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5.10.3-2 ACTAS

5.10.3-2-65 |Actas de Informe de Gestion

Agrupacion documental que registra informacién sobre la entrega y recepcion de los asuntos y recursos

* Acta de informe de gestion

Papel

publi del Estado ¢ 10, estableciendo la responsabilidad de los funcionarios publicos paraj
preseniar un informe sobre {os asuntos de su competencia. gestion de recursos financieros, humanos Y
administrativos a quienes los sustituyan tegaimente en sus funciones al momento de separarse de sus|
cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de fa memorig;
histdrica institucional a partir de la gestion realizada por ios servidores pUblicos en cumplimiento de sus
funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacién militar sobre el desempefio de las
unidades y sus funcionarios.

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

La mic| de {os doct en soporte papel, se lievard a cabo por la Ayudantia General a|
través del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacién del
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 de 2014, Le!
1621 de 2013 y demés normaliva concordante,

5.10.3-2-73  |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

Documentos que contienen informacion sobre las "reuniones de! estado mayor que asisten all

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

Papel
Papel

comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad {(en las unidades del

6n batallon se ina plana mayor)" {MFC 1.0). Subserie documental de conservacién total, que;
evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas por los integrantes de la reunion. con el fin del
garantizar el correcto funcionamiento y desarmollo de las capacidades de la unidad.

El iempo de retencién 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 llevard a cabo por la Ayudantia General g
través del area de Gestion Documental, eslo como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campaia 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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5.10.3-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X lLos historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parque automotor que posee
* Factura de compra Papel una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de ia historia institucional.
;Certrffcaclén m.dlwd.ualv deiaduana parajvehiculos automotares Rapel JCumplido en tiempo de retencidn se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumplan con el
<Certiticado de inscripcion ante ef RUNT Papel : {siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de|
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel informacién en temas histéricos, socioculturales y cientificos que permiten establecer los impactos de|
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel dichos vehiculos en el desarrolio de una region, y a su vez, conocer cudles eran las acciones de laj
* Reporte de comparendos Papel enhdaq 'en fa administracién de un parque automotor que requifié una atencién técnico-mecénica
o especializada.
* Reporte de incidentes Papel
* Reporte de mantenimiento Papel Los tiempos de fetencién empiezan a contar a partir dei acta de adjudicacion o remate ylo baja del activo,
* Acta de entrega Papel teniendo en cuenta el volumen de produccién total de los historiales de vehiculos que ingresen al archivol
* Autorizacién para conducir vehlculos militares Papel central como transferencia primaria.
* Hoja de vi i P; . .
2 Rifhds vidadelven _cu!o apel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia Generaf g|
Documentos de propiedad Papel través del area de Gestidon Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
* Orden de marcha - Salida de la guamicidn Papel documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.
* Boleta de abordo Papel
* Acta de adjudicacion o remate Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de picado (maquinaj
« Ofden administatva de servich O.AS Papel trituradora), proceso que lo reelizara la Ayudantia a través del area de Gestion Documental, una vez se
2 L CIOS =1 pe tenga el avel del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta def
Eliminacién y los inventarios documentaies.
5.10.345 INFORMES
5.10.3-45-26 {Informes de {0 2 3 X La subserie estd conformada por documentos que refiejan la gestion y el cumplimiento de las funciones
* Informe de gestién Papel | a la dependencia. El tiempo de retencién estéa sustentado en ef articulo 52 de fa Ley 1437 de
2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, ya que fa informacién contenidal
solo evidencia una parte de la gestién total de la entidad. la cual es consolidada en la subserie "Informes
de gestion institucional” de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento def
Planeacion del Ejército Nacional..
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ta vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora;, e cual se
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval det Comité Institucional de Gestién y Desempefo, dejando como evidencia el acta de eliminacién
1los inventarios documentales.
5.10.345-82 linformes Periédicos de Personal - INPER 2 3 X Isubserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades y dependencias
+ Informie periodico d coial Papel del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de misiones especificas,
P co de persona pe |detallando la informacion concemniente al proceso de pasajes y vidticos. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, esta subserie serd efiminada. dado que la informacién relativa a pasajes
vidticos puede ser consultada en las nominas de la Direccion de Personal - DIPER.
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El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el ciefre de la vigencia
fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando e! método de picado {(maquina trituradora). el cual se
lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gesti6n y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacién ¥
los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 de! 2000. Disposicion 016 del 2018, se establecen ios parémetros para efl
diligenciamiento y trémite de los documentos del proceso de evaluacién y clasificacién del personal de
Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.10.3-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.3-47-1

de Control Actas de Posesion de Personal Mititar

* Libro de control acta de posesidn de personat mititar

Papel

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de cficiales Vj
suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el 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 la Direccién de Personal.

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

£l proceso de eliminacién se realizara utitizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se]
llevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental. una vez se tenga ef
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion vi
los inventarios documentales.

5.10.347-13

Instrumentos de Control de C. icac Oficiales

* Planillas de control de comunicaciones oficiales.

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucién de las comunicacicnes 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 eliminacion, ya que, una vez verificada la correcta gestién|
de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan
valor administrativo. tegal o informativo.

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

El proceso de eliminacién se realizara ulilizando el método de picado (mdaquina trituradora). el cual se;
llevara a cabo por la Ayudantia General a través def area de Gestién Documental, una vez se tenga ell
aval del Comité institucional de Gestidn y Desempefic, dejando como evidencia el acta de eliminacion y}
los inveniarios documentales.
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5.10.347-27

Informacion Clasificada

Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de

2 18

« Libro de control de entrega de tarjetas de autorizacion para el manejo de informacion clasificada

Papel

Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacion para efectos;
legales del grado de clasificacion de seguridad al que puede tener acceso el personal autorizado; estal
tarjeta tendra la vigencia necesaria de acuerdo a la duracién del funcionario en el cargo. Subserie de}
eliminacion, ya que su informacion est4 sujeta a las prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del
2011.

€1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de ia vigencia
fiscal.

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

5.10.3-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Vidticos

* Misién de trabajo

* Solicitud expedicién de pasajes y viaticos

* Informe de misién de trabajo
* Pasabordo o registro de abordaje
* Certificado de vidticos autorizado

Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un funcionario de la]
unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones, el cuall
deberé soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie es de eliminacién, ya que su
informacion es recuperable en la subserie 'Libro Mayor’ de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT,
donde se consolidan los regisiros contables y financieros del Ejército Nacional.

El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado {maquina trituradora), el cual se|
flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion ]
los inventarios documentates.

5.10.3-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro yfo planilla de contro! de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de |a
dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminaré estal
subserie, ya que su informacién es recuperable en la resolucion de vacaciones, orden semanal de 13|
unidad. extracto de haja de vida del funcionario y base de datos de la Direccién de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se]
llevars a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién
los inventarios documentales.
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5.10.347-54 |instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 - 4 Agrupacién documental que evidencia el control del combustible, grasas. lubricantes y mantenimientos
* Libro de control de combustible y lubricantes Papel de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que su informacion es recuperable en
« Libro de coniro! diario de combustible Papel ios almacenes - Sistema Logistico SILOG.
Pfam"? g manl-emmvento de transportes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
* Situacion material de transporte Papet
Ei proceso de eliminacidn se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual sej
llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. una vez se lenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia e! acta de elimmacion yf
los inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manual de Precedimientos Administrativos
y Financieros para el Manejc de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional del 2018.
5.10.3-48 INVENTARIOS i Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos. en la institucién. Subserie de|
5.10.3-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X jeliminacion. toda vez que su informacion se consolida en los inventarios generales de la Direccidn
~ Certificacion de bienes muebles Papel Contable y Tesoreria del Comando Financierc y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel £l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel
* Acta de revista de bienes Papel El proceso de eliminacién se realizara wtilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
Hevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Geslion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacién
los inventarios documentales. ]
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.10.3-56 ORDENES Agrupacion documental elaborada por la ayudanla de la unidad, en donde se consignan los servicios de]
5.10.3-56-4 |Ordenes del Dia 2 43 X X régimen intemo para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a la administracién del personal
~Orden dela Papel equipo y las 6rdenes permanentes o de estriclo cumplimiento que hayan sido ordenados por ef
. Papel Comandante del Batallon o Compaiilfa. Subserie de conservacion total. ya que su informacién registra lcs|
Memgranoo - ape derechos y deberes de los funcionarios de cada seccién, en atencién a las responsabilidades
* Solicitud de felicitacion Papel administrativas y disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacién en ia unidad.
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel
Los periodos de retencidn se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayucantia General a
través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacién del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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Nommativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley 1862 de 2017
“por la cual se establecen las normas de conducta del Militar C y se expide ef Cddigo
Disciplinario Militar”, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de]
Acceso a la Informacién Pablica Nacional”, Articulo 13. Informacion exceptuada por dafio a los intereses|
publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo|
Contencioso Administrativo™
5.10.3-67 PLANES
Planes de Actualizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y > 3 X X Agrupaciéon documental que establece los lineamientos generales para el cumplimiento de lg
5.10.3-57-11 Contrainteligencia - ACR actualizacion, correccién, retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia (A.C.R),
* Plan de actualizacion, commeccion y retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia Papel orientando la ejecucion de los indi es i alas dencias de proteccion de datos de
* Solicitud consulta de informacion Electrénico (.Pdt/A) las unidades militares, en las que se evidencia el retiro o separacion de registro de la base de datos ¥
* Informe de postulacién de documentos Electrénico (.Pdf/A) archivos. de ia y Cc i ia que no cump!an con los requfsito§ ;onstitucionalg—. ylo]
* Registro de identificacién de documentos Papel legales ind en la Ley 1621 del 17 de abril del 2013, también indica I8 coreccién af
) D modificacion det contenido de datos o archivos de Inteli ia y'Contrai cuando se i
* Registro de validacion juridica Papel que hay una imprecision y/o inexactitud, y por Gltimo la actualizacion de los datos personales, agregando
* Registro de actuatizacién correccion y retiro Papel a partir de hechos nuevos, elementos a 1os registros o archivos existentes frente a datos parciales|
* Solicitud de reunién mesa técnica Etectrénico (.Pdf/A) incompletos o fraccionados. N
* Acta de reunién mesa técnica Papel
* Registro de decisién final Pape! Se conservara totalmente ya qx{e es un insumo para realizar estudios analiticos de datos y ser

* Informe final mesa técnica

Electrénico (.Pdf/A)

}De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857 de

{esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre

|e! que se produjo el documento efectronico.

del cumplimiento a las di legales sobre el tratamiento de tos 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 histérica institucional de la inteligencia militar.

2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de clasificacidn de la informacion apficarén las|
categorias de secrelo, ultrasecreto, restringido y confidencial.

1 os niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie seran informacion plblica reservada ¢]
informacion publica dasificada, conforme a la normatividad vigente.

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

Para los documentos en soporte fisico. se elp de la ién de los documentos|
en saporte papel, y se llevaré a cabo por {a Ayudantia General a través del drea de Gestion Documentat,

en su soporte original.

Los doct en soporte se conservaran en su soporte original, y por parle del area de
gestion documental de la ayudantia general, articulado con el ptan de seguridad de la informacion y de
preservacion a largo plazo. se determinard un formato de preservacion documental, segin el entorno enf
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Para las transferencias electrnicas. se tendra en cuenta el programa de gestion documental y plan de
preservacion a largo piazo del Ejército Nacionat.

Normativa: Ley Estatutana 1621 de 20123 “Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer el
marco juridico que permite a los organismcs que lievan a cabo actividades de inteligencia ¥j
contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones®, Decreto]
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo 10 de 2018 “Por medic de! cuai sej
reglamentan y en los i ientos técnicos g les en materia de gestion documental y en
concordancia con la Ley General de Archivos para el Sistema Nacional de Depuracion ce Datos v,
Archivos de Inteligencia y Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017,

5.10.3-57-75

Pianes de M. imi de Maquinaria y Equipo

* Plan de mantenimiento de magquinaria y equipo
* Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunién

* Informe de cumglimiento al plan

Papel
Papel
Papet
Papel
Papel

Subserie gue evidencia las acciones realizadas para la planeacién e instrucciones a desarrollar por 1]
unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo con €! que cuenta la entidad !
por medio de acciones correctivas. preventivas y periddicas. Estos documentos nacen con el fin de
efectuar el mantenimiento preventive y comectivo en las instalaciones de las unidades de la fuerza, con el
fin de mejorar la calidad de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.

Subserie de conservacién total gue aporta a la ciencia. la historia y la cultura, a partic de la actuacién
procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten evidenciar la hoja de ruta del|
sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, las cuales respenden a las,
necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando as{ a la reconstruccién de la memoria histérica
institucional.

Los periodos de retencidn se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a;

través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacién def|
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

5.10.3-57-103

Planes de Recoleccion de Informacién de

* Apreciacion de inteligencia o contraintetigencia
* Plan de recoleccién de informacién
* Anexo de inteligencia o conlrainteligencia

* Informe érdenes y solicitudes

Electronico (.Pdl/A)
Electronico (.Pdt/A)
Electronico (.PdfiA)
Electronico (. Pdf/A)

Subserie que contiene informacién sobre las actividades de operaciones de inteligencia, utilizando;
medios humanos o técnicos para la recoleccion, procesamiento, analisis y difusion de informacidn, con el
objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir y combalir amenazas internas o externas, ell
régimen constitucional y tegal, la seguridad y la defensa nacional, enmarcadas en planes de recoleccion;
de informacion que obedecen a requerimientos previos de inteligencia y contrainieligencia.
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* Orden de operaciones
* Misién de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

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

Se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decretol
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decrets 1070 de 2017, que establece los limites y fines de)
las actividades de inteligencia y contrainteligencia. los principios que las rigen, los mecanismos de control|
y supervision, la regulacion de las bases de datos, la proteccion de los agentes, la coordinacion yf
cooperacién entre les organismos, y los deberes de colaboracién de las entidades pabticas y privadas |
entre otras disposiciones.

Asimismo, los grados de clasificacién de la informacion aplicaran las categorias de secreto. ultrasecreto|
restringido y confidencial, conforme a las normas anteriormente mencionadas. Subserie de conservacion|
total, ya que su informacién posee valores histdricos y cientificos para la institucion.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigencia con ial
expedicion de un nuevo plan de campafia.

Los niveles de ificacion de la inf i6n para esta subserie seran informacion publica reservada €|
informacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

Son documentos gue tienen relacion con los Derechos H Derecho Internacionat H itario v}
con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de Cotombia en su Articulo)
217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército,
la Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporle original, y por pane del area de gestién documental de la ayudantia general,
articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion a fargo plazo, se determinaré un
formato de preservacién documentat, segun el entomo en el que se produjo el documento electronico.

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y det Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se diclan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y Decreto 1070 de;
2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

5.10.3-57-110

Planes de Seguridad Mifitar

* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunién

* Acta de reunion

* Acta de capacitacién

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia ef “andlisis y diagndstico de amenazas. riesgos y vuinerabilidades|
relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica, seguridad de la informacion y ‘seguridad de
infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas activas y/o pasivas contra posibles acciones
de una amenaza” MFRE 3-37 "Proteccion’. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un
insumo para realizar estudios de tas ciencias militares, focalizados en el drea de inteligencia vj
contrainteligencia militar, a partir del registro de las actividades de seguridad militar que previenen e
intervienen las amenazas intemnas o extemnas que pueda tener una unidad. garantizando la integridad|
credibilidad y confiabilidad de la informacién.

Los niveles de clasificacién de la informacién para esta subserie seran informacién publica reservada e
informacién pablica clasiticada, conforme a la normatividad vigente.
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Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de une nueva versién del
plan.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humaniiario v}
con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Politica de Colombia en su Articulo

1217, La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército,

la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por fa Ayudantia General a|
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién defl
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la Informacién Pablical
Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015. Articule 2.2.3.6.1]
Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202, Manual Fundamenta! de Referencia del Ejércita)
MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.

5.10.3-57-115

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo —

S$G-SST

Agrupacion documental que evidencia las igaci del empleador y los objeti propuestos eny
materia de proteccion de la seguridad y-salud de los trabajadores, recursos y rendicidn de cuentas con el

“ Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en e} trabejo
* Acta de reunion ’

* Acta de capacitacion

* Informe de diagndstica de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papet
Papel
Papel
Papel

fin de mejorar las medidas control y prevencion de riesgos en los puestos de trabajo, en cumplimiento
con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes. Se conservard totaimente ya que sul
informacion integra las actividades en salud necesarias para garantizar la inlegridad y seguridad de!
personal, apoftando asi a estudios antropo!oglcos médicos y sanitarios, a partir de los datos

inistrados de zonas er as, leados para las enfermedades y demds insumos;
para la ciencia médica militar.

Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partic deia entrada en vigencia de una nueva versién dell
plan.

La mi i6n de los docl en soporte papel, se llevaréd a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestion Documental, eslo como medio de seguridad, consulta y preservacién del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

5.10.3-57-127

Pianes de Trabajo y Acompafiamiento del Proceso

Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento a las

* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso
* Remisién del plan '

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Pape!
Papel
Papet
Papel

dependencias y/o unidades, a través de actividades de control, con el fin de verificar y garantizar taj
correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. Se conservaré totalmente, ya que su informacién|
posee valores histéricos, refiejando la evolucién de los métodos y estrategias de control y seguimiento]
dentro de! Ejército, proporcionando una vision histdrica de ta gestion institucional.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia Generat 4|
través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
documento. el cual serd conservado siempre en su soparte ofiginal.
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5.10.3-58 PROCESOS
5.10.3-58-1 Pri A ativos de R abilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 % | x |Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de m'anera cmnoi.ogica de los]
T+ nforme, queja. anénimo o cualquier otro medio Papel actos pft fes ¢ )s que se adelantan en el proceso de responsabilidad administrativa por
o pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidadesy
* Auto Inhibitorio Papel {adscritas o vinculadas a la Fuerza Pablica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011. :
* Auto de inicio de averiguacién previa Papel
* Auto de apertura de invesligacion Papei El tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con la constancial
* Descargos Papel ejecutoria. ’
* Practica de pruebas Papel X . ) . )
+ Auto de terminaci6n del procedimiento Papel ‘Una vgz <culmine su tiempo de retencc.éq. sg s“eleccoonaran el 100% de aquellos expedientes. que]
it 86 Tehive Papel determinen *fgllo qe (espon_sabmd‘ad gdmtnvstra{:va ,'e'sto‘s _se cgr}sewamn e, ya que-
una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militer.
* Auto de cierre de investigacién Papel
* Traslado ategatos de conclusion Papel Por otro fado, los que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando el método de picado
* Alegatos de conclusién Papel (méquina frituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del drea de Gestion Documentat,
* Fallo de primera instancia Papel una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia ef
* Recurso de apetacion Papel Acta de Eliminacion.
. Aulgresiieive rectlxrso B . . Papel La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Generaf a)
Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. -consulta y preservacion dell
* Orden administrativa de los servicios - O.AS. Papel documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Constancia de ejecutoria Papel
5.10.3-58-33 |Procesos Discipilnarios 2 18 X | X AgruDacmn documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica en los actos
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel coordinados que se en el procedimiento disciplinario, de conformidad con ef Cédigo
« Auto Inhibitorio Papel thar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el comportamiento de ética, disciplina,|
* Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel condicién, principios, valores y virtudes caracteristicos de {as Fuerzas Militares, as{ como las normas de|
N o conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su carrera. condicion esencial para la existencia|
* Auto de citacién audiencia Papel de la institucion.
* Descargos Papel
* Auto de archivo Papel Tiene su expresién colectiva en el acatamiento a la Constitucién y su manifestacién individual en elj
* Auto de terminacidn del procedimiento Papel cumplimiento de las érdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes de la lucha. crea fntima]
* Auto de cierre de investigacién y traslado Papel cohesién y permite al superior exigir y obtener del subalterno que las érdenes sean ejecutadas con|
exaclitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las normas y 6rdenes que consagra el debed
“ Alegatos de conclusion Papel profesional. .
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* Fallo de primera instancia {Comunicaciones o avisos de Ley y notificaciones a los sujetos — Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de las acciones realizadas por la entidad, con|
procesales) aps . el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos étices que busquen garantizar 1a|
buena marcha de la edministracion y la proteccién de los intereses del Estado.
* Noiificaciones Papel
* Recurso de apelacion Papel £l tiempe de retencion comenzard a cofitarse una vez terminado su tramite y vigencia con la constancial
* Falio de sequnda instancia (Cuando se interpone recurso de ape!amon) Papel ejecutoria.
* Constancia de ejecutoria Papel 1
Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aguellos expedientes faliados dej
_ forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en ef articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de;
. R 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos. se;
| conservaran totalmente.
Por ofro lado, tos que culminan con fallo “archivese”, se eliminardn utilizandc el método de picado)
{méquins trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de Gestion Documental
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, dejando como evidencia !
Acta de Eliminacion.
La microfilmacién de tos documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General &
través del area de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta y preservacion de
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por fa cual se establecen las normas de conducta del Miiitar]
Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.
5.10.3-62 REGISTROS
5.10.3-62-7  |Registros de Apoyo a la Gestion Operacional de Inteligenciay C intel 2 43 X Agrupacion documental que describe las actividades para la solicitud, planeacién, direccion y ejecucion]
* Solicitud requerimiento Papel/Electronico (.Pdt/A) para prestar el apoyo a la gestion operacional del subsistema de Inieligencia y Contrainteligencia Militar |
* Orden fragmentaria Papel/Electrénico (.Pdi/A) en cumplimiento al régimen constitucional y legal. con el fin de fortalecer la seguridad y dar cobertura 3|
+ Solicitud de reunion PapelElectronico (PdI/A) las gperaf:xomés, pe§0n§| y l?|enes que se encuentran enmarcados en el desamollo de actividades de
gencia y Contr 1cia.
* Acta de reunion Papel/Electronico (.PdlA) Y
* Mision de trabajo Papel/Electronico (.Pdl/A) De acuerdo con Ley estatuiaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857 ce|
* Radiograma inicio de mision Papel/Electrénico (.Pdf/A) 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de clasificacién de la informacion aplicaran lasq
* Informe inicio de misién Papel/Electrénico (.Pdf/A) categorias de secreto, uitrasecreto, restringido y confidencial.
* Informe de contrainteligencia PapelfElectrénico (Pdf/A)
* Informe de diagnéstico de 4rea para creacién o constitucién de corbertura Papel/Electronico ( PAI/A) Los niveles de clasificaciéon de la informacion para esta subserie serdn informacidn puablica reservada el
* Informe de diagndstico de mercadeo para sostenimiento de coberlura Papel/Electrénico (.Pdf/A) informagion‘piblice dlasificada, conforme & la normatividad vigente.
* Informe de dia.gnostico de verii_icacndn de fachadas e historias del personaje Papel!EIeclmmz:o {.PdUA) Se conservard totalmente, ya que registra las actividades necesarias para cumplir con los productos que
* Informe estudio de perfil de agente Papel/Electrénico (.Pdf/A) se derivan de las capacidades de ia unidad y cumplen con iss soficitudes del arma de inteligencia V]
* Informe cobertura de servicios médicos pafa agentes Papel/Electronico (.Pdi/A) conlrainteligencia del Ejército Nacional, fas cuales son un insumo para la construccion de fa memorial
* informe adquisicién de medios para operaciones de inteli gy Papel/Electronico {PdfifA) ! histérica institucional. y permiten realizar un anélisis militar de los procedimientos descritos para
* Informe correcs humanos seguros Papel/Electronico (.Pdi/A) establecer la modernidad de las tacticas y técnicas empleadas en la unidad.
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* Informe gestion de lugares seg . y i C do!

* Informe extraccidn de agentes de inteligencia o contrainteligencia de un érea
* Informe desvinculacién de agentes

* Informe abordajes en apoyo a operaciones

* Informe de término de la mision

* Informe de cumplimiento a ia misién

Papel/Electronico (.Pdf/A)
Papel/Electronico {.Pdf/A)
Papel/Electronico (.Pdf/A)
Papel/Electronico (.Pdf/A)
PapelfElectronico (.Pdf/A)
Papel/Electronico (.Pdi/A)

Los 1tos en soporte

El tiempo de retencion comienza a contarse a partir de una versién del plan.

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

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

se consefvardn en su soporte original. y por parte del érea de|
gestion documental de ta ayudantia general, articuiado con el plan de seguridad de la informacion y de|
preservacion a fargo plazo, se determinaré un formato de preservacion documental. segun el entorno en
el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electrénicas. se tendra en cuenta el programa de gestion documentat y plan de
preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cuat se expiden normas para fortalecer el
marco juridico que permite a los organismos que lievan a cabo actividades de inteligencia yj
contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan ofras disposiciones” y Decreto;
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

5.10.3-62-51

Registros de Eventos y Visitas Protocolarlas

* Atbum histérico
* Libro histdrico

Papel
Papel

institucional.

2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visilas protocolarias reslizadas en la
unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se conservara totaimente|
como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la reconstruccién de 1a memoria histérica,

Los periodos de retencién se aplican a partir def cierre de la vigencia.
La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a

través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original

5.10.3-62-100

Registros de Servicios de Régimen Interno

* Libro de control minuta de servicios

Papet

desarrollan en ia unidad,

2 43 X X Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los servidios de régimen interno,|
dispuestos en la orden del dia ylo semanal del Cuartel General, Divisiones, Brigadas, Bataliones ]
Compafilas del Ejército Nacional. Subserie de conservacién total, que registra el régimen interno en 1as;
unidades. las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o]
dependencia militer y tienen como propdsito garantizar la convivencia, establecer las funciones V]
mantener 1a disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios .|
servicios, nommas de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se¢j
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1 Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las 6rdenes 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 subserne documental independiente.

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

La microfilmacidn de los documentas en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Genera!l a|
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion def}
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de €JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Reglamento de
Régimen Interno dei 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
R las normas 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 dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el]
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

5.10.3-62-107 | Registros Diario de Actividades de Inteligencia 2 43 X X Agrupacién documental en fa que se registran diariamente los productos de inteligencia, en cumplimientol

* Registro diafio de actividades de intefigencia Papel de las responsabilidades de fa seccion distribuidas en todos sus escalones. Subserie de conservacion|
total, ya que su informacion evidencia el apoyo a la gestién operacional de! sistema de Inteligencia militar|
en cumpiimiento al régimen constitucional y legal, para fortalecer la seguridad y cobertura del personall
minimizando los nesgos operacionales en cumplimiento de la mision a nivel nacional.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857 dq
2014 compilado en ef Decieto 1070 de 2017, los grados de clasificacién de la informacién aplicaran las|
categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial.

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

El tiempo de retencién comienza a contarse con el cierre de la vigencia.
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on documentos que tenen relacion con los echos Humanos, Derecho Internacional Humarniano

1217, La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el Ejército,

con fa misionalidad del Ejército Nacional, dados en ta Constitucién Politica de Colombia en su Articulo]

la Armada y la Fuerza Aérea.

La mi i6n de los d en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestion Documental, eslo como medio de seguridad, consulta y preservacion def]
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normas retencién documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden nommas|
para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de
inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién ‘constitucional y fegal, y se dictan otras|
disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

A

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES

ORTIZ SANCHEZ
eral

Mayor PED ELGAREJO PINZON
Ofidig de po Documental

Bogota D.C.. abrit del 2025






