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5.16.3.2-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES

5.16.32-1-1  |Acci de Tutela - . - 1 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion por la.cual un ciudadano, se dirige a un Juez de i3]
“Demanda Papel ] Republica. con la finalidad de fa proteccién de un derecho fundamental que siente vuinerado of
- Auto admisorio de la demanda el TN Pape! 1 i amenazado; los originales de las actuaciones se encuentran en el archivo del juzgado que conoce 1
* Notificacion Papel accin.
* Contestacion de la demanda ] Papel Estas tutelas se enfocan en las capacidades -que ejecuts el Batallén en el desarrolio de las]
* Sentencia Papel operaciones militares especiales. Subserie de conservacion total, por ser fuente primaria para lgj
'I* Recursos Papel historia politica, toda vez que evidencia € ejerdcio del Estado Social de Derecho y los mecanismos]
* Auto obedézcase y cmplase Papel . de defensa de los derechos fundamentales. Ademés, permite evidenciar cémo se promueven los}
+ Reporte Rama Judicial Papel principios democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de laf
3 P ciudadania frente a las entidades.
* Auto de inicio de incidente de desacato Papel
* Incidente de desacato Papel €1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez se finalice su frdmite y vigencia con la dedision]
* Respuesta al incidente de desacato Papel del grado junisdiccional de consuita.
* Auto que dedide el incidente de desacato Pape! .
< It o ad sdiccional de fta Pa : La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General g
Enencnien gradourisdh consy pel R través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
* Decision del grado jurisdiccional de consulta Papel

documento, e cuat sera conservado siempre en su soporte criginal.

5.16.32-2 JACTAS
516.3.2-2-65 |Actas de informe de Gestion 2 8 X X Agrupacion documental que registra informacion sobre I entrega y recepcion de los asuntos
~Acta de informe de gestion Papel recursos plblicos del Estado colombiano. estableciendo la responsabilidad de los funcionarios]
publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos
financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan iegalmente en sus funciones all
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de laf
memoria histérica institucional a2 partir de la gestion realizada por los servidores publicos enf
cumplimiento de sus fundiones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion militar]
scbre el desempeiio de las unidades y sus funcionarios.

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

La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se lievaré a cabo por la Ayudantia General &
través del drea de Gestion Documental, estc como medio de seguridad, consulta y preservacion dell
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019 y demds normativa
concordante.
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5.16.3.2-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documentos que contienen informacion sobre las "reuniones del estado mayor que asisten al
“"Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Papel comandante en los aspeclos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en las]
« Planilla de firmas de los asistentes Papel up{dages fiei escalon bat_aﬂén‘se denom‘ir‘la plana mayq)‘j (MFC 1.0). Subserie documental dej

R : conservacion tatal. que evidencia la trazabilidad de {as decisiones tomadas por los integrantes de lg]
reunion. con ef fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de las capacidades de {3
unidad.

PROCEDIMIENTO

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

1 a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General &
través del drea de Gestion Documental. esto comae medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejéscitol
'Comandante, Organizacién y Operaciones de! Estado Mayor' MCE 6-0 - Restringido. Agosto 2022,
Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

5.16.3.2-23 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por fos cuales un ciudadanof
“ Derecho de peticion Papel g presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan]
servicios publicos o ejercen funciones plblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en
atencion al articulo 23 de la Constitucién. Manual para el ejercicio de las accones constitucionales
Bogoata: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

* Respuesta derecho de peticion Papel

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticion de caracter]
particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir del cumplimiento &
{as disposiciones legales estatales dentro de la institucién. las cuales evidencian el compromiso def]
Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la ciudadania, constituyendo asi una fuentef
para la investigacion de la ciencia juridica civil y militar.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General 3]
través del area de Gestion Documental. esto coma medio de seguridad, consulta y preservacion del

documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1352 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la Ley 195§
de 2019.
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5.16.3.2-33 |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 - 8 |Agrupacion documental que evidenda las actividades administrativas realizadas para el control;
< Ficha tecnica = s Papel & 7 seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipds con los que cuenta el Ejército]
INacional para el cumplimiento de su misionalidad. )
* Hoja de vida Papel sl o
" Planilla de mantenimiento Papel {Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumplan cony
* Certificado de calibracion Pape! C el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en construccién, desminado
antiexplosivos Gue por su contenido informativo permiten identificar un impacto sociocultural en unaj
region especifica que permiten el estudio de la memoria histdrica institucional, y a su vez, aquelios]
que sean fuente para la investigacion de ia ciencia mecanica, eléctrica y electrdnica a partic de sid
fundonalidad y técnicas empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.
Los tiempos de retencion empiezan a contar & partir de la baja del activo. teniendo en cuenta eff
[volumen de produccion tota! de los historiales de maquinaria y equipo que ingresen ai archivoj
central como transferencia primaria.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevaréd a cabo por la Ayudantia General g
través def drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de
documento, e cual sera conservado siempre en su soporte criginal.
‘. Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminardn ufilizando el método de picadof
(maquina trituradora), proceso que lo realizara fa Ayudantia a través del area de Gestior
Documental. una vez se tenga ei aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando]
como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Directive Permanente N°. 000130 de 2019.
5.16.32-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque automotor que,
* Factura de compra Papel posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
i Oern:ﬁcacicn mdnvid‘ua! deaduana para vehiculos automolores Pepel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aquellos historiales que cumplan cor
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, tods vez que pueden ser una fuente def
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel informacion en temas histéricos. socioculturales y cientificos que permiten establecer los impactosj
- Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminartes Papel de dichos vehiculos en el desarrollo de una region, y a su vez. conocer cudles eran las acciones dej
« Reporte de comparendos Papel i:s:zzi:;;nale administracion de un parque automotor que requirié una atencion técnico-mecanical
* Reporte de incidentes Papel .
* Reporte de mantenimiento Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o baja de
* Acta de entrega Papel active, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de vehiculos que
« Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* i ! vehi Papel
Lijg e vidgidetvetiiculo pe! La microfilmadion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General 3
Documertos de propiedad Papel través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Boleta de abordo Papel 5 |
* Acta de adjudicacion o remate Papel Los documentcs que no son objetos de seleccion se eliminarén utilizando el método de picado
aquina trituradora). proceso 1 iz L anti fravés del ar
 Odén adiintiativa de serviclos 0.4 8 Papel (maquina trituradora). p: que lo realizard la Ayudantia a s de! area de Gestion|

Deccumental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando,
como evidenciz el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.
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ARCHIVO

GESTION CENTRAL

CcT E M S

PROCEDIMIENTO

5.16.3.2-45-26 |Informes de Gestion

2

3

* Informe de gestién

Papel

La subserie estd conformada por documentos que ‘réflejan la gestidn y el cumplimiento de las
funciones asignadas a la dependencia. €1 tiempo de retencion esté sustentado en ef articulo 52 de (8]
Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara. pues (3]
informacién contenida sclo evidencia una parte de la gestién total de la entidad, la cual es
consolidada en la subserie Informes de gestién institucional de 1a Direcdén de Seguimiento
Evaluacién (DISEV).

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef cual
se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestién Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia e! acta dej
eliminacién y los inventarios documentales. s.

5.16.3.2-45-82_|Informes Periodicos de Personal - INPER

* Informe periddico de personal

Papel

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades
dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el cumplimiento de)
misiones especificas, detallando ia informacion concemiente al proceso de pasajes y viaticos. Unaj
vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie sera eliminada, dado que ia]
informacion relativa & pasajes y vidticos puede ser consultada en las ndminas de ta Direccion def
Personal - DIPER.

€1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de 13}
vigencia fiscal.

€l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el cual
se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez sej
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta dej
eliminacién y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se 1 fos p
para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y clasificaciéon de
personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.16.3.2-47 |INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.16.3.2-47-1 _|Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

{eliminacién y los inventarios documentales.

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de oficiales
suboficiales asignados a las deperdencias o unidades de acuerdo con el escalafon de cargos.
Subserie documental de eliminacion, ya que su informacidn es recuperable en el acta de f 5
que reposa en fa subserie: Historias laborales en la Direccidn de Personal.

£1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacon se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez s
tenga el aval del Comité Institudonal de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia ef acta def
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ARCHIYO ARCHIVO cT E M s |

GESTION CENTRAL

5.16.3.2-47-5 |Instrumentcs de Control de Aseo de Armamento . 2 8 X Agrupacion documental que evidendia el registro y control del aseo y mantenimiento de! armamentos

< Libro ylo plarilla de aseo de armamento Papel " - de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su informacién es]

recuperable en el infforme de cumphimiento de! plan de mantenimiento de fa unidad

cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE O FORMATO

€1 iempa de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminaadn se realizard utilizando el método de picado (méauina trituradora). el cual
se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez sel
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
eliminacion y los inventarios documentales.

5.16.3.2-47-6 |Instr de Control de Asignacion de Material de i 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacion del material def
* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia Pape! : intendencia que se entrega al personal militar de la irstitucién. Subserie de eliminacion, al no poseer
jvalores secundanos ya que su informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logisticcd
SILOG.

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

£ proceso de eliminacon se realizara utitizando el método de picado (maquina trituradora). ! cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a ravés del drea de Gestidn Documental, una vez sej
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia e acta de}
eliminacion y ios inventarios documentales.

Normmativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros peara el Manejo de Bienes delj
Ministerio de Defensa Nacional det 2018,

516.3.2-47-13 }Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las comunicaciones oficiales por,
< Planillas de control de comunicaciones oficiales Papel parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asi camo & seguimiento a los tiempos de
Irespuesia de las comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacién. ya que, una vez verificada la
correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencion establecido, estos]
documentos no presentan valor administrativo, legal o informativo

El ttempo de retencion se aplica a partir del cierre de a8 igencia fiscal

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora). ef cua
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez ses
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia ef acta dej
eliminacion y los inventarios documentales

5.16.3.2-47-37 |Instrumentos de Controf de Parte Diario de Armamento 2 8 X Esta subserie esta corformada por los documentos que evidencian el control diario det armamentof
~Uibro parte de armamento Papel asignado a la unidad. Una vez finalice el tiempo de retencidn en el archivo central. se eliminaré yaj
que su informacion se consolida en los almacenes y en el Sistema Administracion de Procesos]
(SAP)

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

El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cualj
se llevara a cabo por {a Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una vez se;
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempenio, dejando como evidencia el acta def
eliminadon y {os inventarios documentales.
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13

5.16.3.2-47-38 de Contro! de Pasajes y Viaticos

=" {* Solicitud expedicion de pasajes y vidticos
* Mision de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidticos autorizado

T Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

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

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

£1 proceso de eliminadion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez sef
tenga el aval del Comité Instituciona!l de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia € acta def
eliminacion y tos inventarios documentales.

5.16.3.2-47-45 iinstrumentos de Control de

* Libro y/o planilla-de control de vacaciones

Papel

DIPER.

€I proceso de eliminadén se realizara utilizando el método de picado (mdquina trituradora), el cua

Esta subserie evidenda e registro y-control def ingreso y salida de vacaciones del personal de iaf
dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencidn en el archivo central, se eliminarg
esta subserie, ya que su informacion es recuperable en fa resolucién de vacaciones, orden semanal,
de la unidad, extracto de hoja de vida de! funcionario y base de datos de la Direccion de Personal -|

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

se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez sef
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia e acta dej

i6n ylos ios doct tales.

5.16.3.2-47-54 }Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

|Agrupacion documental que evidencia el control del combustible. grasas, Ilubricantes

* Libro de control de combustible y lubricantes
* Libro de control diario de combustible

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacion material de transporte

Papet
Papel
Papel
Papel

|E! proceso de eliminacién se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual

mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacién, ya que sy
informacién es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SLOG.

El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se

tenga el aval del Comité Institucionat de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia el acta de]
eliminacidn ylos inventarios documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedi 13
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional def]
2018.

5.16.3.2-47-62 |Instrumentos de Control Reserva de V. i para Pr

* Libro control reserva de vacaciones

Papel

{eliminacion y los inventarios documentales.

Documentos que contienen informacién que evidencia e control de reserva de vacaciones dq
estancias de alimentaciéon de soldados profesionales de las diferentes unidades del Ejércitq]
Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativo celebrado entre el Ministerio dej
Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una veZ]
cumplido los tiempos de retencion, se elimina toda vez que la informacién es recuperable en el
Contrato Interadministrativo de la Direccién de Adquisiciones del Ejército.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£1 proceso de eliminadon se reatizara tilizando el método de picado (maquina trituradors). el cual

se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental, una vez sej
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de]
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5.16.3.2-48 |INVENTARIOS 5 i
5.16.3.2-48-1 Fiscales de Bienes 2 8 =X Agrupacién documental que evidendcia el control de los bienes adquiridos en la institucion. Subserief
- Gertfication de bienes musbles Papel de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios generales de !af
3 i Direccion Contable y Tesoreria de! Comando Financiero y Presupuestal
Invertario fiscal de bienes Papel ]
* Acta de ertrega yl/o asignacion de bienes y serwcios Papel El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal
* Acta de revista de bienes Papel
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora), ei cua
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestion Documental, una vez s¢f
tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia e! acta de;
eliminacién y los inventarios documentales.
Normativa: Manua! de Bienes del Ministerio de Defensa Nacicnal.
5.16.3.2-5 |ORDENES
51632564 |Ordenes del Dia 2 28 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan ios;
< Orden del dia Pape! servicios de régimen interno para ias fechas alli indicadas, las normas inherentes a 13
. administracion de! personai y equipo y las 6rdenes permanentes o de esiricto cumplimiento que
Memorando Papel hayan sido ordenados por el Comandante del Batalion o Compafia. Subserie de conservacion total)
* Solicitud de feficitacién Papel ya que su informacion registra los derechos y deberes de los funcionarios de cada seccién. en}
* Soliciludes al comanda (Permisos} Papel atencién a las resp ilidades admini y disciplinarias, lo cual permite evidenciar unaj

trazabilidad de la actuacion en la unidad.
Los periodos de retencion se aplican a partir de! cierre de cada vigencia fiscal

La microfilmacién de los documentas en soporte papel, se ilevara a cabo por la Ayudantia General aj
través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley 1862 def
2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el
Codigo Disciptinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a ig
Informacion Pablica Naciona!l™, 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”
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5.16.3.2-57 |PLANES 4.3 ¥
5.16.3.2-57-11 Planes de Actualizacién, Correccion y Retiro'de Datos y Archivos de Inteli iay Ci 2 43‘ X X Agrupacién documental que establece los lineamientos generales para el cumplimiento de I3]
) JACR actualizacion, oorreccién, retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia (AC.R)
* Plan de actualizacion. correccion y retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia Pape! orientando la ejecucion de los indicadores concemientes a las dependencias de proteccion de datos]

* Sdlicitud consulta de informacion

* Informe de postulacién de documentos

* Registro de identificacion de documentos

* Registro de validacion juridica

* Registro de actualizacion correccién y retiro
* Solicitud de reunién mesa técnica

* Acta de reunién mesa técnica

* Registro de decision final

* Informe final mesa técnica

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

{testimonio del cumplimiento a las dispc

de las unidades militares. en fas que se evidencia i retiro o separacion de registro de la base de
datos y archivos de Inteligencia y Contrainteligencia que no cumplan con los requisitos]
constitucionales y/o legales indicados en la Ley estattaria 1621 def 17 de abril del 2013, también]
indica la cofreccion o modificacion del contenido de datos o archivos de Inteligencia |
Contrainteligencia, cuando se determina que hay una imprecision y/o inexactitud, y por Gltimo Ig]
actualizacion de los datos personales, agregando a partir de hechos nuevos, elementos a los
registros o archivos existentes frente a datos parciales, incompletos o fraccionados.

Se conservara totalmente ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos y ser|
iones legales sobre el jento de los ACR|
£n este sentido, esta subserie establece limites y fines para ef uso de los archivos y datos, por o
que permite reconstruir la memoria histérica institucional de la inteligencia militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857 def
2014 compilado en ef Decreto 1070 de 2017, fos grados de clasificacion de la informacion aplicaran)
las categorias de secreto, ultrasecrelo, restringido y confidencial.

Los niveles de clasificaciéon de la informacion para esta subserie serdn informacidn publicaf
reservada e informacién publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

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

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfimacion. y se llevaré &
cabo por fa Ayudantia General a través del 4drea de Gestion Documental, esto como medio de]
seguridad, consulta y preservacion def documento, e cual serd conservado siempre en su soporte]
original

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte onginal, y por parte del dred]
de gestién documental de la ayudantia general. articllado con el plan de seguridad de 3]
informacion y de preservacion a largo plazo. se determinard un formato de preservacion]
documental, segun el entorno en el que se produjo el documento electronico.

Para las transferencias electrénicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental y plan)
de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional

Normativa: 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 a cabo actividades de inteligencia

contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones”
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Resesva Legal y Acuerdo 10 de 2018 “Por medio del cual
se reglamentan y establecen los lineamientos técnicos generales en materia de gestién documentaly
y en concordancia con la Ley General de Archivos para el Sistema Nacional de Depuracén de Datos
y Archivos de Inteligencia y Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017,
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5.16.3.2-57-75 |Planes de de W inaria y Equipo 2 8 X X ISubserie que evidencia las acciones reatizadas para la planeacion e instrucciones a desarroliar por}
= ~Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel fa unidad para asegurar el correcto funf::imamiemo de la maquinaria y equipo-con el que cuenta ia]
 Gronograma Pape! entidad, por medio de aociqnes corectivas, preventivas y pencdicas. Estos documentos nacen conj
el fin de efectuar e! mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de las unidades de igj
* Solicitud de mantenimiento Papel fuerza. con el fin de mejorar la calidad de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.
* Acta de reunién Papel
* Iforme de cumplimiento al plan Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y 1a cultura, 2 partir de |a actuacion]
y procedimientos que realiza el personal del Ejército. los cuales permiten evidendar Ia hoja de rutal
del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los equipos, las cuales responden a fas]
necesidades misionales de! Ejército Nacional, aportando asi a la reconstuccion de la memoria
histérica institucional.
Los periodos de retencion se aplican a partir de ta entrada en vigencis de una nueva version del
ptan.
La microfilmadi6n de los documentos en soporte pape!, se llevara a cabo por la Avudantia General &
través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de
documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original
516.3.2-57-99 |Planes de P! i6n, Prep ion y p ante i. 2 18 X X Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencién, mitigacion, preparacion |
* Ptan de emergendia y contingencia Papel respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con e fin de controlar faclores y amenazas def
» . 4 riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros. reducir el impacto
Mapa de riesgos Papel negativo en las personas, instataciones y equipcs, antes, durante y después de la emergencia)
*+ Solicitud reunion Papel ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas
= Acta de reunion Papel
* Acta de capactacion Papel Estos documentas presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de maneraj
* informe de cumplimiento al plan Pape rapida y coordinada frente a una emergencia, con ei fin de preservar la integridad fisica y mental del

entidades publicas y privadas”

personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades de la institucion
y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el rabajo arménico con los organismos de socorral
con la premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficaca en los)
diferentes frentes,

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones sobre:
la prateccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia. asi como las]
técnicas empleadas para ta actuacion y manejo de recursos durarnte emergencias, garantizando las}
capacidades durante la actuacion misional

Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitariol
y con la misionatidad det Ejército Nacional. dados en la Constitucidn Polftica de Colombia en sy
Anrticuto 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas pos;
el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

El tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version def]
plan.

La microfilmadién de los documentos en soporte papel, se llevaréd a cabe por la Ayudantia General g
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte eriginal.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medic def cual se
adoptan directrices generales para ia elaboracién del plan de gestién del riesgo de desastres de las|
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* Informe drdenes y solicitudes
* Orden de operaciones
* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

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

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO ARCHIVO o1 E S PROCEDIMIENTO
3 | CENTRAL

5.16.3.2-57-103 {Planes de Recoteccion de Inf i6n de Intell ciaoC 2 43 X Subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones de inteligencia, utilizando]
< Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia Electrénico(.PdfiA) m'édv(o‘s' S:m?hbsdo téo;:cos pTra l: recnr:zc;:’m procesamiento, analisiz yudifusuén de info:maddn,
" . . . 3 = con el objetivo de proteger los derec umanos, prevenir y combatir amenazas intemas q
k. Pleg de recol R ‘de mformeOr_\ i Electron?oa(.PdflA) {externas. el régimen constitucional y tegal, la seguridad y la defensa nacional, enmarcadas en
Anexo de inteligencia o cortrainteligencia Electronico(.PdfiA) planes de recoleccién de informacion que obedecen a fequerimientos prevics de inteligencia |

contrainteligencia.

Se er an reguladas por la Ley No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto
i0 857 de 2014 do en el Decreto 1070 de 2017. que establece fos limites y fines]

de {as actividades de inteligenda y contrainteligencia, 1os principios que as rigen, los mecanismos|

4de -control y supervision, la regulacion de las bases de datos, la proteccion de los agentes, 13

coordinacion y cooperacién entre les organismaos, y ios deberes de oolaboracion de las entidades

|publicas y privadas, entre otras disposiciones. Asimismo, fos grados de dasificacion de laf
Jlinformacion aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial, conforme aj

las normas anteriormente mencionadas. Subserie de conservacion total, ya que su informaciéng
posee valores histéricos y cientificos para la institucion.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigenca con {3
expedicion de un nuevo plan de camparfa.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie serdn informacion publical
reservada e informacion publica dasificada, conforme a la normatividad vigente.

Son documentos gue tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitariof
y oon la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de Colombia en su
Articulo 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por]
el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

Se oconservard en su soporte original, y por parte del drea de gestion documental de la ayudantial
general, articulado con el plan de seguridad de la informadon y de preservadion a largo plazo, sef
determinard un formato de preservacién documental, segln el entomo en el que se produjo el
documento electrénico.

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion]
Publica Naciona! y se dictan otras disposiciones™, Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y Decretq]
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.16.3.2-57-110 |Pianes de Seguridad Militar

X X

* Plan de seguridad militar

* Soficitud de reunién

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

2 43

Agrupacion documental que evidencia el “andlisis y diagnéstico de amenazas, nesgos V|
vuinerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica, seguridad de lal
informacion y segurided de infraestructura critica. direccionada a recomendar medidas activas y/of
pasivas contra posibles acaones de una amenaza” MFRE 3-37 'Proteccion’.

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo para realizar estudios de las]
ciendas militares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar. a partir def
registro de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas internas of
externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad. credibilidad y confiabilidad de laj
informacion.

Los tiempas de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva version
del ptan.

Son documentos gue tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario
y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en su
Articuio 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por|
el Ejéreito, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacoén de los documentos en soporte papet, se llevara a cabo por la Ayudantia General g
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion de!
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion)
Publica Nacional y se diclan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decretc 1070 de 2015, Articulo]
2.236.1. Reserva legal, procedimiento seguridad miitar V.1 202, Manual Fundamental de;
Reterencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccién’ y MCE 2-22.1

5.16.3.2-57-115 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en e Trabajo —~ SG-SST

* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo
* Acta de reunidn

* Acta de capacitacion

* Informe de diagndstico de condiciones

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetives propuestos en
materia de proteccion de ia seguridad y salud de los trabajadores, recursos y rendicion de cuentas]
con el fin de mejorar las medidas control y prevencién de riesgos en los puestos de trabgjo, ery
cumplimiento con e Decreto 1072 de 2015 y demds normas concordantes. Se conservard]
totalmente ya que su informacian integra las actividades en salud necesarias para garantizar ia
integridad vy segundad del personal. aportando asi a estudios antropoldgices, meédicos y sanitanos,,
a partir de los datos suministrados de zonas endémicas, tratamientos empleados para las]
enfermedades y demas insumos para la ciencia médica militar

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General 3
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del|
documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original
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516.3.2-57-123 {Planes de Trabajo de Instruccién y Entrenamiento ©2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para e! cumplimento de ‘los planes V]
“ Pian de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel politicas de instruccion, entrenamiento y reentrenamiento designados por la Direccion dej
P . Instruccion, Entrenamiento y ‘Reentrenamiento. Subsene de conservacién total, ya que sy
Cronograma de actividades Papel informacion aporta a la historia educativa militar, en funcién de los componentes que integran laj
* Solicitud de reunion Papel instruccion en materia doctrinaria, y las actividades fundamentadas en las necesidades misionales]
* Acta de reunién Papel de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten establecer parametios de estrategia
- Acta de capaditacion Pape! Jentrenamiento militar.
Reuetie:fisice (Riantla) Pt Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del
* informe de cumplimiento del plan Papel plan.
Son documentos gue tienen refacién con los Derechas Humanos. Derecho Internacional Humanitarioy
y con la misionalidad det Ejército Nacional, dados en la Constitucién Poiftica de Colombia en suj
Adticuto 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por]
el Ejéraito, la Armada y la Fuerza Aérea.
La microfilmacion de los documentas en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia General gj
ravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual Fundamental de! Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.16.3.2-57-127 {Planes de Trabajo y A fi del Proceso 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento a las)
< Plan de trabajo y acompanamiento del proceso Papel dep wcias y/o unidades. a través de actividades de control, con el fin de verificar y garantizas laj
" correcta ejecucion de los procesos y procedimientos. SSe conservard totalmente, ya que sul
Remision del plan Peapel informacion posee valores histéricos, reflejando la evolucion de los métodos y estrategias de control
* Acta de reunion Papel y sequimiento dentro del Ejército, proporcionando una visién histérica de la gestion institucional.
* Acta de capaditacion Papel
* Informe de cumplimiento al plan Papel €1 tiempo de retencion comienza a contarse con 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 aj
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO ARCHIVO pa - o - PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
5.16.3.2-58 |PROCESOS
5.16.3.2-58-1 |Procesos Admi ivos de P bitidad por Pérdida o Dafio de Bienes =~ 2 18 X X }Agrupacion documental en ia que se conservan los documentos generados de manera cronolégical

* Informe. queja. anénimo o cualquier otro medio
= Auto Inhibitorio

* Auto de inicio de averiguacion previa

* Auto de apertura de investigacion

* Descargos

* Practica de pruebas

* Auto de cesacion del procedimiento

* Auto de archivo

* Auto de cierre de investigacién

* Traslado alegatos de conclusién

* Alegatos de conclusion

* Fatlo de primera instancia

* Recurso de apelacion

* Auto resuelve recurso

* Fallo de segunda instancia (Cuanda se interpone recurso de apetacion)
* Orden administrativa de los sefvicios - OAS

* Constancia de ejecutonia

Pape!
Papet
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

de los actos procesales coordinados que se adelantan en e procesa de responsabilidad
administrative por pérdida o dano de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa
Nacional, sus entidades adscrites o vinculadas a la Fuerza Publica. de conformidad con la Ley 1476
de 2011

Ei tiempo de retencion comenzaré a contarse una vez ferminado su témite y vigencia con {aj
constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes que]
determinen “fallo de responsabilidad administrativa”, estos se conservaran totaimente, ya que
constituyen una fuente primaria para la investigacion de la cienda jurfdica militar.

Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese” se eliminaran utilizendo el método de picadd)
(maquina trituradora), proceso que lo realizaré ls Ayudartia a través del drea de Geslionf
Documental, une vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando]
como evidencia el Acta de Eliminacion

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a}
través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion def
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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PROCEDIMIENTO

JAgrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica en fos]

ARCHIVO ARCHIVO
CENTRAL CT | E| M s
5.16.3.2-58-33 {P O inari 2 18 X X
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio(Ej. Compulsa de copias u otros) Papel actos pr coordinados que se
1* Auto Inhibitorio . Papel
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel
1{* Auto de citacién audiencia Papel esencial para la existenda de fa institucion.
* Descargos Papel
* Auto de archivo Papel |Tiene su exp lectiva en el
* Auto de terminacion del procedimiento Papel
* Auto de cierre de investigacidn y traslado Papet .
* Alegatos de conclusion Papel profesional.
“ Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales) Papel
* Notificaciones Papel
* Recurso de apelacion Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel

1 en el procedimiento disciplinario, de conformidad
con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el.comportamiento de]
ética, disciplina, condicién, principios, valores y virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi
como las normas de conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion

to a la Constitucion y su manifestadén individual en el
< i de las drdenes recibidas, contramesta los efectos disaiventes de la lucha, crea intimg]

{Par otro lado, los que culminan con fallo "archivese”. se eliminaran utilizando el método de picado]

cohesi6n y pemite al supertior exigir y obtener del subaltemo que las érdenes sean ejecutadas conj
exactitud y sin vadilacion, teniendo como referentes 1as normas y érdenes que consagra el deber

Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por (3]
entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos quej
busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccion de los intereses del

El tiempo de retencion comenzaré a contarse una vez lerminado su rémite y vigencia con i3]
constancia ejecutoria.

Una vez culmine sy tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes fallados]
de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en € articulo 76 y 77 de la Le)
1862 de 2017, y fos procesos que hagan alusion al Derecho Interacional Humanitario y Derechos]
Humanos, se conservaran totaimente.

(maquina trituradora). proceso que lo realizara ta Ayudantia a través del area de Gestién)
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando]
como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General g
través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion det
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas de conducta del
Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”.
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cesmon | cenrar | T il
5.16.3.2-62 {REGISTROS . |
5.16.3.2-62-19 [Regl de Asi: ion de A 2 18 X X |Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y contro! del armamento asignado a 13§

“Registro de asignacion de armamento Papel unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacidn tiene carécter probatorio para el
personal al que se le asigna material de fuegos, el cual, af ser empleado para actividades internas]
de las unidades o el desarrollo de operaciones, es un insumo para la trazabilidad de fas actuaciones]
militares individuales y colectivas, permitiendo asi la construcadn de ia memoria histérical
institucional
Eltiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Una vez finalizados sus tiempos de retencion se debe aplicar un proceso de seleccion cualitativo]
asi: aquellos expedientes fallades de forma condenatoria por faftas graves o gravisimas.
contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, a su vez, se conservaran los procesos]
que hagan aiusion al Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos.
La microfilmacion de tos documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Avdantia General af
través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte originat
Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financiercs para e Manejo de Bienes del
Ministerio de Defensa Nacional

5.16.3.2-62-49 |Regi de ias de Ali de Unidad Centralizada 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el control y sequimiento al abastecimientc de las estancias de|

* Delegacion de alimentacion Papel §I|menta§ién a|‘ personal de soldados -,‘f_dumnos de cada umdaq. en cumphmiento del contratdl

havadades deisoldatios < Navesdl Papel interadministrativo. Subsene de e!1rf|anaaon documemgl. ya que su informacién es recuperable er e
plan de estancias de alimentacién de la Direccion de Personal - DIPER y el Contratos

* Acla de revision de la nomina Papel Interadministrativo de la Direccion de Adquisiciones del Ejército.

* Informe de novedades partida alimentacién soldados Papet

* Acta cruce de cuenta Papel E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizade su tramite y vigencia fiscal

3 Jm'ﬁwaé’_‘l desaldos Papdl £l procesc de 5n se realizard L el método de picado (maquina trituradora), el cual

* Libros auxiliares Papel se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez sef

* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacién a otras unidades Papel tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempenio, dejando como evidencia el acla dej

* Cotizacion del mes Papel eliminacon y los inventarios documentaies.

* Consdlidado viveres secos Papel

* Planilla de abastecimientos Papel

* Planitla entrega dinero para viveres frescos Papel

* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel

* Planilla formalizacion comandante de pelotén Papel

* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel

* Planilla devolucion de alimentacién soldadas y alumnos Papel

* Orden del dia donde se autoriza & pago Pape!

* Acto administrativo arden det dia SIATH Papel

* Parte diario de alimentacién Papet

* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel

* Acta reunion concertacién mend Papel

* Ment de alimentacién Papel

* Solicitud de cotizacidn productos para mejoras y/o aimuerzo, cena especial Papel

* Respuesta solicitud catizacion Papel

* Plan de inversion gastos especiates de alimentacién

Papel
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Los documentos referenciados no son una "lista taxativa” sino un estandar minimo. Los demas
documentos que se generen en el desarrollo de la operacion deben ingresarse al expediente en su
estricto orden de produccion.

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE LANCEROS - BATLA CODIGO: 5.16.3.2
. | TEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO ARCHIVO e e p = PROCEDIMIENTO
5.16.3.2-62-51 [Registros de y Visitas P larias 2 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias realizadas eng
~ Albur historico - Papel . la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en. el archivo central, se conservary
« Libro histori Papel totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y la reconstruccidn de I
IRnReNen pe memoria histérica institucional. 1
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
[ a microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General &
través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion def
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
5.16.3.2-62-80 {Registros de Operaciones Militares Terrestres Unificadas 2 28 X X Agrupacion documertal que contiene informacién sobre el desarrollo de {as operaciones terrestres]
* Orden de operaciones Papel unificadas a través de la ejecucién simuttanea de las acciones ofe . de
5 i y de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil - ADAC. En cumphmlento 2 lo establecido en la}
A Anexode f)rga.mzacm PoFRE Combes Papel constitucion politica de Colombia en fa cual determina que las fuerzas militares conducen
Anexo de inteligencia Papel operaciones que tendran como finalidad fa soberania, la independencia, fa integridad del territoriol
* Anexo de operaciones Papel nacional y de! orden constitucional.
* Anexo de fuegos Papel ]
* Anexo de proteccion (Sequridad de las operaciones) Papel Subserie de conservacién total, ya que su informacién aporta a la reconstruccion de la memorigl
+ Anexo de sostenimients (Logfst Papel histérica institucional, contribuyendo al legado que el Ejército Nacional proporciona en materia
L o e. ; " ogistica) social. politica, econdmica y cuftural. A su vez, es una fuente para establecer el impacto de las;
Anexo de ingenieros militares Papel actividades realizadas en una comunidad o regién en especffico, que puede verse beneficiada en sul
* Anexo de comunicaciones Papel dindmica diaria. Asil contrib alai ion en materia cientifica ya que relne]
* Anexo de asuntos piblicos Papel elementos técnicos, equipos y personal capacitado, que se convierten en insumos para el estudio dej
* Anexo de accién integral Papel {les ciencies militares.
* Anexo de gestion del conocimiento Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva version def plan.
* Informe de inspeccion general (Controf interno o secciones terceras) Papel
*Coordinaciones interagenciales Papel {Son documentos que tienen relacién con los Derechos Hi . Derecho ral Humanitariof
* Radiograma de inicio de la operacion Papel y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Poifica de Colombia en sy
i " i Articulo 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por]
Evaluacion reso de fa operacion Papel
v . preg op . . ape el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
* Solicitudes de apoyo en caso de evacuacion de enfermes, heridos 0 muertos Papel
* Informe de patrullaje Papel {La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General &
* Informe de situacion de tropa INSITOP Papel través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del
* Recortes de prensa alusivos a la operacién y resultados Papel documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Registras de los libros del comandante, del oficial de operaciones, diario de operaciones, comunicaciones y . ) . . N
del criptéarafo. donde estan reistradas los eventos especiales como combates. los resuftados operacionales Papel Normativa: Gonstitucién Polftica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”. MFRE 3-90
* Radiograma término de la operacion Papel Ofensivas y Defensivas”, MFRE 307 Operacvom de Estabilidad”, MFRE 3-05 Operaciones]

{Naciona! y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013 y Decreto 1070 de 2015. Articuld]

Espedales”, MCE 3-18 ¢ de fuerzas , MFRE 5-0 "Proceso de Operaciones” |
MCE 3-24.0 "Amenaza Hibrida®, MCE 6-0 "Comandante, ovgamzamon y operaciones def Estadol
Mayor®, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparenda y del Derecho de Acceso a la Informacién Publical

2.2.3.6.1. Reservalegal.
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coDIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

5.16.3.2-62-100

Registros de Serviclos de Régimen fnterno

2

ARCHIVO
CENTRAL

cT € M S

PROCEDIMIENTO

28

X X

* Ubro de control minuia de servicios

Papel

|Batallones y Compafifas del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, que registra el

Agrupacién documental en 1a que se registran de manera cronoldgica los servicios de régimen
intemo. dispuestos en ia orden del dia ylo semanal del Cuarte! General, Divisiones, Brigadas

régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los fineamientos generales que rigeny
a una unidad o dependencia militar y tienen como propdsito garantizar la convivencia. establecer las]
fundones y mantener la disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obiigatorio)
{come horarios, sefvicios, normas de seguridad, entre otrcs). con e fin de regular los aspectos]
administrativos que se desarrollan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las 6rdenes semanales y del]
dfa, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las érdenes sino de forma general, s¢j
conservan como una subserie documental independiente

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

ta microfitmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General &
traves del area de Gestion Documenta. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion def
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Reglamento;
de Régimen Interno def Cuartel General del Comando de! Ejército RGE 6-60.1 de 2022, Reglamentd;
de Régimen Itemo para Comandos de Brigada EJC. 3-23-1, Ley 1862 de 2017 "por la cual sef
establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide ef Cdédigo Discipfinariof
Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publical
Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafo a fos intereses publicos, y Ley 1437 de
2011 "Por la cual se expide e Codigo de Procedimiento Administreivo y de !0
Contencoso Administrativo™

5.16.3.2-62-107

gl Diario de A de Inteligencia

43

* Registro diario de actividades de inteligencia

Papel

Agrupacidn documental en la que se registran diariamente los productos de inteligencia, enf
cL o de las respor de la seccion distribuidas en lodos sus escalones. Subserie]
de conservacién total, ya que su informacion evidendia el cumplimiento a la misionalidad del Ejércitoy
a partir del personal. su operabilidad. doctrina y capacidad tecnolégica de la unidad

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abrit de 2013 y su Decreto Reglamentario 857 def
2014 compilado en ef Decreto 1070 de 2017, los grados de clasificacion de ia informacion aplicarén
las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial

Los niveles de clasificacion de la informacidn para esta subserie serdn informacén publica)
reservada e informacion publica clasificada, conforme a fa normatividad vigente.

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

Son documentos que tienen relacion con tos Derechos Humanos. Derecha Internacional Humanitario
y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de Colombia en sy
Articulo 217. La Naci6n tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por
el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea

La microfilmacion de ios documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General &)
través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte oniginal.

Normas retencién documental: Ley Estatuiaria 1627 de 2013 “Por medio de la cual se expiden
normas para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que lievan a cabo actividades
de inteligenda y contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal. y se dictan otras;
disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.16.3.2-62-108 |Regi Diario de Op: i

cT El M S

PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL
2 28

X X

Documentos en los cuales se registran las actividades diarias asignadas a fa unidad en e

* Registro diario de operaciones

Papel!

{diaria. Asimismo, contribuye a la investigacién en materia cientffica ya que relme elementos

cumplimientd de cada operacion militar.

Se conservard totaimente. ya que su informacion aporta a la reconstruccion de la memona histénica
institucional, contribuyendo al fegado que el Ejérdito Nacional proporciona en materia social. politica )
econdmica y cultural. A su vez. es una fuente para establecer el impacto de ias actividades]
realizadas en una comunidad o regién en especifico, que puede verse beneficiada en su dinamicaj

técnicos, equipos y personal capacitado, que se convierten en insumos para e estudio de las]
ciendias militares.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitariol
y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en fa Constitucion Politica de Colombia en sy
Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas pori
el Ejército, la Armada y {a Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia Generat af
través del 4rea de Gestion Documental, estc como medio de seguridad, consuita y preservacion del
documento, el-cual sera conservado siempre en su soporte original.

5.16.3.2-65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA

5.16.3.2-65-2 |Requer de Entes

* Requenimiento judicial
* Respuesta al requerimiento judicial

Pape!
Papel

Agrupacion documental que contiene informacién sobre el deber de colaborar con la administracion]
de justicia en cumplimientc de lo consagrado en 1a Ley 1564 de 2012 y la Ley 1437 de 2011
Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo para la cienda juridica vy la}
reconstruccién de la memoria histérica institucional.

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su framite y vigenca con 3]
respuesta a requerimiento.

La microfilmacién de los documentos gffsoporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General af

documento, e! cual ser: nservadgAiempre en su soporie original.

través del drea de Ge% Docum . esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion v fotoarafia)
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES
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