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510232

ACTAS

5.10.2.3-2-65

Actas de Informe de Gestion

2 43

~ Acta de informe de gestion

Papel

{de 2014, Ley 1621 de 2013 y demas normativa concordanta.

Agrupacién documental que registra informacion sobre la entrega y recepcidn de losy
asuntos y recursos pubticos del Estado iano. i ia resp il ded
los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su comoetencia,}
gestidn de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan;
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finslizar g
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya gue aporta a ia reconstruccion dej
la memoria histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores piblicod
en imi de sus funci vy cargos asigl . 8 su vez, conlribuye a ig
investigacion militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

El tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su trémite con &
cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soparte papel, se llevara e cabo por la Ayudantia}
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de i
consulta y preservacion del documento. el cual serd conservadc siempre en sul
soporte original. 1

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019. Ley 1712

5.102.3-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

* Acta de reunién de! estado mayor o plana mayos
* Ptanilla de firmas de los asistentes

Papet
Papel

Documentos que contienen il 10N S0Dre las " i del estado mayor que asisten
El an los i [l { y T i de la unidad (en
las unidades del! escalon batallén se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie}
documental de conservacion total, que evidencia la trazabifi de las di

por los integrantes de la reunién, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento v
desarrallo de ias capacidades de la unidad.

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

La mi ion de los dc en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantiag
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad;
consulta y preservacion del documenta, el cual serd conservado siempre en su soportg]
original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-S50 - Reservado, Manual de Campaiia def}
Ejército 'Ci e, Org { y O iones del Estado Mayor MCE 6-0 <4
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013. ]

5.10.2.3-27

ESTUDIOS DE SEGURIDAD DE PERSONAS =

5.10.2.3-27-1

E: de I 6n de

TR o 2 -
* Mision de trabajo
* Acta de compromiso comision exterior

| C imiento colectivo

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

Agrupacion documental que evidencia las actividades de inspeccidn canina, visual]

manual de equipaje y verificacién detallada de los elementos de viaje de los funcionarios]

del Ejército Nacional. con el fin de impedir el transporte de material de guerra, drogas;
G N N e "

o) sustancias psi tos ol
y, asimismo, prevenir la fuga de informacién y todo aquelio que pueda atentar contra Ig]

imagen e interés institucional.
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* Acta de revision de equipaje

* Actas de ta manipulacion o alteracion
* Informe de inspeccion de equipaje

* Informe de contrainteligancia

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

Subserie de consefvacnbn total que aporia a la ciencia, la historia y fa cultura. va que]
reﬂeja las g por la institucion para g izar la seguridad mmtar
i tacticas y icas que aportan a estudios ci icos sobre las

analiticas militares de 1a unidad competents; a su vez, permite retrater las
que debe tener el p para g izar 1a pi ion @ identificacion de amenazas yj
vulnerabilidades.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de! cierre-de la vigencia.

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestién documental de Iz
ayudantia general, articulado con e! plan de idad de 1a inf ion y de pl vacion,
a largo piazo, se determinara un formato de preservacion documental, segiin e! entorno er
el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electrnicas, se tendré en cuenta el programa de gestién
documentat y plan de preservecion a large plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022
Agrupacion documental que goza de reserva legal,, razén por la cual todo servidor publico

que lenga acoeso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobijada de las]
es tas en la Ley £ 1621 de 2013 Capitulo Vi, su divulgacion of

usas no i a las de tipo penal d(suphnanas y/o Tiscales]
preestablecidas en los codigos vigentes para la lacion ilicita de confi

5.102.3-27-2 Estudios de Nivel de Riesgo

43

* Mision de trabajo

* Solicitud de inscripcién al programa de proteccon de las fuerzas militares
* Informe de desistimiento

* Regi: de inscripeién progi
* Documento de identidad

* Denuncia y/o declaracién de hechos

* Entrevista estudio nivel de riesgo

* Solicitud de informacién

* Plan de trabajo

* Matriz de de riesgos, y

“ Informe de evaluacion

* Informe ejecutivo estudio evaluacién de riesgo
* Acta del comité de nivel de riesgo

* Naotificacion nive! de riesgo

de prevencion y proteccién

Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico (.Pdi/A)
Electrénico {.Pdf/A)
Electronico (.Pdi/A)
Electrénico (.Pdi/A)
Electrénico (.PdffA)
Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico (.Pdi/A}
Electrénico (.Pdi’A)
Electrénico (.Pdi/A)
Electrénico (.Pdi’A)
Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico (.PdffA)
Electrénico (.Pdf/A)

A i6 1 que ol analisis técnico de seguridad que se realiza con
el fin de evaluar una presunta situacién de riesgo o amenaza en fa que se encuentra unal
persona, determinando la gravedad e inminencia de la misma y las condiciones]
particutares de vulnerabilidad que pueden estar afectando al funcionario y a su nuicleo]
familiar.

Subserie de consefvacuén total que aporta a la cvenua ta hxs(ona y la cultura, ya quel

refleja las por la insti para ia seguri militar,
evidenciando tacticas y técnicas que eportan a estudi i icos sobre las

analiticas militares de |2 unidad competente: a su vez, pemute tetratar tas competencias}
que debe tener el para izar la pi ion e de D
vulnerabilidades.

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

Se conservaré en su soporte original. y por parte del 4rea de gestién documental de {g]

Y ia general, con €l plan de idad de la i y de preservacion
a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documentat, segin el entomo en
el que se produjo el documento electrénico.

Para las transforencias electronicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion]
tal y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

del interior” 1066 del

Normativa: Decreto Unico R Wario del sector
2015,

Agrupacién documental que goza de reserva legal,, razdn por la cual todo servidor plblicol
que lenga acoeso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobijado de las]
enlatey € ia 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacion of

{preestablecidas en los cddigos vigentes para la

usgs no

o a las i de tipo penal disciplinarias y/o fi Fscaﬁes
ion licita de i ]
Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.
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5.102.3-273

Estudios de Seguridad de Personal

2

43

X

X

* Mision de trabajo

* Informe de visita domiciliaria

* Requerimiento - Estudio de seguridad personal

* Registro autorizacién visita domiciliaria

* Registro de de sequridad
* Regi de inf e

" Registro de verificacién de

servicio militar
contrato directo e indirecto

* Concepto de sequridad personal

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

Electrorico (.Pdf/A) -

Electronico (.PdfiA)

Electronico (.PdfiA) |

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

Agmpeclbn do tal que i ia el
orientadas a b

de actividades, exémenes of

levaluaciones periddicas que verifiquen la integridad y confiabilidad de los servidores]

{preestablecidas en los codigos vig parala i6n ilicita de

el perfil de seguridad, mediante la aplicacion cef
publicos. contratistas o terceros que se vinculen con las Fuerzas Militares.

Subserie de conservacion total que aporta a fa ciendia, la historie v la culiure, ya quel
refleja las i por la institucion para la seguridad militar.
evidenciando ticticas y técnicas que aportan e estudios cientificos sobre las capacidadess
analiticas militares de la unidad competente; a su vez, permite retratar las competencias{
que debe tener el personat para garantizar la pi 6n e identificacion de
vulnerabilidades.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el
cierre de la vigencia fiscal. 3

Se conservara en su saoporte original. v por parte del area de geslién documental de e}
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacién v de preservacion
a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental. segun el entormo eny
el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electronicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion
documental y plan de preservacién a largo plazo del Ejército Nacicnal.

Normativa: Manual Fundamental de Referencia MRFE 3-37 Proteccion {Capitulo 1. Pag. i
22). Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.

Agrupacion documental que goza de reserva legal, razén por la cual todo servidor piblicd)
que tenga acceso a su contenido. quedard por el mismo hecho cobijado de las}

1es imp! en la Ley 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacién of
usos no autorizados conllevara a las sanciones de tipo penal dlsoplmsnas y/o fiscales]

5.10.2.3-274 Estudios de Seguridad de Rutas

43

* Mision de trabajo
* Matriz de andlisis de ruta
* Estudio seguridad de rutas

* Requefimiento de seguridad de rutas

* Informe en cumplimiento a la misién

Electronico (.Pdf/A)
Electrénico (.Pdf/A)
Electronico (.PdfiA)
Electronico (.Pdi/A)

Electronico (PdfiA)

Agrupacion documental que conliene informacon de seguridad militar y se realiza parg
|denl|fcar los riesgos y vulnerab;hdedes que presentan las rutas mas frecuentemente

para en el terreno, y sitios donde la amenaza puede llegar &
infiltrar 1a integridad del protegido y su esquema de proteccién y seguridad.

Subserie de conservacion iotal que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, va que
reﬂe]n las estrategias empleadas por la institucion para garantizar la seguridad militar,

|analiticas mifitares de la unidad competente; a su va permue relratar las competencias]

tacticas y que aportan a estudios ci i sobre las

que debe tener el pe para garanti. 13 pre on e i de %
vulnerabilidades.

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

Se conservara en su soporte original, y por parte del 4rea de gestion documental de 13]
ayudantia general. articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion
a largo plazo, se determinara un formato de preservacién documental. segun el entorno eny
el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestiérd
documental y plan de preservacion a largo plazo dei Ejército Nacional.

Normativa: "Decreto Unicc Regl
2015".

del sector del interior 1066 defj
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{Agrupecion documental que goza de reserva legal.razon por la cual todo servidor piblico
que ltenga acceso a su contenido, quedard por el mismo hecho cobijado de las]
|obligaciones impuestas en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacién of
usos no autorizados conllevaré a las sanciones de tipo penal disciplinarias y/o fiscales]
preestablecidas en los cddiges vig parala ién ilicita de confil i

51023-28 |ESTUDIOS DE SEGURIDAD FiSICA

Agrupecién documental que contiene il ibn sobre el diag! de los si de]

5.10.2.3-28-1 ios de los de d
* Requerimi del diagl ico de los si de

" Misi6n de trabajo

* Acta de compromiso de reserva

1 informe general diagnédstico de los sistemas de seguridad

‘Etectronico (.Pdf/A)
Etectronico {.Pdf/A)
Electrénico (.Pdf/A)
Electronico (PdfIA)

iseguridad en donde se resumen: ipcion de la i i riesgos]
Jidentificados y aspectos para mejorar, con el fin de realizar estudios de seguridad o
inspeccianes fisicas para prevenir acciones de sabotaje a la infraestructura del Ejército
Nacional.

Subserie de conservacién total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, ya que]
refleja -las i por la institucién para izar la seguridad militar |
evidenciando técticas y técnicas que aportan a dios ci icos sobre las i,
Janaliticas militares de la unidad competente; a su vez. permite retratar las
que debe tener el personal para garantizar la prevencién e identificacion de amenazas v}
vulnerabilidades.

€l tiempo de retencién comienza @ contarse una vez haya finalizado su trémite con efl
cierre de la vigencia fiscal.

Se conservara en su soporte original, y por parte del 4rea de gestién documental de ]
{ayudantia general, articulado con e! plan de seguridad de la informacién y de preservaciory
a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segin el entomo ery
el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electrénicas, se tendra en cuenta el programa de gestion
documental y plan de pressrvecion a largo piazo del Ejército Nacional.

Normativa: Procedimiento Seguridad Militar PJEMMPP-CEDE2-203 del 2022.

Agrupacion documental que goza de reserva legal,, razon por la cual todo servidor publico
|que tenga acceso a su contenido. quedard por el misma hecho cobijado de las]
igacit i en la Ley ia 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacion of
Jusos no i cof 4 a las i de tipo penal disciplinarias yio fiscales]
|preestablecidas en los cédigos vigentes para ta revelacién ilicita de confidencial.

5.10.2.3-28-2 ios e Inspeccion de idad Fisica

|Agrupaci ital que evi ia las actividades de seguri sobre las did:

‘R imiento de i ion de idad fisica
“ Mision de trabajo

* Matriz de riesgo

~ Diagnéstico

* Acta de reunion

* Estudio e inspeccion de seguridad fisica

Electronico (.Pdi/A)
Electronico (.Pdf/A)
Electronico (.Pdf/A)
Electronico {.Pdi/A)
Electrénico (.Pdi/A)
Electrénico(.Pdi/A)
Elactrénico (.PdfiA}

{analiticas militares de la unidad competente; a su vez, permite retratar las competencias]
1que debe tener el personal para g: izar 1a ps ion e i ificacion de v
Avulnerabilidades.

fisicas i a guardar al impedir el acceso no autorizado a equipos,
i i con el fin de protegerios contra el espionaje, el

iales y
sabotaje, el dafio y el hurto.

'Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, ia historia y la cultura, ya que]
refleja las i d; institucior la seguridad militar,

g por la para
|evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudi ientificos sobre las

El tiempo de retencién comienza a condarse una vez haya finalizado su trémite con e
cierre de la vigencia fiscal.
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DISPOSICION FINAL

‘ SOPORTE O
coéoIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO <T € M s
GESTION CENTRAL
| _ Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de iaf
ayudantia general, articulado con e! plan de seguridad de la informacion y de preservacion
2 largo plazo. se determinaré un formato de preservecion documental. seguin el entomo eny
el que se produjo el documento electronico.
Para las transferencias electrdnicas, se tendra en cuenta el programa de gesticrs
dc vy plan de preservacion a largo plazo de! Ejército Nacional.
: Manual Fur de cia MFRE 3-37 Proteccion (Capitulo 1. Pag. 1]
22), Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022
Agrupacion documental que gaza de reserva legal,, razén por la cual todo servidor public
que tenga acceso a su contenido. quedara por el mismo hecho cobijado de las]
igacis i en la Ley E ia 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacién of
usos no autorizados conllevara a las sanciones de lipo penal iplinarias y/o fi
preestablecidas en los codigos vig para la 1 ilicita de i i
5.10.2.3-35 HISTORIALES DE VERICULOS 2 8 X X {Los histori de son que evi 1 la gestion del parque]
‘ i ido i i L :
Fadura de ora Papel amomor que posee una en idad, por io cual su contenido informativo permite e estudic
oo de la historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que]
* Soguro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con el siguiente criterio: Hi i de vehiculos fali toda vez quef
. . . . L . puedsn ser una fuente de inf ion en temas histd i yci icos que}
3 It 1 . B : .
Certificado de la revision t yde Pape 165 dé dichas vehlcifos enel de una region, y a suj
* Reporte de comparendos Papel vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en ia administracion de un parque]
* Reporte de incidentes Papel automator que requirid una atencién técnico-mecanica especializada.
* Reporte de mantenimiento Papel . . ) ) s
L Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion ¢ remate y/o
Acta de entrega 2pe baja de! activo, teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los histcriales ddf
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel vehlculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria,
“ Hoja de vida def vehicuio Papel
5 . La mi i6n de los os en sopoarte papel, sa lisvara a cabo por la Avudantia]
d edad Papel ¥
: Documenics de prop - Pe General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
Orden de marcha - Salida de la guamician Papel consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soportes
* Boteta de abordo Papel original.
* Acta de adjudicacién o remate Papel s . — ) SS—
iz = o os documentos que no son objetos de seleccidn se eliminaran utilizando el méto 1}
A E Papel
Orden administrativa de servicios - 0. A.S e picade (méaquina tituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del érea def
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion V]
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los i
documentales.
5.10.2.3-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.102.3-41-1 Historias de Semovientes Caninos 2 13 X X |Agrupacién documental que contiene inf 1 sobre la rep i6n, 1
= S istribucio baja admini de los caninos dentro de las labores quej
d Papel y
_Ce""'“’“ o gedigron P2 cumplen fas Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo I3
Acta de traspaso Papel Isupervision de ia Direccion de Caninos del Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM),
* Acta de asignacién Papel para fortalecer las. capacidades de los Grupos Antiexplosivos en fa accién contra los]
* Diploma que certifique &l guia Papel sriefactos explosivos y minas. Se sugiere una del 5%, i ony
+ Fate dal Briomis-Gi Papel cuenta criterios como la participacién de aguelios semovientes destacados eny
ale ino 1a determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialided y volumeny
* Foto de! ejemplar canino Papel documental asf:
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* Faoto de lectura de microchip Pape! . .
o N Especialidad % deSeteccion CT
* Historia dinica Pape! D i6n da ias £ i 5%
* Camé de vacunacién y desparasitacion Papel D ion de 3 i 5%
* Tarjeta de filiacion Pape! Seguridad de Instalaciones 5%
Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
~ Forriat Papel
ormato (.nntrol de peso ape! Busqueda y Rescate Canino 5%
* Hoja de vida del canino Pape! Rastro e Intervencion 59
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamiento) Papel Agilidad 5%
| Sesillacosnomenne 68 Pape! El ti de retencio i 1t del act establ la baja administrativa. Ei
- Py . . tempo retencion se aplica a partir acto que lablecs [a ja iministrativa. £n
Orden admlms-frahva da Jos'servicios Eaps! cuanto al volumen documental, si ta muestra @s inferior al po j i
* Acta de adopcion Papel se debe asegurar la seleccion de al menos un expediente.
* Acta de compromiso de adopcién Papel
* Acto o " ve \abaja o i - pcion. defuncion o enfermedad Papel La mi i6n de los d tos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantial
q ! pots ' pe General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
Ita y p i6n del d to, of cual sera conservado siempre en su soporte
original.
Los documentos que no sean objeto de ian, se elimi utili; el método def
picado (maquina trituradora). el cual se llevara a cabo par la Ayudantia ‘General a través]
del 4rea de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de}
Gestion y Desemperio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios]
documentales,
5.10.23-45 INFORMES
5.10.2.3-45-26 Informes de Gestion 2 3 X La ie estd f da por que reflejan la gestién y el cumplimierto ¢ef
* Informe de gestion Papel las ft .’ i a la d ncia. €l tiempo de retencion esta sustentado en ¢
articulo’52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie s¢
imis yaquelai ién contenida solo evidencia una parte de 1a gestion lotal def
la entidad. la cual es i en la subseri de gestion institucionai” de |a}
Direccién de Seguimiento y Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacién del
Ejército Nacional.
Ei tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de Ia vigencia fiscal.
Eil proceso de eliminacién se realizara utifizando e! método de picado (méaquing
{trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del édrea def
Gestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestién yj
Desempenio. dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios]
documentales.
5.10.2.3-45-82 informes Periodicos de Personal - INPER 2 3 X Subserie documental que registra los movimientos del personal orgénico de las unidades y]
* Informe peritdico de personal Papel deper}d_em:ias del Ejército Nacional. ya 'sea por _maslado o cpmisidn para el cumplim?eﬂla
de pecificas, la informacién concerniente al proceso de pasajes V]
vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie serd
eliminada, dado que la informacién relativa a passjes y viaticos puede ser consultada en|
las néminas de la Direccion de Personal - DIPER.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ef}
cierre de la vigencia fiscal.
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El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méaquing]
trituradora). el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a través de! #rea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Conuté [nsmucxmal de Gestién vy,
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eli y los
documentales.

{Normativa: En e! Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los}
para el dili i y trdmite de los documentos del proceso def
evaluaclén y dasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.10.2.3-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.2.3-47-1

Instrumentos de Controt Actas de Posesion de Personal Militar

Agrunectén documen!al por medio de la cual se evi ian los i del def

* Libro de contro! acta de posesién de personal militar

Papel

ficiales v a las o umdades de acuerdo con e}
escalafén de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion esf
recuperable en el acta de posesion Gue reposa en la subserie: Historias laborales en lal
Cireccitn de Personal.

E! tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.

€l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquing
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia Genera! a través del area del
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité lnsumcmnal de Gestion i
Desempeno, dejando como evidencia el acte de elimi y los i
documentales.

51023476

Instrumentos de Control de Asi ion de Material de d

Agrupacién documental que evidencia el registro y control de la asignacion del material ded

* Libro y/o planilla de asignacién de intendencia

Papel

intendencia que se entrega al personal rm(nar de la institucior ie de inacion, ai
no poseer valores 0§ ya Que Su i én es en los 9
Sistema Loglstico SILOG.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méquing]
trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité lnsmuc:ma! de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el sacta de el 1y los

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo do
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

5.10.2.347-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

“Documentos que permiten ia i6n y distribucion de las

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asi como e}
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie des
eliminacién, ya que. una vez verificada la comrecta gestién de las comunicaciones Y
transcurrido el tiempo de retencién bl estos do no pl valor}
administrativo. legal o informativo.
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|Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité {nsmuc:ona| de Gesm&n A

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

El proceso de efiminacion se izard  utili el método de picado (maquing
trituradora), el cus! se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de

Desempefio. dejando como evidencia el acta de elimi y los
documentales. "

5.10.2.3-47-27

|instrumentos de Controf de Entrega de Tarjetas de Autorizacién para el Manejo de Informacion Clasificada

* Libro de control de entrega de tarjetas de autorizacion para el manejo de informacion dasificada

Papel

autorizacion para efectos legales del grado da clasificacién de seguridad al que puede}

{El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méqui

Documnento mediante el cual se registra y controla 1a entrega de las tarjetas def

tener acceso el parsonal autorizado; esta tarjeta tendrd Ia vigencia necesaria de acuerdo al
Ia duracién det funcionario en el cargo, Subserie de inacién. ya que su inf
estd sujeta a las prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 201 1.

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

trituradora), €l cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval dsl Comité Institucional de Gesuén W
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminaci y los i
documentales.

5.10.2.3-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viéticos

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* Informe de mision de trabajo

* Pasaberdo o registro de abordaje

* Certi de visticos

Papet
Papel
Papel
Papel
Papel

" {cumplimiento de sus funciones. el cual debera soportarse con e| respectivo informe de]

1€l proceso de eliminacién so realizard utiizando e método de picado

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticas otorgados a un]
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional. en el ejercicio Y]

gestion. Esta subserie es de eliminacién, ya que su il es en laf
subserie "Libro Mayor' de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consofidany
los registros contables y financieros del Ejército Nacional.

El tiempo de retencion se aplica a partir del dierre de 12 vigencia fiscal.

trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comlté Instltucuonal de Gestion
Desempeiio, dejando como evidencia el acta de el y los inv '
documentales.

5.10.2.3-47-40

de Control de Registro de Planillas Devolucién de Alimentos

* Libro registro de planillas de devolucion de alimentos

Papel

Documentos que conllsnen lnformauén qus evidencia el control de la devolucién def
de

de ion &l pe de y ab de las]
dxferenles unxdades del Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato]

1se elimina toda vez que la i es en la subt P

‘ltrituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudentia General a través del érea de
{Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comné lns(llucuonal da Gesuén

‘Jdocumentales.

entre el Ministerio de Defensa i - Ejército 1
la Agendia Log(shoa de tas Fuerzas Mmtares Una vez cumplidos los lrempos de retencién

contables de egreso” de la Central Administrativa y Contable — CENAC.

E! tiempo de retencion se aplica 2 partir del dierre de {a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se i ik el método de picado (maguing]

Desempefio. dejando como evidencia el acta de eli y los
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5.10.2.347-42 Instrumentos de Contro! de Remonta y Veterinaria 2 8 Subserie documentel en la que se regista €l control realizado a los semovientes tales
= 2 T Papel como suministro de medicamentos. slimentacion, limpieza y desinfecdén, y demég
Pianfhs corirolde sostemmfento Y c.ons.umo pe acciones que garantizan su cuidado y bienastar. Estos documentos pierden sus valores;
* Planilla de contro! de material veterinario Papel ios y seran efimi una vez ptan con los tiempos de retencion, ya que !6l
* Planilia de férmulas despachadas Papel ion es ‘e en la ie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades]
centralizadoras.
El tiempo de retencidn se aplica a partir de! dierre de la vigencia fiscal.
El proceso de el ion se el método de picado (maquing
tnturadora), -al cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area ddf
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion yi
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los!
inventarios documentales.
5.10.2.3-47-45 instrumentos de Control dé Vacaciones 2 e Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones def
1 = : B personal ds la dependencia o unidad. Una vez finalice e» tiempo de retencion en ef archivo
Libre;ylo:planifia de'control davacaciones Papel central. se eliminara esta subserie. ya que su i es perable en la
de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y;
base de datos de la Direccién de Personal - DIPER.
€1 ttempo de retencidn se aplica a partir de! cierre de ia vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacion se el método de picado {méquinal
trituradora). ! cual se llevara a cabo por la Ayudantia General 2 través del area de
Gestién Documentai. una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia e! acta de eliminacién y los inventariog)
documentales.
5.10.2.347-54 de Controf Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 A qu::a i ia el control dei i grasas, lubri B%
~Libro de control de combustible y lubricantes Papel :‘a"'.mm'emse:e e 7‘":: f:gnados a la unidad. S‘_u::f::‘,;dgfc';gnwén = g
* Libro de control diario de combustible Papel "
* Pianilla de mantenimienta de transportes Papel E! tiempo de retencién se aplica a partir del cierve de la vigendia fiscal.
* Situacion matenial de transporte Papel
Huact po El proceso de eliminacién se realizara utilizando e método de picado (maquinal
trituradora), ei cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion yj
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarics]
documentales. 1
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos]
Administrativos y Financieros pera el Manejo de Bienes det Ministerio de Defensa Nacionall
del 2018.
5.10.2.3-47-60 Instrumentos de Control Registro de Planillas de Abastecimientos 2 8 Dommentos que evidencian eldfelt"s"o ;:msecunvc de la planilia ‘UB la partida dE"
e " » " 1 de i e las unidades centralizadas. con el fin de controlar ef
Libro de control tegistro de planillas de sbastecimientos Papel envio da Ias mismas al contratista, en cumplimiento al objeto del contratd
entre el Ministeric de Defensa Nacional - Ejército Naciona! y]
la Agencia Logqsr'w de les Fuerzas Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion.]
se elimina toda vez que la informacién es recuperable en el Contrato Interadministrativol
de la Direccién de Adquisiciones del Ejército.
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El tiempo de retencién se aplica a pariir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se lizarsd utili el meétodo de picado (méquing]
{trituradora). ef cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea def
Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
5.10.2.3-48 INVENTARIOS
5.102.3-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X A ion d | que ia ol contmf de los bnenes adquiridos en la msmuaén
o " - " de inaci toda vez que su ida en los i i
Cerli bi ebl Papel
lﬁcamf‘ de |em-35 muebles ok generales de la Direccidn Contable y Tesoreria del Comando ‘Financiero y Presupuestal.
“ Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacién de bienes y servicios Pape! El tiempo de retencion se aplica a partir del dierre de la vigencia Tiscal.
” Acta de revista de bienes Papel
El proceso de ion se 4 utili el método de picada (maquing]
tn(uradora) el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del érea del
una vez se lenga el aval del Cormté Insmucuona! de Gestnén V]
Desempeﬂo dejando como evidencia e! acta de eli y los i
documentales.
Normativa: Manual de Bienes de! Ministerio de Defensa Nacional.
5.10.2.3-56 ORDENES
5.102.3-564 Ordenes del Dia 2 43 X X A i6 por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan
~ Orden del dia Papel los servvcaos de régimen intemo para las fechas alil indicadas. las normas inherentes a o]
L P admnmsltacxon del personal y equipo y las drdenes permanentes o de estricto
Memorando apel i que hayan sido ordenados por el Comandante de! Batalion o Compaia.
* Solicitud de felicitacion Papel Subserie de conservacion total, ya que su ion registra los y deberes de
* Solicitudes al comando (Permisos) Papet los funcionarios de cada seccién, en atencién a las resp il ini i

11862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y

disciplinarias, o cual permite evidenciar una trazabilidad de 1a actuacion en la unidad.
Los periodos de retencion se aplican a partir del ciere de cada vigencia fiscal.

La mi ion de los en soporte papel. se flevara a cabo por la Ayudantia}
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de segquridad,
consulta y preservacién del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte]
original.

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

se expide el Cédigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién
exceptuada por dano a los mtereses publicos, y Ley 1437 de 2011 'Pof la cuel se expide 6l
Cédigode F ivo y de lo C
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5.10.23-57 PLANES
5.10.2.3-57-11 Planes de Correccion y Retiro de Datos y Archivos de i iay C gencia - ACR 2 43 X X Agrupacion documental que ests tos [ ientos para el plimi def
* Plan de actualizacion, comeccién y retiro de datos y archivos de inteligencia y contraintetigencia Papel la act. 300, CO(YBOC.DUL retiro de da.‘.os‘ y archivos de intefigencia y eomrain:eligancia
* Soli i i Electrrico (PdfiA) (A.C.R), orientando la de los indicadore: a tas dependencias dq
Solicitud consulta de informacion proteccion de datos de las unidades militares. en las que se evidencia el retiro of
* Informe de postulacién de documentos Etectrénico (.Pdt/A) separacion de regisro de la base de datos y archives de Inteligencia y Contrai i
* Registro de identificacion de documentos Papel que no cumplan con los requisitos constitucionales y/o legales indicados en la Ley]
* Registro de validacién juridica Papel estatutaria 1621 de! 17 de abril del 2013, también indica la coreccion o modificacion delj
contenido de datos o archivos de i ia y Contrainteligencia, cuando se i
* Registro de actualizacién correccion y retiro Papel que hay una imprecision y/o inexactitud. y por ditimo la actualizacion de los dato]
* Solicitud de reunién mesa técnica Electrénico (.Pdf/A) personales. agregando a partir de hechos nuevos. a los reg o i
* Acta de reunién mesa tdcnica Pape! existentes frente a datos parciales, incompletos o fraccionados.
* Registro de decision finat Papel

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abrii de 2013 y su Decretd
Regiamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los gradas de

1 de la I las de secreto, eto, restringidof
y confidencial.
Los nivetes de ion de la info para esta seran informacion public
reservada e informacién publica i ala vigente.

Se conservara totalmente ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos ¥
ser i io det pli a tas di i legales sobre el i

de los ACR. En este sentido. esta subserie establece limites y fines para el uso de losf
archivos y datos, por lo que permite reconstruir la memoria histérica instituciona! de la}
inteligencia militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017. los grados dej

clasificacion de la informacion apli las gt de secreto, ¢ eto,
y confidencial.
Los niveles de delai para esta ie serén i publica]

reservada e informacion publica clasificada, conforme a la normativicad vigente.

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

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacién de los
documentos en soporte papel, y se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través def]
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion dell
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte orfiginal.

Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte original, y por parte
del area de gestion documental de la ayudantia general. articulado con el plan def
seguridad de la informacion y de preservacion & largo plazo, se determineara un formato def
preservacion documental. segun el entomno en el que se produjo & documento electrénico.

Para las transferencias electronicas. se tendrd en cuenta el programa de gestion
documental y plan de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.
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Jfortatecer el marce jurldico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades dej

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden normas parg

b Amtuvos para el Sistema Nacional de Depuracion de Datos y Archivos de Inteligencia

y contrainteti ia cumplir con su mision constitucional y tegal. y se dictan]
otras disposiciones”, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserve begal y Awefdu
10 de 2018 “Por medio de! cual se y fos tos
generales en materia de gestién documental y en concordancia con la Ley General def

ia creado i Decreto 2149 de 2017".

5.10.2.3-57-24

Planes de Bioseguridad de Semovientes

Ag 10 tal de conservacion total..con valores para la investigacion. la ciencial

* Plan de bioseguridad de semovientes
* Cronograma
* Informe de cumpfimiento al plan

Papel
Papel
Papel

y la cunurs su informacién evidencia la prevencién y dAsmmuuén de factores dej

de inacién y mdltiples enfer iosas def

lorden zoondtico, con el fin de minimizar e! riesgo de cor inacion al que esta exp
el personal encargado de la manipulacién y ion de los i (cani
equinos), para su desempefo eficiente en el cumphmlento al plan ds bioseguridad quef

los sigui esquemas: revistas sanitari; y idn, control dej
parésitos extemos roedores e insectos, vacunacién y desparasitacion, manqo de aguas.}

‘|énfasis en los casos especiales. suvnendo como ia a los

to v redes i i (aguas negras). También, e
i6n y de dades tratadas. haciendof

y
posible evidenciar la d

y descubrimientos tecnoldgicos.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva versién del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Avudantia)
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad|
consulta y preservacion del documento. el cual ser4 conservado siempre en s
soporte original.

5.10.2.3-57-75

Planes de imi de N inaria y Equipo

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo
* Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunién

* Informe de cumplimiento al ptan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que evidencia las para ia p i6n e i i al
desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcicnamiento de s magquinaria
equipo con el que cuenta la entidad. por medio de acciones correclivas, preventivas Y]
periddicas. Estos documentos nacen oon el fin de efectuar et mantenimiento preventivo ¥4

lactuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permitery

enlasir i delas de la fuerza, con el fin de mejorar la catidad
de vida de las tropas en ef teatro de las operaciones.

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de Ig

evidenciar la hoja de ruta det sistema de mantemmlento y las técnicas empleadas en loS
las cuales 1 a las i del Ejército Nacional |

aslala 1 de la memoria historica institucional.

Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueval
versién del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por 1a Ayudantld]
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad|
consulta y preservacién del documento, ef cual sera conservado siempre en su soportel
original.
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5.10.2.3-67-99

Planes de F ion, Prep. ion y R ante

Grupacio que i las i de pr

* Pian de emergencia y contingencia
* Mapa de riesgos

* Solicitud reunién

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

3 . prep. 1)

v rehabilitacion ante una ia, con el fin de controlar factores v
amenazas de riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros
reducir el impacto negativo en ias i ©S ¥ equipos. antes. durante Y]
después de la emergendia, ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.

Estos documentos pi 1alos i las y i para ectuar de
manera répida y coordinada frente a una emergencia, con e! fin de preservar la integridadl
fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones dej
las unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo
armonico con los organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos)
niveles de efectividad. eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacion total, ya que su informacidn es fuente primaria para
i i sobre fa pr ion y cuidado de los d en los di
Imomentos de la historia, as! como las i 1 para ia on y manejo def

recursos  Curante i las des duranie ia
misional.

Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho Internacionall
H itario y con la misi idad del Ejército Nacional, dados en !a Constitucion Politica
de Colembia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y Ia Fuerza Aérea.

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

La mi i6n de los 0s en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte]
original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio def
cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del pian de gestion de! riesgo def
desastres de las entidades pUblices y privadas”.

5.10.2.3-57-103

Planes de ion de Infe i6n de Inteli ia o C

43

Subserie que i inf i0n sobre fas actividades de i de

" Apreciacién de intefigencia o contrainteligencia

* Plan de recoleccién de informacion

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* informe Grdenes y soficitudes

* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de intefigencia o contrainteligencia

Electronico (.Pdf?A)
Elactronico (PdffA)
Etectrénico (.Pdf/A)}
Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico {.Pdf/A)

utilizando medios humanos o técnicos para la recoleccion, procesamiento. analisis
difusion de informacién, con el cobjetivo de proteger los derechos humanos. prevenir ¥,
combatir amenazas internas o externas, el régimen constitucional v legal, la seguridad y Ia}

defensa nacional, enmarcadas en planes de r de inf i6n que ob 1 al
tos previos de inteti y contrai i
Se fadas por la Ley No. 1621 det 17 de abril de 2013 y sy

Decreto R 0 857 de 2014 i en el Decreto 1070 de 2017, que establece]
los limites y fines de las actividades de inteligencia y contrainteligendia. tos principios qus
ias rigen. los mecanismos de control y supervisién, le regulacion de les bases de datas, |5
proteccion de los agentes, la dinaci6én y ibn entre les organi .y los]
deberes de ion de las entis ¥ v privadas. entre oiras disposiciones,|
Subserie de conservacion total. ya que su informacién posee valores histdricos yf
cientlficos para ia institucién.

Asimismo. los grados ds i i6n de la i i 1 las caiegorias déj
secreto, . restringido y ial, conforme a las normas anteriormente]
mencionadas. Subserie de conservacion total. ya que su informacién posee valores
histéricos y cientificos para la institucion.
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€l tiempo de i i a una vez haya su tramite y vigencig]

con la expedicién de un nuevo plan de campafia.

Los niveles de clasi i6n de fa i para esta ie seran i ién publice]
raservada e informacién piblica dasificada. conforme a la normatividad vigente..

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

Hi itario y con la det Ejército Nacional, dados en la-Constitucién Politica)
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares;
pemmanentes constituidas por e!'Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporte original, y por parte del 4rea de gestion documental de la
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion
a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segiin el entomo en
el que se produjo el docurmento electrénico.

Para las transferencias electrénicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion
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 ial
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articula
33. Reserva y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

5.10.2.3-57-123

Planes de Trabajo de Instruccién y Entrenamiento

* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento
* Cronograma de actividades

" Soficitud de reunion

" Acta de reunién

* Acta de capacitacién

* Prueba fisica (Pianilla)

* informe de cumplimiento del plan

Pape!
Papel
Papel
Papet
Papel
Pape!
Papel

Agrupacion d | que evidencia las acci reali para el plil de los]
planes y politi de i i i y reentrer i i por laj
Direccién de Instruccion, Entrenamiento y Reenlrenamiento. Subserie de conservacion
total. ya que su informacién aporta a la historia educativa militar, en funcion de ios}
componentes que mtegran fa lnstruocton en materia doclrinarig, y las i
fundamentadas en las r ) de las unidades del Ejército Nacional. las]
cuales permi rd de y to militar.

Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueval
version del plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacionaf

b itario y con la misi I del Ejército dados en la C itucion Politica]
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Miitares]
permanentes constituidas por el Ejército, la Ammada y la Fuerza Aérea.

La mi i6n de los en soporte papel, se lievars a cabo por la Ayudantia;
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consuita y preservacion de! documento. el cual serd conservado siempre en su soporte]
original.

: Manual F tal del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.

5.10.2.3-62

REGISTROS

5.10.2.3-62-25

Regi de C didas de Vigi a El

* Soficitud requerimiento
~ Mision de trabajo
" Informe de i

ion de de vigilancia slectronica

Electronico (.Pd/A)
Electronico {.Pdl/A)
Electrénico {.Pdf/A)

A ion tal que evidencia las didas de vigiland: onica. con eff
fin de prevenir, detectar, intemmumpir y i i de espionaje v je que]
generen riesgo para la informacién del Ejército, i el uso e i ién def
recursos tecnolégicos.
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* Informe de contrainteligencia

Electronico { Pdf/A)

GESTION CENTRAL ]

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la hls!ona y ta cultura, ya quey

refleja las estrategias das por la insti para fa seguri mititar,

evidenciando tacticas y técnicas que aportan a i ientificos sobre las

anallticas militares de la unidad competents: a su vez permlte retratar las competencias]
que debe tener el personal para garantizer la p e de

vulnerabilidades.

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

Se conservars en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de o

ayudantia general, articulado con e! plan de seguridad de la informacién y de preservaciony

a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun el entorno ent
el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electrénicas, se tendrd en cuenta el programa de gesnon
documental y plen de preservacion a iargo plazo del Ejército Nacional.

iva: f fimi d Mititar P-JEMMPP-CEDE2-203 de! 2022,

Agrupacion documenta! que goza de reserva legal,, razén por la cua! todo servidor publico)
que tenga acoesu a su contenido. quedard por el mismo hecho cobijado de las
stas en la Ley ia 1621 de 2013 Capitulo VI; su divuligacién o

usos no autorizados conilevard 8 las sanciones de tipo penal disciplinarias y/o fiscales
presstablecidas en los codigos vigentes para la revelacion illcita de confidencial.

5.10.2.3-62-51

JRegi de y Visitas P

* Album histérico
" Libro historico

Papel
Papel

Subserie d | que evidencia los regi de los eventos o visitas protocolarias
realizadas en la unided militar. Una vez cumpla su liempo de retencién en el archivel
central. se conservarad totalmente como fuente para la invesligacion de las cienciag
militares y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,|
consulta y preservacion del documento, € cual serd conservado siempre en su soportel
original.
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5.10.2.3-62-82 Registros de Orientacion en Seguridad Militar

2

43

X

X

Agrupacién documental que evidencia la afineacién en seguridad militar, con el fin def

* Solicitud requerimiento
° Mision de trabajo
* Informe de aplicacion. verificacién y ori idnen idad militar

Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico (.Pdf/A)

revisar actividades y emitir orientaciones frente a las oportunidades de mejorg]
i i en apoyo a las unidades militares.

el que se produjo el documento electrénico.

Subserie de conservacién total que aporta a la ciencia, la historia y la cuftura, ya qued
refleja las i por fa i ion para g: i fa i militar |
evidenciando tacticas y téenicas que aportan e estudios cientifi sobre las idad

anallticas militares de la unidad competente; a su vez, permite retratar las competencias]
que debe tener el personal para garantizar la prevencién e identificacion de amenazas y]
vulnerabilidades.

El tiempo de retencidn comienza a confarse una vez haya finalizado su tramite con eij
ciere de la vigencia fiscal.

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de !4
ayudantia general. articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion
a largo plazo. se determinaré un formato de preservacién documental, segun el entormno en

Para las transferencias electrnicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion
y plan de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Procedimiento Seguridad Militar PAJEMMPP-CEDE2-203 del 2022.

Agrupacion documentat que goza de reserva legal,, razén por ta cual todo servidor pablicol
que tenga acceso & su contenido, quedard por el mismo hecho cobijado de las)

enla LeyE 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacion of
usas no autori. a las de tipo penal disciplinarias yfo fiscales]
preestablecidas en los codigos vigentes para la revelacion illcita de confidencial.

5.10.2.3-62-100 Registros de Servicios de Régimen Interno

43

Agrupacién documental en la que se ragistran de manera cronalégica los setvicios dej

* Libro de control minuta de servicios

Papel

régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General]
Divisiones, y Comp del Ejército Nacional. Subserie de
conservacion total, que registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen

a los i ientos g que rigen a una unidad o dependendia militar y
tienen como p ito garantizar la ia, establecer las funciones y mantener g
isciplina con a multi factores de imiento obli io {como horarios,

{La micro ion de los en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantig]
jGeneral a través del &rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,|

servicios, nommas de seguridad. entre ofros), con el fin de regular ios aspectos]
administrativos que se desarmolian en la unidad.

Este libro es un documento anexo en € que se registran aclividades de las érdenes)
[semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las érdenes]
sino de forma general. se conservan como una subserie documental independiente.

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

consulta y preservacion del documento, & cual serd conservado siempre en su

soporte original.
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

escalones. Subserie de conservacion total, ya que su informacién evidencia el
cumplimiento a la misionalidad del Ejército a partic del personal, su operabilidad. doctrina ¥
capacidad tecnologica de 1a unidad.

De acuerda con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decretq
Reglamentario 857 de 2014 compitado en el Decreto 1070 de 2017. los grades ¢g
ificacion de la inf 10 i las categorias de secreto, ultr 3

SOPORTE O
céDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES : ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO cT 3 M s
GESTION | CENTRAL
Normativa: Regtamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Interna del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 64
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1]
Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen fas normas de conducta del Militar}
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley def
Transparencia y del Derecho de Accesa a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19)
Informacién exceptuada por dafo a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por la cuat
se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
5.10.2.362-106 Regi del ini de ias de Ali 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el contro! y seguimiento ai abastecimiento de las]
7 5 = stancias de alimentacién al de dados y de cada unidad, en
legacion de alimentaci Papel Senc i > > ¢
Delegaci @ o0 pe[ 1to del contrato ivo. Subserie de i tal. ya que]
* Informe de des partida Papel su informacién es recuperable en el plan de estancias de alimentacién de la Direccion de
* Acta do cruce de cuentas Papel Persona! - DIPER y el Contrato inistrativo de ta Direccidon de i del
* Justificacién de saldos Papel Ejércite.
; L " |
Informe de supervision st cantrato Pape El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
{* Cotizacién del mes Papel cierre de la vigencia fiscal.
" Libro de contro! de consolidados de viveres secos Papel
- Orden del dia Pape! E! proceso de eliminacién se reslizara utilizando el mélodo de pigaoo "
e Paal trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea dé
Solicitud orden de pago ane| Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
* Planilla entrega dineros para viveres frescos Papel Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios]
* Factura suministro comida caliente Papel documentales.
* Men( de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacién Papel 1
* Respuesta solicitud cotizacion Papel
5.10.2.3-62-107 Regi Diario de Activi de 2 43 X X Agrupacién d ! en la que se regi diariamente los productos de inteligencia.
i i de | i6 ibui U]
~ Registro diario de actividades de inteligencia Papel 2 dorlgel 758D 6. i3 esccith - (istRGiAas: i Hodoe. S

y confidencial.

Los niveles de dasificacién de la informacion pare esta subserie seran informacién publice
reservada e informacién publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

El tiempo de retencion comienza a contarse con ef cierre de la vigendia.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y cen la misionatidad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica

| permanentas constituidas por el Ejército, 1a Armada vy la Fuerza Aérea.

de Colombia en su Articula 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
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SOPORTE ©
FORMATO
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ARCHIVO ARCHIVO
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cT E M S

PROCEDIMIENTO

ly tegal, ¥ se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 22381

La microfilmacion de los documentas en soporte papel. se llevara a cabo por 1a Ayudantia
General a través del dres de Gestin Documental. esto como medio de seguridad)
consulta y preservacién del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte
original.

Normas l: Ley ia 1621 de 2013 "Por medio de fa cual sof
expiden nommas para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que llevany
a cabo actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su mision constitucional

Reserva Legal.

5.10.2.3-62-109

* Misién de trabajo

Registros Operacionales de Actividades de Contrainteligencia

1 de

~ Informe de ion de i

~ Informe de contrainteligencia
* Acta de reunién operacional
* Concepto juridico

* Informe de resultados

* Informe de cierre

Electronico (.Pdl/A)
Etactrénico {.Pdf/A)
Electrénico {.PdffA)
Electrénico (.PdirA}
Electrénico (.Pdf/A)
Electronico (.PdffA)
Electrénico (.Pdf/A)

| Agrupacion documental en la que se define la secuencia de acciones tacticas para 1g

de ién sobre las ia de la amenaza y los indiciog]

d
de corrupcién al interior de la fuerza (MCE 2-22.1, p. 1-10.).

Apartir de las tendencias y técnicas das en los pr os op! i an 13

de conservacion total. ya que su informacion aporta a las ciencias militares o

de los i la institucional y el control plblica,
mejorando la seguridad y el apoyo contra los factores de riesgo y amenazas.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 dei 17 de abril de 2013 y su Decretq
Reglamentaric 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de

1H ioyconia

delail i las de secreto, ultrasecreto, restringido)
y confidencial.
Los niveles de ificacion de la ir ion para esta ie serén i ion plblicel
reservada e infermacion publica ifi ala tividad vigente.

€| tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con e}
cierre de la vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacion con fos Derechos t Derecho
i isi i del Ejérdito i , dados en la C itucion Politice]
de Colombia en su Artlculo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército. 1a Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporte original, y por parte del drea de gestion documental de (A
ayudantia general, articulado con el plan de segurided de la informacién y de preservacion
a largo plazo, se determinaré un formato de preservacién documental, segin el entorno er
el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestién

{ y plan de preservacion a largo plazo del Eiército Nacional.
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{Normas i : Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual sqf
expiden normas para fortalecer e marco juridico que permite a los organismos que llevary
a cabo actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir.con su misién constitucional
|y legal. se dictan otras disposiciones”, Ley 1712 de 2014, Decreto 1070 de 2015. Articuld,
2236.1. Reserva Legal y "Manual de Campafia del Ejército MCE 2-22.1
Contrainteligencia™.
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: eliminacion

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

S: seleccion

! LGAREJO PINZON
de Gestidocumental

BBgota D.C., abril del 2025






