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TIEMPOS DE RE TENCION OISPOSICION FINAL
c6DIGO" nPOS TALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO !
ARCHIVO ARCHNO
cEsTéN | centmaL | ST | B | M
510.14.2 [ACTAS
5.10.1.42465 |Actas de nforme de Gestion z 13 o % Agrupacion documenita Gue regstra Informacion soﬂre 2 emrega ¥ recepcion de (oS asuntos y recursos publicos)
= - o5 = del Estado @ pubkcos para presentar un informe|
Acta de iforme de gestion Pape: sobre Ios asuntos de Su compezncia, gestion de recursos r nancems. humanos y adminlsirativos & quienes fos|
J en sus at momento de sepaarse de sus cargos 0 fnakzar ba administracion,
Subserie gocumental que posee valores secundarios. va gue aporta a la 1econslmod¢n de 1a memornta historica]
‘ins.luucm\ a partr de & gestion realzada por os publicos en ioiat de sus L Y Cargos|
ig! 135U vez, yeah i miftar sobre el desempeho de las unidades y sus funclonarios,
E1 tiempo de relencidn comienza a contarse una vez haya finatzado su lramite con ef clerre de & vigencia fiscal.
La microftmacion de jos documenios en soporte paped, se llevard a cobo por 1a Avudantia General a traves del
1 area de Gestion Documenta, esto como medio de seguidad, consuRa v preservacidn del cocumenio, el cuai serd)
siemgpre en su soporte orignal.
: Ley 951 ce 2005, Lev 1662 de 2017. Ley 1952 de 2039, Ley 1712 de 2014, Ley 1621 Oe
2013y oema° normativa concordante.
5.10.1.4.2.73 . |Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor z 43 X X D« que sobre s del esiato mayor que asisten af comandante en 1os|
- = ] ogisticos y i ce o unidad (en a5 unidades del escaldn batain se|
Acta de reunion del estado mayor 0 piana mayor Papei denc rina piana mayor (MFC 1.0}, Subserie documental ds consenaciin lolal, que evidencia 1a rz azablicad de)
+ Planka de fimas de 108 asistentes 3 Papel txs decsiones 10madas pof 03 legrantes ce @ reunidn, con ¢ fin de & corecto « ¥
3 desarmio de las capacidades de ja unidaa.
= E! tiempa de tetencidn comienza a conlarse tma ez haya finakzado su tramite con el cienre de la vigencia fiscal.
La microfmacion de los documentos en soporte papel, se evara @ cabo por [a Ayudantia Genera a raves dei
area de Gestion Dotumenta, esto como mecin de seguridad, consulta y preservacidn del documento, el cual serd]
consenvado stempre en su soporte original
Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejérclio ‘Comandante;
Organizacidn y Operaciones del Estado Mayor MOE 6-0 - Restingido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley]
1621 de 2013,
510.1.4:35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 9 8 X Los historiales de venicuios non documentos Gue evidencian 3 gestién del parque automotor gue posee Lna;
- entidad, por o cud su permie &l estudic de B histora nstituconat.
1" Factura de compra Px€
+ Cenfficacidn individual de aduana para vehiculos automolores Pape! Cummpido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelius historaies que cumpian con el sigulente|
" . . - cme:\o de vehiculos oda vez que pueden ser una fuente de nformacion en lemas|
Centificado Ge inscripcidn ante et RUNT X y que permiten establecer l0s iMpactos de dichos vehiculos en ¢ desamobol
* Sequro Oblgatorio - SOAT . Pape de una regbn y a su vez, conocer culles eran ks acciones de 1a entidad en la administracion de un pamue;
_ % automotor que requkid una atencion técnico-mecanica especiaizada.
* Centficado de la revision tecnif yde Pae
* Reporte ée comparendos. Pape Los Uempos de retencidn emplezan a contar a parlr del acta de adjudicacion o remate y/o baa det activo,|
R P ieniendo en cuenta e vokumen de produccidn lolal de 0s historiales de vehiculos que ngresen ai archivo central|
Resgnz aenckenes el como transferencta primarta.
* Reporte de mantenimiento Pape
" 1.a microfimacin de los documentos en soponte papel, se lievard a cabo nor la Ayuoamxa General & vavés det|
. P,
ficta deientnga pe area oe Gestion Documental. esto como mesh de CUNSUTA y D el cual serd)
* Autorizacion para conducr vehiculos miilares Papel conservado siempre en su soporte orginal,
. i " P
Hojaiagvida del sehicio el Los documentos que no son oujelos de seleccion se etminaran uliflzando ¢f método de picato (maguinal
“ Documentos de propledac Papel rturadora), procesd Gue o reaizara i Ayudantia a través del area ¢e Gestion Documental, una wez se tenga ef]
* Oroen de marcha - Sallda de b guarnicion Pape aval del Comie de Gestion y O pefo, aejando como evidencia e Acla de Eliminacidn y ios|
: . {inventarios documentzes.
* Boleta de abardo Papal -
* Acta de adjudicacion o remate N Pae
* Orden adminksirativa ce servicios - O.A. S Pape!
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ARCHIVO
GESTION

ARCHVO
CENTRAL

cT E M

PROCEDIMENTO

5.10.1.445

INFORMES

5.10.1.4-45-26

Informes de Gestién

La subserie esxa conformada por documentos que reflejan la gestion y ei cumptmiento de fas funclones asignacas)

* Informe de gestion

Pape

. Eltiempo de retencidn estd sustentsdo en ef antikcuo 52 ce ta Ley 1437 de 2011 y articufo 37 def
la Lcy «%2 de 2019. Esla subserie se eimiara, ya que (a informacidn contenida soio evidencia una parle de iaj
gestidn tolai de & entidad, 1 cual es consoidada en 1 subsere "Informes de gestion institicional® de b Direccidn
de Seguimients v Evaluacion {DISEV} de! Depanamento de Planeacién def Ejércio Nacional,

El tiempo de retencidn se aphea a party del derre de B3 vigencia fiscal.

El proceso de efminadion se reaizara uilizenco ef metodo de picado (maguina tiluradora), el cua! se tevara a
cabo por fa Ayudantla General 3 través del area de Gestidn Documental, una vez se tenga e! aval def Comie|
Insliucionat de Gestitn y Desempefio. dejando como evidencia € adla ce elimmacion y los bwventarios)
documeniakes.

5.10.1.445-82

Informes Periédicos de Personal - INPER

Subserie documental que registia 05 movimientos del personal organico de fas unidades y dependencias Sl

* Informe peribcico de pessonat

Ejerclo Nacional, va sea pot trasiaco 0 comision para el curmplimento de misiones especificas, detallando Iaj
{nformacion concerniente al proteso de pasaes y vidlicos. Una vez cumpldo ¢ tempo de retencion en el archavol
central, esta subserie serd eRminada, daco gue ta nformacin relatva a pasaes y vialicos puede ser consulada en|
1as nominas de la Direccion de Persona - DIPER.

El tiempo de retencin comienza a conlarse una vez haya finatzado su lramie con ¢l ciee Ce fa igencia flscal.

E£1 proceso de efminacion se realzara utiizanco ef método de picado (Maquna uitusadara), el cual se tevard al
cabo por ka Ayudantia General a través del area de Geslion Documental, una vez e tenga el aval de! Comieé|
Insttiional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia of acta de eimhacion y los iventarios|
documentaies.

Nom-aﬂva En ef Decreto 1799 cel 2000, Diposicidn 016 del 2018, se estadlecen ios parametros para ¢!

y tramite de los dei proceso de evatuacion y clasificacion de! personai de Oficiales yl
Subcficiales de Ias Fuerzas Mikires.

5.10.1.447

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.1.447.1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupadén documental por medio de la cual se evidencian 108 registros del personal de oficiales y suboficiaies]
aias ias 0 unidades de acuerdo con ¢ escalalén de cargos. Subsere documental del

¥a Que su es en e} acta de posesion gue reposa en b subsene: Histonas;

* Libro de controf acta de posesidn de personal miar

taborales en la Direccién de Personal,
E1 tiempo de retencion se apiica a padi del cierre de 13 vigencla fiscal.

El proceso Ge efminacion se reaizara uliizando el método de picacd (maquina titutadora), ¢l cual se kevara a
cabo por la Ayudantia General a través cel drea ce Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Comile!
instaucional ge Geslidn y Desempedo, dejando como evidencld o acta de eiminacin y los mwventarios]
documentales.

5.10.1.4-47-13

de Control de C Oficlales

Documentos que permten contolar [ recepcion y distibucion de las comunicaciones oficiaies por parte Ge los
e esta actvicad, asl como el ssguimien® a los Sempos de respuesta de las

“ PlanBias de control de comunicaciones oficiales

Papel

|dotutmenaes,

comunicaciones vedbldas Subserie de cimihacion, ya que, una vez verficaca la cofrecia gestion oe s
comunicationes v transcurrkdc el tiempo de retencion i estos no p valor]
agministrativo, legal 0 nformativo.

E1 tlempo de retencion se apica a party ded ciesre: ce 1 vigencia fiscal,

El proceso de efminacion se reaiara utfizando el mélodo de picaco (magiina titutadota), ef cual se tevara al
cabo por 3 Avudantia General a través del area de Gestidn Documental, una vez se tenga el aval dei Comié|
Insltucional de Gestlon y Desempefio, dejando como ewvidencl ¢ acta de eiminacion y 05 ewentarios]
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GESTION CENTRAL ex € "
. Documento mecante el cual se registra y contols B entega de Bs arjetas de autonzacion para efeclos legales|
5.10.1447.27 instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacion pers e! Manejo de Informacién 2 18 X dei graso de chis¥cacton de seguridac al que puede lener acceso el personal autorizado: esta tarjeta tendra tal
Ciasificada vigencia necesanta de acuerco a B duracidn del luncionaio en et cargo. Subsetie de eMminacion, ya que sul
5 . 7
* Libro e control de enirega de larjetas de autorizacion para el manejo de informackon clasficaca Pane! s sujfeta @ tas prescripclones legales dadas en 1a Ley 1437 del 2011
El tempo ce retencidn comienza a contarse una vez haya finakzado su tramite con el Genre de & vigenca fiscal
Ei proceso de eiminacion se realizard uthizando e! metodo de picado (maguina tnluradora), el cua! se tevard a
ciao pov a Ayudantia General a traves del area de Geston Documental. una vez se tenga of aval ael Comie]
de Cesidn y Desempefio. dejando como evidenca ¢ acta ce elmnacon vy los nventados!
[docuymentales.
5.10.7.4-47-38 |instrumentos de Control de Pasajes y Vidticos 2 13 X Subsenie que evidencla el conrol oe ias s0kctudes ce pasajes y waticos olorgados a un funclonario de la unidad o
- . ) det Ejércite Nazional, en el ejercicio y cumptimiento de sus funciones, el wa! deherd sopcItarse con’
Soficitud expedicitn de pasajes y visticos Papel et respectho informe de gesion. Esta subserie es de efrninacion, ya que su es en 1]
* Mision de trabajo Papel ubserie Lbro Mayor Ge la Dreccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consoldan los registms contables y
. . mrand:!m cel Ejerclto Naconai.
* inlorme de mision de trabajo Papei
* Pasaboico o registro de abordaje Papei E1 tiempo de retencion se apica a pany del ciesre de B vigencla fiscal ]
] * Gertéicado ge vidticos autorizado At El procese de eiminacion se reallzara utizando ¢l mélodo de picado (maquina Itturadora), el cual se tevara 3|
cabo por @ Avudantia General a través gel drea de Geston Documental, una vez se tenga el aval del Comité
instduciona! de Gestion y Desempeno, dejando como evidencly o acla de eiminacidn y los nventariosy
documentaies.
510.1 4-47-35 e Control de 2 8 X Esla subserie ewdencia el regstro v controf de! ingreso y salida de vacaciones del personat Ce la cependencia o]
- unidad. Una vez falce ¢ tlempo de re«encx)n en el archivo central, se eiminara esla subsere. ya que su
* Libro yo pianita de control de vacaciones Papel enla . orden semanal de la unidad, extracto de hoja de ida
et mlrdona"o y base de datos ce @ Dl:cr.m de Pessonal - DIPER.
El lempo de retencion se apica a parti ded cierre de la vigencia fiscat.
£l proceso de efmnacion se reallzara ullizando €' metodo de picado (Méquing tritutadora), ef cual se kevara al
caho por @ Ayudantia General a traves del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comié|
Insttucional de Gestion y Desempefo, degando como evidencia ¢ acta de efmnacion y los mventarios)
documentakes
5.10.14-47-54 |instrumentos de Controf Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacidn documental que evidencia el conljol del gfasas, de los
2 12 unidad. Subsene de elimr . ya que su e en 108
* Llbro de controf de combustble y ubrcanies Papel Sistema Logistico SLOG.
* Libro de control de combusibie Pand e
1 tiempo de retlencidn se apica a panr del cierte de b vigenca fiscal
* Planila de mantenimiento de transpories Prme ot e ™
* Situacion materai de transpore Pae £ proceso ce efminacion se redizara utlizanco el metodo de picado (maquna tituradord), el cual se fevard 3
cabo per la Ayudantia Generat a Iraves del area de Gestion Documentat, una vez se tenga el aval def Comite,
Instiucional de Gestion y Dessmpefio, dejando como evidencia & acta de efmihacion y ibs nventaios)
documentaies,
Nommativa: Directva ce Plneamiento Logistico 050 de 2021. Manua de Procadimientos Administrativos
Financiercs para & Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional dei 2018,
- Agrupacion documenial que evidencia ef contol de ios benes adqumdos en o insttucon, Subserie de]
5101448 |INVENTARIOS eiminacion. 10da VeI Que Su ¥ se icda en o5 b ge 1 Direccion Contable Y]
61014481 |inventarios Fiscales de Blenes 2 8 X Tesorstls det Comanda Ehasncicro y Bresypuestal
" Cendficacion de bienes muebles Pae E} tempo de retencidn ze aplca a partr del cierre e 13 vigencha fiscal.
. i Pape: ]
fnyentano fheal de tiengs A E1 procesn ce ekminacion se reaizars LBZand0 & MEMDd0 0C HiCAdD (AIBGUNA tiluracara), el cual se tevand o
* Acla de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Pape! cabo per & Ayudantia General a traves del &res de Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Comie
* Acta de revista de benes Papel Instucional ¢e Gestion y Desempefio. dejando como ewdencid € acla ce eiminacion y los nventarios)
Normativa: Manual de Benes cel Ministerio de Detfensa Nacional
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céIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHNO
GesToN | cenwaL | ST | B M
5.10.1.4-56 |ORDENES
5.10.1.4564 Ordenes de!Dia 2 43 X X porla id de ja unidad. en donde se consignan g servcios ce regimen
- inlemo para las fechas 2% chadas las nomas inherentes a la a¢minstracin del personal y equipo y las ordenes]
Orcen cefdia Papel o de estricto que hayan sido ordenados por e! Comandante del Batativn. Subserie de|
* Memorando Pxe conservacidn total Y2 que su informnacion reghstra bs derechos y deberes de 1os lundioharios de [a unidad, en
L atencion a 155 resp y , 0 cudl permite evidenclyr una trazabiidad de la)
Solicitug de telickacion Pxe en ta unidad.
* Soficitudes al camando (Permisos) Papel
i * h ¥ det i .
T ———— Papes Los periodos ce retencion se aptican a partr def cierre de cada vigencia fiscal
" Libro para el registro de deicento de Papet L2 microfimacion de ios dacumenios en soporte papel se tevard a cabo por ta Ayudamva Generat 3 través del
area de Gestion Documenta, esto como medio de consulla y p el cual sera)
conservado siempre en su soporne original. §
Nermativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Reschiion 1692 de 2009, Ley 1862 de 2017 “por af
cual se establecen ks normas de conducta det Mittar Colombiano y se expice e Codigo Disciplinario Mitar”, Ley]
1712 ce 2014 “Ley de Transparenciz y el Derecho de Acceso a la Informacken Piblica Nacional®, Anticulo 18]
{informacidn exceptuada por dafio a los intereses mbucos yL.ey 1437 de 2011 "Por Ja cual se expide ef Codigo ce
ivo y de o G
5101457 |PLANES
Agrupacion documenial que esiablece 105 g para el de
5.10.1.4.57-11 :l:':::':;:em“:(‘lamﬂzr; Cofracclony Retito)de Batos y Armhivos e nteligencliy 2 43 X X cotreccion, retko ue catos y archivos de Y f a (ACR), fa ¢jecuclon de los]
'ge! ‘ a las dep ce de datos de fas unidages miftares, en s que sef
evidencia ef reiro o cion de regsiro de la base de datos y archivos de hteligencia y Contrainteligencia qui
* Plan de actualizacidn, correccion y retiro de datos y archivos de inteigencia y contrainiefigencia Papel Eegea 9 v g ¥ o e

* Soliciud consulta de informacion

* Informe de pastutacion de documentos

* Registro de dentificacion de docunientos

* Regisiro de vakdacon juridica

* Regisiro ce actuaiizacion correccion y refiro
* Sofichtuc de reunion mesa técnica

“ Acta ce reunion mesa lécnica

* Registro ce decision final

* Informe fnal mesa técnica

Elecronico (.PEl/A)
Electronico { PAtiA)
Papel
Papel
Pape!
Electronico { PEtiA}
Pape
Papet
Electionioo { PAtA}

no cumpian con las tequisitos constituckonales yio iegales ndicados en & Ley estatutarta 1621 def 17 de abrd cel
2013 tambien incica 1o correccdn o modificaciin gel conxeﬁl::o de dates o archivos de Intesigencia ]

! . Cuando se qQue hay una S| y por Giltimo & ce
Ios dstos personaies, agfegando & pantir de hechos nuevos, e%‘men(os a os teglstros o archivos existentes frente
a datos parciaies, incompletos o fraccionados.

Se consenvara aimente ya que es un NSUMo pata realzar estudios anaficos de datos y ser testimonk dell
jcumplmiento a 1as cisposiciones lega'es estataies sovre el ratamiento de los ACR. En esle sentido, esta subserig]
festaviece kml:es y fines para i uso de los archivos y datos, pof o Gue permite reconstruir [a memoria histérica)
iitar.

De acuerdo con Ley estatutana No. 1621 ael 17 de abrl ge 2013 y su Decreto Reglamentado 857 de 2014,
compiado en el Decrete 1070 de 2017, los grados de clasflicacion ce la informacon aplicaran ks categorias de
secrelo. ukrasecrelo, reslingido y confidencial,

Los niveles ce dosllk:aaon de k informacién para esia subserle seran informacion pubiica teservada e »
publica conforme ala wvigente.

E1 lempo ce re=ncion comienza a contarse con 1a entrada en vigencia de una nueva version del pian.

Para ios Gocumentos en soporte fisico, se empieara el proceso de fa microfimacion de ios documentos en soportef
papel, y se lievara a cado por fa Ayudantia General a través cel ¥ea de Gestion Documental, esto conio medio de|

, consulila y pi del . elcuat serd skempie en sz soporte origna.
Los en soporie 0 se S en =y soporte original, y por pane ue! 4rea de gesmn
de general. con & plan ae L de la
iargo plazo, se un formato de prese segun el entoma en ::l que se produjo ct

documento electronico.

Para s Lransferencias iectionicas, se tendra en cuenta ol programa de gestion documental y plan cef
presenvacion 2 argo plazo del Ejército Nacional

Nommativa: Ley Edtatutaria 1621 ce 2013 Por medio de & cual se expiden ‘hormas para lcmlecu el marco
juricico Gue permite a ios organisMos que bevan a caba de y impir con’
su misin constitucional y kegal, ¥ se dictan ofras disposiciones”, Decfetc 1070 de 2015. Aﬁlculo 223. B
Reserva Lega y Acuerdo 10 de 2018 "Por medio del cual se tos i 1ECnI08)
generates en maleria de gestion cocumental y en concordancia con @ Ley Genefa! de Archivos para et Sistemal
Nacionat de Depuracion ce Datos y Archivos de Inteligencia y Contrainteigencia creado mediante Decreto 2148
ae 2017,
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GESTION CENTRAL cF & o 3 |
5.10.1.4-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 X x Sutserie que ewdencia tas acclones para la o X pof Ia unicac paraj
- " = asequrar el correcto de a ¥ equipo oon ¢l gue cuema B entidag, por medio de
Bl de mantenimients G maguinariay equpo Hamel - s, | ¥ pesiodicas. Estos nacen con el fin ae efechiar ¢f manienimiento
* Crorograma Papel Vo ¥ o en s de las unidades de fa fuerza, con el fn de mejorar 1a caidad de Vida de|
@ tropas en e tealio e las opevaciones,
* Solicitud de mantenimiento Papel - b opes
* ACla de reunion Pxe Subserie de consenvacion total que aporta a la clencla. tr historia y la cultura, a parlr de fa actuacion
o . procedimientos que reaiza e personal def Ejécio, los cuaies permien evidencia la hoja de ruta de! slslema ce]
Informe de cumpimiento at pian Papel : y 1as técnicas e los equipos, @s cuates aias del
Ejérco Naclonal aportanco asi 8 la reconstuccion de la memona histdrica nstitzcional,
Los pariocos de retencidn se aplican a parik de la entada en vigencla 62 una nueva versidn del plan, b
La microfimacion ce los documentos en soporte papet, s lievard a cabo por ia Ayudantia General a ravés de:
area de Gestidn Documenta. esio como medio de seguridad, consula y preservacion del documento, ef cual serd|
consenado siempre én su soporte original.
5.10.1.4.57-103 | Planas do de on de o 2 43 X 3 X Subserie que contiene sapre tas X de ¥ tiszand medlm
- X3 0 técnicos para 3 recokeccion, procesamiento, anau&s y dliusidn de nformacion, con el objetvo de
de 0 Electronkoo { PdliA) proteger fos derechos humanas, preventr y combat amenazas MMemas o externas, #f régimen constkucional
* Plan de recoleccion de informacion Elactonico {.PatA) lega, segumatgb la defensa nacianal, €n pianes de de que a
s de u
* Anexo e Inteigencia o contranteligencia Electionico ( PatiA) L Y
* Informe drdenes y soficudes Eiecyonico (. PCHiAY 1 Se porlaLey No. 1621 det 17 de abré de 2013 y su Decreto Reglamentario 857
i A . |oe 2014 compitaco en & Decreln 1070 de 2017, gue establece Tos imRes y fines Ge las acthvidades de nteligendial
Orden de operaciones Electonion { PatiA} y contranteligencia, s principos que 135 figen, s mecanismos de conliol y supervision, 1 regulacion de las|
* Mision de trabajo de niekgencla o conirainiefigencia Electonico ( PGtiA} bases de datos. la proteccion de los agentes, i ente les y os deberes|

¥
de co'aborachn de s entidades pabscas y privadas, entre olias disposiciones. |
Asimisimo, los grados de ciasificacidn de ki informacidn aplk:amn 1as categorias ce secreto, ultrasecre )
testringico y confidencial, conforme a s nomas Subserie de 013!, vaj
que su Informacion posee vatores histonicos v clentificos para @ nstiucion.

Subserie ¢e consenvacion tolal, ya gue s Informacion posee valores histésicos y cientiticos para la institucion.

£} tiempo de relencién comienza a contarse ima vez haya Mmalzado su framie y vigencia con i expedicidn de un,
nueve pan de campafia.

Los rmtbs de clasificacion de L Informacidn para esta sudseriz serdn informackdn piblica reservada e
copforme ala ijene.

Son documentios que tenen relacion con os Derechos Humanos, Derecho internacional Humanitano y con 13
R . misionaixad del Ejécho Nacional, dados en I3 Constitucion Politica ¢e Golombia en su Articulo 217. La Nacion|
tendra para su cetensa unas Fusrzas Miares permanenies constituidas por € Ejérolo. a Armada y @ Fuerzal
Aerea.

Se consenard en su soporte Mgna: y pof parte del area de cesmr documental de la ayudanta generd,
articutaco con e plan ¢e d dela y ce p! a targo piaro, se determinatd un fovmalo
de preservacion documental, segin el entorno en el que se pmcu;o & documento electronico.

Para las tansferencias electionicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental y plan de
[presenvacion a largo plazo cel Ejérciio Nacional,

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y def Desecho de Acceso a la informacion Pubica Nacional y|
se gictan olras disposiciones”, Ley 1821 de 2013. Adiculo 33. Reserva y Decreto 1070 de 2015. Articulo)
2.23.6.1. Reserva Legal.
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GesTON | cewtraL | 6T | € molos
5.10.1.4.57-110 | Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacihn documental que evidencia el “andists y Gk de riesgos y
- - 2305 con fa segum:a: de pcvsonas fisica, de la ¥ de;
Plan de segurciac mEtax Pacel i crfdca medidas aclizas y'o pasivas contra posibles acciones de una
* Solicitud de reunion Pape: amenaza® MFRE 3-37 Proteccidn’. Subsene ce conservacin total ¥a Gue su Informsackén s un nsumo parg|
. 80 Pae reakzar eshudios de las clenclas mitiares, en el area ce ¥ i midlar, 2 partir
it ey ne ael reghsiro de fas acidades de seguridad millar Que previenen e Intenvienen s amenazas |mcmas o exemas)
* Ada de capacacion Papel [que pueda lener una unidad, I8 ntegrivad. ¥
* Informe de cumpkmiento al plan Papel Los tlempos de retencidn emplezan a contar a partr de a eniraca en vigencia de una nueva version dei plan,
Son documentos Gue tienen relacien con los Derechos Humanas, Derecho htemacional Humanitaro y con I
misicnalidad del Ejércko Nacional, dados en ia Constituckin Paifica de Colombia en su Articulo 217, La Naciond
lencrd para su delensa unas Fuerzas Millares permanentes constizidas por el Ejéredo, fa Armada y la Fuerzal
Atrea.
La microffmacion de los documentos en sopone papel se lievard a cabo pof la Ayudanua General a ravés dell
drea de Gestion D ! medio de i consulta y p! on del . 1 cual serd]
conservatdo sempre en su soporte original
Normativa; Ley 1712 de 2014 Ley de Transpanencia y dei Derecho de Access a!a infarmacion Publica Nacional y]
se dictan otras disposiciones’, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 ¢e 2015, Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal.|
procedimiento seguridad mikas V.1 202, Manual Funcamental de Referencia del Ejrcito MFRE 3-37 Prolecaion’]
y MCE 2-22.1.
4 N ) . Agrupation documental que evidencia tas obigaciones del empleadar y oS 0bJEIVOS propuestos en materia def
5.10.1.4.57-115 |Planes de Trabajo Anual det Sistema de Seguridad y Satud en e! Trabajo - SG.SST 2 8 X X deta ¥ salud e los . recursos y rendichn de cuentas con ef fin de mejorar s
B = i = medidas Convo! y prevencion ce riesgos en s puestos de trabajo, en cumplmiento con et Dearelo 1072 de 2015
Pian de trabajo anuai del sisterna de seguridad y salud en el trabajo Pape y cemés normas Se va que su intega s en sakid
* Acta de reunién Pape necesarias pxa garantzar (3 ptegridad y seg oe! personal, ap asi a estudios oG
- = meédicos y saniaros. a party ¢e s caos de zonas L paa las)
Aacion
Aol e Capa] Papat eniermedades y demas insumos para @ ciencic medica milar
" Informe de diagnéstkio de condiciones Pape
- Informe de cumphimiento af pian Pae Los tiempos de refencidn empiezan a conta: a park de ta entraca en vigencia de una nueva version det plan.
La microfimacion de los documentos en soporie papel, se lievard a cabo por i3 Ayuaamla Genera & vawes del
area de Gestion Documental, esto como medio de consuta yp i cual serd
conservadc siempte en Su S0pOTte onginal.
5.10.1.4-57.127 [Planes de Trabajo y Acompanamiento del Proceso 2 8 X x Subserie que ewdencia s occiones curanie af i iento 2 as Yol
2 5 a waves de aamcaoes de control, con e fin de verificar y gzantizar ba comecta gecucion de jos)
Ptan Ge trabajo y acompafiamiento det proceso Pagel ya que su posee vakores historicos, refiejando)
* Remision ae! pian Papel 12 emudm de s me:auos Y rslratcgtas de contrui y seguirniento dentro det Ejercito, proparcionando una visidn
N . hisidrica ce b gestion nstitucional
AL de eunin PBapet Ei tempo ae retencion contienza a contarse con ta entrada en vigencia de una nueva version cel plan,
* Acla de capaciacion Papel
% " La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por fa Ayudantia General a trawés cell
informe de cumpiimiento al plan Papei 4rea de Gestion Documenta, esto como medic de seguriaat, consuta y presenacion del documento, ef cual serd
consenade siempre en su soporte ofiginal.
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5.10.14-58 |PROCESOS
5.10,1.458-1 A de por Pérdida o Dafto de Bienes 2 48 X Agrupadion documental en 3 que se s de manera Ggica e 10s actos)
- qite se en &l proceso ce respmsabmac administrativa por pérdida o dafio deg
informe, queja, anonimo o cuaiquler offo medio Pape: bienes de propiedad ¢ al senvicio del Minsterio de Defensa Nacional. sus entidades adscrias o vinculbbdas a ial
* Auto Inhiborio Pape Fuerza Pblica, de conformidad con laLey 1476 de 2011,
* Auto de inicio de averguacin previa Papel €1 tlempo de refencion comenzar a contarse una vez terminado su tamile y vigencia con [ constancia ejecutoria ]
* Auto de apertura de investigacion Panel 1
b os - Una vez cuimne su liempo de retencidn, se seleccionaran el 100% ce aguelios expedientes gue delerminen Yaso
esca opet | de fesponsablidad admninistativa’, esios se conservaran totaimente, ya Gue constiuyen una fuente primaria para
* Practica de pruebas Pape 39n de 13 clencia luﬂda miar,
Uta deternngeitn del procedimiento Fand Por ot lado, los que cutminan con @ “archivese” se efminaran utizando & mélode de picado (maguina)
* Auto e archivo Pape! } proceso que io Tealzard B Ayud'mrla 2 ravés det drea de Gastion Documental, una vez se tenga e!
* Auto de clerre de nvestigacin Poe aval del Comite de Gestion v <] dejando como evidencia € Acla de Eimiiacion.
* Traslado alegalos de conciusion Pape: La microfimacion de kos documenios &n soporte papel, se tievara a cabo por la Ayueanu._ Generat a rawes Geil
* Alegatos de conchision Pane: drea de Gestisn Documenta), esto como medio de seg , consulta y pr . el cual serd
siempre en su soporte original.
" Falo de primera instancia Papel
* Recurso de apelacion Pape!
* Auto resueive recurso Papel
* Fafo de segunda instancla (Cuando se anterpone recurso de apelacion) Papet |
* Orden administrativa de los senvicios - O.AS. Papel K
* Conslancia de ejeculorly Papel
5.10.1.4.58.35 |Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupacion doo.:m:nlal qQue conseva os de manera ica en ios actos
] en et ik iscilarno, de con et Codigo Miltar Dischihario
* nformie, queja, anonimo o cualquies otro medio (E}. Compuisa de copas b °"°$J Pape Ley 1862 ge 2 7 en 1as Gue ¢ garantizan et compotamiento de etica. discipina. condiclon, principios, vaiores i
* Auto Inhiditorio Pape virtudes caracteristicos de las Fuerzas MiRares, asi como as normas de congtucta que e milar debe observar en
) & efercicio de su carrera, condiclon esencial para 13 existencia de b nstituckdn,
* Auto ce apertura ée iIndagacion discipinaria Papel
* Auto de chacion audiencia Pape Tiene su expresion cotectva en ¢l L aaC ion y su # vigual en el
“Des o de s oOrdenss recbidas, conlraresia los efectos disolventes de la kicha, crea intima cohesidn y permite alf
SeAI90Y Pap superior exigi y obtener oel subakerno que s cruenes sean ejecutadas con exactitud y sin vaciiacion, temenda
* Auto de archivo Papel commo referentes fas nocmas y 6rdenes que consagra el deber profesiona.
Auadeloms cel procedirento Paod Los.procesos dischinarios son luenie para & investigacion de fas acciones reallzadas par ia entidad. cor € fin de
* Auto de clerre de nvestgacion y trastaco Papet reguiar v someter a los ¢éticos que busguen garantizar ia huena marcha def
* Ategatos de conckision Pt 12 adminisiracion y @ proteccidn de bs m—reses det Estaco. 1
. Ei tiempo de felencidn comenzard a contarse Una vez terminado su thmite y vigendla con fa constanci jecutoria,
* Fatto de primera inslancia (Comunkaciones 0 avisos deley y aios sujetos Pae
* Notificaciones Pape: Una vez cuimine su tiempo de retencion, se scleccionaran & 100% de aguelns expedientes latados de forma
* Recurso de apetacdn Papei condenatoria por fakas graves o gravisimas, contemplacdas en € articulo 76 y 77 de 1a Ley 38562 de 2017, y los]
= procesos que hagan alusidn @ Derecho Intemacional Humanilario y Derechos Humanos, se consenvaran]
* Fatla de segunda instancia (Cuando se hterpone recurso de apetacion) Papel totaimente, ]
* Constancia de ejecuioria Pape

Por otro fado, 08 que culminan con fako "archivese”, se elminardn utiizando ¢ método de picado (maguinal
Irituradora), process que 1o realizara i Ayudantia a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga e
oval 0} Comité 7 de Gestion y O dejando como evidencia e Acta de Efminacian.

La microfimacion de Jas documentos en soporte papel. se lievard a ¢abo por la Ayudznua Generat @ taves oes
area de Gesthn Documenta, esto oomo mecio de consulta y prese el cual sera
consenvad siempre en Su Soporte ofiginal.

]
Normatva: Ley 1832 de 2017 (agosto 04) “por 1a cual se establecen tas nomias de conducta dei Millar|
Colombiano v se expide &l Codigo Discpinario Mitar.
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6.10,1.4-62

REGISTROS

5.10.1.4-62-51

Registros de Eventos y Visitas Protocolarias

[Subserie documental que evidenca s registros de ks eventos 0 vistas protocoiarias realizadas en @ unidad,

* Album hisiorico
* Libro histarco

Papei
Papel

miltar. Una vez cumpta su tiempo Ce retencion en el archivo central, se conservard totatmente como hiente para la|
investigacion ce s clenclas militares y Ja reconstruccion de la memoria histénca institucional.

Los periocos ce retencién se aplican a partr del cierre de @ vigencia.
La microfimaciin de s documentos en soporte papel se lievard a cabo por fa Ayudnm-a Genetal a gavés del

area de Gestidn Documental, esto como medio de seg consula y pt del . el cual serd]
conservato siempre en su soporte original.

5.10.1.4-62-100

de de Régit interno

TAgrupacion documental on I3 Gue s& reghlian Ge MAEra CroNoIBgIca 05 Senvckrs de 1agimen Nlemo, GiSpuestos|

* Libro de controf miuta ce servicios

Pape

en 1a orden det dia o semanal del Cuarte! General, Diisiones, Brigadas, Batationes y Compatiias de! Ejércao]
Nacional. Subserie de consenvacion lotal, que negistra el régimen intemo en fas unidades, [as cuzies hacen
referencia a ios lireamientos genersles que ngen a una unidad o dependencia miar y tienen como proposio]

Bs y mantener ia clecpina con respecto a miliples factores de|
cun'pir“emn obigatono {como horarios, servicios, normas de seguridad, entre otros), con e fin de reguist los)
que se en B unidad.

Este R0 €5 un documento anexo en el que se regislran acthvidades de s rdenes semanaies y del dia, sin)
tembargo, dado que no se regishian por cada una ¢e las ordenes sho de forma generd, se conservan como una
subsene gocumentia ndependiente.

||Et tiempo de retencion se apica a pany dei ciers de @ vigencia fiscal

1La microfimacion de fos cocumentos en sopofte papel se lievard a cabo por ia Ayudantia Genesa a taws ceil

area dz Gestibn Documenta, esto como medio de seg! consula y pi ael . el cual serd|
siempre en su soporte orignal.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22.1 aprobado mediante Resok:cdn 1692 ce 2008, Reglamento de Régimen|
imemo del Cuartei General del Comando del Ejércro RGE 6-80.1 de 2022, Reglamermo ce Régimen Interno para
‘Comandos de Brigada EJC. 3-23-1. Ley 1862 ce 2017 "por a cud se esladlecen ias nommas de conducta de
Miitas Colomblano y se expide ¢ Codigo Discipinario MiRar", Ley 1712 ge 2014 “Ley de Transparencia y def|
Derecho de Acceso a fa nformacion Pobkca Nacional. Anicuio 19, Informacion exceptuada por ¢afto 3 los)
intereses pubioos, v Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide of Cocigo de Procedmiento Administratio y de io|
Centencioso Adminisirativo™.

5.10.1.4-62-107

Diario de de

Agrupacidn documentat en ta gue se reaistran fos iCI08 de 3, en de s

* Registro diario de acfividades de inteligencia

Papel

de la seccion en todos sus Subserie ce ervacion total, ya que sl
evidench e ala del Ejércio a partr oel personal, su operabifdad, doctring)
y capacidad lecnoiogica de fa unidad.

De acuerdo con Ley estatutada No. 1821 del 17 de adrE de 2033 y su Decrelo Reglamentario 857 de 2013
fcompiado en ¢ Decreto 1070 de 2017, los grados de clasficacin de 1a informackdn aplicaran s categorias de)
secrelo, ullrasecreto, resttingido y confidencial

Los niveies de ciasficacion de B informacion para esta subserie serdn informacion publica resesvaca e
publica conforme ala vigente.

El tiempo 0e retencidn comienza a contarse con el clerre de 1 vigencia.

Son gocumentas que tienen relacikon con s Derechos Humanos. Derecho Internacional Hunianitano y con ta
misionalidad ce! Ejército Nacional, cados en la Conslitucion Politica de Colombia en su Articuio 217. La Nacidn
tendra para su defensa unas Fuerzas Miftares permanenies constituicas por ef Ejérclo. la Aimada y b Fuerza)
Agrea.

La microfimacion de los documentns en soporte papel, se lievara a cabo por fa Ayuaamh General a vaves cell
area ue Geswon Documenna, esto como medio de CONSURS y I el cuat serdl
conservado siempre en su soporte origina!,

Normas retencion documental: Ley Eslatutarta 1621 de 2013 “Por medo ce t cual se expiden nonmas para;
fortalecer ¢ marco juridico que perme a los organsmos que fevan a cabo aciMdades de inteligencla |
contrainteligencia cumply con su Mision constiuconal y legai, y se gictan ofras disposiciones” y Decreto 1070 de|
2015. Articuis 2.2.36.1. Reserva Legal.
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5.10.1.4-62.109

g de A de

2 43

Agrupacion documental en 1 que se define k3 secuencla de acciones ticticas para La recoleccidn de nformacion

* Mision de trabajo
* Informe de ge B de

* informe de contrainteligencia
* Acta de reunion operacional
- Cancepto Jurigico

* intorme de resultados

* nforme de clesre

Electionico ( PatA)
Elecyonico (.PfiA)
Electonico | PAlA}
Electonico (. PaA)
Electénico { ParA)
Eiecuonico (.PCA)
Eiectonico (PATiA}

sobre s acciones de intekgencia de b amenaza y ios hoicios d2 corrupcion al interior de 1a tuerza. Una operacion
de convahleligencia se configurard siempre y Cuando se cumplan bs pardmelios estabieckios en e
procedimiento operacional de C1. (MCE 2-22.1).

Serie de ooﬂsa'Vacm (ouL ¥a que su Informacion apona a las clenclas miRares a parti de las lendencias yj
idcnicas en @ defensa de los hiereses estatales, @ msionaldad|
insttucional y el comml pabieo. mejorando fa seguridac y el 3poyo conira los faclores de riesgo y amenazas.

De acuerdo con Ley estatularda No. 1621 del 17 de abrl de 2013 y su Decreto Regamentario 857 de 2014
compiado en ef Decreto 1070 de 2017. los grados ce ion de 1a i apticaran s cel
secreto, gio y

Los nme\es de dasificacion de la informacion para esta subsene seran informacidn piblica reservada e
pubtica conforme ala vigente.

EL tempo de retencion comenzard a contarse Una vez ierminado su ramite y vigencia.

Son documentas que tienen relacidn con 1os Derechas Humanos. Devecho Intemnacional Humanitario y con 1
misionatidad del Ejércio Nacional, dados en ia Gonslitucion Politica de Cobmbla en su Articuio 217. La Nacian|
tendrd para su defensa unas Fuerzas Mitares permanentes constiuidas por ef Ejércto. la Armada y b Fuerza)
Aerea.

Se conservard en su soporte ofigha, y por pane el drea ce gestion documental de la ayudantia general,
articulado con e pian de seguriiad de {3 informacién y de preservacion a largo plazo, se determinad un formato
de preservacion documental, segun et entorno en ¢l Gue se produjo & documento Eectronto,

Para las transferencias electidnicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental y plan de
preservacibn a targo plazo det Efércin Nacona.

Normas cetencion documental: Ley Eslalitada 1621 de 2013 “Por medio de @ cual se expiden normas para)
fortaecer & marco juridico que permie a los omganismos que Eevan a cabo actvidades de inteigenca y|
contralnteligencia cumpt con su misin constiucional y legal, y se dican otras disposiciones”. Decreto 1070 de,
2015. Articuio 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (mic
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

R ORTIZ SANCHEZ

Bogola D.C.. abr cel 2025






