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5.10-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES |
5.10-1-1 Acciones de Tutela 2 8 I x X Agrupacion documental que contiene informacion por la cual un ciudadano, se dirige a un|
* Demanda Papel ] - Juez de la Reptblica, con la finalidad de la proteccién de un derecho fundamental que siente]
* Auto admisorio de fa demanda Papel vulnerado o amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en el archivo del
. N . juzgado que conoce la accién.
Notificacién Papel
* Contestacion de la demanda Papel |Estas tutelas se enfocan en las capacidades que ejecuta el comando en la conduccidn,
* Sentencia Papel direccion y produccion de contrainteligencia militar en apoyo a las operaciones militares para
1" Recursos Papel prevenir, detectar y neutralizar acciones de inteligencia de amenazas internas y externas.
* Auto obedézcase y cumplase Pape! Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para la historia politica, toda vez que
1+ Reporte Rama Judicial Papel evid_encia el ejercicio del Estado Social Qe Dex"echq y los mecanismos de defensa'dg !os
. Aiith diinidie deiraidents dedssacats Papel derechos‘fundament'ales Ademés’.pefmne evidenciar cc.’>mo~ ;e prquue\/en los 'pflnclplO.S
e democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de Ja ciudedanial
Incidente de desacato Papet frente a las entidades.
* Respuesta al incidente de desacato Papei
* Auto que decide el incidente de desacato Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite y vigencia con ta
* Intervenci6n en grado jurisdiccional de consulta Papel! decisién del grado jurisdiccional de consutta.
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel ]
La microfilmacion de kos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.10-2 ACTAS
5.10-2-65 Actas de Informe de Gestién 2 43 X X Agrupaciéon documental que registra informacién sobre fa entrega y recepcion de los asuntos
* Acta de informe de gestion Papel y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los|

funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan;
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de la|
memoria historica institucional a partir de la gestién realizada por los servidores publicos en|
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez. contribuye a la investigacién
militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

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

La microfilmacion de fos documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4drea de Gestién Documenial, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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iNormativa de referencna Ley 951 de 2005 Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712
{de 2014, Ley 1621 de 2043 y demds normativa concordante.

5.10-2-73

JActas de Reunidén de Estado Mayor o Plana Mayor

43

‘|Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisten al

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

Papel
Papel

comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en las|
unidades del escalén batallén se denomina plana mayor)" (MFC 1.0). Subserie documental|
de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas por los
integrantes de 1a reunién, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de|
1{las capacidades de la unidad. .

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

jLa microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia
‘General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacioén del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Cambéﬁa del
Ejército ‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013. g

5.10-6

BOLETINES

5.10-6-3

Boletines Generadores de Fuerza

Subserie documental que corresponde a una publicacién informativa, debidamente aprobada

* Boletin

Papel

por el superior de la unidad, contienen extractos de doctrina vigente, doctrina en

actualizacién del Ejército Generador de Fuerza o cualquier otra informacion pertinente para
la institucién. Se conservaré totalmente, ya que evidencia los enfoques y afinidades que la
institucién establece para fa instruccion del personal, permitiendo asl, la reconstruccién de la
memoria institucional en funcién de la informacién y 6rdenes impartidas.

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

de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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] 5.10-16 CONCEPTOS -
5.10-16-5 Conceptos Juridicos 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacién de opiniones, apreciaciones o juicios|
~Solicitud de concepto juridico Papel emitidos por la entidad, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica ]
-c ) d Papel planteadas y solicitadas, facilitando asi la interpretaciéon y aplicacién de las leyes que|
J* Conceptojuridico pe! garantizan que el Estado Social de Derecho promueva la igualdad ante la ley y fomente e
desarrollo del sistema legal. Se conservara totaimente, ya que su informacién aportal
histéricamente a la ciencia juridica, y 8 su vez, permite evidenciar la trazabilidad de la
aplicacion legal en la institucién miiitar.
Los tiempos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantial
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd-conservado siempre en su soporte original,
5.10-23 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por fos cuales un ciudadanol
* Derecho de peticidn Papel presenta soficitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante fos particulares que
* Respuesta derecho de peticion Papel prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas Y,

oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucién. Manual para el ejercicio de las]
acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticion de|
carécter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacién total que aporta a la ciencia, la historia y fa cultura, a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucién, las cuales)
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la|
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil y}
militar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta

y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte originat.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018, de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1955 de 2019.
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5.10-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

2

8

X

* Ficha técnica
* Hoja de vida
* Pianilla de mantenimiento
*-Certificado de calibraciéon

Papel
Papel
Papel
Papel

|Eijército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad.

{Cumplido en tiempo de retencién se seleccionard el 100% de aquellos historiales que|

{el volumen de produccion total de los historiales de maguinaria y equipo que ingresen al

Agrupacién documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
control, seguimiento y optimizacidn del uso de la maquinaria y equipos con fos que cuenta e|

cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especiafizados en
construccidn, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten
identificar un impacto sociocuftural en una region especifica que permiten el estudio de la
memoria histérica institucional, y a su vez, aquellos que sean fuente para la investigacién de
fa ciencia mecénica, eléctrica y elecirdnica a partir de su funcionalidad y técnicas empleadas
dentro del mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de {a baja del activo, teniendo en cuenta
archivo central como transferencia primaria.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacioén del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccidn se eliminardn utilizando el método de
picado {maquina trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.

5.1045 INFORMES

5.10-45-26 Informes de Gestion

|La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestién y el cumplimiento de|

* Informe de gestion

Papel

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

'|El proceso de eliminacién se reafizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),

las funciones asignadas a la dependencia. El 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|
eliminard, ya que la informacién contenida solo evidencia una parie de la gestién total de la
entidad, la cual es consolidada en la subserie “Informes de gestién institucional” de la
Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército
Nacional.

el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de ‘Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como,
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.10-45-30 informes de Gestién.de Soporte Informatico

2

43

X

1* Informe de gestion de soporte informatico

Papel

Agrupacién documental que contiene informacién sobre fos resultados de las actividades
relacionadas con la seguridad de la informacion en la institucion. Subserie de conservacién

total, que permite evidenciar a largo plazo el desempefio y actuacion de la seguridad de ia
linformacion en el Ejército, a partir de la construccién de indicadores de logro y desempeiio)

que evidencien estadisticamente los resultados obtenidos, los cuales aportan a la memoria;
histérica de la unidad y a la investigacién de la ciencia militar y tecnoldgica.

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

La microfitmacién de los documentos en soporte pape!, se llevara a cabo por la Ayudantia,
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional®, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses!
publicos, Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo)
y de lo Contencioso Administrativo”, Ley 1621 de 2013, Directiva permanente 00200 de 2017
‘Computacién’ del Departamento de Comunicaciones del Ejército, procedimiento de gestion|
de copias de respaldo de septiembre 15 de 2022 V. 0. Cédigo Disciplinario Militar, Ley 1862}

) de 2017, art. 76 y Ley 1952 de 2019, articulo 33 y 145.

5.10-45-66 Informes de Verificacién a Gastos Reservados

10

* Acta informe de verificacion
* Informe de verificacion gastos reservados

Electronico (.PdffA)
Electrénico {.Pdf/A)

Agrupacién documental en la que se registran las actividades de seguimiento, soporte,
asesorfa, verificacion, control y orientacion, con el fin de verificar el correcto desarrolio del
procedimiento de gastos reservados y empleo de los recursos en las actividades de,
inteligencia y contrainteligencia. Subserie de eliminacion, ya que su informacion pierde el
valor administrativo al ser aprobada la cuenta de gastos reservados.

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

de la vigencia fiscal.

El procedimientc de eliminacion segura de documentos electronicos, se desarrollara de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Ejército Nacional, con el acompafiamientol
del Departamento de Comunicaciones-CEDE6 y la Brigada de Interoperabilidad de]
Comunicaciones, Computacién y Ciberdefensa del Ejército Nacional - BRICC.
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5.10-45-82

Informes Periédicos de Personal - INPER

2

3

X

Subserie documental que registra tos movimientos del. personal organico de {as unidades Y|

* Informe periédico de personal

Papel

{El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre

{el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,

dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de!
misiones especificas, detallando la informacidn concerniente. al proceso de pasajes
vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie serd}
eliminada, dado que la informacidn relativa a pasajes y vidticos puede ser consultada en las
ndéminas de la Direccion de Personal - DIPER.

de la vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {(méquina trituradora),

una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: £n el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacién yj
clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiates de las Fuerzas Militares.

5.10-46

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

5.10-46-3

Inventarios Documentales de Archivo Central

* Inventario documental de archivo central

Papel

{para la gestidn institucional, a su vez, registra la produccién documental del Ejército Nacional

{La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia
{General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta

Subserie documental que conserva el instrumento archivistico de control y recuperacion que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de los documentos que se
encuentran en el Archivo Central. Se conservara totalmente ya que su informacién es vitall

de acuerdo a las capacidades que le han sido asignadas a cada oficina o unidad
administrativa.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigenciaj
con una nueva versién del inventario.

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

5.10-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

JAgrupacion documental por medio de {a cual se evidencian los registros del personal de

* Libro de control acta de posesién de personal militar

Papel

|escalafén de cargos. Subserie documental de efiminacion, ya que su informacion es|
|recuperable en el acta de posesion que reposa en {a subserie: Historias laborales en la
Direccién de Personal.

oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el

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




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

|coMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

JAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|Pagina: Fde 22
Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE OPERACIONES - JEMOP

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: COMANDO DE APOYO AL COMBATE DE CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - CACIM

CODIGO: 5.10

coDIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

E

M

PROCEDIMIENTO

£1 proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora),
el cual se llevara a cabe por la Ayudantia Generat a través det drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comoj
evidencia el acta de eiiminacién y los inventarios documentales.

5.10-47-4 Instrumentos de Control de Acceso a Areas Seguras

28

* Solicitud acceso areas seguras
* Libro y/o planilla bitdcora de control de acceso éreas seguras
* Acta de compromiso de reserva

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra informacién sobre el contro! de las actividades ]

1condiciones necesarias para el ingreso y trabajo en las zonas establecidas como areas|

seguras. buscando mitigar los riesgos sobre los activos de informacion ubicados en dichos|
espacios.

{Se conservara totalmente ya que es testimonio de los datos institucionales, los cuales)

permiten la reconstruccion de las capacidades y memoria histérica del Ejército Nacional; a|
su vez, refleja las innovaciones tecnolégicas que garanticen el resguardo de la informacién,

la cual fortalece el cumplimiento de la misionalidad de la institucion, aportando insumos que

permiten realizar estudios cientificos y técnicos sobre los lineamientos establecidos para la
politica de seguridad de la informacion.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre|

de 1a vigencia fiscal.

Una vez cumplido el tiempo de retencion se procederd con su eliminacién, proceso que

|serd efectuado por el area de Gestién Documental de la Ayudantia General, previo concepto

del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio y dejando como evidencia, los respectivos
inventarios y acta de eliminacion, a través del sistema de picado (méquina tritutaradora).

5.10-47-13 Instrumentos de Controf de Comunicaciones Oficiales

* Ptanillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las comunicaciones
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de|
eliminacion, ya que, una vez verificada la correcta gestién de las comunicaciones Yj
transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan valor)
administrativo, legal o informativo.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documentat,|
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como|
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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5.10-47-38 Instrumentos de Contro! de Pasajes y Viaticos

2

13

X

* Solicitud expedicion de pasajes y vidticos
* Mision de trabajo

* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o fegistro de abordaje

* Certificado de vidticos autorizado

Papel
Papet
Papei
Papel
Papel

levidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un|
funcionario de la uriidad o dependencia del Ejército Nacional, en e} ejercicio y cumplimiento
de sus funciones, el -cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta
subserie es de eliminacién, ya que su informacidn es recuperable en la subserie ‘Libro
Mayor' de la Direccion Contable y Tesorerfa - DICOT, donde se .consolidan los registros|
contables y financieros del Ejército Nacional.

El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
€l proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (méquina trituradora),

el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como

' 5.10-47-45 Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro yfo planilla de control de vacaciones

Papel

1eliminard esta subserie, ya que su informacién es recuperable en la resolucién de

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal
de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se|

vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base dej
datos de la Direccion de Personal - DIPER.

£1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se realizar4 utilizando el métedo de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de ‘Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios documentales.

5.10-47-63 instrumentos de Control Respaldo de Informacién de Servidores

* Solicitud respaldo de informacién - Backup
* Contro! ejecucion e inventario copias de respaldo
* Informe realizacién backup

Papel
Papel
Papel

|datos, generado por desastres, errores de borrado de la informacion. fallas de hardware of

{secundarios.

{el cual se fievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,

Jevidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Agrupacién documental que evidencia la secuencia de actividades para respaidar la
informacién contenida en los equipos informaticos que brindan un servicio en la red,
propendiendo por la minimizacién del impacte producido por la pérdida o corrupcién de
fallas de software. Subserie de eliminacion, ya que su informacién es recuperable en el
informe de gestion de soporte informatico, razén por la cual no adquiere valores;
£1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (mé&quina trituradora),

una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
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Normativa: Directiva permanente 00200 de 2017 'Computacién’ del Departamento de|
Comunicaciones de! Ejército, procedimiento de gestién de copias de respaldo de septiembrej
115 de 2022 V. 0. Codigo Disciplinario Militar. Ley 1862 de 2017. art. 76 y Ley 1952 de 2019]
articulo 33 y 145,
5.10-48 INVENTARIOS
5.10-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes - 2 8 X TAgrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion.
* Certificacion de bienes muebles Papel - Subserie de eliminacién, toda vez que su informacién se consoiida en los inventarios
- Inventario de bienes muebles . Papel generales de la Direccion Contable y Tesoreria dei Comando Financiero y Presupuestal. ]
* Acta de entrega ylo asignacién de bienes y servicios Papel El tiempo de retencitn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
" Acta de revista de bienes Papel ]
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado {méquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
|Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacionai.
5.10-56 ORDENES
5.10-56-6 Ordenes S | 2 43 X X Subserie documental que contiene informacion de cada jefatura, comando o departamento,
- Orden semanal Papel mediante el cual estas dependencias designan los servicios de régimen interno del Cuarte
* Memorando Papel General del Comando del Ejército, imparten o reiteran instrucciones al interior de cada una
. . I patE] de ellas y felicitan a su personal. Se conservara totaimente, ya que evidencia ia gestion del
Solfc!tud de felicitacion . ape) personal y los servicios a cargo de la dependencia como cumplimiento de sus funciones,
Solicitudes al comando (Permisos) Papel razén por la cual contiene valores administrativos y legales, constituyendo asf un insumo
para la reconstruccion histérica institucional de las unidades.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia
con el cierre de la vigencia fiscal.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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Normativa: Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando de! Ejército
RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de Uniformes, Insignias y distinciones 4-20.1 de 2022, Ley|
1862 de 2017 “por la cual se establecenas normas de conducta del Militar Colombiano y se|
Jexpide el Cédigo Disciplinario Mifitar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”, Articulo 19. Informacidn exceptuada]
|por dafo a tos intereses publicos, Ley 1621 de 2013 y Ley 1437 de 2011 "Por {a cual se]
expide el-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”™.

5.10-57 PLANES

|Ptanes de Actualizacién, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y 2 43 X } x| Agrupacién documental que establece ios lineamientos generales para el cumplimiento de |a]
5.10-57-11 Contrainteligencia - ACR actualizacion, correccion, retiro de datos y archivos de inteligencia y contraintefigencial
* Plan de actualizacion, comreccidn y retiro de datos y archivos de inteligencia y Papel {{A.CR), orientando la ejecucion de los indicadores concernientes a las dependencias de
* Soficitud consulta de informacién Electrénico (.Pdl/A) proteccién de datos de las unidades militares, en fas que se evidencia el retiro o separacidn|
* Informe de postulacién de documentos Electrénico (.PdiA) ‘de registro de la ba§e de da\qs y archivos de Inteli_ger)cia y Contrainteligencia que no
* Registro de identificacién de documentos Papel cumplan con los requisitos constitucionales y/o legales indicados en la Ley estatutaria 1621
. . e ] del 17 de abril del 2013, también indica la correccién o modificacion del contenido de datos o
Registro de validacion juridica Papel archivos de Inteligencia y Contrainteligencia, cuando se determina que hay una imprecision
* Registro de actualizacién correccion y retiro Papel ylo inexactitud, y por Gltimo la actualizacion de los datos personales, agregando a partir de
* Solicitud de reunién mesa técnica Electrénico {.PdfiA) hechos nuevos, elementos a los registros 0 archivos existentes frente a datos parciales,
* Acta de reunidn mesa técnica Papel incompletos o fraccionados.
* Registro de decision final Papel i i . "
* [nforing final fesa téerica Electrénico {.Pdf/A) Se conservara totalmente ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos Y]

ser testimonio del cumplimiento a tas disposiciones legales estatales sobre el tratamiento de|
los ACR. En este sentido, esta subserie establece limites y fines para el uso-de los archivos
y datos, por lo que permite reconstruir ia memoria histérica institucional de la inteligencia
militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto)
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de
{clasificacién de la informacién aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido
confidencial.

Los niveles de clasificacién de la informacién para esta subserie seran informacion publica
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{de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
|documento, el-cual ser4 conservado siempre en su soporte original.

Jinteligencia y contrainteligencia cumptir con su misién constitucional y legal, y se dictan otras|

|Sistema Nacional de Depuracién de Datos y Archivos de Inteligencia y Contrainteligencia

reservada e informacion publica clasfiicada, conforme a la normatividad vigente.

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

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacién de los|
documentos en soporte papel, y se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del &rea|

Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte original, y por parte!
del &rea de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad
de la informacién y de preservacién a largo plazo, se determinard un formato de|
preservacién documental, segun el entorno en el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electrénicas, se tendra en cuenta el programa de gestién documental]
y plan de preservacién a largo plazo de! Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medic de la cual se expiden normas para
fortaiecer el marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de,

disposiciones”. Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo 10 de!
2018 “Por medio del cual se reglamentan y establecen los lineamientos técnicos generales
en materia de gestién documental y en concordancia con la Ley General de Archivos para el

creado mediante Decreto 2149 de 2017".

5.10-57-75

Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo
* Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunién .

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los

Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacién e instrucciones a|
desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo)
con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas.

Subserie de conservacién total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de fa|
actuacién y procedimientos que realiza e! personal del Ejército, los cuales permiten|

equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando
asi a la reconstruccién de la memoria histérica institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién|
del ptan.

La microfilmacién dz los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultaj
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.10-57-84 Planes de Operaciones 2 43 1x X “|Agrupacién documental que evidencia las coordinaciones de una o varias series de
* Plan de operaciones Papel operaciones conectadas que se ejecutaran simultdnea o sucesivamente y que, por lo]
* Anexo de organizacion para el combate " Papel general, se basan en supuestos establecidos, contingefxcias reales o potenciales, siendo {a
+ Anexo de inteligencia Papel directriz .empleada por la autoridad superior para permitir a los comandantes subordinados
X : preparar planes y érdenes (MFE 1-01 “Reglamento de doctrina y publicaciones militares del
* Anexo de operaciones Papel 1Ejército Nacional").
* Anexo de fuegos Papel ]
* Anexo de proteccidon-(Seguridad de las operaciones) Papel 1Subserie de conservacion total, ya que su informacién aporta a la reconstruccién de la
* Anexo de sostenimiento (Loglstica) Pape! memoria histérica institucional, a partir de la conduccion, direccién y produccion de|
* Anexo de ingenieros militares Papel ,contraiple!igencia ‘militar en apoyo a las operaciongs militares para prevenir, detectar Y]
*Anexo:deicomunicaciones Papel neutralizar acciones de inteligencia de amenazas internas y externas, contribuyendo alf
" . legado que el Ejéreito Nacional proporciona en materia social, politica, econdémica y cultural.
Anexo de asuntos publicos Papel ]A su vez, es una fuente para establecer el impacto de fas actividades realizadas en una
* Anexo de accién integral Papel comunidad o regidén en especifico, que puede verse beneficiada en su dindmica diaria.
* Anexo de gestién del conocimiento Papel Asimismo, contribuye a la investigacién en materia cientifica ya que relne elementos;
* Informe de inspeccién general (Control intemo o secciones terceras) Papel {técnicos, equipos y personal capacitado, que se convierten en insumos para el estudio de
* Coordinaciones interagenciales Papel las ciencias militares.
: i::‘:’;id,zz r:;l;!\nlén s:z:: ‘ILos niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie seran informacion publica)
3 reservada e informacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.
* Acta compromiso de reserva colectiva Papel
* Radiograma inicio de operacion Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.
* Evaluacion progreso de la operacién Papel
* Reporte después de la accién Papet Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacionall
* Radiograma resultado parcial de a operacion Papel Humanifario y con la misionalidad del E_jército Nacional, dados en la Constitucion Po!lt.if:a dej
* Radiograma de término de la operacién Papel |Colombia en su Artk_:ulq 217. F‘?,Najc'é" tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
- . permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
* Informe de cumplimiento al plan de operaciones Papel 1

La microfilmacion de os documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacién del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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Normativa: Constituciéon Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”, Y]
MFRE 3-90 “Ofensivas y Defensivas”™, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3-05
Operaciones Especiales” MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0 “Proceso
de Operaciones”, MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante, organizacién y}
operaciones del Estado Mayor”, Manual Fundamental de Referencia Del Ejército MFE 3-
09 “FUEGOS", Manual de Campana del Ejército
MCE 3-90.1 "Ofensivas y Defensivas” Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley
1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
5.10-57-99  |Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X Agrupacién documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacién,
~Plan de emergencia y contingencia Papel respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de controlar {actores y amenazas,
L K de riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
Mapa.de riesgos Papel impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de la
* Solicitud reunion Papel emergencia, ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunién Papel
* Acta de capacitacion Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de
* Informe de cumplimiento al plan Papel manera ré&pida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad|

fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las|
unidades de la institucidn, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo|
armonico con los organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos niveles|
de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacién total, ya que su informacion es fuente primaria paral
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes|
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo de|
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacién misionai.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional|
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestiéon Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio dell
cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestion det riesgo de!
desastres de las entidades publicas y privadas”.
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* Plan de recoleccién de informacion

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe ¢rdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electronico (.PdffA) ¢

Electrénico (.PdffA)

Electrénico (Pdf/A) |
Electronico ((PdffA) |

Electrénico (.Pdf/A)

{DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: COMANDO DE APOYO AL COMBATE DE-CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - CACIM cODIGO: 5.10
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
’ GESTION [CENTRAL|CT| E M| S
51057-103 {Planes de Recoleccién de Informacién de Inteligencia o Contrainteligencia 2 43 X X Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion,
* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia Electrénico (PdfiA) respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de controlar factores y amenazas;

Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de

1Subserie de conservacién total, ya que su informacion es fuente primaria para

de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de lal
emergencia, ademas de la recuperacién rapida-de zonas afectadas.

manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad
fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las
unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajol
armonico con los organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos niveles
de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie seran informacién pubtica
reservada e informacion publica clasificada, conforme a {a normatividad vigente.

investigaciones sobre la proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para fa actuacién y manejo de|
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacién misional.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

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

La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a ravés del drea-de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del
cual se adoptan directrices generales para la elaboracién del plan de gestién del riesgo de
desastres de las entidades publicas y privadas”.
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5.10-57-110 Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacién documental que evidencia el “andlisis y diagndstico de amenazas, riesgos Y]
- - — : vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica, seguridad del
Plan de seguridad militar Pape la informacién y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas
|7 Solicitud de reunién Papel activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccién’.
* Acta de reunién Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo para realizar estudios|
* Acta de capacitacion Papel de las ciencias militares, focalizados en el drea de inteligencia y contrainteligencia militar, a|
* Informe de cumplimiento al plan Papel partir de! registro de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las

amenazas internas o externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad,
credibilidad y confiabilidad de ia informacion.

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

Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie serén informacién publlca
reservada e informacién publica clasificada, conforme a ia normatividad vigente.

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

Humanitario y con {a misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|

permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia|
Genera! a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta]
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

INormativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia de! Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccién’ y MCE 2-22.1.
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) . . . . ‘ Agrupacién documental que evidencia las -obligaciones del empleador y los objetivos
TS Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo ~ SG-SST 2 18 X X propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos Y]
- - - - - - {rendicion de cuentas con €l fin de mejorar las medidas control y prevencién de riesgos en los
il Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel {puestos de trabajo, en cumplimiento con el ‘Decreto 1072 de 2015 y demas normas|
* Acta de reunion Papel concordantes. Se conservara totalmente ya que su informacion integra las actividades en|
1{* Acta de capacitacion Papel {salud necesarias para garantizar ‘la integridad y seguridad del personal, aportando asi a
* Informe de diagndstico de condiciones Papel estudios antropolégicos, médicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de zonas
* Informe de cumplimiento &l plan Papel epdémncas, .trmafplentos empleados para las enfermedades y demas insumos para lg
ciencia médica militar,
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
Jversion del ptan.
JLa microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 1a Ayudantia
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
{y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.10-57-123 Planes de Trabajo de Instruccién y Entrenamiento 2 8 X 1 X Agrupacién documentat que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los|
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel planes y politicas de instruccién, entrenamiento y freentrenamiento designados por la|
* Cronograma de actividades Papel Direccion df Instruc_cién, ‘Entrenamignto y Reentrgnamiepto. Subserig de conservacion total,
“ : 3 ya que su informacién aporta a la historia educativa militar, en funcién de los componentes|
Solicitud de reunién Papel ’ x 5 . o g
i X que integran la instruccién en materia doctrinaria, y las actividades fundamentadas en las
1 Acta de ’e”"‘éf‘ 4 Papel necesidades misionales de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten
Acta de capacitacion Papel establecer parametros de estrategia y entrenamiento militar.
* Prueba fisica (Planilla) Papel
* Informe de cumplimiento del plan Papel Los periodos de retencidn se aplican a partir de ta entrada en vigencia de una nueva version|

permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

{La microfilmacioén de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia

det plan.
Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional

Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica dej
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares

General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta)
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
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4 5.10-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 8 X X%} - {Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento af
1 * Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Papel - |las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar y]
* Remision del plan Papel -lgarantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservard
- Acta d i® Pasel totalmente, ya que su informacién posee valores historicos, reflejando la evolucién de los
L clane rent n . b métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejercito, proporcionando unal
Acta de capacitacién Papel 1vision historica de-la gestion institucional.
{* Informe de cumplimiento al plan Papel
&t tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version
del plan.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuital
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte originai.
5.10-57-129 - Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 3 X X | Documentos en los cuales se registra del proceso técnice, administrativo y legal mediante el
1+ Plan de transferencia documental primaria Papel ' cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segun los]
* Solicitud de transferencia Papel {tiempos de retencién estaplec«dos en tablas de _retencuﬁr? documental. Articulo 2.8.2.9.3 del
.c d . — i Papel Decreto 1080 de 2015, Sirven como fuente de informacién para establecer lo documentos|
{"'Cranograma de transferencias documentales ape que produjo Ia institucion a través de tiempo.
* Acta de entrega de transferencia documental Papel
* Comunicaciones oficiales Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia a|
partir de una nueva version del plan.. i
-ILa microfilmaciéon de los documentos -en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
{General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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5.10-58 |PROCESOS
5.10-58-1 Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Daito de Bienes 2 18 X | x JAgrupacion documental en la que se conservan fos documentos generados de manera
¥ Informe, queja, anénimo o-cualquier otro medio Papel CfOnOlOgiC?' de fos _ar':tos lprooesa!es .coordinados qug se adelant?n en el proce_as_o de]
« Auto Inhibitorio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
i o i . . Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica, de|
Auto de inicio de averiguacién previa Papel conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Papet €t tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
* Préctica de pruebas Papel constancia ejecutoria.
* Auto de cesacién del procedimiento Papet ]
* Auto de archivo Papel Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaréan ef 100% de aquelios expedientes
. . . T {que determinen *fallo de responsabilidad administrativa®, estos se conservaran totaimente,
Aliig deiciere de investigacion Pape ya que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Traslado alegatos de conclusidon Papel
1* Alegatos de conclusién Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando el método de
* Falio-de primera instancia Papel picado (maquina trituradora), proceso que o realizard la Ayudantia a través del area de
* Recurso de apelacién Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién yj]
* Auto resuelve recurso Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.
X Fallo de seg-;u-nda !nstancaa (Cuar.\d.o se interpone recurso de apelacion) Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
* Constancia de ejecutoria Papel y preservacion det documento, el cual ser4 conservado siempre en su soporte original.
5.10-58-33  |Procesos Disciplinarios 2 18 X | X JAgrupacién documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica en|
® : < - . . p fos actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de
Informe; quefa, andnimo o cualquier otro medio (£} Compuisa de copias u otros) Papel conformida% con el Cédigo Militar Digciminario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan e
* Auto Inhibitorio Papel comportamiento de ética, disciplina, condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos
* Autode apertura de indagacién disciplinaria Papel de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta gue el militar debe observar en el
* Auto de citacién audiencia Papel ejercicio de su carrera, condicién esencial para la existencia de la institucién,
* Descargos ‘Papel X . X . L ; e
1+ Auto de archivo Papel i Tiene su exprgsm&n colectiva en el aca?a'm!ento a la Constitucion y su m'anlfestaCIon individual
L - en el cumplimiento-de las ¢rdenes recibidas, contrarresta fos efectos disolventes de la lucha,
* Auto de terminacion del procedimiento Papel crea intima cohesién y permite al superior exigir y obtener del subalterno que las érdenes
* Auto de cierre de investigacién y traslado Papel {sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las normas
* Alegatos de conclusién Papel |6rdenes que consagra el deber profesional.
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sujetos procesales)

* Notificaciones

* Recurso de apelacién

|* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacién)
{* Constancia de ejecutoria

* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de fas acciones realizadas por |a)
entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos
que busquen garantizar la buena marcha de la administracién y la proteccion de los;
intereses del €stado.

El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la|

lconstancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionarén el 100% de aquellos expedientes;
fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el artfculo;
76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. y fos procesos que hagan alusién al Derecho internacional
Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totalmente.

Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de|
picado {maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del &rea de
Gestiéon Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta)
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

|Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por fa cual se establecen las normas de conducta;

del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”.

5.10-62 REGISTROS

5.10-62-51 Registros de Eventos y Visitas Protocolarias

* Album histérico
* Librc histérico

Papel
Papel

Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias
realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en ef archivo central,
se conservara totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la|
reconstruccion de la memoria histérica institucional.

1Los perlodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuitg
y preservacion de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.10-62-53  {Registros de Gastos Reservados 2 43 X X Los gastos reservados son aquellos que se realizan para {a financiacion de actividades de
* Plan de inversién gastos reservados unidad centralizadora Papel inteligencia, contrainteligencia, investigacién criminal, proteccién de testigos e informantes,
* Planes de inversién batallones Papel fgualmente, son gastos reservados los que se realicen para expedir nuevos documentos de
» X identificacién que garantizan la identidad de cobertura de los servidores pulblicos que,
Comprebante deiingreso Papst ejecuten actividades de inteligencia y contrainteligencia.
* Informe de giro Papel
* Informe de autorizacién gastos reservados Papel Se podran realizar gastos reservados para la proteccion de servidores publicos vincutados a
* Acta de reunién para autorizacién de gastos reservados Papel las actividades de inteligencia. contrainteligencia y sus famifias; estos se podran realizar|
* Evaluacién de pago - Archivo de cuenta Papel dentro y fuera del pals y se ejecutardn a través del presupuesto de funcionamiento o
* Evaluacion de actividades - Archivo de cuenta Papel inversjén. Se distinguen por su caracter de secreto y por que su programacién, control
+ Comprobante de egreso Papel justificacidn son especializados. Por otro lado, esta subserie integra la cuenta mensual de|

1estos gastos, ya que reflejan [a importancia de estos recursos para el desarrotlo misional del,

{La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

.gastos feservados que registra la planeacidn, transferencias, ingresos de recursos,
autorizacién de recursos, pagos, gastos y los informes de ejecucion det periodo mensual, en|
‘orden cronologico y cumpliendo tas politicas respectivas.

‘Una vez -cumpla su tiempo de retencién en el archivo central, se conservara totaimente,
dado su valor investigativo para la cultura, la historia y fas ciencias militares, ya que
constituyen parte de la memoria institucional, evidenciando las gestiones realizadas para
proteger la vida del personal y preservar material, equipo y documentos de {a unidad. A su|
vez, son insumos para realizar estudios econdmicos de los presupuestos designados para

Ejército Nacional.

Los niveles de clasificacion de la informacién para esta subserie serdn informacion publica
reservada e informacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacionall
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1097 de 2006, Ley 1621 de 2013, Directiva Permanente 000112 de 2019 y]
demés normativa concordante.
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5.10-62-100 Registros de Servicios de Régimen Interno 2 43 X X Agrupacién documental en la que se registran de manera cronoclégica los servicios de
~ Libro de control minuta de servicios Papel régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal de! Cuartel General, Divisiones,

|generales que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como propdsito garantizar lai

|Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las 6rdenes

Brigadas, Batallones y Compaiiias del Ejército Nacional. Subserie de conservacién total, que|
registra el régimen interno en las unidades. las cuales hacen referencia a los lineamientos;

convivencia, establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a2 muttiples|
factores de cumplimiento obligatorio (como horarios. servicios, normas de seguridad, entre|
otros), con el fin de regular tos aspectos administratives que se desarrollan en la unidad.

semanales y de! dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de ias érdenes
sino de forma general, se conservan como una subserie dccumentai independiente.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se ilevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2003
Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General det Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1. Le

1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se
expide el Cédigo Disciplinario Militar", Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada
por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
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5.10-65 {REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

5.10-65-2 1Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X 1 X Agrupacién documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
* Requerimiento judicial Papel 1 administracidn de justicia en cumplimiento de lo consagrado en fa Ley 1564 de 2012 y la Le
* Respuesta al requerimiento judicial Papel 41437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo para la

Jciencia jurldica y la feconstruccion de ta memoria histérica institucional.

1E1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia

con la respuesta a requerimiento.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaréd a cabo por la Ayudantia

1General a través del érea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta

y preservacion del documento, €l cual seré conservado siempre en su soporte original.

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacién

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién y
fotografia)

S: seleccion
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