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5.10.1.6-2 ACTAS

5.10.16-265 |Actas de Informe de Gestién

43

Agrupacidn documental que mmua informacion sobre B emroga y recepcion de os asuntos yj

* Acta de informe de gestion

Papet

rs0s padlcos el Estado a de los pubkcos|
pata presentar un nforme sobre los asunlos de su co'npelznda gesmn 0c fecursos financleros.

y a guienes bos al momento def
separarse de sus cargos o fnalzar b acministracion.

Subsetle documentai que posee valores secundarnos, va que aporta a ta reconstruccion de ta memaria
Jhistorica Insttucional a partic de ta gestion reaizada por los servidores pubkcos en cumplmiento de sus,
L y carges asuvez veals m#iar sobre e! de las|
unliades y sus funcionartos,

El tiempo de relencidn comienza 3 contarse una vez haya tnakzaco Su tramie con el cierre de B
vigentia frscal.

La microfimacion ce jos cocumentos en sopone pape, se fevard & cabo por b Ayudantia General a
través del drea de Gestidn Documental, esto coma medio de seguriiad. consula y preservacidn del]
documento, ¢f cual se1a consenvadio siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 351 ae 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de 2014,
Ley 1621 e 2013 y demis nomallva concordante,

5.10.16-2-73 |Actas de Reunién de Estado Mayor o Piana Mayor

43

|Documentos que sobre s dei estado mayor que asisien 3l

* Acta de reunion cel estado mayor o plana mayor
* PlanBa de firmnas de los asistentes

Papel
Papel

en 105 aspeclos o i logisticos y de i3 unidad {en las unidades;

del escaidn bawalion se denomina plana mayos)” {MFC 1.0). Subserte docuinenial de consenvacion lotal,

que evidencia la trazanlidad de las decisiones tomadas pos oS integrantes e ka reunidn, con el M de
efcorreco ¥ delas de la unidad.

El lempo de retenchn comienza a conlarse una vez haya fingizado su tramie con el Cerre de i)
\vigencla fiscal.

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se kevara a cabo por & Ayudantia General al
raves el area de Gestivn Documental, esto como medio de sequridad, consulta y presenacion del
documento, e} cual serd consevado siempre en su sopone onginal.

. Manual de Es!ado Mayoz EJC 3-50 . Reservado, Manual de Campana del EjércRo|
‘G 0 ¥y Oy de! Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosic 2022, Le)
1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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510.1.6-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X |Los histerlales de vehicuios son documentos que evidencian @ gestion del parque automotor gue
posee una entidad, por lo cual su conlenido nformmativo permite e estudio G ta histona institucional.
* Factura de compra Papel
* Certificacidn Individual de aduana para vehicuios automotores Papel Cumpido en tiempo de relencion se seleccionatd el 100% de aguelins historizles que cumpian con el
o siguiente criterio: Historiales de vehicuios especiaizados, loda vez que pueden ses una fuente de|
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel informacion en lemas historicos, socioculturales y cientificos que permilen establecer los impactos del
. dichcs vehiculs en & desarolo de una reglon, y a su wez, Conocer cudles e1an 13s acclones ce @)
uro Obsgatorio - SOAT Papet
Seg ' P entdad en la L de un parque GUE feQUFIG una alencidn TKCnico-mecanica
* Cenficado de ia revisidn técnico- yde Papel especiafzada,
‘R g P
epadEige comparndoy ape! Los Yempos de retencién emplezan 5 conlar a partiy det acta de adjucicaciin o remate yo baja de
* Reporte de incidentes Papel activo, leniendo en cuenta el volumen de produccion tolal de los historiales de vehicuios gue ingresen
* Reporte de mantaaimiento E al archivo central como transferencia primana,
* Acta de entrega Pape! La mirofimackn de ios documentos en soporte papel, se evara a cabo por @ Ayudantia Genera! 2|
g través ¢ de Docu 3 o ridac cion dell
. ., ray el srea de Gestion mental. esto como medio de segu . consuta y preservacion del
Autorizacion para conduck vehiculos mitlares Papel documento, ef cual serd conservado Siempre en su Soporte original.
* Hoja de vida cei vehicuio Papel
- . Los cocumientos gue no son objelos de seleccion se ekminaran uliizando el método de picado)
Documentos ce propiedad Papel (maguina triuradora), proceso gque Ko reaizara ta Ayucantia 2 través de! area de Gestion Documental,
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel una wez se tenga el sval de! Comité Instiucional de Gestion y Desemperto. dejando como evidencia el
Acta de jos
* Boleta de abordo Papel ¥
* Acta de adjudicacion o remale Papel
* Orden aaminisiratha de senicios - 0. A S Papel

5.10.1.6-45 }INFORMES
5.10.1.645.26 lintormes de Gestién 2 3 x L2 subserie esta conformada por documemos Gue refiejan la gestion y et cumpimiento de ias funciones
El iempo de retencion esta sustentads en € articulo 52 de 1a Ley 1437 de]

al
" miforme de gestion Papel 2011 v articuto 37 ce |a Ley 1952 de 2019. Esta subserie se climinard, pues 1a nformacion conteniia
scio evidencia una parte oe la gestion total de @ entidad, b cual s consolidada en 18 sudserie informes
de gestidn institucional de la Dreccidn Ge Seguimiento y Evakacion (DISEV).

Ei tempo de retencion s aplica a partir del cierre de fa vigencla fiscat.

£ proceso ce efiminacion se reakzara utiizando el mélodo de picaco (maguina trituradora). & cual se
fevara a cabo por la Ayudantia General a traws ael &rea de Gestion Documental, una vez se fenga el
aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de efiminacion v}
ies Inventarios documentales.

5.10.1.6-3582 |informes Periédicos de Personat - INPER 2 3 X Subserie documental que registra 08 movimientos de! personal organico de Bs unilades
fas de! Ejércio Nacional, ya sea por trastado o comisiin para el cumpémientn de misiones)

* Informe periodico de personat Papel B al proceso de pasajes y vilicos. Una vez cumpkdo|
e} Gempo de retencion en el archivo central, esta subserie serd eliminada, dado que B
retativa a pasajes y vidtlcos puede sef consuada en las ndminas de ia Direccion de Personal - DIPER.

£l tempo de retencidn comkenza a contarse una vez haya Bnakzado su tramfe con el clerre de B
vigencia fiscal.

£1 proceso de ekmnacion se reztzard ullizando el método de picado {maquina iturador), ¢ cual sel
tevara a cabo por la Ayudantia General a ravés de! &rea de Gestion Documents!. una vez se tenga el
aval det Comité de Gestidn y D dejanco comp evidencia ¢! acta de efminacion y;
os Inventarios documentales.

Natmawa En & Decreto 1798 de! 2000, Disposicion 016 def 2018, se establecnn los parametros para|
y framie de los del proceso de evatuacion y clasificacitn det personat
de Ofciaies y Suboficiales Oe s Fuerzas Mitares.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

Agmpacm documental por medio de ia cual se evidencian ©0s regiios det personal de oficiaies

Instrumentos de Control Actas de Posesién de Personal Militar

8 s © unkades o- acuerto con ¢l escalton de cargos:|
¥ de on. ya Que su en el acta de posesion quel

* Libro oe control acta de posesiin ce personal miRar

Papet

Teposa en 13 subserie: Historias borales en ta Drecclon ce Personai.

€1 lempo c retencidn se aplica a partr del cerre de la vigencia Bscal

|} proceso de efminacion se reafizard uitizando ef metodo de picado {maguina tituradora), & cual sey
Jrevara a cadbo por la Ayucaniia General a baves ¢l &xea de Gestion Documental, una vez se tenga &l

aval del Comité Instiucional de Gestion y Desempefio. dejanco como evidencia &f acta de efninacion y
105 Inventarios documentaies.

5.10.1.647-13

, de Control de Oficiates

Documentos que permien contro@r fa L st de ks oficiaies po|

* Plankas de control de comunicaciones ofclales

Papel

¥
parte de ks de esta actividad, asi como e seguiniento a 1os tiempos el
jrespuesta de s con‘unlcacbnes rechidas, Subserle de efminacion, va que. una vez verficada B
comecta gestion de s comunicaciones y ¥anscurrido € tiempo de relencidn eatahbiecido, estos)
not vaior lzgalo

E1 tempo Oe retencién se aniica a partr ded clerre de 1a vigencia fiscal

E1 proceso de elimnacion se reafzard ulizando el método de pkado {maquina tituradora), € cuat se|
Tevara a cabo por 3 Ayucantia General a traves det drea de Gestion &, una vez se lenga el
aval Gel Comaeé InstRucionat de Gestidn y Desempeio, defando como evdencia el acta de efminacion y|
los Inventarios documentales.

5.10.1.647.27

Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacién para el Manejo de Informactén
Clasificada

Documenic medante e cual se regisira y conlioia ia enlrega de ks Latjelas de awturzacidn para;
efectos tegates dei grado de clasificacivn de seguridad 3t que puede lener acceso el personall

* Libro de cantiot de eriirega de larjetas de aulorizacion para & manejo de informacion clasficada

Papel

esta tareta tendra 1a vigencia necesaria de acuerdo a la duracin del tuncionario en e
. Subserie de efmnacion, ya que su informacidn esta sujeta a s prescripciones legales dadas en!
bLev 1437 cel 2015,

£1 llempe de retencidn comienza a contarse una vez haya finakzado su trimée con el cierre ce ]
vigencia fiscal.

£1 proceso e emnacidn se readzard uliizando ef método de picado {magquina tituradora), & cual sel
1evars a cavo por la Ayudantia Generd a traves del area de Geslion Documental. una vez se lenga el
aval cet Comié Insttucional de Gestin v Desempeiio, dejando como evidencia ef acla de etminacion y)
los inventarios documentates.

5.10.1.6-47.38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

[Sieere que ewceﬂda & control de a3 soictudes de pasajes y Wtcos otorgacos a un tuncionario de)

* Sofiilud expedicion de pasajes y vitcos .
= Misidn de trabajo

* Informe de misian de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje -
* Certicado de vidiicos autorizado

Papel
Papel
Papet
Papel
Papel

ia unicad o del Ejército Naclonal, en & gjeraiclo y cumpktminto de sus funciones, ef cual)
debera soportarse con el respectivo nfonme de gestion. £xa subserie es de eliminacion, ya gue suf
Informacion es recuperable n b subserie ‘Lbro Mayor' de b Direccion Contable y Tesoreria - DICOT,
donce se los registios ¥ i de) Ejérelo Naclonal.

Et tempo de relencicn se anica a partr del cierre de (3 vigencia fiscal

€1 proceso de ekminacion se reakizara utizando el método de pradon (maquing thituradora), & cua! sey
Hevara a cabo por 12 Ayudantia General a través del rea ce Gestion Documental, una vez se tenga eil
aval aet Comge de Geston y D dejando como evidendia e} acla de efminacion |
s inventarics documeniaies
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5.10.1.647-45 de Controf de 3 B X |Esta subsere evdenca el registio y control del Ingreso y saida de vacaciones del personal de la|
- - © unidad. Una vez finalice el tempo de relencidn en i archiho central, se eiminard esta
* Libro yfo piantia de contro! de vacaciones Papet subserie, va que su es enla ion de orden semanal de b
unidag, extrack de hoja de ida del funcionania y base de datos ae B Direccion de Personal - DIPER.
€3 tempo da retencitn se aplica a partir dei ciere de (3 vigencia fiscal.
€1 proceso de efiminacion se reafzara utiizando ef método de picado (maguina fturadora), ef cual sei
tevars a cabo por fa Ayudanlia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga ef
aval del Comié insthucional de Gestion y Deseimperio, defando como evidencia el acta de elninacidn yj
Hos inventarios documentaes
5.10.1.6-4754 |Instrumentos de Control Partidas Fiscaies de Vehiculos 2 8 X Agrupacion documental que evidencia ef conlol cel ible, grasas. y
- ios vehicuios ataunidad. Sudserie ae ¥a Que s s
~ Libro de control de combustble y ubricantes Papel en los amacenes - Sitema Logtstico SILOG.
* Lidro de contiof e combustble Papet "
E! tempo de retencion se apica a partir de! cierre de 1a vigenda fiscal
* Piania de mantenimiento de transportes Papet
- Shuacion material de Iraasporte Papet E1 proceso de efminacion se reaiizard utizando e metodo de picado (maguina tituradom), o cual se|
tevara a cabo por [a Ayudantia General a través del Hea de Gestion Documental, una vez se fenga el
|avat dei Comité InstRucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de elminacion y|
1os inventarios documentales.
Normatva: Dvectva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manua! de Procedimienlos
Admhistrativos y Financieros para & Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacionai del 2018.
510.1.6-48 |INVENTARIOS Agrupacion documental Gue evidencla el control de los bienes adquirkios en la institucion. Subserie de
tocda vez que su mformacion s consolda en los inventarios generales de 1a Direccion)
5.10.1.648-1 |inventarios Fiscales de Blenes 2 8 x | Gontabie y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Certificacion de blenes muebdles P,
apel El tempo de retencion se aplica a partir ge! cierte de la vigencia fiscal.
* inventario fiscal de bienes Papel
- El proceso de efiminacion se reatzard utizando el método de pkado (maquina tiituradora), o cual se|
Acta de entrega y/o de bienes y ser P;
g2 y'o asgnackon de y senvicios apst Nevard a cado por la Ayudantia Genesal 2 traves del area de Geslion Documental, una vez se lenga el
" Acta de revisia de bienes Papel aval det Comite de Gestidn y O dejando como evidencia ¢! acta de efmination
los Inventarios documentales.
Manual de Biznes del tinislero de Defensa Nacional.
5.10.1.6-56 ORODENES
5.10.1856-4 |Ordenes del Dia 2 43 X X por a de 13 unidad, en donde se consignan los senicios]
= régimen inlerno para las fechas aki indicadas, 1as normas inherentes a i administracion dei personal
Orden deldia Papel y equipo y las ordenes permanentes o de esticto cumplmiento Gue hayan sido omienados por el
* Memorando Pape! Comandante de! Batalon, Subserie de conservackn (Otal, ya que su informacion registia bos cerechos y|
) deberes de Ios funclonarios de fa unicac, en alencdn a las responsabifdades adminisirativas |
* Soficitud de feiictacian Papel disciplinarias, o cu@ permite evidenciar una trazabifidad de ia actuacion en launidad,
* Soicitudes 2 comando (Permisos) Papet
e (¢ ) e Los periocos o¢ relencidn se aplican a partir def ciesre de cada vigencia fiscal
* Libio de controi minuta de serviclos Papel
® " . " N La microfimacion de los documentos en soporte papel, s¢ evard a cabo por ka Ayudantia Generai 3
Libr nacion del £ £) 4
0 para ef registro de infom del centro ge operationes Papel traves ce! area de Gestidn Documental, esto como medio ge segundad, consulta y presevacin dell
Gocumento, e! cual sera consevado siempre en su soporte original.
Normatva: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley 1862 ce
2017 “por ka cual 9e establecen las nommas de conducta de! Miltat Colombiano ¥ se explde o Codigo)
Discipinario Matar™. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Aocceso a ki
mtormacion Plubica Naconal', Articuto 19. Informacion exceptisada por dafo a 1os nfereses pabicos, y|
Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide & Codigo de Procedimiento Admistrativo y de o
Contencioso A¢ministratho”.
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510.1.657 |PLANES
6.10.4.6.57.11 |P1anes de Actualizacién, Comreccién y Retiro de Datos y Archives de ktefigencla y Confrainteligencia - 2 . X x {Agrupacion documental Gue establece los para ef de &
65711 |

|aciuaizacidn, comeccion, relro ce dalos ¥ nm\os ce rdelg-ma y commn!eigenck- {AC.R),

“ Pian de actuakzacion, cormeccion y retiro de datos y archivos de intesgenca y contzainteligenca
* Soficitud consita de informacion

* Inorme de postutacion de documentos

* Registro de identificacion de cocumentos

“ Registro de vasdacion juridica

* Registro de actualzacion correccion v releo

* Sofitud de reunidn mesa técnica

* Acta de reunitn mesa tecnica

* Registro de Cecision finat

° Ihforne fnal mesa técncas

Pape!
Etectronico (.PdIA)
Electronico (.PANA)

Papei

Papet

Papel
Electronico (PAiA)

Papel

Papel
Electronico (.PAV’A)

B ejecucion ce os als de de dalos de
s unidades miftares, en 1S Gue se ewdenca el retio 0 separacidn de registro de ta base de datos vy,
archivos de inletgencia v Contantdigenca que no cump@an con 10s fequiskos consliucionales wo!
egales ingicados en @ Ley estatutaria 1621 del 17 ce absi de! 2013, también indica 13 correccion o
mod¥ficacion del contenkio de Calos o achios de Inteligenciz v Contramlesgench, cuando se

gue hay una yo .y por ulimo 1a actudizacion de ios calos personaies,
agregando a partr de hechos nuevos, slementos 3 kos registos o aichvos exsientes frente a datos]
o

Se conservara lolpimente ya gue es un insumo para reafizar esiudios analiticos de datos y serf

ael i alas egales estalakes sobre el tratamento ce os ACR. En
esi2 senlido, esta subsere estabiece fimaes y fines para o US0 de 05 rChivos y daos, por i que
permae reconstrus & memoria historica nsituciona! de 13 Intesgencia méitar,

De acuerdo con Ley estatularia No. 3621 ded 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857 de
2014 compilado en el Decrelo 1070 de 2017, ios grados ce chisiicacion de @ infonmacion spkcaran fas)

! ge secreto. ¥

Los niveles ¢e clasficacion ae 1a informacion para esia subterke seran informacion plidlica resenvada e

pubica , conforme a la vigeme,
E! tempo de retencidn comienza a coniarse con ia entrada en vigencia de una nueva versidn del plan.

Para 03 documentos en sopore fisico. se empleara el proceso de @ miczofémacinn de os documentos;
en sopone paped, v se Bevard a3 cabo por B Ayudania General a traves dei area de Gestion
Documental eslo como mecio ce cONsuRA y p det el cual ser
conservado siempre en su $opore onginal

Los on seporte &N Su soporie onginal, y po: parie det drea de
gestdn documental de 1a ayudantia gem-ra! atticulado con e plan ce ceguricad de @ Informacivon y de]
preservacdn a rgo plazo, se un formato Ge p . sequn el entormo
en el que 5& produjo & documento eectOno.

Para las transferenclas electronicas. se tendia en cuenta el programa ¢e gestdn documental y plan de
preservacion a largo plazo del Ejerclo Nacional.

Normativa: Ley Estatitans 1621 de 2013 “Par medio de la cual se expiaen normas pars fortalecer &l
marco Juridico gue permite a ios organsmos que levan a cabo activiiades de intefgenci |
contrainteigenca cumplir Con SU Misen conslituciond y legd, y se dictan Quas disposicicaes®, Decrelo
1070 de 2015 Anicuio 223.8.1. Reserva Legad y Acuerco 10 c¢e 2018 “Por medio del cual se

y s técnicos les en materia ge gestion documental y en|
mwomamm con la Ley General ¢e Archvos para el Sistema Naciona! de Devuraoon <¢e Datos |
Archihvos e Ipiligenaa y Contraintasgencia creaco medante Decrelo 2149 ge 2017
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* Plan de recoleccidn de informacion

* Anexo de intelgencia 0 containteligencia

* mfonme drdenes y solicdudes

* Orden de opesaciones

* Mkslan de trabajo de inteigencia o contralnteligencia

Electronico { PAlA)
Electronico (PdlA)
Elctidnico |PAVA)
Electronico { PAVA)
Eiectronico {.PdIA)

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE CONTRAINTELIGENCIA MILITAR No, 6 - BACIMG cdpiGo: 5.10.1.6
X PROCEDIMIENTC
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO
ARCHIVO ARCHINO P23 € "
GESTION CENTRAL
5.10.1.6-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8 x X Subserle que eWdenct las acchines par; e por
- — d para asegurat €. comecto funcionamiento de !a maqxrhana ¥ equipa con d que cuents Rl
* Pian de mantenimiento de maguinaia y equipo Papel entidad, por medip de acciones y Este nacen con el
- Gronograma Papel fin ge efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en fas I'xsrzlacuones de las unidades de @]
fuerza. con & fin de mejorar ia caiidad de vida de 1as tropas en e teatro de las operaciones.
* Soficitud de mantenimiento Papet
* Acta de feunibn Pape! Subserie de consenacion total Gue aporia a ia clencta, B historia y 12 cultura, a partr de B actuacion y|
procedimientos gue reafza el personal del Ejércite, ios cusies permien evidenciar fa hoja de ruta del
* nforme de cumptmiento a plan Papel skiema ce manteniniiento y os técnicas empleadas en S eqUPOS, 1as cudes responden a l1as)
Ineceskades misionates det Ejercio Naclond, aportando asi a B reconstiuccion de ka memoria historca
nstitucionsl
Los penocos de retencidn se aplican a partir de fa entrada en vigencia de una nueva version de? plan,
La microfimacién de los documentos en soporte papel. se levard a cabo por la Ayudantia General a|
raves del Area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuta y preservacion del
documento, e} cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.10.1.657.103 |Planes de ionde de o Contr 2 a3 X x |Sibsere que contene G sobre bs de oies de
. dios humanos 0 teenicos pam ta recoleccion, procesamiento. analisis y ditusion de inormacion, cony
s de o Electronico (PAlA) el obpcnvo de proteger los darechos humanos, preventr y combatr amenazas internas 0 exlemas, elf

égim: y legal. ta y ta defensa nacional, en planes de 1é

ge que previos de Qay g i

Se por la Ley No. 1621 de! 37 de abrk ¢e 2013 y su Dewelo]
gl 857 de 2014 @ en el Decreto 1070 de 2037, gue eslablece los limies y fines de|

s de nisi y s principios que las rgen, los mecanismos de
controt y supendsion, ka regulacion e tas bases de dalos, la proteccion ce los agentes, la coordinacion
'y cooperacion entre les 0rganismos, y ios deberes de cotaboracion de s enticades pubkcas y pfivacas.
entre otras disposiciones.

Asimismo, los gmdos de dasficacion Oe I3 informacion apicaran ias categorlas de secreto,
, conforme a ias normas anteriormente mencionadas. Subsefie de
con,«v:oon total, ya que su nformacion posee valres historicos y cientficos para i institucion.

Subserie de conservacion total, ya que su informastidn posee vabores histéricos y cientificos para &
nstitucion.

€l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya fnalzado su framite y vigenda con @
ion de un nuevo plan de campana.

Los nmm de clas¥icacion de (a informacion pars esla subsetie serdn mlormacion publica resenvada e|
publica conforme ata i vigante.

Son documentos que tienen relackin con ios Derechos Humanos, Derecho Interacional Humanitario i
son @ misionglidad del Ejgreito Nacional, ¢ados en la Constitucion Poitica de Colombia en su Articuio
217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Mitares permanentes constiuidas por el Ejércea,
13 Armada y la Fuerza Aérea.

Se consewaré en su sopode original, y por pane del &rea de gestion oommema! de la ayudantial
general, con e plan de y de pr a Rargo plazo, se|
determinard un lormato de preservacion cocumcmal segUn & entorno en el que se produjo ef
documento electronico.

Para tas tansferencias electronicas, se tendra en cuenta e programa Ge gestidn documental y plan e
preservackyn a largo plazo det Efército Naclonal,

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencid y del Derecho de Acceso a a Informacin Pobiica
Naciona! y se dictan otras disposiciones”, Ley 162 de 2013. Ariculo 33. Resens y Decreto 1070 de
2015. Anticuio 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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o PROCEDIMIENTO
TEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
cépicGo SERIES/SUBSERES/TIPOS DOCUMENTALES |SOPORTE © FORMATO
ARCHIVO ARCHINVO et € " s
GESTION CENTRAL
5.10.1.6-57-110 |Planes de Seguridad Militar H 33 X X Agm'\a:nn documental que evidencia el “anaksis y diagnostico ce amenazas, resgos v,
con 12 seg oe personas, sogumaa fisica, seguricad ce &
* Pian de sequndad miar Papel ¥ [ critica, medidas activas yio,
- Solicitud de reunidn Pape! pasm <ontra posidies acciones de una amernaza” MFRE 3-37 ‘Pm:ecaon Subsene de conservacion)
Solc ota!, ya Gue su nformacion es un Msumo para reakzar estudios oe Gs ciencias miltares, focatzacos en)
* Acta de reunidn Papel el area de inteigenca y containteigencia miRar, a partir ¢el registro de las actMdades de seguricad
: N 2 p N
i - Papel miltar que prevenen e ntervienen hsyammazas n::;r:s 0 extemas que pueca tenet UNa unidad,
- orme e cumplmiento al pian Papet ”
Los tlenpos de relencidn emplezan a contar a parti de  entracia en vigentia de una nueva versian dell
plan
Los niveles de ciasficacion de ta mtorm:cnan pam esta sudserie serdn nformacion pabla resernvada ¢!
¥ pUbica ala i vigente.
Son documantos que tlenen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional Humanitano v]
con b msonalidad o8 Ejército Nacona), ¢ados en ta Constilucion Polfiica de Colombla en su Articuio)
217. La Nackin tendrd para su defensa unas Fuerzas MiRares permanentes constuidas por el Ejércio,
i3 Atmaca y ta Fuerza Aérea. <]
La microfimacion de los cocumentos en soporte papel, st Bevam a cabo por a Ayudantia Generat a,
Jtraves cel 3rea de Gestion Documenta, esto como medio de segurdad, consuta y presenvacion del
documanto. ef cual serd consenvado tiempre en <y soporte original.
1 Normatva. Ley 1712 ce 2014 “Ley de Transparencia y ¢el Derecho G2 Accesd a b informacion Pubiica
Nactonal v s2 dictan oas disposidones”, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Articun 2.2.3.6.1
Reserva Legal procedmiento segundad mitar V.1 202, Manual Fundament@ de Relerencia de!
Eltrcdo MFRE 3.37 ‘Profeccion’ y MCE 2-22.%
5.10.1.6-57-115 |Planes de Trabajo Anual dei Sistema de Seguridad y Salud an el Trabajo - $G-55T 2 18 X % Agiupacion documental Gue evidencla fas obls de! y bos objetivos
as dela y salud de ios trabajadores, recursos y rencicion Ge cuentas corr
* Plan ge rabajo anual del sistema de seguticad y salid en et tabajo Papel et ce mejorar las medidas conlrol y prevencdn de rlesgos en ks puestos de UadA0, en!
- Acta e reunidn Panel cusioimiento con ef Decreto 1072 ce 2015 y demas normas Se
e ya que Su ntegra Bs en saud para g @ htegridad vy,
* Acta de capaciacion Papet sequrdag del personal, aportando asi a eslutios antrepoidgicos, Medicos y sanfarios, a partir de los|
& . datos de zonas pam las y cemay]
2 i Papel
lorme de giagnosiico de-condicnes o insumos para a ciencia medica miliar.
" Informe de cumpimiento al plan Papel
Los liempos de retencidn empiezan a contar a partir de la entraca en vigencia de Lna nusva version def|
ptan.
La microfimacidn de los documentos en soporte napel se kevara a cabo por la Ayudantia General a|
traves ce! arza de Gestion Documentd, esto come edio de segurdad, consula y preservacion de
{oocumento, e! cual sera conservado siempre en su soporte original
5.10.1.8-57-127 |Planes de Trabajo y Acompafamiento del Proceso 2 8 X X Subserie gue evidencia 135 accones realizacas duranle el seguimiento y acompadamiento a las
Y0 unidaces, a taves de actividaces de control, con el fin de venilicar y garanizar
* Plan ce trabajo y acompafiamiento del proceso Papel comecta efecucion de 0§ Procesos y . Se. . Ya que su g
* Remision del plan Papet pocee vakres hsloricos, refigando (a evolucidon de s métodos y estrategias de control y seguimiento|
) dentro del Ejércho, praporcionando una vision Nistdrica de fa gestion nsttuciona.
* Acta de reunin Pape
E1 J Lap " ia X il n del plan.
s de capactacion Papat Tempo de retencidn CoMmiznza a contarse con ia entrada en vigencia de una nueva verson del plan
* tnforme de cumpimiento ai plan Papet La misrofimacion de 1os documentos en soponte papel, se kevard a cabo por @ Ayudantia General 3]
traves del &rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. coNSURa y presenvacdn oel
documenta, e Cual 5413 ConseIvato Sempre £n su sopone original
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
c60IG0 nPOS TALES SOPORTE O FORMATO
ARCHIVO ARCHINO T e "
GESTION CENTRAL
5.10.1.6-58 PROCESOS
5.10.16-58-1 |F A ce por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X Agrupacion documental en la que se 08 de manesa ica dey
- actos Gue se en el proceso de responsabifdad adminisiratva por|
* Informe, Gueja, andNIMo o cugguier oo medio Papel perdida o dafio ve blenes de plopiedad o al serviclo del Ministero de Defensa Nacional, sus entidades]
* Auto Inhibliorio Papel {auscrias o vinautadas a la Fuerza Piblica, de conformicad con taLey 1476 de 2011,
* Auto de iniclo ¢e averiguacion previa Pape! €1 iempo Ce relencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con ia constandial
* Auto de apertura de investigackn Papel ejecutoria.
* Descargos Papet Una vez culmine su tempo de fetencion, se seleccionaran el 100% de aquelios expedientes que|
" " a0 de e . eslos se ¥a que]
Fiagica e pruebas ape! constituyen una tuente prmarta para ta investigacion de B clencla juridica mitar.
* Auto de terminacion del procedimiento Papel
5 5 P Por otro tado, 103 que cuiminan con tak “achivese” se ellminaran utizando & método de picaco,

Auto de archivo apel {maquina wituradora), proceso Gue 10 redizard k Ayudantia a lrawes del Srea de Geslion Documental,

* Auto de ciente Ge nvestigacion Papel una vez se tenga ef aval del Comae Insttucionat de Gestion y Desemperto, dejando como svdencia elj

i Acta de Edminacian,

* Trastado aiegalos ce conclusidn Papet

* Alegatos de conclusion Papel La microfimacion de los documentos en s0porte papel, s¢ Bevara a cabo por la Ayudantia General a

. través de! drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulla y preservacian dell

Fato de primera instancia Papel documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte orkginal.

* Recurso de apetacion Papel

" Auta resuelve recurso Papei

" Falo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel

* Osden admnistrativa de los senvicios - 0.A.S. Papel

* Constancia de ejecutoria Papdl

5.10.1.6.5833 |Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupackin documental que consena ios e manera ica en 108 actos|

b que se en & i de con e

* Informe, quéja, anonimo o cuaiguler olro medio (Ej. Compulsa de copias u olros) Papel Cédigo Mitar Dischlinario Ley 1862 ae 2017, en las que se garantizan el compartamiento de ética,

+ Aulo Inhibltorio Papel disciplina, condicion, principios, valores y vitudes caracteristicos de las Fuerzas Miltares, asi como fas
nonmas de conducta que ef midar debe observar en ¢ ejercicl de su carrera, condicidn esencial para

" Auto de apertura de indagacidn disciptinarla Papet a extstencia de la instiucion.

. P.

Bulo gectacingudlencia apel Tiene su expresion colectiva en el 32 G ¥ su 00 individual en el
* Descargos Papel it de fas Grdenes rechidas, contramesta los efecios disolventes de @ wcha, crea intimal
AL & ST Papel cohesion y permae a3l superior exigi y oblener def subaflemo que las ordenes sean ejeculadas con)

) exacttud y sin vackacion, teniendo como feferentes las normas y drdenes gue consagra el deber)
* Auto Ge terminacion del procedimiento Papel profesional.
" Auto de ciene de bivesigacion y lrasiado Papel Los procesos discipinarios son tuente para 13 nvestigacidn de a5 acciones reaizadas por fa entidad,
* Alegaltos de conciusion Papel con e fin ce regukar y someter a los 3 unos CoMm élicos que

B 5 ’ zar la ace yia de los intereses del Estado,
* Falio de primera instancia (Comunicaciones o avsos de ey y 2 103 sujetos p Papet
* Notitcaciones Papel 1 bempo de relncion Comenzara a Conlarse una vez s udmite y vigenc ia
ejecutonta.

* Recurso de apelacion Papet
* Fallo de sequnda nstancia (Cuando Se interpone fecurso de apetacion) Papet .
i ) Una vez cuiming su iempo ¢e retendion, se seleccionasan ei 100% de agueios expedientes fallados de|

Congtancia de ejecutoria Papet forma condenatonta por falas graves 0 gr@visimas, conlempladas en & articuio 76 y 77 de ka Ley 1862

de 2017, v los procesos que hagan alusivn al Derecho | X F y O

Humanos, se consendaran lotaimente.

Par ofro lado, s gue culmnan con fato "arcnivese”, se efminardn wizando & metodo de picado)

imaquina tkuradora), proceso gue 1o reazard 3 Ayudantia a tawés del area de Gestion Documentai,

una vez e tenga el aval del Comite Instiucional de Gestion y Desempeno, dejanco como evidencia e

Acta de Eiminacion.

La microftmacion de los documentos en soporte papel, se fevara a cabo por B Ayudantia General 8|

ravés del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulla y preservacion del|

docurmento, e cual serd consenvado siempre en su sopore onginal.

Normativa: Ley 1852 de 2017 (agosto 04) "por 1a cual se establecen Las nonmas de conducta dei Miktar)
iano y se expide & Codiga Disciptinario Mita™.
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céoico

TALES

|SOPORTE © FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHINO
CENTRAL

<T

E M

5.10.1.6-62

REGISTROS

5.10.1.6-62-51

Regfstros de Eventos y Visitas Protocoiarias

Subsere documentat que evidencia 103 regiblros de 'ios eventos 0 ¥iskas protocolarias realizadas en k|

* Aibum historico
* Lo historco

Papel
Papel

dad mikar Una vez cump's su tempo de retencidn en e} archivo certral, se conservars totalmente,
cemo fuente para la investigacion de las ciencias mifares y ta reconsirucceidn de la memoria historica
instiwicional

Los periocos de relencidn se aplican a partir del cisre de fa vigendia.
‘{La microfimacion ge ios documenios en soporte papel, se Bevard a cabo por la Ayudantia General a|

través del drea de Geston Documenta, esio como medio de segundad, consuta y preservacion cel
faocumento, ef cual serd conservade Slempre en su soporte ofiginal.

5.10.1.6-62-100

gistros de de Régimen Interno

JAgrupacion documenial en [ Gue se regstran de manera Cronoidgiea s serviclos de régknen hitemo,

* Libro de control minuta de servicios

Papel

en ia orden oel cla o semanal el Cuarte! General, DMisbnes, Brigadas, Batatones y
| Oumpamas det Ejército Nacional. .aubstv!: de cmsavacbn totat, que registra el régimen interno en jas)

unidades. bis cuales hacen 3 bs que fgen a una unhad al
[depencencia mikar y tienen como pm"Osno as |
imantener 3 discpina con respecto a mitiples factores Gc wmpltmemo oblgatorto {como horarios.
servicios, normas de seguddad, enlie ot0s), con el fin de regulat 105 aspectos adminGIAtvOS Gue se|
desarrolian en la unidad.

Este [ro es un cocumento anexn en el que se regkstran gde las ordenes y del
dia, sin embargo. dado que no se registran por caca una de las Ordenes sina de forma generd, se|
conservan como una subserie cocumental independiente.

El denpo de retencion se aolica a pardr det clere de la vigencia fiscal.

La microfimacion de los documenios en sapore papal, se fevard a cabo po; b Ayudantia General a|
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de segurkiad, consuia y preservacidn oelf
documento, €l cual 5erd conservado siempre en su scporte original

Nornaiiva: Reglammento de EJC 3-22-1 tnegiome 1692 de 2009, de
{Reégimen internn del Cuartel Genera dei Comando del Ejército RGE 8-80.1 de 2022, Reglamenio de|
Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-28.1, Ley 1862 de 2017 "por fa cua! se establecen|
ias normas ce conducta dej Kiliar Colombrano v Se expide ¢l Codigo Disciplinario Matax”, Ley 1712 de|
2014 “Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a s Informacion Piblca Nacionaf!, Anicuio 191
Informacion exceptuada por dafio 5 bs intereses pubicos, y Ley 1437 ue 2011 “Por la cual se expice el
Cocigo de P yde o C 3

5.10.1.6-62-107

git Diario de i de

43

|Aerupacién oocumemax en fa cue se fegistan dk s de Q. en

" Registro diario de actvidades de nieligencla

Pape

de la seccidn distiutdas en todos sus escalones. Subserle de|
evidencia el ab del Ejérco a
goctina y ¢e @ unidad.

conservacion l:ua', ya Gue su
party del personal. su

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abrdi de 2013 y su Decreto Reglamentario 857 de
2014 coxrpl*xco &1 ¢l Decreto 1070 de 201 7. xcs grados e clasficacion de fa nlommacion aptcaran ias]
ge secrelo.

Los niveles de casficacidn de 1a informacidn para esta subserie seran infornacion pablica reservada ¢
pubkca conforme ala vigente.

E1 tiempo e retencion comienza 3 conarse con ef ciene de i vigencia.

Son documentos que tenen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humankarko y|
<on ta misionZidad el Ejército Nachnal, dadoes en 1a Constitucion Polftica de Colombia en su Articulo!
277. La Nackin tencréd para su delensa unas Fuerzas MiRares permanenles constitvidas pos el Ejércio,
B Armaca y b Fuerza Aérea.

La microfimacion ce 105 cocumentos en suporte papel se tevard a cabo por @ Ayudantia General 2|
través cel drea de Gestion Documental, esto como medin de sequridad, consulia y preseracion del|
el cual serd dempr Su soporte onginal.

Nortnas retencidn documentat: Ley Estatutania 1621 de 2013 Por medio de b cual 8¢ explden nomas|
para fortatecer el marco jurkdico que permite a bs organismos que levan a cabo actividades de
ntefigencia y conlrainteigencia cumplt con su mison constiucional y legal y se dictan otas
disposiciones® y Decreto 1070 de 2015. Anlicuio 2.2.3.6.1. Resenva Legal.
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5.10.1.6-62-109

9’ O de

2

43

Agmpacbn docurnental en la gue se define fa secuencia de acclnes taclicas para la veeo!‘omnde

* Mision de lrabajo
* nforme de ge

* nforme de contraintefigencia
* Acta de reunion operacionat
* Concepto juridico

* informe de resultados

“ rforme ce ciatre

Electrnico { PAtiA)
Electronico { PA)
Electronico { PAVA)
Ekectronico (PatiA)
Electronico (.PAfiA}
Electronico ( PatiA)
Electronico {.PAtiA)

sobre tas acclones de nlek;encu de la amenaza y los indicos de comupcion al nterior de
i3 fuerza. Una ion de siempre y cuando se cumpian los|

pi enel de ClL(MCE 2-22.1).

Serie ce conservacion bl ya Gue su hiormacion aporia a las cienclas miflares a party de las

y técnicas e los p en [ defensa de ios hiereses|
estatakes, @ misionaicad Instkuctonal y ef controf publico. mejorando ia segundad y el apoyo contra ios)
factores de riesgo y amenazas.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 def 17 de abrit de 2013 y su Decrelo Reglamentario 857 de

de secreto,

20174 compitado en el Decreto 1070 ce 2017, ios grados de ciasficacivn de ka informacion aplicaran 1as
i ¥

Los nwehs ge clasificacion de la Informacion para esta subserie seran informacion piblica reservada e

pubica conforme ala vigertte.
EL tiempo ge retencion comenzara a contarse una vez terminado su trdmite y vigencia.

Son documentos que tienen relacidn con bos Derechos Humanos, Derecho intemacional Humantiarto
con Ia misionaidac el Ejército Naclonal, dados en ta Constitucian Polftica de Colombia en su Articuto]
217. La Nacion tencra para su defensa unas Fuerzas MERares permanentes constluidas pos el €Jéicko,
ta Armaca y @ Fuerza Aérea.

Se conservard en sy soporte onginal, y por parte del area de gestion documental de la ayudantia
general con ¢ plan de seg; defai y de a largo piazo. se|

¥
un formato de preservacion documentad, segin el enlomo en el que se produjo el
[documento electronito.

Para las ransferenclas electronicas, se tendra en cuenia e programa ge gestion documenlal y plan de|
preservacion a larga plazo del Ejército Nacional

Normas retencidn documentat Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de B cua! se explden nommas|
para fortalecer el marco juridico que permite 3 Ios organismos que fievan a cabo actividades de;
intetigencia y contraintelgencia cumply con su mision consttucional y legal, y se dictan otras)
dispesiclones”. Decteto 1070 ce 2015, Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal,

CONVENCIONES

CT: conservacion tota!

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (

S: seleccién
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