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5.10.2.10-2 |ACTAS

5.10.2.10-2-65 |Actas de Informe de Gestion

43

* Acta de informe de gestion

Papel

Agrupacion documentai que registra informacion sobie la entiega y recepcién de los]
asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabitidad de
los funcionarios pubticos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros, humanos y administratives a quienes los sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la}

ac ion.

Subserie documental Gue posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de
(@ memoria histénica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores publicos
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a su vez, contribuye a ia
investigacion militar sobte el desempedio de las unidades y sus funcionarios.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con e
ciere de la vigencia fiscal

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por ia Ayudantia)
General 3 través del area de Gestion Documental. esto como medio de sequridad,
consulta y preservacion del documento. el cual serda conservado siempre en sul
soporte original.

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

5.10.2.10-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

43

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Planilla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

Documentos que contienen informacion sobre tas "reuniones del estado mayor que asisten}
al comandante en los aspectos operacionales, loglsticos y administrativos de la unidad (en|
las unidades del escalén batallon se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie|
documental de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tc
por los integrantes de la reunioén. con el fin de garantizar el correcto funcionamiento Y|
desarrollo de las capacidades de la unidad

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

L.a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de sequridad,
consulta v preservacion dei documento, el cual sera conservado siempre en su soporte]
orginal

Nomativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campaila del
Ejército ‘Comandante. Organizacién y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,
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SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO ARCHIVO k
- cesTion | centraL | ST | E | M S
5.10.2.10-26 JESTUDIOS
5.10.2.10-26-17 -|Estudios de Seguridad de la Infraestructura Critica 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia las medidas activas y pasivas aplicadas para !aj

'_ * Soficitud para el andtisis y evaluacion de seguridad y proteccion de area

* Mision de trabajo

1* Informe anélisis y evaluacion de seguridad y proteccién de areas

* informe recoleccion de informacion para efconcepto de seguridad de la fuerza
* Informe de gestion y administracion de riesgos

* informes de actividades

* Acta de reunion de trabajo

| Entrega de! producto parasu difusion

‘Electronico (:PglA)
Electronico (.Pdi/A)
Electronico (.PdIA)
Electronico (.Pdi/A)
Electronico (.Pdf/A)
Electronico (. PdI/A)
Electronico (PdA)
Electronico (.PdffA)

proteccion de instalaciones, redes, semvicios y equipos fisicos y de tecnologia de ia]
informacion cuya interupcion o destruccién tendria un impacto mayor en la a salud, (a]
seguridad. el bienestar econémico y fa confianza publica de la nacidn o en e eficaz
funcionamiento de las instituciones del estado.

Subserie de conservacion total que aporta a fa ciencia. |3 historia y la cultura, ya que refleja)
las estrategias empleadas por el Ejército Nacional para garantizar la seguridad militar. en|

fellas se pueden evidenciar taclicas y técnicas militares que aportan a estudios cientificos|
{sobre las capacidades analfticas de la unidad competente. a su vez, permite retratar las

competencias que debe tener el personal para garantizar fa prevencion e identificacion de)

|amenazas y vulnerabilidades

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

'Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, ‘Derecho Internacionalf
Humanitario y con {a misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Political
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de laj

‘|ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion,

a largo plazo. se determinara un formato de preservacion documental, segtin el entorno en|
el que se produjo el documento electronico.

{Para las transferencias electronicas. se lendrd en cuenta el programa de gestion
{documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Documentos que gozan de reserva legal, razon por la-cual todo servidor publico)
que tenga acceso a su contenido. quedard por el mismo hecho cobijado de fas]
obligaciones impuestas en fa Ley Estatutana 1621 de 2013 Capitulo Vi; su divulgacion o
usos no autorizados conllevard a las sanciones de tipo penal disciplinarias y/o fiscales}
preestablecidas en los cédigos vigentes para la revelacién ilicita de confidencial. Manual
Fundamental de Referencia MFRE 3-37 Proteccién (Capitulo 1 pag. 1 - 24).
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO | PROCEDIMIENTO
3 v ARCHIVO ARCHIVO T € "
GESTION CENTRAL i
5.10.2.10-33 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 Agrupacion documental que evidendia las actividades administrativas realizadas para e

* Ficha técnica

* Hoja de vida

* Planiila de mantenimiento
* Centificado de calibracion

Papet
Papet
Papel
Papel

control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta]
el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionalidad

Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de aquellos historiales que;
cumplan con el siguiente criterio cuaiitativo: Maquinaria y/o equipos especializados enl
construccién, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten|
identificar un impacto sociocultural en una regién especifica que permiten ei estudio de Ia|
memoria historica institucional. y a su vez, aguellos que sean fuente para la investigacion|
de la ciencia mecanica. elécliica y electronica a partir de su funcionalidad y tecnicas|
empleadas dentro del mantenimiento ejecutado

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja del activo, teniendo en
cuenta el volumen de produccion total de los historiales de maquinaria y equipo que|
ingresen al archivo central como transferencia primaria.

La microfilmacion de fos documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantiaj
General 2 través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte;
original

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara fa Ayudantia a través dei area de]
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Instifucional de Gestion )J
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios
documentales

Normativa: Directiva Permanente N*. 000130 de 2012.
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ETAE R TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO . PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO °T £ " s
GESTION CENTRAL
5.10.2.10-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X {lLos historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
* Factura de compra Papel ] j Zut:m;‘qt?r gug g:(:see unla entidad, por lo.cual su contenido informativo permite el estudio
jdefa histo i
* Certificacion individual de aduana para vehiculcs automotores Papel ria Instituciona
* Centificadode inscripcion ante ef RUNT Papel Cumplido en tiempo de fetencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales quel
1 Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumptan con el siguiente criterio: Historales de vehiculos espedializados. toda vez que
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de informacion en temas histéricos. socioculturales y cientificos que]
* Reporte de comparendos Papel permiten establecer los impaclos qe dichos vehlcglos enel desarrfi!p de yna 7egion, y a su
" o vez, conocer cuales eran las acciones de la entidad en 1a administracion de un parque)
Reporte de incidentes Pape automotor que requinod una atencion técnico-mecanica espedializada.
{* Reporte de mantenimiento Papel
* Acta de entrega Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir def acta de adjudicacion o remate y/o
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel baja de! activo, teniendo en cuenta el volumen de produccidn total de los historiales de
. . vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
Hoja de vida del vehiculo Papel
* Documentos de propiedad Papel {La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
* Boleta de abordo Papel consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte|
* Acta de adjudicacion o remate Papel orginal.
* Orden administrativa de servicios - O. A.'S Papel |Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de|
picado {(maquina trituradora), proceso que fo realizard la Ayudantia a través del area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. dejando como evidencia el Acla de Eliminacién y los inventarios|
documentales.
5.10.2.1045 |INFORMES
5.10.2.10-45-26 |informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que refiejan la gestién y el cumplimiento de)
] * Informe de gestion Papel fas funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién estd sustentado en el
articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
eliminard, ya que la informacién contenida solo evidencia una parte de fa gestion total de la)
entidad, fa cual es consolidada en fa subserie “Informes de gestidn institucional” de la
Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) dei Departamento de Planeacion dell
Ejército Nacionat
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
€l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquinaj
trituradora), el cual se lievard 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 Desempeio,
dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.
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cODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cT |E| M| s

5.10.2.10-45-82

informes Periddicos de Personat - INPER

2 3

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades

* Informe periddico de personal

Papel

dependencias de! Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimientof
de misiones especificas. detallando fa informacion concemiente al proceso de pasajes
vialicos. Una vez cumplido el tiempo de retencitn en el archivo central. esta subserie serd]
eliminada. dado que {a informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada enf
las néminas de la Direccion de Personal - DIPER.

El tiempo de retencidon comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite con el
cierre de la vigencia liscal

El proceso de efiminacién se realizard2 utilizando el método de picado (maquinay

Itrituradora). et cuai se lievara a cabo por la Ayudantia General a ravés del area de Gestion

Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia ef acta de efiminacion y los inventarios documentales.

Nommativa: En &l Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se estabiecen i0s)
parametros para el diligenciamiento y trdmite de fos documentos del proceso del
evaluacion y clasificacion del personal de Oficiaies y Suboficiales de las Fuerzas Militares

5.10.2.1047

TINSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.2.10-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupacion documental por medic de la cual se evidencian los registios del personal dej

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con e
escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacion. ya que su informacion es)

‘|recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en Ia

Direccion de Personal
El tiempe de retencion se aplica a partir del cierre de |a vigencia fiscal

€l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (mMaguind
trituradora). el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion v Desempefio.
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventatios documentales
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5.10.2.10476

Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia

2 8

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacion de! material dej
intendencia que se entrega al personal militar de la institucién. Subserie de eliminacion, a
no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los aimacenes §
Sistema Logistico SILOG.

El tiempo de retencidn se aplica a-partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizard utifizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través def area de Gestion|
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales

Nommativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Finandieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.

5.10.2.1047-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

1Documentos que permiten controlar fa recepcion y distribucion de las comunicaciones

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de]
efiminacién, ya que, una vez verificada la comecta gestion de las comunicaciones ¥
transcurrido el tiempo de retenciéon establecido. estos documentos no presentan valof
administrativo. legal o informativo.

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

El proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se tlevaré a cabo por la Ayudantia General a través de! drea de Gestion)
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.

5.10.2.10-47-23

Instrumentos de Control de Distribucion de Material

* Solicitud de material
* Planilla de distribucién de material

Papel
Papel

{El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquing)

Documentos que evidencian el control y registro de la distribucién de materiales de aseo Y
papeleria a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion, por no poseer|
valores secundarios, ya que su informacién es recuperable en los comprobantes de
egresos de almacén de la unidad centralizadora de nombre de fa unidad de la TRD

El tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de [a vigencia fiscal
trituradora), el cual se llevara 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 ef acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

coODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO cT i € M s
GESTION CENTRAL ]
Instrumentos de‘Controf de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de ; % Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de las tanjetas de autorizacion
5102 10-47-27 |Informacién Clasificada 2 8 para efectos legales del grado de clasificacion de seguridad al que puede tener acceso ef
St o personal autorizado; esta [afjeta tendra la vigencia necesaria de acuerdo a la duracién del
* Libro de control de entrega de iarjetas de autorizacion para el manejo de infermacion clasificada Papel funcionario en el cargo. Subserie de eliminacion, ya que su informacion esta sujeta a las)
. prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 2011.
El tiempo de relencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con elf
cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el mélodo de picado (maguinal
trituradora), el cual se flevara a cabo por {a Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval def Comité institucionai de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales.
5.10.2.10-47-38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un|
~ Solicitud expedicion de pasajes v viticos Papel funcionario d‘e la unidad o dependencia del Ejército Nacionial, en el ejercicio y cumplimiento|
* Misid i Papel de sus funciones. el cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestion. Estal
iston; de lraba.)o P subserie es de eliminacion. ya que su informacion es recuperable en la subserie ‘Libroj
* Informe de mision de trabajo Papel Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan los registros|
* Pasabordo o registro de abordaje Papel contables y financieros del Ejército Nacional.
* Certificado de viaticos autorizado Papet

El liempo de retencion se aplica a partir del cierre de [a vigencia fiscal.

El proceso de efiminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental. una vez se tenga e! aval del Comité instilucional de Gestién y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales
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5.10.2.10-47-40

instrumentos de Control de Registro de Planillas Devolucién de Alimentos

2

8

{Documentos que contienen informacién que evidencia el control de la devolucion de

* Libro registro de planillas de devolucién de alimentos

Papel

Jalimentos de estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de ias;

|Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplidos los tiempos de retencion,
|se elimina toda vez que la informacion es recuperable en la subserie “‘comprobantes
{contables de egreso™ de fa Central Administrativa y Contable — CENAC.

| dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales

diferentes unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto de! contrato
interadministrativo celebrado entre e{ Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacionat y i3]

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

El proceso de eliminacion se realizard utitizando el método de picado (inaquing
trituradora). el cual se llevara 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,

5.10.2.1047-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

Esta subserie evidencia el registro y contro! del ingreso y salida de vacaciones-de! personal

* Libro y/o planilla de controf de vacaciones

Papel

de la dependencia o unidad. Una vez finalice ef tiempo de retencion en ef archivo central,
se eliminard esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucion de
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base dej
datos de la Direccion de Personal - DIPER.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fisca!

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquinaj
trituradora), el cual se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través del area 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.
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5.10.2.10-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes |
~ Libro de control de combustible y lubricantes Papel mantenimientos de los vehiculos asignados a l2 unidad. Subserie de eliminacidon. ya que]
) i su informacién es recuperable en los almacenes - Sistema Loglstico SILOG.
* Libro de control diario de combustibte Papel ¥
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel ! El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Situacton matena! de transporte Papei
B Eil proceso de eliminacidn se realizard utilizando el método de picado (maquing]
trituradora), et cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion|
Documental, una vez se {enga el aval del Comité Institucional de Gestién v Desempefio;
dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios docu:mentales
Nommativa: Directiva de Pianeamiento Logistico 050 de 2021, Manuat de Procedimientos,
Administratives v Financieros para el Manejo de Bienes del Ministedo e Defensa Naciona
: del 2018. )
5.10.2.1048 [INVENTARIOS
510.2.1048-1 |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 ¥ Agrupacion documenta! que evidencia el control de los bienes adquiridos en ia institucion,
< Centificacion de bienes muebles Papei Subserie de eliminacion, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios;
* Inventario fiscal de bienes Papel generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega v/o asignacion de bienes y servicios Papel )
+ Acta de revista de bienes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizar2 utilizando el método de picado {maquinal
trituradora), el cual se llevara a cabo por a Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
dejandc como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentaies ]

Nommativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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5.10.2.10-56 |ORDENES
5.10.2.10-56-4 ]Ordenes del Dia 2 43 X X Agrupacién documental elaborada por fa ayudantia de la unidad. en-donde se consignan|
* Orden del dia ‘Papet los servicios de régimen intemo para las fechas alli indicadas. tas nomas inherentes a 2]
“Memorando Papet jadministracion del personal y equipo y ‘las drdenes ‘peimanentes o .de estricto
* Solicitud de felicitacion Papel cumplimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalion o Compaiiia
* Solicitudes at-comando (Permisos) Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion regisira los derechos y deberes de;

los funcionarios de cada seccién. en atencion a las responsabilidades administrativas
disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabitidad de fa actuacion en fa unidad.

Los periodos de retencién se aplican a partir dei ciee de cada vigendia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia]
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,|
consulta y preservacion det documento. el cual serd conservado siempre en su soportel
original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Le;
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano
se expide el Codigo Disciplinanio Militar”, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 “Ley de]
Transparencia'y del Derecho -de Acceso a {a Informacién Pubfica Nacional”, Articulo 19,
Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Pox fa cual
se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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5.10.2.10-57 {PLANES

Planes de Actualizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligenciay

1Agrupacién documental Gue establece los lineamientos generales para el cumplimiento de

5.10.2.10-57-11 |Conwrainteligencia - ACR o 2 .43 1 ox | x

“ Plan de ac!ualizagién. correccion y retiro de datos y archivos de inteligencia y com[ainteligenda Papel
|* Solicitud consulta de informacion ! . Etectronico ( PdffA)
* Informe de postulacién de documentos - ’ . 4 Electrénico (:PdffA)
* Registro de identificacion de documentos ¢ ) o ; Papel ’
1* Registro de validacion juridica . Papel
* Registro de actualizacion correccitn y retiro . § 3 -Papel
* Solicitud de reunién mesa técnica 5 Electrénico (.PdliA)
* Acta de reunion mesa técnica ‘ Papel
* Registro de decisién final - ' . ] ~ Papel
* Informe final mesa técnica : ’ ) = Electronico (.Pdf/A)

Joroteccién de datos de !as unidades militares. en las que se evidencia el refiro of
jestatutaria 1621 dei 17 de abrit del 2613, también indica la coreccidn o modificacion dell

jexisientss frente a datos parciales, incomplelos o fraccionados.

1Se conservara totalmente ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos ¥

1De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abri de 2013 y su Decreto

1y confidencial.

1Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacion pusfical
{reservada e informacién pablica clasificada, conforme a la normatividad vigente. L

€1 tiempo de retencion comienza a contarse con fa entrada en vigencia de una nueva

la actuatizacion, correccién. retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia
(A.C.R}, orientando 1a ejecucidon de los indicadores concemientes a las dependencias de

separacién de registro de la base de datos y archivos de Inteligencia y Contrainteligenciaj
que no cumpian con los requisitos constitucionales y/o legales indicados en la Le

contenido de datos o0 archivos de Inteligencia y Contrainteiigencia, cuando se determina
que hay una imprecisidn y/o inexactitud, y por Glimo la actualizacién de los datos
personales, agregando a partir de hechos nuevos, elementos a los registros o archivos

ser teslirmonio del cumplimiento a las disposiciones legales estatales sobre el tratamiento;
de fos ACR. En este sentido, esta subserie establece limites y fines para el uso de los|
archivos y datos, por lo que permite reconstruir la memoria historica institucional de laj
inteligencia militar.

Reglamentario 857 de 2014 compilado en ef Decreto 1070 de 2017, tos grados de|
clasificacion de la informacion aplicaran tas categorias de secreto, uitrasecreto, restringido!

versién del plan.

Para fos documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de fa microfilmacion de los}
documentos en soporte papel. y se llevara a cabo por la Ayudantia General a través delf
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta v preservacion del
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electronico se conservardn en su soporte original, y por partes
del area de gestion documental de la ayudantia general. articufado con ei plan de|
seguridad de Ia informacion y de preservacion a largo piazo. se determinara un formato dej
preservacion documental, segun el entorno en el que se produjo el documento electronico. |
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fotras disposiciones”. Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdg

{Archives para el Sistema Nacional de Depuracion de Datos y Archivos de Intefigencia

Para las transferencias electronicas. se lendra en cuenta el ‘programa de gestion
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Nomativa; Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de !a cual se expiden normas parg
fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que flevan a cabo actividades de]
inteligencia y contrainteligencia cumplir con su mision constitucional y legal, y se dictany

10 de 2018 “Por medio del cual se reglamentan v establecen los fineamientos técnicos|
generales en materia de gestion documental y en concordancia con la Ley General de

Contrainteligencia creado mediante Decreto 2148 de 2017

5.10.2.10-57-99

Planes de Prevencion, Preparacion y Resp ante Emerg

18

{Agrupacion documental que éontiene las acciones de prevencion, mitigacién. preparacién,|

* Plan de emergencia y contingencia
* Mapa de fiesgos

* Sdlicitud reunion

* Acta de reunién

* Acla de capacitacion

* Informe de cumplimiento af plan

Papet
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

|manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad

respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de controlar factores
amenazas de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros,
reducir el ‘impacto negativo en fas personas, instalaciones y equipos, antes. durante y
después de la emergencia, ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.

Estos dociimentos presentan a fos funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de

fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de (as instalaciones de las|
unidades de la institucion, y mitigar Jos efectos de cualquier emergencia y el trabajo]
armoénico 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 informacion es fuente primara parg
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la actuaciéon y manejo de
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacion
misional.

Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con fa misionatidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica;
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Mililares|
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
version de} plan.
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{La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantial

General a través del area de Gestion Documental. esto como medic de seguridad,
consulta v preservacion def documento. ef cual serd conservado siempre en su soporte]
onginal.

Normativa: Directiva Estructurat No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del
cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestion del riesgo de;
desastres de las entidades publicas y privadas”.

5.10.2.10-57-103

Planes de Recoleccion de Informacion de Inteligencia o Contrainteligencia

* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia

* Plan de recoleccion de informacion

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe érdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligencia y contrainteligencia

Electrénico {.PdfiA)
Electrénico (.Pdl/A)
Electronico {.Pdf/A)
Electronico (Pdt/A)
Electronico (.PdifA)
Electronico (.Pdf’A)

Subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones de inteligencia,
utilizando medios humanos o técnicos para la recoleccion, procesamiento, analisis
difusion de informacion, con el objetivo de proteger los derechos humanos, preveni’ |
combatir amenazas intemas o extemas, el régimen constitucional vy legal, la segurdad y 3]
defensa nacional, enmarcadas en planes de recolecciéon de informacion que obedecen 3
requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia.

Se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y sy
Decreto Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017. que
eslablece los limites v fines de las actividades de inteligencia y contraintetigencia, los]
principios que las rigen, los mecanismos de control y supervision, {a regulacion de las]
bases de datos, la proteccion de los agentes, la coordinacion y cooperacion entre les)
organismos, y los deberes de colaboracion de las entidades pubiicas y privadas. entref
otras disposiciones. Subserie de conservacion total. ya que su informacion posee valores]
histéricos y cientificos para la institucion.

Asimismo. ifos grados de clasificacion de la informacion aplicaran las categorias de)
secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial. conforme a las normas anteriormente
mencionadas. Subserie de conservacion total. ys que su informacion posee valores]
histéricos y cientificos para la institucion.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite v vigencia]
con la expedicion de un nuevo plan de campafa.

Los niveles de clasificacion de ia informacion para esta subserie serdn informacion pUbiical
reservada e informacién publica clasificada, conforme a la normatividad vigenie:
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Son documentos que tienen relacion. con los Derechos Humanos, ‘Derecho Internacional
{Humanitario y con fa misionalidad del.Ejército Nacional, dados en fa Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares|
{permanentes constituidas por @ Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
|Se conservars en su soporte ariginal, y por parte del area de gestion documental de fa
ayudantia general, articulado con'el plan de seguridad de la informacién y de preservacion|
a large plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun et entorno enj
el que se produjo el documento electronico.
Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.
Nommativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulol
33. Reserva y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
5.10.2.10-58 |{PROCESOS ‘
5.10.2.10-58-1 |Pre Ad ivos de Resp bilidad por Pérdida o Daio de Bienes 2 18 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de maneraj
“Informe, queja, anonimo o cualquier otro medio Papel cronolégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso dej
. T Panel responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
Auta fnhibitorio ape Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Pablica,
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Papel El tiempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con
« Practica de pruebas Papel la constancia ejecutoria.
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vez culmine su tiempo de retencidn, se seleccionaran el 100% de aquelios]
* Auto de archivo Papel expedientes que determinen “fallo de responsabilidad administrativa”, estos se conservaran
* Auto de cierre de investigacion Papel totalmente, ya que constituyen Una fuente primaria para la investigacion de la ciencia
* Traslado alegatos de conclusion Papel juridica militar.
* Alegatos de conclusion . Papef Por otro fado, los que culminan con fallo "archivese™ se eliminaran utilizando el método de
* Fallo de primera instancia Papel picado {maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area def
* Recurso de apelacion Papel Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
* Auto resuelve recurso Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
: Fallo de seggnda ms\ancua (Cuarxéo se interpone recurso de apelacion) Papel La microfimacion de tos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
* Constancia de ejecutoria Papel consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte]

original.
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5.10.2.10-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronologica)

* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (€. Compulsa de copias u otros)
* Auto Inhibitorio

* Auto de apertura de indagacion disciplinaria

* Auto de citacién audiencia

* Descargos

* Auto de archivo

* Auto de terminacion del procedimiento

* Auto de cierre de investigacion y traslado

* Alegatos de conclusion

* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos
procesales)

* Notificaciones

* Recurso de apelacion

* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion)

* Constancia de ejecutoria

Papet
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
_ Papel
Papel
Papel
Papet
Papel

Papel
Papel

Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas pofj

|Desempeno. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

en los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiente disciplinario, de]
conformidad con e Cadigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
el comportamiento de ética. disciplina, condicién, principios, valores y vinudes|
caracteristicos de tas Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el militar]
debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencia! para la existencia ce I3
institucion.

Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a ia Constitucion y su manifestacion
individua! en ef cumplimiento de las érdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes;
de 1a lucha, crea iniima cohesion y permite al superior exigir v obtener def subaltemo que
tas 6rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacién. teniendo como referentes |asy
norinas y érdenes que consagra el deber profesional.

la entidad, con el fin de regular v someter a los funcionarios a unos comportamientos
éticos que busguen garantizar la buena marcha de la administracion y t2 proteccion de los|
intereses del Estado.

£1 tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con
la constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquelios]
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas
en el articuto 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. y ios procesos que hagan alusion all
Derecho Intemacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totaimente

Por otro lado, los que cutminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través dei area de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través cdel area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
consulia v preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soportel
onginal

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las nomas de
conducta de! Mifitar Colombiano y se expide ei Codigo Disciplinario Militar™.
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DISPOSICION FINAL
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- . ARCHIYO ARCHIVO °T E " s .
GESTION CENTRAL
5.10.2.1062 |REGISTROS
5.10.2.1062-51 ]Registros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 | - 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de fos eventos o visitas protocolarias]
1+ Album histérico Papel realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archiv]
. o central. se conservard lotalmente como fuenle para la investigacién de las ciencias]
Librgitistdnco Papel militares y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de ta vigencia fiscal.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia;
] General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
3 consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte]
; original.

5.10.2.10-62-100 | Registros de Servicios de Régimen [nterno 2 43 X X Agrupacion documenta! en la que se registran de manera cronolégica los servicios de|
1+ Libro de control minuta de senvicios Papel régimen intemo, dispuestos en la orden del dia y/o semanal de! Cuartel General,

Divisiones, Brigadas. Batallones y Comparifas del Ejército Nacional. Subserie de]
conservacion total, que registra el régimen interno en las unidades. las cuales hacen|
referencia a los lineamientos generales que figen a una unidad o dependencia militar y}
tienen como proposito garantizar la convivencia. establecer las funciones y mantener 3]
disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horaros,
servicios, normas de segundad, entre otros). con el fin de regular los aspectos]
administrativos que se desarrolfan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se fegistran actividades de las ordenes)
semanales y det dfa, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las drdenes|
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia,
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento. e cual serd conservado siempre en Su;
soporte original.

Normativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Intemo de! 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 nommas de conducta del Militar}
Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de]
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional™, Articulo 19,
Informacion exceptuada por daio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por lacua
se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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5.10.2.10-62-107 | Registros Diario de Actividades de Inteligoncia 2 43 X Agrupacion documental en fa que se registran diariamente fos productos de inteligencia,
* Registro diaio de actividades de inteligencia Papel 2 en cumplimiento de las responsabilidades de la seccion distribuidas en todos sus]

escalones. Subserie de conservacion total, ya que su informaciéon evidencia el
cumplimiento a la misionalidad del Ejército a partir del personal, su operabilidad. doctiina yf

‘capacidad tecnoidgica de 1a unidad.

De acuerdo con Ley estalutaria No. 1621 del i7 de abril de 2012 y su Decreto]
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 ce 2017, los grados de
clasificacion de la informacion aplicardn las categorias de secreto, ultrasecreto. restingido;
y confidencial

Los niveles de clasiiicacion de la informacion para esta subserie seran informaciéon pablica)
reservada e informacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

El tiempo de retencion comienza a contarse con el cierre de la vigencia.
Son documentos Gue tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional

Humanitario y con ta misionalidad del Ejército Nacionai, dadcs en la Constitucion Political
de Colombia en su Articuio 217. La Nacion tendra 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 Ia Ayudantia]
General a traves del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.

|consuita y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporie]
original.

Normas retencion documental: ‘Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de la cual se|

expiden normas para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que llevan 2
cabo actividades de inteligencia v contraintetigencia cumgplir con su mision constitucional
legal, y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 ¢e 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserval
Legal
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5.10.2.10-62-109 | Registros Operacionales de Actividades de Contrainteligencia 2 & 43 X Agrupacion documental en la que se define la secuencia de acciones -tacticas para laj
* Mision de trabajo Electronico (PdI/A) recoleccion de informacion sobre fas acciones de inteligencia de fa amenaza y fos indicios]
* Informe de recoleccion de informacion de contrainteligencia Electronico (PdlA) de corupcion a interior de fa fuerza (MCE 2-22.1. p.1-10.).

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

* informe de resultados

* Informe de cierre

Electronico (PdI/A}
Electrénico ((PdffA)
Etectronico (.PdlfA)
Etectronico (. Pdf/A)
Electronico (.PdFfA}

{partir de las tendencias y técnicas empleadas en los procedimientos operativos en {a]
1mejorando 1a seguridad y el apoyo contra los factores de riesgo y amenazas.
4De acuerdo con Ley estam!arié No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto]

{clasificacién de la mfom\amén aplicaran {as categorias de secreto. ul‘rasecreto resmngldo
1y confidencial.

: Los niveles de clasificacion de {a informacion para esta subserie seran informacion pubtical
reservada e informacion publica-clasificada. conforme a fa normatividad vigente.

1El tiempo de relencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el

Subserie de conservacion -total, ya que su informacién aporta a las ciencias militares a

defensa de los intereses estatales, la misiondfidad institucional y el control publico,

Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de;

cierre de |a vigencia fiscal:

Son documentos que tienen relacion con fos Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del £jército Nacional, dados en la Constitucion Palitica]
de Colombia en su Articulo 217. L.a Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por ef Ejército, la Armada yla Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporte original, y por parte del drea de gestién documental de Ia
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 eng .
el que se produjo el documento electronico.
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o GESTION CENTRAL ;
Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de-.gestion
documental y plan de preservacion alargo plazo del Ejército Nadional.
Nomas retencion -documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de ta cual se]
expiden normmas para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que lievan a
cabo actividades de intefigencia y contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y}
legal. se dictan otras disposiciones™; Ley 1712 de 2014, Decreto 1070 de 2015. Articulo]
2236.1. Reserva Legal y "Manual de Campafia del Ejército MCE 2-22.1
Conlrainleligenci]‘. /
FIRMAS RESPONSABLES

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacion Corghnel JU lER PRTIZ SANEHEZ

M: reproduccién por medio técnico (microfiimacion, digitalizacion y fotografia) udante Gneral

S: seleccion -

— o
yor PEDHGR LGAREJO PINZON
Oficily de\Gesti umental
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