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59.28-2

ACTAS

5.9.2.8-2-65

Actas de Informe de Gestion

* Acta de informe de gestion

Papel

gl que registra infs i6n sobre la entrega y recepcion de los asuntos y|
recursos publicos del Estado i i 1a responsabifidad de los i i
publicos para presentar un informe sabre los asuntos de su competencia, gestion de recursos|

& y F a quienes los b en sus funci at]
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administradén.

Subserio documental Gue posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccion de 1a
memona historica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en

de sus funci y cargos asig 8 su vez, contrbuye a la investigacion
miltar sobre ef de las uni y sus L 0s.

El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el derre de|
la vigencia fiscal.

La microfi ion de los d en soporte papel, sa llevard a cabo por ia Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, este como medio de seguridad. consutta y)
praservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

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

5.9.2.8-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

* Acta da reunion del estado mayor 0 plana mayor
* Planilla do firmas de los asistentes

Papel
Pape!

D que ién sobre las “reuniones del estado mayor que asisten al

en los p 3 . togi: y i i de ta unidad {en las|
unidades del escalon batalién se denomina plana mayor)™ (MFC 1.0). Subserie documental da

total, que ia {8 it de las ist tomadas por los g
de la reunidn, con el fin de garantizar el comecto funcionamiento y desarroflo de las|
capacidades de la unidad.

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

La mi ion de los o ntos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General 8 través del area de Gestion Documental, esto como medioc de seguridad, consulta y|
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte onginal.

[Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafna del Ejércitol

Ci d Organizacion y Of i del Estado Mayor' MCE 8:0 - Restringido, Agostg
2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,
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5.9.2.8-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X |Los histori de vehic son que ian la gestion del parque automotor;
~ Factura de compra D Papsl que posee una entidad, por fo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia)
institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
* Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel [Cumplido en tiempo de retencitn se seleccionara el 100% de aquelios historiales que cumplan
* Seguro Obligatorio - SOAT Papsl con ol siguiente criterio: Historiales de vehiculos espedializados, toda vez que pueden ser unal
g . i : i o % fuante de informacién en temas histéricos, L y cientif que i
. 5 A
Certificado de la:mvisian y.de Fapel los impactos de dichos vehiculos en el desarrofio de una regidn, y @ su vez, conocer cudles)
* Reporte de comparendos Papsl eran las acciongs de la enfidad en la administracidn de un parque automotor que requirié una
" Reporte de incidentes Papel tencitn taeni 4023 ——
* Reporte de mantenimiento Papel . .
|- actad Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o bajal
cta de entrega § aps| det activo, teniendo en cuenta el volumen de produccidn tota! de los historiales de vehiculos]
- ion para Papet que ingresen al archivo central como transferendia primaria.
* Hoja de vida del vehiculo Papel
* Documentos de propiedad Papel La i6n de los d tos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
. ) . General 2 través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consufia y|
Orden da marcha - Salida de ta guarnicidn Papel praservacion del documanto, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Boleta de abordo Papel
* Acta de adjudicacién o remate Papel Los documentos que no son objetos de se i el método de picado|
» (e . - (méquina trituradora), pi que lo 4 la Ayudantia a través del area de Gestion
Orden:2dministrativa de servicios - 0.4/ S Eapel Documental, una vaz se tenga el aval del Comité ituci de Gestion y D 0, |
it como evi ia el Acta de Eli i6n y los i
5.9.2.845 INFORMES
5.9.2.8-45-28 |Informes de Gestion 2 3 X La subserig esta conf por d ntos que reflejan la gestion y ef cumplimiento de las|
< Informe de gostion Papol i igf ala dencia. Ei tiempo de retencién esta sustentado en el articulo 52|
de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, ya
que la inf ida solo evi ia una parte de la gestion total de la entidad, la cual|
es lidada en la ie ° de gestion i " de ta D ion def
Seguimiento y Evaluacién (DISEV) del Dep. de F i6n del Ejéreito N
El tiempo de retencion se aplica a partir del derre de la vigencia fiscal.
El proceso de afi ion se realizard utili 6l método de picado (maquina trituradora), ]
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a ravés del drea de Gestion Documental. unal
vez se tenga el aval del Comité Instituciona! de Gestion y Desempefio, defando comol
ia el acta de elimi y los inventarios documentates.
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5.8.2.8-45-82

Informes Periddicos de Personal - INPER

o &

3

X

* Informe periddico de personal

Papel

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

da| Ejército Nacional, ya sea por trastado o comisién para el cumplimiento de

la mformacuén concemiente al proceso de pasajes y viaticos.|
Una vez cumphdo el tiempo de retenddn en el archivo central, esta subserie serd elxmmada
dado que la informacién relativa a pasajes y viaticos puede ser consutada en las néminas de
la Direccion de Personal - DIPER.

£l iempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el dierre de
la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el mélodo de picado {(maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a favés de! srea de Gestion Documental, una
vez se tenga el avel de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comq
evidencia el acta de eliminacién y fos inventarios documentales

Normauva En el Deueto 1799 del 2000, Disposicion 016 de!l 2018, se establecen tos

para el dili i y tréamite de los documentos de! proceso de evaluacion y}
ificacién del de Oficiales y ofici da las Fuerzas Militares.

5.9.2.8-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.9.2.8-47-1

de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libto de control acta de pesesion de personal miltar

Papel

Agmpachon documental por medio de la cual se evndencan los registros del persona! de
i y subofici a las deper o de acuerdo con el

de cargos. ie d: i de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en el
acta de posesion que reposa en la subserie: Historas laborales en 1a Direccion de Personal.

£1 tiempa de retencion se aplica a partr del derre de la vigencia fiscal. -

El proceso de eli ion se realizara util el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a ravés del area de Gestién Documental, ung
vez se tenga el aval del Comité Institucional ce Gestion y Oesempeno. dejendo como)

/i ia el acta de eli 160 v los inventarios documentales.
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592.8-47-5

[Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

2

X

Agrupacion d al que el registro y control del aseo y mantenimiento del

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papel

armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su|
informacion es recuperable en el informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de a
unidad.

El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de se realizard el método de picado (maquina trituradora), el

cusal se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través de! area de-Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando comol

dencia el ecta de eliminacién y los inventarios documentales.

5.8.2.8-47-13

Instrumentos de Control de C i o

D que permiten a 00 y de tas

* Planillas de control de comunicaciones oficisles

Papel

por parte de los f 08 resp de esla . asi como el seguimiento a los|
. 46 . . .

de las Sub de . ya qQue, una
vez verificada fa comecta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencién|
establecido. estos documentos no presertan valor administrativo, fegal o informativo.

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

El proceso de se realizard el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, unal
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geston y Desempefio, dejando como

ia 6! acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.8.2.8-47-27 |informacién Clasificada

Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de

* Libro de control de entrega de tarjetas de autorizacién para el manejo de informacion clasificada

Papel

Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacion|
para efectos legales del grado de clasificacion de seguridad al que puede tener acceso el
personal autorizado; esta tarjeta tendré la vigencia necesaria de acuerdo a la duracidn del]
funcionario en el cargo. Subserie de eliminacién, ya que su informacion estd sujeta a las|
prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 2011,

El iempo de retencén comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el derre de,
la vigencia fiscal.

El proceso de sae realizard el método de picado (maquina trituradora), ef
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental. una
vez se tenga el aval del Comité Institucional do Gestion y Desempefio. dejando comoj

ia el acta de y los inventarios documentales.
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5.9.2.8-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2 13

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

* Solicitud expedicion de pasajes y visticos
* Misidn de trabajo

* Informe de mision de trabajo

= o registro de j

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

uncionario de la unidad o dependencia de! Ejército . en el ef y de
sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de geslion. Esta subserie es|
de eliminaci ya que su i on es en la subserie Libro Mayor' de 12
Direccién Contable y Tesorerla - DICOT, donde se i los registros ! Y
finandieros del Ejército Nacional.

El tismpo de retencitn se aplica a partr del derre de la vigencia fiscat.

£t proceso de eliminacion se realizara el método de picado (méquina trituradora), ef|

cuat se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una|

vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como
i ia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.9.2.8-47-45

|Instrumentos de Control de Vacaciones

Esta subsaria evidencia ef registro y control del ingreso y salida de vacaciones det personal de|

* Libro y/o planilla de contro! de vacacionas

Pape!

la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, sej

i esta sub y8 que su inf i6n es recuperable en la resolucion de vacaciones)
lorden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base do datos de la
Direccion de Personat - OIPER.

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

El praceso de eliminacion se izara el métoda de picado (maquina trituradora), e

cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una

vez se langa el aval del Comité Institucional de Gestion v Desempeno, dejando como)
videncia el acta de li i6n ylos i {

5.0.2.8-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

grupaci que ovi ia e control del i grasas, y]

* Libro da control de combustibie y lubricantes
* Libro de control diario de combustible

* Planilla de mantenimiento de transportas

* Situacién material de transporte

Papet
Papel
Papel
Pape!

de los g a la unidad. ie de eli ion, ya que sy
as recup enlos - Si Logistico SILOG.

El iampo de retencion se aplica a partic del derre de ia vigencia fiscal.

El proceso de se i i ol método de picado (maquing trituradors), el

cual se llevara a cabo por la Ayudantia Genaral a través del érea de Gestion Documental. una

vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desampefio, dejsndo comol
d el acta de elimi y los inventarios documentaies.

{Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 202t. Manual de Procedimientos
{Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del
2018.
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GESTION | CENTRAL
5.9.2.848 INVENTARIOS grupacion d | que evi ia el control de los bienes adquiridos en la institucion |
5 n ]Subserie de eliminacién, toda vez que su inft ion se en los i i
5.92.8-48-1 linventarios Fiscales de Bienes 2 8 u
s = = g de la Direccion Contable y T del C Fi iecoy F p
* Certificacion de bienes muebles Papel
* inventario fiscal de bienes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del dierre de la vigencia fiscal.
* Acta de entrega yfo asignacion de bienes y sarvicios Papel
2 5 0 El proceso de eliminacion se rsalizara utlizando el método de picado (maquina trituradora), el
Actaide revisiaide bienes Fapel cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, unal
lvez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como
el acta de eli i6n y tos inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.9.2.8-56 |ORDENES Agrup o 1] por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan los,
5028564 Ordenes del Dia 2 23 servicios de régimen intemo para las fechas alli indicadas, Ias nommas inherentes a la)
— - n ini ion del y equipo y las érdenes p o de estricto i
Orden del dia Papel que hayan sido por el C d del Batallon o C . je do
* Memorando Papel conservacion total, ya que su informacion registra los y deb de los
* Solicitud de felicitacion Pape!l de cada seccién, en on alas ili i y disciplinariss, lo cual|
* Solicil al (F Papel i iar una i dela en la unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partir de! cierre de cada vigencia fiscal.

La mi 16n de los en soporte papel, se llevaréd a cabo por la Ayudantia)
General a través del 4rea de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad, consutia y|
preservacién del documento, el cua! seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 api 1692 de 2009, Ley
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de del Militar C i y 58
expide el Codigo Disciplinario Militar®, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 "Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional®, Anticulo 19|
Informacion exceptuada por dano a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se|
expida el Cédigo de P ini y de to C L Admini vo©.
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cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES OPORTE O ARCHIVO ARCHIVO sk el s MIENTO
GESTION | CENTRAL
592857 |PLANES
s " = . = . A ion d ] los li ra el de la]
Planes de Actuatizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia £ que e pa
c::mlmugenm g ¥ y nasncley 2 43 x x actualizacién, correcci6n, refiro de datos y de inteligenci intefigencia (A.C.R))
5.9.28.57-11 » — . - — . H 1a ej ion de los indi as a las dep igs de i6n del
Plan de actualizacion, correccion y retiro de datos y de g ¥ Papel datos da las unidades militares, en las que se evidencia el retiro o separacion de registro de lal
* Solicitud ta de inf iy Electronico (.PdtiA) base de datos y archivos de Inteligencia y C: ia que no lan con tos i
* Informe de postulacion de documentos Electronico { PdA) constitucionales yfo legales indicados en la Ley estatutaria 1621 del 17 de ebrii del 2013
* Registro de ficacion de Papel ién indica lg i6n 0 i ion del de datos o ivos de i ia y]
* Registra de validacién juridica Pape! Cantmln!e!igencm. cuando se determina que hay una impre‘cisién ylo inexadtitud, y por ultimo}
i : de % retiro Papel ta actualizacién de los datos persongles. agregande a partir de hechos nuevos, elementos a|
g y ) los regk o archi i frente a datos parciales, i o i
" Solicitud de reunion mesa técnica Electrénico {.PdYA)
" Acta da reunion maesa técnica Papel Se conservars lotaimente ya que es un insumo para realizar estudios analkticos de datos y ser
* Registro de decisidn final Pape! test io del alas es legales sobre el i de los

* Informe final mesa técnica

Electrénico (PdIiA}

IACR. En este santido, esta subserie establece limies y fines para-al uso de los archivos y]|
datos. por lo que permite ir la ria histérica i delai ia militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 de! 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario|
857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017. los grados de clasificacion de la|

{informacién aplicaran las categorias de sacreto, T gido y
Los niveles de de la inf 36N para esta seran int pubticg]
reservada e inf. i0n piblica it f ala vigente, )

El tempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia 0@ una nusva version|
del plan.

Para los documentos en soporte fisico, se empleard el procesa de la microfilmacion de los)
documentos en soporte papel, y se llavara a cabo por 1a Ayudantia General a través del 4rea)
de Gestion Documental, esto como medio de segundad. consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original

Los en soporte se conservaran en su soporte original, y por parte del|
area de gestion d | de la ay tia general, dado con e plan de seguridad de la|
informacion y de preservecion a largo plazo. se determinard un formato de preservacion)
idocumentat, segun el entorno en el que se prodiujo 81 documento electrénico.
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PROCEDIMIENTO

Para las transferencias electronicas, se tendré en cuenta el programa de gestion documental y|
plan de preservacion a largo plazo del Ejrcito Nadional.

Normativa: Ley Estatutaris 1621 de 2013 "Por medio de la cual se expiden normas para)
lovtaleoer e marco puvidu:o que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de

y cumplir con su mision constitucional y legal, y se dictan otras|
disposicionss”, Decreto 1070 de 2015, Articulo 2.2.3.6.1. Rescrva Legaly Awemo 10 de 2018]
“Por medio de! cual se regl y los en|
materia de gestién documental y en oonaocdanc:s con la Ley Genera! de Archvvos para el

de D ion de Datos y Archi: de ia y Cor
creado mediante Decreto 2149 de 2017,

5.9.2.8-57-75

Planes de M. imi de inaria y Equipo

ie que evi ia las i i para la p 16N @ i i a

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo
" Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunion

* informe de cumplimiento al ptan

Papel
Papel
Pape!
Papel
Papel

por la unidad para asegurar el comrecto funci i de la maquinaria y equipo con el que]
cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas.

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, fa historia y la cultura, a partr de la
actuacion y procedimientos que realiza ef personat del Ejército, los cuales permiten evidenciar]
la hoja de ruta del sistema de imiento y las i en los equipos, las|
cuales a las id: isi ds! Ejército Nacional, aportando asi a la
|[reconstruccion de la memoria histérica insttucional.

Los periodos de retencidn se aplican a partir de la entrads en vigencia de una nueva version|
del plan.

La mi ! i6n de los d tos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantial
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consutia y|
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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L FORMAT! | L PR IMIENTO
c60IGO ‘SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE © (o] ARCHIVO ARCHIVO i OCEDIMIE
‘GESTION | CENTRAL
5.928-57-103 |Planes de R ion de Inf ion de ia o Contrai 2 43 X X Agrupacion d a | que las acci do p ion, mitigacion, prep
= — — ~ — z PalA i y il ante una gencia, con el fin de tactores y de]
Apreciacién de inteligencia o contrainteligencia Electronico (.PAA) riesgo, prevenir desastres, brindar respuesto efectiva en caso de siniestros. reducir sl impactol
* Plan de recoleccion de informacion Electronico {.PdU/A) gativo'en las pe i ¥ equipos, antes, durante y después de la emergencia,

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe érdenes y solicitudes

* Orden de operacionas

* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electtonico (.Pdf/A)
Electronico (.PdfiA)
Electrénico (.PAH/A)
Electronico (.Pdf/A)

ademas de la rswperaaén rapida de zonas afectadas.

Estos d b a los funci las dici para actuar de)
manera rapida y ooovdmada frente a una emergencia, con el fm de preservar la integridad|
fisica v mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las|
unidades de la institucion, y mitigar los efecios de cualquier emergencia y el trabajo arménico]
con los organismos de socono con la premisa de obtener y mantener altos niveles del
sfectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Los niveles de clasificacion de la inf 16n para este e seran infe ' pclblicd
reservada ¢ informacion piblica ifi f ala ividad vigente,
Subserie de conservacion tolal. ya que su i Y es fuente primaria para

sobre la proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la hr.tona as!
como las técnicas empleadas pare la actuacion y manejo de recursos durante emergendias,
garantizando las capacidades durante la actuacion misional,

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho {nternacional

H itario y con la i del Ejpreito Nacional. dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articudlo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Mikitares]
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

El tempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version
del ptan.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por ta Ayudantial
Genaral a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consufta
preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.

Normativa: Directiva Estructura! No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cual|
se adoptan directrices genmalos pnm la elabomcén del plan de gestion del riesgo de)

de las enti Y P
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c60IGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

E|M

PROCEDIMIENTO

5.9.2.8-57-110

Planes de Seguridad Militar

K

43

X

grup: que evid el “andlisis y diagnostico de amenazas, riesgos vy,

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunién

* Acta de reunion

* Acta de capacitacién

* Informe de cumplimiento al plen

Pape!
Papal
Papel
Pape!
Papet

il biidad: 1 con la seguri de personas, seguridad fisica. seguridad de |a|
informacién y seguridad de critica. dif K a lidas sctivas|
y‘o pasivas contra i de una " MFRE 3-37 F ", Subserie de|
conservacion total. ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de las dencias
militares, focalizados en el 4rea de inteligencia y contrainteligancia militar, a partir del registro
de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas of
externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad, credibilidad y confiabilidad de|
Ia informacién.

Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
versién def plan.

Los nivelas de i ion de la inf 16N para esta e seran it ion publical
reservada e inf ion publica ifi ala d vigente.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacionall

+ itario y con la misi i del Ejército i dados en la C i Politica de|
Colombia en su Articuto 217, La Nacidn lendra para su defensa unas Fuerzas Miltares)
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y Ia Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través de! érea de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad, consulta ]
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 la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™, Ley 1821 de 2013, Decreto 1070 de 2015.|
Articulo 22.36.1. Reserva lLegal, procedimiento seguridad militar V.1 202, Manual
Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 Proteccion’ y MCE 2-22.1.

5.9.2.8-57-115

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

A ion  d al que evidencia las igaci del y los objeti
en materia de proteccidon de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos y]

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

* Acta de capacitacién

* Informe de diagndstico de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

{rendicion 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 demés normas

{necesarias para garantizar la integrided y seguridad de! personal, aportando asi a estudios|

concordantes. Se conservara ya que su ion integra las activi en salud]

y i0s. a partir de los datos suministrados de zonas endémicas

para las enf dades y demas i para la ciencia médical
militar.

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

La mi ion de los o ntos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad, consufia
preservacién del documento, & cual seré conservado siempre an su soports onginal,
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z C1
5.9.28-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento |Agrupacion & nial que evidencia las acci lizadas pora el i de ios]
S = = T z = lanes y b de ir i6n, L y feentr i ignados par la Di 30
- Plan de trabajo de instruccién y entrenamiento Psg P
3 g 'T‘sv B pet de Instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion total. ya que suj
Cronograma de actividades Papel informacion aporta a la historia educativa mikitar, en funcin de los componentes que integran]
* Solicitud de reunién Papel la Instruccién en materia doctinaria, y las acti fund. tadas en las
* Acta de reunién Papel i de las unis del Ejército J tas cuales p par de
* Acta de capaditacion Papel |estrategia y entrenamiento militar.
* Prueba fisica (Planilla) Papsl Los periodos de retencion se aplican a partir de 1a entrada en vigencia de una nueva version|
* Informe de cumplimiento del plan Papel del pian.
Son documenios que tienen relacion con ltos Derechos Humanos, Derecho Internacional}
+ Wtario y con la misi i del Ejército dados en la C itucidn Politica def
Colombia en su Articdo 217. La Nacidon tendrda para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.
La mi ion do los ok ntos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudm\lla”
General a través det area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta y]
preservacion del documento, ol cual serd conservado siempre en su soporte original.
: Manual F del Ejéreito MFE1-01. MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.9.2.8-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafnamiento def Proceso {Subserie que evidencia las acci alizadas durante el segui y 2|
% = m las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control. con el fin de verificar y|
oces Papel
Flan de trabajo y scompafiamiento gel proceso pel garantizar la correcta ejecucidn de los procesos y procedimiantos. Se conservara totaimente,
Remision def plan Papel ya que su informacién posee valores y la de los ¥
* Acta de reunién Papel de control y imiento dentro de! Ejército, proporcionanda una vision historica de
* Acta de capacitacion Papel la gestién institucional.
* Infonme de cumptimiento al plan Papel

El iempo do retoncién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version)
del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevargd a cabo por la Ayudantia)
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consutta v}
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal,
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coDIGo SERIE BSERIES/ ALES ARCHIVO ARCHIVO EEER ROCED
GESTION | CENTRAL ,
5.9.2.8-58 PROCESOS

5.92.8-58-1 [P Admini: ivos de Resp ilidad por Pérdida o Daiio de Bienes 2 18 X | X |Agrupacion documental en la que se covservan’ los documentos generados de manera]
* Informe. queja. andnimo o cualquier otro medio Papel cronolbgica de los actos pr que se en el proceso de
b o responsabilidad administrativa por péfmda o dafio da bienes de propiedad o al servicio del

Auto Inhibitorio Papel Ministerio de Defensa Naci sus o vinculadas a la Fuerza Publica, de)
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Papel El tiempo de retencion comenzaré a contarse una vez terminado su tramite Yy vigencia con la| ’
constancia ejecutoria.
* Préactica de pruebas Papel
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se ssleccnnamn el 100% de aquelios expedientes|
* Auto de archivo Papaol que i “fallo de o iva®, estos se conservardn totaiments, ya|
« Auto de cieme de investigacién Papel que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Traslado alegatos de condusion Papel Por otro lado, los que inan con fallo “archivese™ se eli it el método de
* Alegatos de conclusion Papel picado (maquina trituradora). proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del drea de|
* Fallo de primera instancia Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y|
K dejando como evi ia el Acta de Elimi O

* Recurso de apelacion Papel
* Auto resuelve recurso Papel La microfi ion de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
‘ Fallode i ia (Cuando se interpone recurso de ion) Papel Genaral a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consutta y
T T Papel preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte origina!.
* Constancia de ejecutoria Papel
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TIEMPOS DE RETENCION

coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
£ GESTION =
59.2.8.58-33 |Procesos Disciplinarios 2 Agrupacion documental que conserva los g de manera égica en
" 5 Z = = los actos | I que se en al | L isciplinario, de]
M s a, anoni ! edio (Ej. Compulsa de ias u otros, Papsi il e o ; N 2 r N
: nforme. 'q.ue{ mo o cualquier oiro medio (€] pul copi tros) L comormidad con el Codigo Militar Disdiplinario Ley 1862 de 2017. en las que se garantizan el
Auto Inhibitorio Papel i de ética, discipli ion, principics, valores y virtudes caracteristicos de|
" Auto de de i Pape! las Fuerzas Militares, asi como las narmas de conducta que el militar debe observar en el
* Auto de chacdién audiencia Papsl ejorcicio de su carrera. ici6 | para la exi de la institucion.
Oescargos . Papel Tiene su expresion iva en el i ala Ce itucién y su J ion individual|
* Auto de archivo Papel en el imi do ias 6rd recibid: tos efectos di de la lucha}
* Auto de terminacién del procedimiento Papel crea intima cohesién y permite al superior exigir y obtener del subalterno que tas drdenes sean|
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papet con y sin on, como referentes las normas y drdenes que|
A consagra el deber profesional.
* Alegatos de conclusion Pape!
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y nolificaciones a tos sujetos Papsl Los procesos disciplinarios son fuente para la i i6n de las acci lizadas por laf
procesales) lentidad, con el fin de regular y someter a los funci 05 @ UNOS comportami éticos que|
* Notificaciones Papel busquen garantizar la buena marcha de la ion y la ion de los i del
* Recurso de apelacion Papel Estado.
b i d Papel .
Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apeiacion) apel £l tiempo de retencion I T———— N su tramite y vig con fal
* Constancia de ejecutoria Papel

constancia ejocutoria.

Una vaz culmine su tiempo de retencién, se seleccionarén o 100% de aquellos ewediemeé

de forma ia por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 7]
y 77 de la Ley 1862 de 2017. y los procesos que hagan alusion al Detecho Internacional|
} Wario y D Hi se conservaran totaimente.

Por olro lado, jos que con fallo ™ ", se utilizando el método dej

picado {moquina trituradora), proceso que lo reaflizard la Ayudantia a través del 4rea de|

Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y)|
A0, dejando como ia e Acta de Eiminaci

La i6n da tos ok ntos en soporte papel. se llavaré o cabo por la Ayudanxlé
General a trevés del érea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consufta y/
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conductal
del Militar Cotombiano y se expide el Codigo Disciplinario Mifitar”.
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DISPOSICION
TIEMPOS DE RETENCION FINAL

UBSERIES/TI TA FORMATO P I
c6DI1GO SERIESSS POS DOCUMENTALES SOPORTE O FO ARCHIVO ARCHIVO ol el s ROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL

59.28-62 {REGISTROS
5.9.2.8-62-19 git de Asis ion de 2 18 X X g i | que permite iar &l registro y contiol del annamento asignado &
*Regl do a5 ion de Papel la unidad. Subserie de conservacion total, ya que su i ion tiene caracter i0 para|

> al personal al que se le asigna material de fuegos, € cual, al ser empleado pare actividades
internas de las uni oel de es un insumo para la trezabilidad de|
las i indivi y ivas. iti asi la i6n de la
memoria histérica institucional.

El tiempo de retencion se aplica a partx del derre de la vigencia fiscal.

San documentos que tienen relacidn con los ‘Derechos Humanos, Derecho Internacionali
Hi io y con la misi i del Ejéreito i dados en la 'C i Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por e Ejército. la Armada y ta Fuerza Aérea.

La mi i6n de los dox ntos en soporta papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia y|
preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

: Manual de F
del Ministerio de Defensa Nacional.

y Fi it para el Manejo de Bienes

5.9.2 8-62-51 gi de y Visitas P larias 2 8 X X Subseri c que evi los fegistros de los eventos o visitas protocolarias
* Album historico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se!

} {conservara totalmente como fuente para la investigacidn de las ciencias militares y (2
“LibraHistérica Eapel recanstruccion de la memoria historica institucional,

E! lempo de r i i a una vez haya i su tramite con el cierre de)
ta vigencia fiscal.

La de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulia y]
preservacion del documento, el cusl serd conservado siempre en su soporte original.
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59.28-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Intemo 2 X |Agrupacion documental en la que se registran de manera cronolégica los servidios de régimen)

“ Libro de control minuta de servicios

Papsl

interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General. Divisiones, Brigadas |
Batallones y Compafiias del Ejército Nadonal. Subserie de conservacion total, que registra el
régimen intemo en las umdades. las cuales hacen referencie a los lineamientos generales que
rigon a una unidad o dependenda militar y tienen como propésito g i la i !

las i y ta discipli con respecto a multiples factores de]
cumplimiento obligatorio (como horarios. servicios, normas de seguridad, entre otros), con el|
fin de regular los aspectos administrativos que se desarrollan en ta unidad.

Este hbro es un documento anexo en el que se registran actividades de las 6rdenes semanales|
y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de.las drdenes sino de form
general, se conservan como una sub & tal i L .

P

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal. ]
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
Genetral a 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: Reglamento de EJC 3-22-1 ap! mediants R ion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Interno del Cuarte! General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de|
2022. Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-28-1, Ley 1862 ce
2017 “por Ia cual se astablecen las normas de del Militar Col i y se expide el
Cédigo Disciphinario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Pubtica Naciona!”™, Articuto 19, Informacién exceptuada por dane a los)
|intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por fa cual se expide el Cidigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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TIEMPOS DE RETENCION DISI:'ONSAItION
¥ BSE! S DOCUMI SOPO FORMATO IEN
coDIGO SERIES/SU RIES/MPO! ENTALES RTE O ARCHIVO ARCHIVO crlelmls PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
5.9.2.8-62-107 |Regi Diario de Actividades de i i 2 43 X X Agrupacio ! en la que se regi digriamente los productos de inteligencia, en
* Regi diario de acti da inteligenci Papel y i de las r it de la ‘secciOn ?Iislribuidas on todos sus escalones|
Subserie de conservacikn totel, ya que su et a laj

|misionalidad del Ejército a pertir del personal. su operabilidad, doctrina y capacidad
|tecnolégica de ta unidad.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y st Decreto Reglamentario|
857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017. los grados de clasificacién de la

i icaran las de secrsto, y y
Los niveles de de {a inf ién para esta serén i ion publical
reservada e inf: i6n piblica ifi f ala ividad vigents.

El tiempo de retencion comienza a contarse con el cierre de la vigencia.

Son documentos que tienen relacion con los D t Derecho

L y oon la misionalidad del Ejército , dados en la C Politica de|
Colombia en su Articule 217. La Nacidn tendré para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La mi ién de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
|General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y]
preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Lay ia 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden|
normas para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo

ctivida de inteli ia y contrail cumplir con su misién constitucional y legal, y|
se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion. digitalizacion y fotografia)
S: seleccion
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