337,

2 . Subserie oe tolal, ya Gue s informacion es un insumo para realzar estudios de ias clencias)

militares, en el area de y miltar, a parlr del registro de 1as actividades de|

|seguridad mizar que e @as IMemas o externas que puecda tene! una uNidad,i
ta Integridad, y dela

Los tiempos de retencidn empiezan 3 contar a partir de la enlrada en vigencia de una nueva version del pian.

Los niveles de clasificacion ce a nformacion para esta subserie seran pudkca e
pabica clasficana, conforme a la nomMmatividad vigente.

Son documenios que tenen refacion con los Derechos Humanos, Derecha internaciona Humanitaro y con kil
misionalidad dei Ejercho Nacional, dados en la Construcion Potllica de Colombdia en su Articulo 217, La Nacion tencral
para su defensa unas Fuerzas Mitares permanentes consthuidas por el Ejército, [a Amnada y ia Fuerza Aérea.

La microfimacion ce los documentos en soparte paped, se levara a cabo por la Ayudantia General a taves de! area de|
Geslion Documenta, esto como medio de seguridad, consulta y preservacon del documerro, e! cual sera consenvado;
siempre en su soporte ofigng.

Nomativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a ia Informacibn Pibkca Nacional y se]
dictan otas disposiciones”, Ley 1621 te 2013, Decreto 1070 de 2015. Anticulo 2.2.3.6.1. Resesva Legal, procedimiento)
seguridad miltar V.1 202, Manual Fundamental de Refesencia del Ejércio MFRE 3-37 Proteccidn’ y MCE 2-22.1.
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céoco SERIES/SUBSERIES/TPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHINO ARCHVO
GESTION cenraL | ST | B | M | S
] B Agrupacidn documental que evidencla 1as obiiga de! y ©os objethos en materia de|
59.27-57-115 |Planes de Trabajo Anusl del Sistema de Seguridad y Satud en el Trabajo - SG-SST 2 18 x | X oroteccion de ta seguitad y s#uc G 105 trabajadores, fecursas y 1encicion de CUeNTas Con €l n de Mmejorat as
- medicas control ¥ ibn de riesgos en Ios puestos de tabajo. en cumpimiento con ¢ Decreto 1072 de 2015
* Plan de trabajo anual del sistema Oe seguridad y saiud en el tradbajo Papel demas nomas Se 3 ya que su ntegra Bs A en saud|
* Acta Oe reunion Papel oy para _,_“ bs dla y de! personal, anovmndo asi 3 estudios antpoidglcos. médicos v
. . P, santaris, 3 pani atos de zonas para s ¥
Acta b capac " . ae dermas nsumos pata @ clencia mécica mitar.
* tnforme de diagnostico de condiciones Papel |
* barme de cumpimiento al plan Papel Los tiempos de ratencion emplezan a contar 3 partr de la entraca en vigencla de una nueva version del pian.
La microfimacidn de 105 documentos en soporte pape!, se lievars a cado pos 1a Ayucantia General a tavés del drea del
Gestdn Documental, esto como medio de seg , consulta y del el cual serd
siempre en st soporie onginal
£9.2.7.57.123 |Planes de Trabsjo de instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documemal Gue evdenca lav accones realzadas para ¢ cumpiment de os planes y poificas de|
- y rmentrenamients designados poc 1a Dreccion de Insiruccon, Entrenamiento vl
* Plan Ce tabajo de instruccion y entrenamiento Papel Reertrenamiento, Subserie de consenvacion tolal, ya gue su infarmacion aporta 2 fa histona educativa miitas, en funcidn|
| * Cronograma de actvidades - Papel . de ios componentes Gue ntegran & en materia . y s acti en s
* Solicitud de reunidn Papel necestiades misionales de las unidaces del Ejerclio Nachonal, las cudes permiten estabiecer parametros de estrategi y)
* Acta Ge reunion Papel entrenamiento miar. ‘
* Acta de capacRacion Papel : Los peziocos de retencion se apiican 3 parts o b1 entrada en vigencia Ge una nueva version del pian. )
* Prueba fisica {Pianita) Papel
" Informe ce cumplimiento del plan Papel Son gocumenios cue tenen refacion con los Derechos anos. Derecho y con i
misionalidad dei Ejérco Nacional, dacos en B Constiucikn Poftica ae Cmombh en su Articulo ’):7 La Nacion tendra,
para su detensa Unas Fuerzas Mikares permanentes constitukias por el Eraito. ta Annaday la Fuerza Aerea.
La microfimacion de los documentos en soporte papd, se levara 3 cabo por 1a Ayudantia General a taves del drea oe
|Geston Documental, esto como medio de seguridad. consulta v presenvacion del documento, el cual sera conservadol
siempre en su soporte ongnal.
Normativa: Manua Fundamental del Ejércao MFE 1-01, MFE 3.0 y MFE 70
5927.57-127 |Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 8 X " “[Subsee que evidencia WS acclones Curante &1 seguimiento y 355 a5 y0
- , 3 través de de control. con el fin de verficar y garantzar fa cofrecta ejecucion de ios procesos )|
Plan ce trabajo y acompattamiento del proceso Papel mooe"mlmlos Se conservara totaimente, ya que su infarmacidn posee valores historicos, refiejando a evolucion de ios|
* Remisidn gel plan Papet métodos y estaegias de control y seguintiento dentro del Ejércio, proporcionando una vision historca de 13 gestion]
* Acta de reunion Papel instkucional
tiempo Ce retencion Comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version ael pian.
Acta de capactacion Papel € tempo ce e
* forme de cumpmiento al plan Papel
¥ . La microfimacion ¢e los documentos en soporie papei. se levard a cabo po¢ la Ayudanta General a través del area de|
Gestion Documental, esto come medi de Seguritas, consulta v pre: n ael . ef cual serd
siempre en su s0porte ongnal.
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céDIBO mPOS TALES SOPORTE O FORMATO PROCEDMIENTO
ARCHNO ARCHINO
GESTION centrar | ST B [ M| S
5.0.27-58 PROCESOS
] en la gue se s de manera gica de los actos|
6.9.27-58-1 de por Pérdida o Dario de Bienes 2 18 X 4 que se adek en el proceso de responsablicad sdminisirativa por perdida o dano de bienes!
T = ——— 0 al serviclo det Ministerio de Defensa Nacional, sus entidaces adscrias o vinculadas a ks Fuerza Publica,
torme, queja, andnimo o cuaiquier otro medio Papel de con‘onrk!ad con ta Ley 1476 de 2011,
* Auto mhdRorio Papel
* Auta de inlclo de averiguacin previa Fapel El tlempo de retencion IF una vez su tramite y vigencia con i condancia ejecutoria.
* Auto de aperura de nvestigacion Papet
s pe 9 pw Una vez whvhe su hefrpo de relencion, se seleccionaran e 100% de aquéios expedientes que determinen Talo de
Descargos faibi . estos se ya que una fuente prmara para hl
* Practica de pruedas Papel investigacion ce la cenciz juriica méltar.
* Auto de cesacion de procedimiento Papet
* Auto de archivo Papet Por obro lado, los que cutminan con fafio “archivese” se efiminaran utizando el método de picado (Maquina trituradora),|
‘ proceso gue lo reafzara la Ayudantia a través del area de Gestion Documental, una vez se vng ¢ aval cel Comag,
Aulo de ciene ce mvestigacion Papel de Gestony D Gejando como ewdencla el Acta de Efiminacion
* Traslado alegatos de conclusion Papd
* Alegatos de conciusion Pxpe La microfimacion e jos documentos en soporte papdl, se lievara a cabo por 13 Ayudanln Genesal a raves dei drea oo
* Fato de primera Instancia Papel Gestion Documental, esto como mecio de . consutta y p el cual serd
* Recurso de apetachon Papel siempre en su soporte criginal. :
* Auto resudive recurso Papel
* Fato de segunda instancla {Cuando se interpone recurso Ge apeiacion) Papd
* Orden administrativa de s servicios - O.AS Papel
* Constancia de ejecutoria Papet
" Agrupacidn documental gue conserva ios de manera en ios aclos procesaies)
582.7-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X —— el con et Codigo Miltar Discipinario Leyd
i . ) B N 1862 ce 2017, en 135 que se garantizan ¢f componamiento neeb:a discipina, condiclon, principos. vaiores y vitudes|
niceme;duefs. sridaina o ctatuier dtro riedlo (E]. Complisa de coplas Yot} Fapdl caracteristicos de s Fuerzas MéRtares, asi como ias normas de conducta que ¢! miltas debe observar en el ejercicio de|
* Auto inhblorio Papel su carrerd, congdicidn esenclal para B existencla de B3 nsthucion
* Auto Ge aperiura de ndagacion cecpinaria Papet Tiene su Hn colectiva en e L a@ G incividud en el P e las|
. [otdenes recbidas, contramesta los efecios disohentes de by Ducha cres intima cohesidn y permite ai superior exgir
Auta ce ditacion audienca Papel oblener del subatierno que las Ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin VaGBCdN. tenendo como referentes &S]
L i papel normas y drdenes que consagra e Geber profesional,
* Auto de archivo Papel Les procesos dischlinarios son fuente para fa investigacidn de 1as acciones reaacas por B emtidad, con ef fin dej
Tegular v someter a oS ionarios & unos &licos que busquen Garantzar la buena marcha de @
* Auto de terminacion de! procedimiento Papel administracion y @ preteccidn de 1os intereses del Eslaoo 5
* Auto de cierre de investigacion y iraglado Papel El tiempo Ce tetencién ? una wz su tmite y vigenc a %
* Alegatos de conclusion Papel
Una vez cuimne su llempo de retencion, se seleccionardn el 100% de aquelios expeviemes fallados de forma
* Fato ae primera instancia (Comunicaciones 0 avisos de ley y los sujetos Papel condenatoria por fatas graves o Gravisimas, conlempiadas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1882 de 2017. y 08 procesos|
que hagan alusion al Derecho L v Derechos Humanos, se
“ Notiticaciones P
agel Por otro lado, 1os que culminan con faio "archivese”, se edminarén uliizando & metodo ¢e picado (maguina trturadora),
* Recurso de apelacidn Papel procesn que lo reakzard la Ayudantia a rawés de! drea de Gestibn Documenta, una vez se tenga € avai det Comie]
de Geston y De dejando como evidenca el Acta de Edminacion
* Falo de sequnda instancia {Cuando se interpone tecurso de apelacion) Papel
- Constancia de ejecutoria Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General a taves dei drea de|

Geslion Documentat, esto coma medio de seguridad, consulta y preservacidon cel documentto, el cual sera consenvadol
siempre en 3u soporte orighal.

Nomativa: Ley 1862 de 2017 {agosio 04) “par i cual se estadlecen s normas ce conducta cel Miftar Colombiano y se|
expide el Codigo Discinaric Miftar”.
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DISPOSICION FINAL

ARCHNO
GESTION

ARCHNO
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PROCEDIMIENTO 3

592762

REGISTROS

59276219

de de

Gue permie & regesiro y control ¢el amamenio asignado a la unidad. Subsene de

* Registro de asignacion de amamento

Papel

total, ya que su Fformadién tiene caracies probatorio para ef personal al que se le asigna material de

fuegos, & cud, al ser empleado para actividades intemas de s unidades o el desanolo de operaciones, es un NSumof
ak de tas mikares y asiia cdel

hestorica nstiticonal. E

£l tiempo ce retencion se aphca 2 pant del clene de b vigencia fscal,

Son cocumientds que lenen relacion con ks Derechos s, Derecho y con B
misionalidad cel Ejércto Nacional, dados en b Constiucion Poslica de Colombia en su Articuio 217. La Nacion tendia
para su defensa unas Fuerzas MiRares permanentes constituiias por el Ejército, 1a Amnada y la Fuerza Aérea,

La niicrofimacinn de (0s documentos en soparte pane, se lievara s cabo por la Ayud:m i General a taves de! area de
Gestion Documental, esio como medio de coNSula y pi . el cual sera
siemnce en Sy soporte Ongnal,

Manuat de P A vF
Nacional

para el Manejo e Blanes ael Ministerio de Defensal

5.92.762.51

Registros de Eventos y Visitas Protocolarias

Subserie documental gure evidencla 0s reglstros de los evenlos o visitas protocoiartas reakzadas en & unidad miitar,

* Album historico
* Lo histdrico

Papet
Ppei

Una wez cumpla su liempe ce relencidn en el archio contral, se conservaa lotamente como fuente para
investigacion de @s ciencias miftares y 13 reconstruccion de Ja memona hisiorica institucional.

Et tiempo e relencin comienza a contarse una vez haya finaizado su lramite con ef cerre de b vigencia fscal.
La microfimacion Ce Ios documentos en soparte pape, se levarh a cabo pm a Ayucan.n General a raves del area de|

Gestion Documenti, eslo como megio de consuka ¥ pi . el cud! 3erd conservado
siempre en su soporte orignal.

§8.2.7-62-100

Registros de Servicios de Régimen interno

43

Agrupacion documental en ia que se registran de manera cronaidgica os senicios de régimen intemo, dispuestos en

* Lo de control minuta de setvicios

Papel

orden del dia Yo semanat del Cuartel General, Divisiones, Brigadas, Batalones y Compafitas del Ejército Nacional.
Subserie de conservacion tolal, que regstia ef régimen ntemo en fas unidades, @S cuales hacen referencia a los
neamientos generaies Gue rigen a una unidad o depencenca miltar y tienen como propdsito garantizar 1a convivencla
establecer las funciones ¥ mantener a ciscipina con respecto a mutthles tactores de cumplmiento obtgatorio (comol
horarias, senicios, normas de seguridad, entre otos), con & fin de reguiar los aspectos 20MinSrativos que se,
desarrokan en la unidad

Este Bro £ un documento anexn en el que se registian actividades ce ks omenes semanaies y del dia, s embargo,
dado que no se registran pof €ada una de las ordenes SNO de fonna general se consenvan coMo una subseriel
documental independiente. |
1 tl2mpo ce refencion se aphica a partr de! cienre de ka vigencla fiscal.

La microffmacion ce los documentos en soporie paned, se hevara a cabo pot ] Ayuuarma General a taves ce! 4rea de|

|Gestion Documental, esto como mecio de CONSURA y P el cual serd consenvado]
siempre en su soporte engna.
oe EJC 3-22-1 medante 1692 de 2009, ae Regmen Intema,

‘|det Cuantel General d& Comando det Ege'l'lo RGE 6-60.1 ¢e 2022, Reglamenic de Régimen Intemno para Comandos|

{informacian P(tiica Nacional', Articuio 19, lnrormaaén excepluada pot dano a ios intereses pubicos, y Ley 1437 de|

de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por la cual se estavlecen s normas de conducta del Miitar Colombiano yf
se expice ei Codigo Discpinark Mikar. Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y def Derecho de Acceso a |

2011 "Por ia cual se expide ef Cadigo de yde o Ci
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
<600 TIPOS TALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHNVO ARCHNVO
GESTION CENTRAL vl E " s
Agrupacidn dowrmznlal en Ia que se registran disrlamente ios pruduaos de inteligencia, en wmplmlen‘o de 1as)
5
5.92762.107 gl Diario de de g 2 43 X X en 1 sus de i L ya que su
* Registro diario de activdades ce ntefgencia Papel cvnenda el 2 3 i3 misi de! Ejército a paﬂb cel personal, su opeabvi:hc doctrina vl
capacidad tecnoldgica de a unidad.
De acuetdo con Ley estatutaria No. 1621 dei 17 de abri de 2013 y su Decreto 857 de 2014
en e! Decreto 1070 de 2017, los grados Ge clasificacion de la nformacion aplicaran s categorias de secreto,
gido y
“|Los niveles ce claslicackhn de la formacion para esta subserie serdn idn pubica e
publca casficaca, conforme a vigente.
El tiempo ce retencion comienza a contarse con el cierre de & vigencia,
Son documenins que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Internaciona Humantano y con @
misionalidad det Ejécio Nacional, dados en ka Constkucion Polilica de-Coiombia en su Articuto 217. La Nackon tendraj
para su cefensa unas Fuerzas Miares permanentes conslituidas por el Ejército, l2 Ammada y la Fuerza Aérea
La microfimacion de ios documentos en soporte panel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a tavés cel area de|
|Gestén Documenta, esto como medio de seguridad, consula y preservacion del documento. el cuat serd consenvado)
siempre en sy soporte ongnal.
INormas retencion documentat: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio ce h cuat see)qmen normas para toruleeel €
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