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GESTION | CENTRAL ST E{MTS
5.10.1.9-2 ACTAS ]
5.10.1.9-2-65 |Actas de Informe de Gestion 2 2 43 X X ]Agrupacién documental que registra informacién sobre la entrega y recepcién de los asuntos
* Acta de informe de gestion . . Papel recursos publicos del Estado col i bleciendo ia resp ilidad de los funcionarios]
1 | . publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos
fir i , b y ini { a qui fos sustituyan legalmente en sus funciones a

momento de separarse de sus cargos o finafizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccién de lg|
memoria histérica instituciona! a partir de la gestion realizada por los servidores publicos en
cumplimiento de sus funciones y cargos asi )S; @ SuU vez. ¢ ibuye a la ir igacidn militar}
1sobre el d fio de las uni y sus funci i0s.

Ei tiempo de retencién comienza a contarse una vez hava finalizado su tramite con el cierre de la|
Jvigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevaré a cabo por la Ayudantia Generat 3
través del érea de Gestién Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

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

5.10.1.9-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor o] 2 43 X X Documentos que contienen informacién sobre las “reuniones del estado mayor que asislen a
T Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel | comandante en los aspectos op_eraeionales, logisticos y adminis:ralivqs de la unidad (en las unidadles
* Planilla de firmas de los asistentes Papel del escalon batallén se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental de conservacion
total, que evidencia la ilidad de las i das por los integrantes de la reunién, con e
|finde ¢ izar el correcto funci iento y desarrollo de las capacidades de la unidad.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de la
vigencia fiscal.

La microfil ién de los tos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General g
{través del érea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion de
documento, el cual serad conservado siempre en su soporte orginal.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafa del Ejército]
‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022,
Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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510.1.9-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiates de vehiculos son documentas que evidencian la gestion del parque automotor que;
~Factura de compra Papel posee una entidad, por fo cual su contenido inforvlnag'vo permite el estudio de la historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios historiales que cumplan con el
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel informacién en temas histéricas. socioculturales y cientificos que permiten establecer los impactos de
i iticado de | isidn tecni T T——————— Papel dichos vehiculos en el desarrollo de una regibn, y a su vez, conocer cusles eran las acciones de la
Certificado de la revisién técnico-mecanica y de emisio @ P! entidad en la administracion de un parque automotor que requirid una atencion técnico-mecanica
* Reporte de comparendos Papet especializada.
* Reporte de incidentes Papel
« Reporte de mantenimiento Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de ‘adjudicacién o remate y/o baja de
. activo, teniendo en cuenta ef volumen de produccion totai de los historiales de vehiculos que ingresen
Acta de entrega Papel &l archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacion para conducir veh(culos militares Papet
* Hoja de vida del vehicuto Papet La microfiimacién de los documentos en soporie papel. se lievard a cabo por la Ayudantia General &
+ Documentos de propiedad Papel través def érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién de
) . documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
*Orden de marcha - Salida de la guarniciéon Papel
* Boleta de abordo Papel Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminaran utilizando el método de picadof
* Acta de adjudicacién o remate Papel (méquina trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantla a través del érea de Gestion Documental,
« Orden administrativa de servicios - O. A. S Papel una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia e!
Acta de Eliminacién y los inv e} tales.
5.10.1.9-45 INFORMES
5.10.1.9-45-26 |informes de Gestién 2 3 X La subrsene estd conformada por documentos que reflejan fa gestion y el cumplimiento de ias|
o 3 igi a ta dependencia. El tiempo de retencién esta sustentado en el articulo 52 de la
Informe de gestion Rapg Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019, Esta subserie se eliminara, pues la
informacién contenida soio evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cual es
consolidada en la subserie Informes de gestidn institucionat de la Direccién de Seguimiento y;
Evaluacion (DISEV).
€l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se|
flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga e
aval de! Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion|
y los inventarios documentales.
5.10.1.9-45-82 |informes Perlodicos de Personal - INPER 2 3 X Subserie documental que fegistra los movimientos del personal orgdnico de las unidades
dependencias del Ejército Nacional, ya sea por lado o ision para el cu to de misiones|
* Informe periédico de personal Papel especificas, detallando la informacién concemiente al proceso de pasajes y vidticos. Una veZ
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central. esta subserie seré4 eliminada. dado que la]
informacién relativa a pasajes y vidticos puede ser consultada en las néminas de la Direccion de
Personal - DIPER.
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vigencia fiscal.

1y los inventarios documentales.

de-Oficialesy Suboficiales de las Fuerzas Militares.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (mdquina trituradora), el cuat se|
{llevara a-cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga e
aval del Comité Institucional de ‘Gestién y Desemperic, dejando como evidencia el acta de eliminacién

Normativa: £n el Decreto 1799 dei 2000, Disposicién 016 del 2018, se establecen los pardmeiros para:
el diligenciamiento y trémite de los documentos del proceso de evaluacién y clasificacién del personal

5.10.1.9-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.1.947-1

tnstrumentos de Control Actas de Posesién-de Personal Militar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

y los inventarios documentales.

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

1 Agrupacién documental por medio de fa cual se evidencian los registros de! personal de oficiales y
2 8 1 X suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escaiafén de cargos.
—t— = ie documental de eliminacién, ya que su informacion es recuperabie en el acte de posesidn
que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccién de Personal.

Ei proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual sef
& . llevaré 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 Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion

5.10.1.9-47-13

Instrumentos de Controf de C. icact Oficiales

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

de las icaciones

y los inventarios documentafes.

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

2 8 o X Docume que permiten controlar la recepcion y distribucion de ias comunicaciones oficiales por
parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimiento a los tiempos de|
Subserie de eliminacién, ya que, una vez verificada la
correcta geslién de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos
documentos no 1 valor inistrativo, legal o inf i

€1 proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méquina trituradora), ef cual se
flevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga e
aval de! Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion
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5.10.1.9-47-27

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

2

18

* Libro de control de entrega de tarjetas de autorizacion para el manejo de informacién clasificada

Papel

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

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

E! proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado {mdquina trituradora), el cual se
llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion
y los inventarios documentales.

5.10.1.9-47-38

Instrumentos de Controf de Pasajes y Viaticos

* Soficitud expedicion de pasajes y viaticos
* Misién de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

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

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

El proceso de eliminacion se reafizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), et cual se|
flevaré a cabo por fa Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga elj
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién
y los inventarios documentales.

5.10.1.3-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilia de control de vacaciones

Papel

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

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

Eif proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (mdquina trituradora). el cual sef
llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga e
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion|
y los inventarios documentales
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5.10.1.9-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 ] 8 - % Agrupacién documenta! que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes
F " N mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que suy|
I K{ Papel 5 - s 1
Libro de/contral dojcombustiblelylabricantes 3 informacién es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.
* Libro de control de combustible Papel
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.
* Situacién material de transporte Papel 2 i - " ;
El proceso de eliminacidn se realizara utifizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se]
llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, dejando como evidencia el acta de eliminacion]
1y los inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiente Logistico 050 de 2021, Manual de P
Administralivos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
5.10.1.9-48 |INVENTARIOS Agrupacién documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucién. Subserie de|
inacion, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios generales de la Direccién
0.1 » 2 8 X eliminacion, to
519.1.9:49:1_Hinventarios Fiscaleside Blenes Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Certificacién de bienes muebles Papel s .
* Inventario fiscal de bienes Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de entrega yl/o asignacion de bienes y servicios Papet . . v .
< Adtad ista de bi Papel El proceso de eliminacién se realizaré utilizendo el método de picado (maquina trituradora), el cual se
w derevisiaidebienes P llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez se tenga el
{aval del Comité institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién)|
|y los inventarios documentales.
|Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.10.1.9-56 |ORDENES )
5.10.1.9-56-4 |Ordenes del Dia 2 43 X X Agrupacién documental elaborada por la ayudantia de la unidad. en donde se censignan los servicios
 Orden del dia Papel de régimen inlerno para las fechas alli indicadas, las normas int ala ini ién del
personal y equipo y las 6rdenes permanentes o de estricto cumplimiento que hayan sido ordenados]
* Memorando Papel por el Comandante det Batallén. Subserie de conservacion total, ya que su informacién registra los
* Solicitud de felicitacion Papel derechos y deberes de los funcionarios de la unidad. en atencidon a las responsabilidades|
- Solicitudes al comando (Pefmisos) Papel administrativas y disciplinarias, fo cual pemite -evidenciar una trazabilidad de la actuacién- en Ia|
nidad.
* Libro de control minuta de servicios Papel b
* Libro para el registro de informacion del centro de operaciones Papel Los perlodos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
|La microfilmacion de fos documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia Generai a
través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulla y preservacion def
|documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
{Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobadc mediante Resolucion 1692 de 2009. Ley 1862 de|
2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigoj
Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y dei Derecho de Accesc a la
Informacion Publica Nacional®, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses publicos,|
y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de 10]
Contencioso Administrativo™.
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5.10.1.9-57 PLANES
5.10.1.9-57-11 Planes de Actualizacidon, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y 2 43 X X Agrupacidn documental que estabiece fos Jineamientos generales para el cumplimiento de la]

Contralnteligencia - ACR

* Plan de actualizacién, comreccién y retiro de datos y archivos de ir ia y cor igencia
* Solficitud consulta de informacién

* Informe de postulacidon de documentaos

* Registro de identiticacién de documentos

* Registro de validacion juridica

* Registro de actualizacion correccion y retiro

* Solicitud de reunién mesa técnica

* Acta de reunion mesa técnica

* Registro de decisitn final

* Informe final mesa técnica

Papel

Electrénico (.PdffA)
Electrénico (.Pdf/A)
Papel
Papet
Pape!
Electrdnico (.PdlIA)
Papel
Papel
Electrénico (.PdffA)

jorientando ia ejecucion de los indicadores concernientes & las dependencias de proteccién de datos,

|contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones”,

actualizacion, correccién, retiro de datos y archivos de intelig y confrai cia (A.CR)|

de las unidades militares, en las que se evidencia el retiro o separacién de registro de la base dej
datos y archivos de Inteligencia y Contrainteli ia que no 1 con los requisitos)
constitucionales y/o legales indicados en la Ley estatutaria 1621 del 17 de abril del 2013, también|
indica la correccién o modificacion del contenido de datos o archivos de Inteligencia
Contrainteligencia, cuando se determina que hay una imprecisién y/o inexactitud, y por Gftimo la|
actualizacion de los datos personales, agregando a partir de hechos nuevos. elemenlos a los
registros 0 archivos existentes frente a datos parciales, incompletos o fraccionados.

Se conservaré totalmente ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos y ser]
testimonio del cumplimiento a las disposiciones legates estatales sobre el tratamiento de los ACR. En|
este sentido, esta subserie establece limites y fines para e uso de los archivos y datos, por lo que|
permite reconstruir la memoria histérica institucional de la inteligencia militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857 de
2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, fos grados de clasificacion de la informacion aplicarén
fas categorias de secreto, ultrasecreto. restringido y confidencial.

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

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

Para los documentos en soporte fisico, se empleard el proceso de la microfimacion de los
documentos en soporte papel, y se llevarad a cabo por 1a Ayudantia General a través del érea de|
Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el cua
seré conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte original, y por parte del érea de
gestién documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion
de preservacion a largo plazo, se determinard un formato de preservacion documental. segun el
entorno en el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electrénicas. se tendré en cuenta el programa de gestion documental y plan,
de preservacion a largo plazo del Ejército Nacionaf.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer e
marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de inteligencia |

Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo 10 de 2018 "Por medio del cual se
reg Wany i 1 los li 0s técnicos generales en materia de gestion documental y en
concordancia con la Ley General de Archivos para el Sistema Nacional de Depuracién de Datos |
Archivos de Inteligencia y Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017".
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* Plan de recoleccion de informacion

* Anexo de inteligencia o conirainteligencia

* Informe 6rdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Misién de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electrénico (.PdfiA)
Electronico (.PdfiA)
Electronico { PdffA)
Electrénico (.Pd1/A)
Electrénico (.PdflA)
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TIEMPOS DE DISPOSICION
ci6 |
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO REMEN L) 1 EINAL PROCEDIMIENTO
- ARCHIVO | ARCHIVO crlel{mls
‘GESTION | CENTRAL )
5.10.1.9-57-75 |Planes de M. imi de M. ia y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones a desarollar por lal
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel unidad para -asegurar el comecto funcionamiento de la magquinaria y equipo con el que cuenta la|
+ Cronograma Papel entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periédi Estos doci nacen con e
SO A ——— Papel fin de efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en las ir iones de las uni s de i
. ; ! P fuerza, con el fin de mejorar la calidad de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.
* Acta de reunién Papel
* informe de cumplimiento al plan Papel b Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, Ia historia v la cultura. & partir de la actuacion}
y procedimientos que realiza ef personal de! Ejército, los cuales permilen evidenciar la hoja de ruta de
sistema de mantenimiento y fas técnicas empleadas en los equipos. las cuales responden a las
necesidades misionales det Ejércilo Nacional, aportando asi a la reconstruccién de la memorie
histérica institucional.
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del ptan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a;
Jtravés del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de
documento, ! cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.10.1.9-57-103 |Planes de R i6n de Infor ion de Intell ia.0 Contrai 2 43 X X Subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones de inteligencig, utilizand
< Apreciacion de intel 15 Dicontralitel " Electronico (PAfIA) medios humanos © técnicos para la recoleccion, procesamiento, analisis y difusién de informacién,f

con el objetivo de proteger los derechos humanos. prevenir y combatir amenazas intemas o externas,
el régimen constitucional y fegal. la seguridad y la defs nacional, er en planes de]
recoleccién de informacién que obedecen a requerimientos previos de inteligencia
contrainteligencia.

Se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto)
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, que establece ios limites y fines)
de las actividades de inteligencia y contrainteligencia. los principios que las rigen, los mecanismos de
control y supervisién. la regulacion de las bases de datos, la proteccién de los agentes, la)
coordinacién y cooperacién entre les organismos, y los deberes de colaboracién de las entidades)
publicas y privadas, entre otras disposiciones.

Asimismo, los grados de clasificacion de la informacién aplicaran las categorlas de secreto)
ultrasecreto, restringido y confidencial, conforme a las normas anteriormente mencionadas. Subserie
de conservacion total, ya que su informacion posee valores histéricos y cientificos para fa institucion.

Subserie de conservacion total, ya que su informacidn posee vatores histdricos y cientifices para la|
institucion.

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con I
expedicién de un nuevo plan de campafia.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie serdn informacion pablica reservadal

e informacién publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.
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(3]

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacionat Humanitariol
y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en fa Cor i6n Politica de C bia en sy
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 4rea de gestion documental de la ayudantig)
general, articutado con el ptan de seguridad de la informacion y de preservacién a largo plazo, se
determinard un formato de preservacién documental, segun el entorno en el que se produjo el
documento electrdnico.

Para las transferencias electrénicas. se tendré en cuenta el programa de gestién documental y plan
de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Pubtica Nacional y se dictan otras disposiciones™. Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y Decrelo]
1070 de 2015, Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

Agrupacion documental que evidencia el “andlisis 'y diagndstico de amenazas, riesgos Y
- = vuinerabitidedes relacionados con fa seguridad de p idad fisica. idad de laj
* Plan de seguridad militar Papet informacion y idad de infraestructura critica. direcci & recomendar medidas activas y/iof
* Solicitud de reunién Papel pasivas contra posibles acciones de una amenaza~ MFRE 3-37 'Proteccién’. Subserie del
* Acta de reunién Papel conservacién total, ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de las ciencias
* Acta de capacitacién Papel mdttavres, focahzados‘en el é(ee de int: ',_ ¥ > i 1cia militar, a Pamr del registro de las|

actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas 0 externas que
* Informe de cumplimiento al plan Papet pueda tener una unidad, garantizando ia i i credibilidad y confiabilidad de {a informacién.

5.10.1.9-57-110 {Planes de Seguridad Militar 2 43 S X

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

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en {a Constitucién Politica de Colombia en sy
Articulo 217. La Naci6n tendréa para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por
* el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea. :

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Generat a
través del drea de Gestién Documentat, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de! 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 dej
Referencia def Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccién’ y MCE 2-22.1.
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5.10.1.9-57-115 |Planes de Trabajo Anual def Sistema de Seguridad y Salud en ef Trabajo - SG-SST 2 18 x| 1x Agrupacion documental que evidencia las obtigaciones del empleador y los objetivos propuestos en
TPlan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel 4 materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores. recursos y rendicion de cuentas
. A . con el fin de mejorar las medidas control y prevencién de riesgos en los puestos de trabajo, en|
|* Acta de reunion Papel cumplimienito con e! Decreto 1072 de 2015 y demds normas concordantes, Se conservara totaimente!
* Acta de capacitacién Papel 3 {ya que su inf integra las actividades en salud necesarias para garantizar la integridad
* informe de diagnéstico de condiciones Papel seguridad de! personal, aportando asi a estudios antropologicos. médicos y sanitarios. a partir de los|
1. . datos ini de zonas endémi ientos emp para las enfermedades y demas
Tnforme:dé-cumplimiestio al:plan Papel insumos para la ciencia médica militar. b
- ] Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién
1 det plan.
1 1La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General @
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia y preservacion de
documento, e! cual seré conservado siempre en su soporte original. |
5.10.1.9-57-127 |Planes de Trabajo y Acompanamiento del Proceso 2 8 X X 'Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento a las|
~ Plan de trabajo y acompaniamiento del procesd Papel 1dependencias y/o unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar y garantizar laj
. L jcorecta ejecucién de fos procesos y procedimientos. Se conservard lotalmente, ya que Sy
Renfiision del plan Papel linformacion posee valores histéricos, refiejando la evolucién de tos métodos y estrategias de control y;
* Acta de reunidn Papel seguimiento dentro del Ejército. proporcionando una visién histérica de la gestion institucional.
* Acta de capacitacion Papel .
. - El tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version det plan.
Informe de cumplimiento al plan Papel
ta microfiimacién de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia General
través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del|
documento, e cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.10.1.9-58 PROCESOS
5.10.1.9-58-1 |Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Daiio de Bienes 2 18 X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera cronoldgica de
7 T ; ’ 7 los actos procesales coordinados que se adelantan en ei proceso de responsabilidad administrativa
Infy . queja. anon| alquier otro med Papel S A < P <
A nforme -q-u ’_ anonimo o cualqui o medio P por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional, sus|
Auto Inhibitorio ; Papel entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Pblica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
“ Auto de inicio de averiguacion previa Papel
* Auto de apertura de investigacién R Papel |E1 tiempo de retencion comenzard a contarse una vez lerminado su trémite y vigencia con la
- Descarg6s Papel |constancia ejecutoria.
* Practica de pruebas Papel Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionardn el 100% de aquellos expedientes que
* Auto de terminacién del procedimiento Papel determinen “fallo de responsabilidad administrativa™, estos se conservaran totaimente, ya que|
+ Auto de archivo Papel constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
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Auto deciene.de mvesﬂgacuéfx Pape! ; Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese" se eliminardn utilizando el método -'de picado;
* Traslado alegatos de condusion Papel {magquina trituradora), proceso que lo Tealizara la Ayudantia a través del 4rea de Gestién Documental,
* Alegatos de condusion Papel una vez se tenga el aval del-Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el
* Fallo de primera instancia Pape! Acta de Eliminacion.
* Recurso de apelacion Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General &l
* Auto resueive recurso Papel traveés del drea de -Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apefacion} Papel documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Orden administrativa de los servicios - O.AS. Papel
* Constancia de ejecutoria Papel
5.10.1.9-58-33 |Procesos Disciptinarios 2 18 X | X {Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera cronoldgica en los actos
. - — T . T 5 : les coordinados que se 1 en el pre disciplinario, de conformidad con e
Informe. queja. andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros; Papel procesales )
. § .q_ 1 i 4 {El P R ) 3 Cédigo Militar Disciptinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de élica,
Auto Inhibitorio Papel disciptina, condicién. principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel las normas de-conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su carera, condicidn esenciaf
+ Auto de citacion audiencia Papel para la existencia de la institucion.
& 3
i Bescarg, . Pepel Tiene st expresién colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacidn individual en e
Auto de archivo Papel cumplimiento de las érd recibidas. o los efectos disolventes de la lucha, crea Intima
* Auto de lerminacion del procedimiento Papel cohesién y permite sl superior exigir y obtener del subaltemo que las ¢rdenes sean ejecutadas con
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papet exactitud y sin vacilacién. teniendo como referentes las nommas y drdenes que consagra el deber]
i L.
“ Alegatos de conclusién Pape! profesiona
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales) Papel Los procesos discipfinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la entidad,
§ . con el fin de regular y someter a los funcionarios & unos comportamientos élicos que busquen
“ Notificaciones Papel garantizar la buena marcha de la administracién y fa proteccion de los intereses del Estado.
* Recurso de apelacion Papet
- Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel El nem;x_) dg reter.'u:ién comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con la
s . . constancia ejecutoria.
* Constancia de ejecutoria Papel
Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran ef 100% de aguellos expedientes fallados
de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77 de la Le
1862 de 2017, y los procesos que hagan alusidn al Derecho Interacional Humanitario y Derechos
Humanos, se conservarén totalmente.
Por otro lado, fos que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de picadol
(méquina trituradora), proceso que lo realizaré ta Ayudantia a través del drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucionat de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia e
Acta de Eliminacién.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General aj
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulia y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte orginal.
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de conducta de
Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinaric Militar™.
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5.10.1.9-62 REGISTROS
5.10.1.9-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X ‘Subserie documental -que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias realizadas en|
< Album histérico Papel Jla unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central, se conservard
g o {totaimente como fuente para la investigacion de las ciencias militares v la reconstruccién de la
Libro histefico Papel . {memoria histérica institucional.
El tiempa de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de i3]
vigencia fiscal.
La microfil ion de los en soperie papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General g
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
5.10.1.9-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 43 X X Agrupacién documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de régimen
< Libro de control minuta de servicios Papel - interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General. Divisiones, Brigadas|]

lunidad o dependencia militar y tienen como propdsitc garantizar la convivencia, establecer las

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

{documento, el cual serd canservado siempre en su soporte original.

Batallones y Compaiifas de! Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, que registra el régimen
interno en las unidades, {as cuales hacen referencia a los lineamientos generales que rigen a una

funciones y mantener la disciplina con respecto a muiliples factores de cumplimiento obligatoric:
{como horarios, servicios, normas de seguridad. entre otros), con el fin de regutar los aspectos
administrativos que se desarrollan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el gue se registran actividades de las érdenes semanales y de
dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las érdenes sino de forma general, se|
conservan como una subserie documentat independiente.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General aj
través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del

Normative: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucidn 1692 de 2009. Reglamento de
Régimen interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamento de!
Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 “por la cual se
establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide ef Cédigo Disciptinario Militar®,
Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pibtica Nacional™;
Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses publices, y Ley 1437 de 2011 "Por la
cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de fo Contencioso Administrativo”™.
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5.10.1.9-62-107 |Registros Diario de Actividades de [ i

2 43

X

* Registro diario de actividades de inteligencia

Papel

Agrupacion documental en la que-se registran diariamente los productos de inteligencia, en|
i de as responsabilidades de la seccion distribuidas en todos sus escalones. Subserie de]

conservacién lotal. ya que su informacion evidencia el cumplimiento -a la misionalidad del Ejército a
partir del personal, su operabilidad, doctrina y capacidad tecnoldgica de la unidad.

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, fos grados de clasificacién de Ja informacién aplicarén
ias categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial.

Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie seran informacion publica reservada
e ion pablica conforme a la normatividad vigente.

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

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por {a Ayudantie General g|
través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion dell
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte onginal.

Normas retencion documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden normas
pera fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que lievan a cabo actividades de,

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

5.10.1.9-62-109 |Registros Operacionales de Actividades de C: Intef} 5

* Misién de trabajo

* Informe de recoleccion de infe i6n de contrainteli ia

* Informe de contrainteligencia
* Acta de reunion operacional
* Concepto juridico

* Informe de resultados

* Informe de cierre

Etectrénico (.PdfiA)
Electrénico (.Pdf/A)
Electronico (.Pdf/A)
Electrénico (Pdf/A)
Electrénico (.Pdf/A)
Electronico (.Pdf/A)
Electrénico (.PdffA)

Agrupactén documental en {a que se define la secuencia de acciones tacticas para la recoleccion de|
ion sobre las acciones de inteligencia de la amenaza y los indicios de corrupcion at interior de

la fuerza. Una operacion de contrainteligencia se configuraré siempre y cuando se cumplan los
tablecidos en el pr imi ) operacional de Cl. (MCE 2-22.1).

Serie de conservacién total, ya que su informacién 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 y el apoyo contra
fos factores de riesgo y amenazas.

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 informacién aplicarany
las categorias de secreto, ultrasecreto. restringido y.confidencial.

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

EL tiempo de retencién comenzaré a contarse una vez terminado su trémite y vigencia.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho internacional Humanitariol
y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica de Colombia en si
Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por}
el Ejército, la Armada y fa Fuerza Aérea.
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'Se conservard en su soporte original, y por parte del drea de gestién documental de la ayudantia
general, articulado con el plan de seguridad de la informaclién y de preservacién a largo plazo. se|
determinara un formato de preservacion documental, segin el entorno en el que se produjo e
documento electronico.
Para las translerencias electrénicas, se tendré en cuenta el programa de gestion documental y plan)
de preservacion a largo plazo det Ejército Nacional.
Normas retencién documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden normas
para fortalecer el marco jurfdico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de
inteligencia y contrainteligencia cum‘lif con su misién constitucional y legal. y se dictan otras
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion totat

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion
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