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5.10.1.1-2

ACTAS

5.10.1.1-2-65

Actas de Informe de Gestion

43

Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos]

* Acta de informe de gestion

Papet

|General a través de! area de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad, consuita y]

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 del
la memoria historica institucional a partir de la gestién realizada por los servidores piblicos]
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a i3]
investigacion militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

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

La microfilmacion de ios documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia]
preservacion del documento, el-cual seré conservado siempre en su soporte original. 1

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

5.10.1.1-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

43

[Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisten

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Planilia de finnas de los asistentes

Papel
Papel

{documental de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas;

{preservacion det documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad {en!
las unidades del escalon batalién se denomina plana mayor)" (MFC 1.0). Subserie)

por los integrantes de la reunién, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento
desarrolio de las capacidades de la unidad.

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

La microfilmacion de ios documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través dei area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia de
Ejército ‘Comandante, Organizacion y Operaciones det Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido,
Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIYO ARCHIVO ctlelmis
GESTION { CENTRAL .
5.10.1.1-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X {Los historiales de vehfculos son documentos que evidencian la gestion def parque
* Factura de compra Papel automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de|
- " yiin. Earsi la historia institucional. Serie documental de seleccion cualitativa intrinseca, aplicando el
Cattificacion individuatide;aduana, para;yehiculos atomolores Pagel siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser ung
* Certificado de inscripcion ante et RUNT Papel fuente de informacion en temas historicos, socioculturales y cientfficos que permiten
* Seguro Obligatorio - SOAT Papet {establecer los impactos de dichos vehliculos en el desarrollo de una region, y a su vez,|
* Certificado de la revisién técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel conocer cuales eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor]
* Reporte de comparendos Papel que requirié una atencion técnico-mecénica especializada.
* Reporte de incidentes Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/d
* Reporte de mantenimiento Papel baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de|
* Acta de entrega Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel
* Hoja de vida del vehiculo Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
. . General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita |
Documentos de propiedad Papel 1preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Orden de marcha - Salida de fa guamicion Papel
* Boleta de abordo Papel El proceso de eliminacion se realizara utilizando e! método de picado (méquina trituradora),
* Acta de adjudicacion o remate Papel {el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestidén Documental
- Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempedio, dejando comol
evidencia el acta de eliminacion y {os inventarios documentales.
5.10.1.1-45 |INFORMES
5.10.1.1-45-26 }informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de
* Informe de gestion Papel las funciones asignadas a la dependencia. Ei tiempo de retencion esta sustentado en e
articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se|
eliminard, ya que ta informacién contenida solo evidencia una parte de la gestion total de (a]
entidad, la cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion institucional® de (a]
Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) def Departamento de Planeacion del Ejército]
Nacional.

1€l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

5] 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 drea de Gestién Documental)
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como)
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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TIEMPOS DE DISPOSICION | 1
RETENCION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO E
GESTION | CENTRAL ]
510.1.1-4582 |informes Periodicos de Personat - INPER : % 2 ] 3 . X Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades
1 1 dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de
misiones especificas, detallando la informacion concemiente al proceso de pasajes Y|
viaticos. Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo central. esta subserie seral
eliminada, dado que la informacién relativa a pasajes y viaticos puede ser consuttada en las;
{néminas de la Direccién de Personal - DIPER.

coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

PROCEDIMIENTO
CcT|E|M]|S]

* Informe periédico de personal g . . Papel

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

{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 Gestion Documental,
una vez se tenga el aval det Comit¢ Institucional de Gestidon y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales. 1

. B . . w Normativa: En et Decreto 1799 del 2000, Disposicién 016 del 2018. se establecen los]
= s - 4 - parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion
« & clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.10.1.1-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL . Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal dej
5101.147-1 |instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar “s D 8 1 x oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
Tar q = " escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacién. ya que su informacion es|
Libro de control acta de posesion-de personal militar Papel i . T
E g recuperable en -el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la
Direccion de Personal.

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

€l proceso de eliminacion se realizara utilizando €l método 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 dei Comité Institucional de Gestién y Desemperio. dejando como,
K levidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.10.1.1-47-13 |Instrumentos de Control de C | Oficlales - E 2 ! 8 X Documentos que permiten controlar fa recepcion y distribucion de las comunicacionesy

. * Planilias de control de comunicaciones oficiales Papel . . : oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asi como e

i T N 2 seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de]

5 . . i . ] eliminacién, ya que, una vez verificada la cofrecta gestion de las comunicaciones Y]

P . - -1 transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan vatof]
administrativo, legal o informativo.

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

. 2 5 P E! proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina trituradora);
: e e i el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental |
’ - "k - una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio. dejando comol
. evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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5.10.1.1-47-27

Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de
Informaclon-Clasificada

2 18

X

Ipara efectos legales del grado de clasificacion de seguridad al que puede tener acceso el

Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacion

“Libro de control de entrega de tarjetas de autorizacion para el manejo de informacion
clasificada

Papel

personal autorizado; esta tarjeta tendra a vigencia recesaria de acuerdo a la duracion de
funcionaric en e cargo. Subserie de eliminacion, ya que su informacidn esta sujeta a lagg
prescripciones legales dadas en latey 1437 del 2011.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finafizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental
una vez se tenga €l aval del Comité institucional de Gestién y Desempefio. dejando como]
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.10.1.1-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Vidticos

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Pape!
Papel

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otargados a un
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento;
de sus funciones, el cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestidn. Esta
subserie es de eliminacién, ya que su informacion es recuperable en fa subserie ‘Libro;
Mayor' de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros]
contables y financieros del Ejército Nacional.

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

El proceso de eliminacién se realizara utitizando el métedo de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por Ia Ayudantia General a través del area de Gestién Documental.
una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando comoj
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.10.1.1-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de contro! de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal,
de la dependencia o unidad. Una vez finalice el liempo de retencién en el archivo central, se
eliminard esta subserie, ya que su informacién es recuperable en la resolucion de
vacaciones, orden semanal de la unidad. extracto de hoja de vida del funcionaric y base de
datos de la Direccién de Personal - DIPER.

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

€1 proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora)
el cual se llevaréa a cabo por la Ayudantia General a través det area de Gestion Documental,|
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desemperio. dejando comoj
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales
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ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls
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510.1.1-47-54 }Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control del combustible. grasas, lubricantes ¥
“Libro de control de combustible y lubricantes Papel mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
+ Libro de controf de combustible Papel informacién es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.
“RamiaemanEnmienicdsanspones Fapel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal,
* Situacién material de transporte Papel
El proceso de eliminacion se realizara utitizando el método 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 Gestion y Desempefio, dejando comoj
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Loglstico 050 de 2021. Manual de Procedimientos]
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
def 2018.
5.10.1.1-48 {INVENTARIOS Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion
510.1.1-48-1 |Inventarios Fiscales de Blenes 2 8 X Subserie de eliminacion, toda vez que su informacién se consclida en los inventarios]
~ Certificacion de biones muebles Papel generales de la Direccién Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
“ Inventario fiscal de bienes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Papel
* Acta de revista de bienes Papel €l proceso de eliminacion se realizara utitizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Gestién Documental |
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comoj
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes det Ministerio de Defensa Nacional.
5.10.1.1-56 |ORDENES
510.1.1-564 |Ordenes del Dia 2 43 X X Agrupacion documentat elaborada por |a ayudantia de Ja unidad, en donde se consignan los|
~ Orden del dia Papel servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas. las normas inherentes a Ia
% Rlammorando Papel administracion del personal y equipo y las 6rdenes permanentes o de estrictc cumplimiento]
e o Panel que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalién. Subserie de conservacion total,
s°‘fcf‘“d de felicitacion ) ape ya que su informacion registra los derechos y deberes de los funcionarios de ia unidad. en
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel atencién a las responsabilidades administrativas y disciplinarias. 1o cual permite evidenciar]
* Libro de control minuta de servicios Pape! una trazabilidad de la actuacion en la unidad.
* Libro para el registro de informacion del centro de operaciones Papel
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Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La microfimacién de fos documentos en soporte papel, se llevara a.cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestién Documental. esto como medio de seguridad, consulta yj
preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamento de ‘EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Leyj
1862 de 2017 “por fa cual se establecen las normas de conducta del Militar Cotombiano y se|
expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a lainformacion Publica Nacional™, Articulo 19. Informacién exceptuadal
por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de io Contencioso Administrativo™.
5.10.1.1-57 |PLANES 3
510.1.1-57-11 Planes de Actualizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y 2 43 X X 1 Agrup;cib_n documental que establece los lineamientos gene_rale§ para el wmplirr}ientp de !a
T Contrainteligencia - ACR actuatizacién, correccion, retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia
* Plan de actualizacion, comreccion y retiro de datos y archivos de inteligencia y Papel (A.C.R), orientando la ejecucién de los indicadores concernientes a fas dependencias de
contrainteligencia proteccion de datos de las unidades militares, en Ias que se evidencia el reliro o separacion|
* Solicitud consulta de informacion Electrénico (PdfiA) de registro de la base de datos y archivos de Inteligencia y Contrainteligencia que noj
* informe de postulacion de documentos Electronico (PANA) cumplan ‘con (03 requisitos oonslitucfmales ylo legales indif:jados en la Ley e§tatutaria 1621
* Registro de identificacién de documentos Papel del 1‘7 de abril dgl 201?, también .mdu?,a la gon'eccr()n o mod«flcaqén del comemdo'de dat.o.s o
» - g G B archivos de Inteligencia y Contrainteligencia, cuando se determina que hay una imprecision|
Registro de:validacion juridica Papel ylo inexactitud, y por Gltimo la actualizacién de los datos personales, agregando a partir dej
* Registro de actualizacion correccion y retiro Papel hechos nuevos, elementos a los registros 0 archivos existentes frente a datos parciales,
* Solicitud de reunién mesa técnica Electrénico (Pdf/A) incompletos o fraccionados.
* Acta de reunion mesa técnica Papel
* Registro de decisién finat Papel Se conservara totalmente ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos ;]
* Informe final mesa técnica Electrénico (PAf/A) ser testimonio del cumplimiento a las disposiciones legales sobre el iento de|

10e acuerdo con ley estatutaria No. 1621 del 17 de abrit de 2013 y su Decreto

1{clasificacién de fa informacién aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido yj

{reservada e informacién publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

los ACR. En este sentido, esta subserie establece limites y fines para el uso de los archivos]
y datos, por lo que permite reconstruir la memoria histérica institucional de la inteligencia)
militar.
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de|

confidencial.

Los niveles de clasificacién de ia informacién para esta subserie serén informacion publica
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|inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misidn constitucional y legal, y se dictan otras}
{disposiciones™, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo 10 de|

£l tempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de tna nuevg
version del plan.

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacion de tosl
'documentos en soporte papel. y se llevara a cabo porla Ayudantia General a través del area|
de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, cocnsulta y preservacion de
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electrénico se conservardn en su soporte original, y por parte!
del area de gestidn documental de fa ayudantla general, articulado con el plan de seguridad
de la informacion y de preservacion a largo plazo. se determinard un formato dej
preservacion documental, segun el entorno en el que se produjo el documento electrdnico.

Para las transferencias electrénicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documenta
y plan de preservacion a largo plazo dei Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutara 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 actividades de

2018 “Por medio del cual se reglamentan y establecen los lineamientos técnicos generales
en materia de gestion documental y en concordancia con la Ley General de Archivos para el
Sistema Nacional de Depuracién de Datos y Archivos de Intefigencia y Contrainteligenciaj
creado mediante Decreto 2149 de 2017".

5.10.1.1-57-75

Planes de M de Maquinaria y Equipo

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo
* Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

asf a ta reconstruccion de la memoria histérica institucionai.

La micrefilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia

Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones
desarroflar 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 pericdicas |
Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en
las instalaciones de las unidades de la fuerza. con el fin de mejorar la calidad de vida de las;
tropas en el teatro de las operaciones.

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y fa cultura, a partir de ig
actuacién y procedimientos que realiza el persona!l del Ejército, los cuales permiten|
evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiente y las técnicas empleadas en los]
equipos, las cuales responden a fas necesidades misionales del Ejército Nacional. aponando

Los perlodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version|
del plan.

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.
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6.10.1.1-567-103 Planes de Recoleccidn de Inf i6n de ligencia o Contr i Subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones .de inteligencia,

2 43

X ] X

* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia

* Plan de recoleccién de informacion

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* informe 6rdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Misién de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electronico (PAHA)
Electrénico (Pdf/A)
Electranico (PdffA)
Electronico (Pdf/A)
Electronico (PATA)
Electronico (Pdl/A)

1amenazas internas o extemnas. el régimen constitucional y legal, 1a seguridad y {a defensal

Tultrasecreto, restringido y confidencial, conforme a las normas anteriormente mencionadas.

Subserie de conservacion total, ya que su informacién posee valores histéricos y cientificos

|son documentos que tienen retacién con fos Derechos Humanos, Derecho Internacional

utiizando medios humanos o técnicos para la recoleccion, procesamiento, analisis y difusién|
de informacion. con el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir y combatif]

nacional. enmarcadas en planes de recoleccion de informacion que obedecen a
requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia.

Se encuentran reguladas por fa Ley estatutaria No. 1621 def 17 de abril de 2013 y sy
Decreto Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, que establece]
tos limites y fines de las actividades-de inteligencia y contrainteligencia, los principios que lasg
rigen, los mecanismos de control y supervisidn, la regulacion de las bases de datos, Ia
proteccion de los agentes. la coordinacion y cooperacion entre les organismos, y fos deberes)
de colaboracion de 1as entidades publicas y privadas, entre otras disposiciones.

Asimismo. los grados de clasificacion de la informacion aplicaran las categorias de secreto,|

Subserie de conservacion total. ya que su informacion posee valores histdricos y cientificos]
para fa institucion.

para fa institucién.

El iempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la expedicidn de un nuevo plan de campafa.

Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie seran informacion publica
reservada e informacion publica clasificada, conforme a 1a normatividad vigente.

Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Polltica 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.

Se conservard en su soporte original, y por parte del drea de gestion documental de fa
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion a
largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental. segun el entorno en el
que se produjo el documento electronico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documenta
y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a 1a
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulo 33,
Reserva y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.10.1.1-57-110

Planes de Seguridad Militar

2 43

X X

JAgrupacion documental que evidencia el “analisis y diagnostico de amenazas, riesgos Y|

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunién

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

-* Informe de cumplimiento al plan

Papel!
Papel
Papel
Papel
Papel

|credibilidad y confiabilidad de la informacion.

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

vuinerabilidades refacionados con la seguridad de personas. seguridad fisica, seguridad de|
la informacion y seguridac de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas]
activas ylo pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 'Proteccion’
Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo para realizar estudios
de las ciencias militares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar. aj
partir del registro de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las
amenazas intemas o externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad,

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho internacional,
Humanitario y con la misionafidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion 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 microfimacion de los documentos en soporte papel, se lfevara a cabo por la Ayudantia]
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: 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, Decreto
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento seguridad militar V.1 202}
Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.

5.10.1.1-57-115

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

* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo
* Acta de reunioén

* Acta de capacitacion

* Informe de diagndstico de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papet
Papel
Papel
Papel

|salud necesarias para garantizar la integridad y seguridad del personal. aportando asi a

Agrupacién documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos;
propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos yj
rendicién de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesges en ios
puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas]
concordantes. Se conservara totalmente ya que su informacion integra las actividades en

estudios antropologicos, médicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de zonas
endémicas, tratamientos empleados para las enfermedades y demas insumos para (3]
ciencia médica militar.
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Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
versién del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se flevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuita y}
preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.10.1.1-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompaftamiento |
4 - 5 F Jlas dependencias y/o unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar
Pl i to del proceso Papel
- an de rrahayo yacompaniamento-delpr Pe garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservara totaimente,
Remision del pian Papel ya que su informacion posee valores histéricos, refiejando la evolucion de los métodos )
* Acta de reunion Papel {estrategias de control y seguimiento dentro de! Ejército. proporcionando una vision historica
* Acta de capacitacion Papel de la gestion institucional.
Informé: de:cumplimieato;akplan Fapel €1 tiempo de retencién comienza a contarse -con la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
La microfiimacion de los 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
preservacion def documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.10.1.1-58 PROCESOS
5.10.1.1-58-1 {P A s de R llidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X | X |Agrupacién documental en la que se conservan fos documentos generados de manera
* Informe. queja, anonimo o cualquier otro medio Papel cronolégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
* Auto Inhibitorio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
» Ko 45 inicio de. SvaiqUAGon previa papel Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a fa Fuerza Publica, de|
shquagenpie ape conformidad con fa Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Papel El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con Ia|
* Préactica de pruebas Papel constancia ejecutonia.
" Auto de terminacién del procedimiento Papel
« Auto de archivo Papel fUna vez culmine su tiempo de retencién, la documentacion sera sometida a un proceso de
* Auto de cierre de investigacion Papel Iseleccion cualitativo de! 1%, actividad que se realizara teniendo en cuenta el volumen de
¥ Frasladozalasatosd 1usid Papel produccion total de los procesos administrativos que ingresen ai archivo central comoj
| Hasiate egatos de conclusion Aape |transferencia primaria. Dicho proceso se ejecutara asi: aquellos expedientes que determinen
Alegatos de conclusion Papet "falio de responsabilidad administrativa” se conservaran totalmente. ya que constituyen una
* Fallo de primera instancia Papel fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Recurso de apelacion Papetl ]
* Auto resuelve recurso Papel |Por otro fado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando el método de|
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel |picado (maquina trituradora), proceso que fo realizara {a Ayudantia a través del area dej
s - . . Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion yj
Qrden admlmstrgtnva d? o5 SEIVICIoS -0 A5, Papel Desemperio, dejando como evidencia e! Acta de Eliminacion.
}* Constancia de ejecutoria Papel
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|La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través def 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y,
¥ preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.10.1.1-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 1 X Agrupacion documental que conserva ios documentos generados de manera cronologica en|
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel * | los adqs procesales oqordingdos que se adelantan en el procedimiento disciptinario, de]
* Auto Inhibitorio Papel conform:da_d con el Codigo Mimar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan e
+ Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel comportamiento qe ética, disciplina, condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos|
T e ki de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que e! militar debe observar en e
* Auto de citacion audiencia Papel ejercicio de su carrera, condicin esencial para la existencia de fa institucion.
* Descargos Papel ]
1* Auto de archivo Papel Tiene su expresidn colectiva en el acatamiento a !a Constitucion y su manifestacion
* Auto de terminacion det procedimiento Papel » individual en el cumplimiento de las ordenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes)
* Auto de cierre de investigacién y traslado Papel de la lucha, crea _lntima cohesion y penjmite al s_uperiof ex_igir y ob‘tener del subalterno que las]
* Alegatos de conclusion Papel 4rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacién, teniendo como referentes las]
& : : . — . . . . normas v 6rdenes que consagra el deber profesional.
Falio de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a fos sujetos Papel
?roogsale§) Los procesos discipfinarios son fuente para la investigacién de las acciones realizadas por la
Notificaciones Papel entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos
* Recurso de apelacion Papet que busquen garantizar la buena marcha de la administracién y fa proteccién de fos
1* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel intereses del Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel »

El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
constancia ejecutoria.

Una vez finalizados sus tiempos de retencién se debe aplicar un proceso de seleccion
cualitativo de! 1%, actividad que se realizara teniendo en cuenta el volumen de produccion
total de los procesos disciplinarios que ingresen al archivo central como transferencial
primaria. Dicho proceso se ejecutara asi: aquelios expedientes fallados de forma
condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77 de {a Le!
1862 de 2017, y los procesos que hagan alusién al Derecho Intemacionat Humanitario v}
Derechos Humanos, se conservaran totalmente.

Por otro lado, los que culminan con falio "archivese”, se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area dej
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia]

1General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y

preservacién 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 conducta
del Militar Colombiano y se expide e! Cédigo Disciplinaric Militar”.
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5.10.1.1-62 {REGISTROS
5.10.1.1-62-51 ]Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 - X X {Subserie documental que evidencia ios registros de fos eventos o visitas protocolarias;
~ Atbum historico Papel ] 1 realizadas en {a unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en et archivo central,
* Libro histérico Papel 1se conservara totalmente como fuente para la investigacion de ias ciencias militares y 1al
{reconstruccion de (a memoria histérica institucional.
€l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre)
de la vigencia fiscal.
|La microfitmacion de fos documentos en soporte pape, se lievara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
{preservacién dei.documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.10.1.1-62-100 {Registros de Servicios de Régimen Interno 2 43 X | X Agrupacién documental en fa que se registran de manera cronoidgica los servicios de)
* Libro de control minuta de servicios Papel régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel-General. Divisiones,

Jregistra el régimen interno en las unidades. las cuales hacen referencia a los lineamientos

|otros), con el fin de reguiar los aspectos administrativos que se desarrollan en la unidad.

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

|Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1

Brigadas, Batallones y Compafiias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total. que;

generales que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como propdsito garantizar
la convivencia, establecer las funciones y mantener la disciptina con respecto a multiples;
factores de cumplimiento obligatorio (como horarios. sefvicios, normas de seguridad, entre

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las ordenes]
semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las 6rdenes!
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se Hlevara a cabo por la Ayudantial
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,

de 2022, Reglamento de Régimen Intérno para Comandos de Brigada £JC. 3-29-1, Le;
1862 de 2017-"por la cual se establecen las normas de conducta del Mifitar Colombiano y se
expide el Codigo Disciplinario Miltar”, 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 Codigo de]
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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PROCEDIMIENTO

5.10.1.1-62-107

Reglstros Diario de Actividades de Inteli I

Agrupacion documental en la-que se registran diariamente los preductos de inteligencia, eny

* Registro diario de actividades de inteligencia

Papel

2 1. 43

X

{misionatidad del Ejército a partir del personal, su operabitidad, doctrina y capacidad

{De acuerdo con Ley estatutariz No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto]

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

1Humanitario y con ta misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de

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

cumplimiento de las responsabilidades de la seccion distribuidas en todos sus escalones |
Subserie de conservacion total, ya que su informaciéon evidencia el cumplimiento a lal

tecnologica de la unidad.

Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de
clasificacion de ia informacion aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido Vi
confidencial.

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

Son documentos gue tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho internacionalf

Colombia en su Articuto 217. La Nacién tendra para su defensa unas fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta

Normas retencidn documental: Ley Estatutaria 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 actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su mision constitucional
legal, y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015, Articulo 2.2.3.6.1. Reserval
Legal.

5.10.1.1-62-109

* Misién de trabajo

* Concepto juridico

* Informe de cierre

Registros Operacionales de Actividades de Co

.| Informe de recoleccion de informacion de contrainteligencia
{* Informe de contrainteligencia g
* Acta de reunion operacional

* Informe de resultados

Electronico (Pdf/A)
Eléctronico (Pdi/A)
Electrénico (Pdt/A)
Electrénico (Pd/A)
Electronico (Pd7A)
Electronico (PdffA)
Electrénico (Pdf/A)

Agrupacion documental en la que se define la secuencia de acciones tacticas para la|
recoleccién de informacion sobre las acciones de inteligencia de la amenaza y los indicios de|
corrupcion al interior de la fuerza. Una operacion de contrainteligencia se configurard
siempre y cuando se cumplan los parametros establecidos en el procedimiento operacionaf
de Cl. (MCE 2-22.1).

Serie de conservacion tolal, ya que su informacion aporta a las ciencias militares a partir de
las tendencias y técnicas empleadas en los procedimientos operativos en la defensa de los
intereses estatales, la misionalidad institucional y el control publico, mejorando la seguridad /
el apoyo contra ios factores de riesgo y amenazas.
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JLos niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacion publical
|reservada e informacién publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

{Humanitario y con la misionalidad det Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de

Legal.

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|
clasificacion de la informacion aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y|
confidencial.

£L tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia.
Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional

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.

Se conservara en su soporte original. y por parte del area de gestion documental de laj
ayudantia general, articulado con et plan de seguridad de la informacion y de preservacion a
largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segtn el entorno en ef
que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental
y plan de preservacion a largo plazo del Ejercito Nacional.

Normas retencion documental: Ley Estatutaria 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 actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y}
legal, y se dictan otras disposiciones”. Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva|

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico {microfilmacion, digitalizacion y fotografia)

S: seleccién
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