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517.5-2 ACTAS

5175-2-65 |Actas de Informe de Gestion

* Acta de informe de gestion

Papel

Agrupacién documental que registra informacién sobre la entrega y recepcion de 1o
asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estabieciendo la responsabilidad de
tos tuncionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros, humanes y administrativos a quienes tos sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finafizar 1a)
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, yva que aporta a ia reconstruccion)
de la memona historica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores
publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez. contribuye a lal
investigacion militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

Ef tiempo de retencidén comienza a contarse una vez hava finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.

Lta microfilmacion de los documentos en soporte pape!, se llevard a cabo por ia]
Ayudantia General a traves del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulita y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Nomnativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2012, Le
1712 de 2014 y demas normativa concordante

61765-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

* Acta de reunién dei estado mayor o plana mayor

* Planitla de firmas de los asistentes

Papel
Papel

Documentos que contienen informacidon sobre las “reuniones del estado mayor que
asisten al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de i
unidad (en las unidades del escalon batallon se denomina plana mayor)” (MFC 1.0)
Subserie documental de conservacion total, que evidencia ia trazabilidad de las}
decisiones tomadas por los integrantes de la reunion, con el fin de garantizar el comecto
funcionamiento y desarrolio de las capacidades de la unidad

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 3
Ayudantia Genera! a traws del area de Gestion Documental, esto como medio del
seguridad, consulta y preservacién del documento. el cual sera conservado siempre eny
su soporte original

Normativa: Manual de Estado Mayor £JC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del]
Ejercito ‘Comandante. Organizacion y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0
Restringido. Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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5.17.5-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS L% 8 X x |Agrupacion documental que evidencia fas actividades administrativas realizadas para @
— — - - control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con 1os que
Ficha técnica Papel cuenta el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionafidad.
* Hoja de vida Papel
. . . Panel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que
PRl e mamenimiento. ap cumplan con el siguiente driterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especializados en
* Certificado de calibracion Papel oconstruccion, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten

identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permiten el estudio de 13
memoria histérica institucional, y a su vez. aquelios que sean fuente para la investigacion
de la ciencia mecanica, eléctrica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas]
empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la baja del activo, teniendo enf
cuenta el volumen de produccion total de fos historiales de maquinana y equipo que
ingresen al archivo central como transferencia primaria.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por I3
Ayudantia General a 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.

Los documentos que no son objetos de seleccidn se eliminaran utilizando el método dej
picado (magquina trituradora), proceso que lo realizara {a Ayudantia a través del area dej
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefo. dejando como evidencia el Acta de Efiminacion y los inventarios
documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.
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5.17.5.35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X jLos historiales de vehiculos son documentos que evidencian ia gestion del parqué
— = : autormotor que posee una entidad. por o cual su contenido informativo permite el estucio]
Factura de compra Papel de la historia institucionat
* Cettificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
. Cumplido en tempo de retencion se seleccionard el 100% de aquetics historiales que
Centificado de inscripcion ante el RUNT . Papel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especiaiizados. toda vez que}
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel pueder ser una fuente de informacion en temas histdricos, socioculturates y cientificos
” . . . . que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrotio de ura region,
Cettificadodeia {evision Wenico-meeanicay ge emisiones Contaminantes Papel ] ] 1y a su vez, conccer cudles eran las acciones de l2 entidad en fa administracion de unj
* Reporte de comparendos Papel parque automotor que requirio una atencion técnico-mecanica especializada.
* Reporte de inci Papel i i
Hone e Inddeqnes a Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate
* Reporte de mantenimiento Papel yic baja del activo, teniendo en cuenta el voiumen de produccién total de ios histonales
* Acta de entrega Pape! de vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por id
* Hoja de vida del vehiculo Papel Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio def
) seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en|
* Documentos de propiedad Papel {su soporte originat.
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papel
” Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando et método dej
Boleta de aboido Papel picado (maquina trituradora), proceso que fo realizara la Ayudantia a través del area de;
* Acta de adjudicacion o remate Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
. . . s Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion v los inventarios]
Orden administrativa de servicios - O. A apel documentales.
517545 |INFORMES ]
517 54506 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que refiejan la gestion y el cumplimiento
de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion estd sustentado en,
* Informe de gestion Papet

el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta
subserie se eliminard, pues la informacién contenida solo evidencia una parte de I
gestion total de la entidad. la cual es consolidada en la subserie Informes de gestion
institucional de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV).

El tiernpo de retencion se aplica a partir del cierre de ta wgendia fiscal

El pioceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maguing
trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Inslituciona! de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
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5.17.5-45-82

Informes Periddicos de Personal - INPER

2 3

* Informe peritdico de personal

Papel

Subserie documental que regisira los movimientos del personal organico de ias unidades
y dependencias de! E€jército Nacional, ya sea por trastado o comision para ef
cumplimiento de misiones especificas, detallando fa informacion concerniente al proceso
de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central. esta
subserie sera eliminada, dado que la informacion relativa a pasajes y vidticos puede sei
consultada en las néminas de 1a Direccidon de Personal - DIPER

€l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de fa vigenadia fiscal.

€l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquing]
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

Nomnativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los]
pardmetros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso def
evaluacion y clasificacién del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.17.546

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

5.17.5-46-3

Inventarios Documentales de Archivo Central

* Inventario documental de archivo central

Papel

Subserie documental que consefva el instrumento archivistico de control y recuperacion
que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que s
encuentran en el Archivo Central. Se conservard totaimente ya que su informacion es]
vital para la gestion institucional, a su vez. registra la produccion documental del -Ejército}
Nacional de acuerdo a las capacidades -que le han sido asignadas a cada oficina of
unidad administrativa

£ tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigenciaj
con una nueva version def inventario.

La microfiilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por I3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio dej
segundad. consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en|
su soporte original.
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517547

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.17.547-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

Agrupacién documental por medio de la cual se evidencian los registros de! personal de]
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con &l
escalafon de cargos. Subserie documenial de eliminacion, ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Histonas laborales en g
Direccion de Personal.

El tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de I3 vigendia fisca!

El proceso de eliminacidén se realizara utilizando el método de picado (maquinal
tituradora), ef cual se lievara a cabo por la Ayudaniia General a través del srea def
Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion Y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventariosy
documentales

5.17.547-5

Instrumentos de Control de Aseo de Armamento

* Libro y/o planilla de aseo de armamento

Papei

Agrupacion documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento dell
armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacidn, ya que sul
informacion es recuperable en el informe de cumplimiento de! plan de mantenimiento dej
la unidad.

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

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el meétodo de picado (maquinaj
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area def

1Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion

Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidon y los inventarios)
documentales.

5.17.547-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Planilias de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar 1a recepcion y distribucion de las comunicaciones
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como e
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de
eliminacion. ya que, una vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones
transcurrido el tiempo de retencion establecido, eslos documentos no presentan valo
administrativo, legal o informativo

El tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigendia fiscal

€l proceso de eliminacion se realizara utilizando el meétodo de picado (maquing
trituradora). el cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales.
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5.17.547-23

Instrumentos de Control de Distribucion de Material

2

8

{Documentos que evidencian el control y registro de la distribucion de materiales de aseo

y papeleria a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion, por no

1+ Solicitud de material

* Planifia de distribucion de material

Papel
Papel

|Ef proceso de eliminacién se realizara utitizando el método de picado (maquing
trituradora). el cual se levara a cabo por la Ayudantia General a través del area def
{Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion Y}

poseer valores secundarios, ya que su informacion es recuperable en los comprobantes|
de egresos de almacén de la unidad centralizadora del FTCMA.

E1 tiempo de retencion se aplica a partir del ciee de la vigendia fiscal

Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

5.17.547-27

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

‘Documento mediante e cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de
autorizacién para efectos legales del grado de clasificacion de seguridad al que puedel

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

Papel

tener acceso el personal autorizado; esta tarjeta tendra la vigencia necesaria de acuerdol
a la duracién del funcionario en el cargo. Subserie de eliminacion, ya que su informacion
esta sujeta a las prescripciones legales dadas en fa Ley 1437 del 2011

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigendia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el meétodo de picado (maguinal
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales.

5.17.547-37

Instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento

Esta subserie esta conformada por los documentos que evidencian el control diario del
armamento asignado a fa unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivol

*Libro parte de atmamento

Papel

central, se efiminara ya que su informacidn se consolida en los almacenes y en el
Sistema Administracion de Procesos (SAP

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

€1 proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquing]
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio. dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios
documentales.
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517 5-47-38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos ) 2 13

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos Papel
* Mision de trabajo Papel
“ informe de misién de trabajo Papel
* Pasabordo o registro de abordaje Papel
* Certificado de viaticos autorizado Papel

Subserie que evidencia el control de ias solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un|
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio ]
cumplimiento de sus funciones. el cual deberd soportarse con el respectivo informe de
gestion. Esta subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en (3]
subserie ‘Libro Mayor de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidang
los registros contables y financieros del Ejército Nacional

€l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (m&guing
trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area ded
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion i
Desempeno, dejando como evidencia el acta de efiminacion y los mnventarios
documentales.

5.17.547-45 |Instrumentos de Control de Vacaciones 2 8

* Libro y/o planilla de control de vacaciones Papel

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones def
personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en efj
archivo central, se eliminard esta subserie. ya que su informacién es recuperabie en |aj
resolucion de vacaciones. orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del
funcionario y base de datos de la Direccion de Personal - DIPER

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

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

517.547-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8

* Libro de control de combustible y lubricantes Papel
* Libro de control diario de combustible Papel
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel
* Situacion material de transporte Papel

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas. lubricantes |
mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion. ya quej
su informacion es recuperable en os almacenes - Sistema Logistico SILOG

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

El proceso de eliminacidn se realizard utilizando el método de picado {maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a lravés del area de;
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manual de Procedimientos|
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensal
Nacional del 2018
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5.17.5-48 INVENTARIOS :
517.548-1 |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X f\grupacibn docurpental que e\_ndencna el control de ‘los bignes adquiridos en 13]
. - institucion. Subserie de eliminacion, toda vez que su informaciéon se consolida en- los}
* Cetificacion de bienes muebles Papel {inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria def Comando Financiero y]
* Inventario fiscal de bienes Papel Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y senvicios Papel 1€ tiempo de retencion se aplica a partir def ciee de la vigendia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel
El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area dej
Gestion Documental, una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios,
{documentales.
{Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.17.556 |ORDENES
5175566 |Ordenes Semanales 2 28 X X Agrupacién documental que registra los servicios de régimen interno y las nomas
— = inherentes a la administracion del personal organico del Comando de la Brigada, ésta sej
Orden semanal Papel |elabora en forma semanal. Se conservara totaimente. ya que evidencia la gestion del|
* Memorando Papel personal y los servicios a cargo de la unidad en cumplimiento de sus funciones, razon
e - por la cual contiene valores administrativos y legales. los cuales son un insumo para 13
Solicitud de felicitacion Papel reconstruccion histérica institucional de fas unidades.
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel

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

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

Normativa: Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1,
Reglamento de Régimen interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6
60.1 de 2022, Reglamento de Uniformes, Insignias y Distinciones 4-20.1 de 2022, Ley]
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y]
se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion 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™.
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5.17.5-57  |PLANES
Planes de Actualizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de inteligencia y 2 4 X X Agrupacion documental que establece !os lineamientos generales para el cumplimiento)
517.5-57-11 |C intelig ia - ACR de la actualizacién, comeccién, retio de datos y archivos de inteligencia VY
Papet contrainteligencia (A.C.R), orientando la ejecucion de los indicadores concernientes a las;

* Solicitud consufta de informacion

* informe de postulacion de documentos

* Registro de identificacién de documentos

* Registro de validacion juridica

* Registro de actualizacion correcaon y retiro
* Solicitud de reunion mesa técnica

* Acta de reunion mesa técnica

* Registro de decision finai

* Informe final mesa técnica

* Plan de actualizacion, comeccion y retiro de datos y archivos de inteligencia y contraintefigencia-

Electronico ( PdffA}
Electronico (.PdfiA)
Papet
Papel
Papel
Electrdnico ((Pdf/A)
Papel
Pape!
Etectronico (Pdi/A)

{Contrainteligencia, cuando se determina que hay una imprecision v/o inexactitud, y por|

Juso de los archivos y datos, por lo que permite reconstiuir ia memoria historical

{version del pian

{Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte original. y por partel

{de preservacion documental, segin el entorno en el que se produjo el documento

dependencias de proteccion de datos de las unidades militares, en las gue se evidencial
el retiro o separacién de registro de la base de datos y archivos de Inteligencia i
Contraintetigencia que no cumpian ocon fos requisitos constitucionales y/o legalest
indicados en la Ley estatutaria 1621 del 17 de abrl de! 2013, también indica g
comeccion o modificacion del contenido de datos o archivos de Inteligencia Vi

ultimo 13 actualizacidon de los datos personales, agregandc a partir de hechos nuevos,
elementos a los registros o archivos existentes frente a datos parciates, incompletos of
fraccionados.

De acuerdo con Ley estatularia No. 1621 del 17 de abrii de 2013 y su Decretq]
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de
clasificacion de la informacion aplicardn las categorias de secreto, ullrasecreto,
restringido y confidencial.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informadion|
publica reservada e informacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

Se conservara totaimente ya que es un insumo para realizar estudios analfticos de datos
y ser ftestimonio del cumplimiento a las disposiciones legales eslatales sobre el
ratamiento de los ACR. En este sentido, esta subserie establece limites y fines para el

institucional de 12 inteligencia militar
E! tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en wvigencia de una nueva
Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfimacion dé
los documentos en soporte papel, y se lievara a cabo por la Ayudantia General a través

de! 4rea de Gestion Documental, esto como medio de Segundad, consulta y preservaciont
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

del area de gestion documental de Ia ayudantia general. articulado con ei plan dey
segundad de la informacién y de preservacion a largo plazo, se determinara un formatol

electronico.
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Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion
documental y ptan de preservacion a largo ptazo det 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 flevan a cabo actiidades de
inteligencia y contrainteligencia cumplir con su mision constitucional y fegal, y se dictani
otras disposiciones”, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo)
10 de 2018 “Por medio del cual se reglamentan y establecen los lineamientos técnicos
generales en materia de gestion documenta! y en concordancia con la Ley General def
Archivos para el Sistema Nacional de Depuracion de Datos y Archivos de Inteligencia y]
Contrainteligencia creado mediante Decreto 2143 de 2017".

5.17.5-57-75

Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo

Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones 3

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo
* Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

desarrollar por fa unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y]
equipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas. preventivas Y
penodicas. Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo y]
conectivo en las instalaciones de las unidades de la fuerza, con el fin de mejorar I
calidad de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la histora y la cultura, a partir de]
la actuacion y 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 responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional,
aportando asi a la reconstruccion de la memoria historica institucional

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se ilevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio d€]
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en|
su soporte original.
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517 5.57.84 {Planes de Operaciones 2 28 X X Agrupacion documental que ewvidencia las coordinaciones de una o varas series dej
operaciones conecladas que se ejecutaran simultanea o sucesivamente y que, por iof
* Plan de operaciones Papel general, se basan en supuestos establecidos, contingencias reales o potenciales, siendol
* Anexo de organizacion para ef combate Papel la directriz empleada por la autoridad superior para permitir a los comandantes
. e . |subordinados preparar planes y ordenes (MFE 1-01 “Reglamento de doctrina vl
Anexode inteligencia Papel publicaciones militares del Ejército Nacional).
* Anexo de operaciones Papel
. Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta a ia reconstruccion de 1
Anexodeluegos Rapel memoria histérica institucional, contribuyendo al legadc Gue el Ejército Nacional
* Anexo de proteccion (Seguridad de las cperaciones) Papel proporciona en materia social, politica, economica y cultural. A su vez, es una fuente paraj
% . establecer el impacto de las actividades realizadas en una comunidad o region en|
Anexode sosfenimiento (Logfstica) Papg especifico. que puede verse beneficiada en su dindmica diaria. Asimismo, contribuye a i3
* Anexo de ingenieros militares Papel investigacion en materia cientifica ya que relne elementos técnicos, equipos y personaf
* Anexo de comunicaciones Pape! capacitado, que se convierten en insumas para e! estudio de las ciencias militares
* Anexo de asuntos publicos Papel De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abrit de 2013 y su Decreto
* Anexo de accién integral Papel Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017. los grados d¢]
clasificacibn de la informacion aplicardn ias categorias de secreto, uitiasecreto,
* Anexo de gestidn del conocimiento Papel restringido y confidencial 4
* Informe de inspeccion general (Control interno o secciones terceras) Papel
_ . ) Los niveles de clasificacién de la informacién para esta subserie serdn informacion|
* Coordinaciones interagenciales Papel publica reservada e informacion publica ciasificada, conforme a fa normatividad vigente.
* Solicitud de reunion Papel
« Acta de reunion Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version cel plan
* Acta compromiso de reserva colectiva Papel Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
* Radiograma inicio de operacion Papel Humanitario y con ta misionalicad del Ejército Nacional, dados en la Conslitucion Political
de Colombia en su Articulo 217 La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas]
* Evaluacion progreso de la operacion Papel Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea,
Reporte:despues de laiaccion Papel La microflmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 3
* Radiograma resultado parcial de la operaciéon Papel Ayudantia General a través del area de Geslion Documental, esto como medio def
* Radiograma de término de la operacion Papel seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original
* Informe de cumplimiento al pian de operaciones Pape!

Normativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 "Operaciones’, y]
MFRE 3-90 “Ofensivas y Defensivas”. MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3]
05 Operaciones Especiales” MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales. MFRE 5-0
“Proceso de Operaciones”, MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante,
organizacion y operaciones del Estado Mayor", Manual Fundamental de Referencia Del
Ejército MFE 3-09 "FUEGOS". Manual de Campana del Ejercito, MCE 3-90.1 "Ofensivas
y Defensivas” Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a laj
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013 y]
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.17.5-57-99 {Planes de Prevencion, Preparacion y Resp as ante Emerg 2 18 X X Agrupaciéon documental que contiene las acciones de prevencion. mitigacion,
r = = preparacién, respuesta y rehabilitacion ante una emergencia, con el fin de -controlar|
Plan de emergencia y contingencia Papel faclores y amenazas de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso dej
* Mapa de tiesgos Papel siniestros, reducir el impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes
durante y d és de la emergenci as de k 6n rapi n:
vSalichid eanibh Papel Emctadasy espués rgencia, adem e la recuperacion répida de zonas]
* Acta de reunién Papel
. Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar]
AgtgRCapaCHaLion Fapek de manera rapida y coordinada frente a una emergencia. con el fin de preservar iaj
* Informe de cumplimiento al plan Papet integridad fisica y mental del personal militar y civil que {abora en cada una de fas

instalaciones de las unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquien
emergencia y e! trabajo arménico con los organismos de socorro con {a premisa del
obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes
frentes

Subserie de conservacidn total, ya que su informacién es fuente primaria para)
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los dift
momentos de 1a historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo dej
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacion
misional.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica}
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzasi
Militares permanentes constituidas por & Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por I3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de]
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en,
su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por mediof
del cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestion dell
riesgo de desastres de las entidades publicas y privadas”™
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5.17.5-57-103 |Planes de Recoleccion de Informacion de Inteligencia o Contrainteligencia 2 - 43 X X Subserie que contiene informacién sobre Ias actividades de operaciones de inteligencia,

* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia

* Plan de recoleccion de informacion

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe drdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Electrénico ( PdfiA)
Electronico (. Pdi/A)
Electronico {.PdfiA)
Electrénica (PAlA)
Electronico { PdfiA)
Etectrdnico {.PdtiA)

utilizando medios humanos o técnicos para la recoleccion, procesamiento. analisis
difusion de informacion, con el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir
combatir amenazas intemas 0 extemas. el régimen constitucionai y legal, la sequridad y|
ia defensa nacional, enmarcadas en pianes de recoleccion de informacion que obedecen
a requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia.

Se encuentian reguladas por fa Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su
Decreto Reglamentario 857 de 2014 compilado en e Decreto 1070 de 2017, que
establece los limites y fines de las actiidades de inteligencia y contrainteligencia. ios]
principios que las rigen, los mecanismos de control y supervision, fa regulacidn de las
bases de datos. 12 proteccion de los agentes. la coordinacién y cooperacién entre lesd
organismos, y los deberes de colaboracion de las entidades publicas y privadas. entrq
otras disposiciones.

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

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigenciaj
con 1a expedicion de un nuevo plan de campana.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacion|
publica reservada e informacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigenciaj
con la expedicion de un nuevo plan de campafia

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

Se conservara en su soporte original. y por parte del area de gestién documental de Iaj
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de fa informacion y dej
preservacion a largo plazo, se determinard un formato de preservacion documental,
segun el entomo en el que se produjo el documento electronico.

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparenda y del Derecho de Acceso a Ia]
Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013. Articulo;
33. Reserva y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Resenva Legal
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517.5.57-110 |Planes de Seguridad Militar 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el “analisis ypragnésﬁco de amenazas. fiesgos Yj
: = ‘ wuinerabilidades relacionados con la seguridad de. personas, seguridad fisica. seguridad
* Plan de seguridad militar Papel de la informacion y seguridad de infraestructura ‘critica, direccionada a recomendar]
* Solicitud de reunion Papel 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 paraj
Refaidersednton Rapel realizar estudios de las ciencias militares. focalizados en el area de inteligencia
* Acta de capacitacion Papel contrainteligencia militar, a partir de! registro de las actividades de seguridad militar. que;
. previenen e intervienen fas amenazas internas o extemas que pueda tener una.unidad,
* Informe de cumplimiento al ptan Papel

garantizando la integridad, credibiidad y confiabilidad de la informacion.

Los niveles de clasificacion de fa informacion para esta subserie seran informadcion|
publica reservada e informacion publica clasificada. conforme a la normatividad vigente.

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

Son documentos que tienen relacion-con los Derechos Humanos, Derecho Interacional
Humanitario y con fa misionalidad del Ejército Nacional, dados en fa Constitucion Political
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas]
Militares permanentes constituidas por ef €jército, la Armada y la Fuerza Aérea

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a |aJ
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Decreto 1070 de 2015 |
Articulo 2.2.3'6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202, Manuaf
Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccién’ y MCE 2-22.1
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GESTION | CENTRAL i 1
517.5.57-117 |Planes de Trabajo de Asuntos Civiles 2 28 X y X Agrupacidon documental que.ew'dencia las actiidades desarrofladas por fa unidad para
% - - - fortalecer !a integracion institucional en beneficio de las comunidades y el desarrollof
Plan de asuntos civiles y coordinacion interinstitucional Papel regional, en cumplimiento al Manual Fundamental del Ejército (MFE) 1-0, Manual (MFE
* Solicitud de reunion Papel 3-0 Operaciones, Manual (MFE) 3-07 de Estabilidad, Manua! (MFE) 3-28 de Apoyo de I3
. - Papel Defensa a la Autoridad Civil, Manual de Referencia 3-0 Operaciones. Manual def
Adtaide feunlon ape referencia 50, Proceso de Operaciones, Manual de Campana 3-53.0 Accidn Integral,
* Acta de capacitacion Pape! Manual de Campafia 3-53 Operaciones de Apoyo a la Informacion Miiitar, v demasj
s manuates de doctrina para tat fin
* Informe de cumplimiento a! plan Papel

Subserie de conservacion total, para la investigacion y la historia, ya que sus resultados
promueven fa consolidacion y estabilizacidn social del territorio colombiano, a partir de 3]
ejecucion conjunta coordinada e interinstitucional de los recursos de accion integra!, &
través del apoyo y aceptacion de la poblacion civil

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

Los tiempos de retencion comienzan a contar con la expediciéon de una nueva versién del
plan

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional]
Humanitario y con 1a misionalidad de! Ejército Nacional, dades en la Constitucion Politica]

lde Colombia en su Articulo 217 La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzag]

Militares permarientes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

|La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por I3

Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de]
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en)
Su soporte original

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia v del Derecho de Acceso a laj

{Informacion Pubfica Nacionai”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los]

intereses ptiblicos
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517 5.57.119 |Planes de Trabajo de Cooperacion Civil-Militar 2 28 X X Agrupacion documenlal que evidencian el apoyo a fas operaciones militares que permllep ]
7 - g = fortalecer las refaciones entre el €jército Nacional y la comunidad con el fin de contribuir]
Plan de Cooperacién Civil-Militar Papel al desarroflo nacional y regional. En cumplimiento al Manual Fundamental del Ejército]
* Cronograma de actividades Papel (MFE) 1-0. Manual (MFE) 3-0 Operaciones. Manual (MFE) 307 de Estabilidad, Manual
. . pasel 1(MFE) 3-28 de Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil. Manual de Referencia 3-0)
Acta de reunion apel Operaciones, Manual de referencia 5-0, Proceso de Operaciones, Manual de Campafia 3
5 § 53.0 Accion Integral, Manual de Campafa 3-53 Operaciones de Apoyo a la tnformacion
Acta de capacitacion Papel Militar, y demas manuales de doctrina para tal fin.
hadiogrma: Papel Subserie de conservacion total, para fa investigacion y la historia, ya que sus fesuitados;
* Informe de cumplimiento al plan Papel promueven la consolidacion y estabilizacion social del teritorio colombiano, por medio de;

ltravés del apoyo y aceptacion de la poblacion civil, con el objetivo de establecer]

estratégicas.

la ejecucion conjunta coordinada e interinstitucional de los fecursos de accién integral, &

ooordinaciones militares e interinstitucionales que pemnitan desarroliar y generar alianzas

Los tiempos de retencion comienzan a contar con fa expedicion de una nueva version del
plan.

Los niveles de clasificacion de fa informacion para esta subserie serdn informacion,
publica reservada e informacién publica clasificada. conforme a{a normatividad vigente.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad def Ejército Nacional, dados en la Constitucion Palitica]
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas]
Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 13
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio def
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en|
su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a Il
Informacion Publica Nacional®, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los]
intereses publicos.
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GESTION CENTRAL
517.5:57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacién documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento def
los planes y politicas de instruccion, entrenamiento y reentrenamiento designados por 3]
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel Direccién de Instruccién, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion
* Cronograma de actividades Papel total. ya que su informacion aporta a la historia educativa militar, en funcion de o9
L . . Panel componentes que integran la instruccion en materia doclnnaria, y las actividades
Solicitud de reunion Ape fundamentadas en las necesidades misionales de las unidades del Ejército Nacional, la]
* Acta de reunion Papel cuales pemiten establecer parametros de estrategia y entrenamiento militar
" Actaide;capaciiacion Papel Los periodos de retencion se aplican a partir de ia entrada en vigencia de una nueva
* Prueba fisica (Planilia) Papel! version del plan
* informe de cumplimiento del plan Papel

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho intemacionall
Humanttario y con la misionalidad de! Ejercito Nacional, dados en la Constitucion Political
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas]
Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por i3]
Ayudantia General a través del area de Geslion Documental, esto como medio def
segundad, consulta y preservacion del documento. et cua! serd conservado stempre en
su soporte original

Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01. MFE 3-0 y MFE 7-0
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5.17.5-124 Planes de Trabajo de Operaciones en Apoyo a la Informacidn Militar - OPAIM

2 _ 28

* Plan de trabajo de operaciones de accién integral
* Radiograma difusion del plan

* Acta capacitacién

* Acta de reunién

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papet
Papel
Papel

—fasi como el esfuerzo de manera diferencial y la potencializacion de fla legitimidad|

{promueven la consolidacion y estabilizacion social del territorio colombiano, por medio dey
{1a ejecucion conjunta coordinada e interinstitucional de los recursos de accion integral, o

Agrupacién documental que evidencia el apoyo a las operaciones militares de la Fuerza|

institucional. £n cumplimiento al Manual Fundamental del €jército (MFE) 1-0, Manual
(MFE) 3-0 Operaciones, Manual (MFE) 3-07 de Estabilidad, Manual (MFE) 3-28 de
Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil, Manual de Referencia 3-0 Operaciones. Manuall
de referencia 50, Proceso de Operaciones, Manual de Campafia 3-53.0 Accion Integral,
Manual de Campafia 3-53 Operaciones de Apoyo a la Informacién Militar, y demas
manuales de doctrina para tal fin

Subserie de conservacion total, para la investigacion y la historia, ya que sus resultados

través del apoyo y aceptacion de la poblacion civil, con el objetivo de establecer|
ocoordinaciones militares e interinstitucionales que permitan desarrolar y generar alianzas]
estrategicas.

Los tiempos de retencion comienzan a contar con fa expedicion de una nueva version del
plan

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por (3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio dej
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a 13
Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los]
intereses publicos.

5.17.5-57-127 |Planes de Trabajo y Acompaiiamiento del Proceso

* Plan de trabajo y acompafiamiento def proceso
* Remision del pian

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que ewdencia las acciones realizadas durante el seguimiento Y]
acompafiamiento a las dependencias y/o unidades, a través de actividades de control,
con el fin de verificar y garantizar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos.
Se conservara totaimente, ya que su informacion posee valores historicos, reflejando i
evolucion de los métodos y estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército,
proporcionando una vision historica de la gestion institucional.

£l tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigendia de una nuevaj
version del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievard a cabo por I3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto con miedo def
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original.
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GESTION CENTRAL
517.5.57.129 |Planes de Transferencias Documentales Primarias i 2 3 X X Agrupacion documental en la que se registra del proceso técnico. administrativo y legal
% - mediante el cual se trastadan los documentos del archivo de gestidn al archivo central,
Plan de transferencia documental primaria Papel sequn los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental. Articulol
* Solicitud de transferencia Papel 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015. Se conservara totalmente, ya que su informacion|
* Cronograma de transferencias documentales Papel evidencia el desarollo e implementacion de las politicas y normativa concordante dentrod
de la ftuerza. relacionando las acciones y estrategias para preservar el patrimonicy
documental de la institucion
E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigerciaj
a partir de una nueva version del ptan
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por I3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de]
|seguridad, consuita y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original.
5.17.5-58 PROCESOS
PO N o 4 5 = " Agrupacién documental en la que se conservan los documentos generados de manera
5175581 |P" de bilidad por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X X cr%nolbgm de los actos procesales coordinados que se adelanlgan en el proceso def
* Informe, queja. anénimo o cualquier otro medio Papel responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicig
del Ministerio de Defensa Nacional. sus entidades adscnitas o vinculadas a la Fuerza
* Auto Inhibitorio Papel Publica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011,
* Auto de inicio de averiguacion previa Papel
. . El tiempo de retenciéon comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigenciaj
Auto de apertura de investigacion Papel con fa constancia ejecutora
* Descargos Papel
s Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos|
Practica de pruebas Papel i 5 =
expedientes que determinen “fallo de responsabilidad administrativa”. estos sej
* Auto de cesacion del procedimiento Papel conservaran totalmente, ya que constituyen una fuente primana para la investigacion dej
* Auto de archivo Papel la ciencia juridica militar
* Auto de cierre de investigacion Pape! Por otro fado, los que culminan con fallo "archivese™ se eliminaran utilizando e! meétodoj
* Traslado alegatos de conclusion Papel de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a traves del ared
de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién v}
* Alegatos de conclusion Papel Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion
* Fallo de primera instancia Papel
La microfiilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por 3]
* Recurso de apelacion Papel Ayudantia General a traves del area de Gestion Documental, esto como medio de
* Auto resuelve recurso Papel sequridad, consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en|
i su soporte original.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Pape!
* Orden administrativa de los servicios - O.A'S Papel

* Constancia de ejecutoria

Papel
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5.17.5-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 R T ¢ X |Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronological -
7 - = - - - - en los actos procesales coordinados que se adelantan en .ef procedimiento disciplinario§ ~ =
Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compuisa de copias u otros) Papel de conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017. en las que s€]
* Auto inhibitorio Papet garantizan el comportamiento de ética, disciplina, condicién, principios, valores y virtudes|
. . . I Papel | caracteristicos de fas Fuerzas Militares. asi como las nomas de conducta que el militar]
|" Auto de apertura de indagacion disciplinaria aPpe ] debe observar en el ejercicio de su canera, condicion esencial para la existencia de laj
1* Auto de citacién audiencia Papel institucion.
* Descargos Papd 1 Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucién y su manifestacion|
* Auto de archivo Papel individual en el cumplimiento de las drdenes recibidas, contrarresta los efectos]
* Auto de terminacion del procedimiento Papel disolventes de la lucha, crea intima vcohesuon y permite _al superllor exigir y ob(engr del
! subaltemo que ias ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendol
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel ] como referentes las normas y-6rdenes que consagra el deber profesional.
* Alegatos de conclusion Papel W, . S ;
* Fallo d . inst C . . de ificaci 15 stiet Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas]
raio 'e primera instancia(Comunicaciones 0.avisos deley.y.NoIICACioNes a 103 sUiiDs Papel 1 por la entidad, con e! fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos{
procgsa es.) Jétlicos que busquen garantizar la buena marcha de fa administracion y la proteccion de
* Notificaciones Papel ] {ios intereses de! Estado.
* Recurso de apelacion Papel
. . . El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencig
* Fallo de segunda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel con la constancia ejecutoria.
* Constancia de ejecutoria Papel

Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas|
en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al
Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totalmente.

Por otro lado, los que culminan con fallo “archivese”, se eliminaran utilizando el método
de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizaré 1a Ayudantia a través del areaj
de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfimacion de los documenlos en soporte papel, se lievara a cabo por 3
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio def
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
1su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen las normas dgf
conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Discipfinario Miitar”.
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5.17.562 REGISTROS

517 562-19 |Registros de Asignacion de Armamento

‘2 18

* Registro de asignacion de armamento

Papel

1seguridad. consulta y preservacion dei documento. el cual sera conservado siempre en

|Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo dej

Agrupacion documental que permite evidenciar el registio y control del armamentq
asignado a la unidad. Subserie de conservacion total, ya que su informacion tiene]
caracter probalorio para el personal al que se le asigna matenal de fuegos, el cual, a se
empleado para actividades intemas de las unidades o el desarrollo de operaciones, es unj
insumec para la trazabilidad de las acluaciones militares individuales y coiectivas|
permitiendo asi la construccion de ia memoria hisidnca institucional

Eltiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de Ia wigencia fiscal

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Iintemacional
Humantaro y con ta misionalidad del Ejércitc Nacional, dados en la Constitucion F‘o!lllca1
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzasj
Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea ]

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por I3
Ayudantia General a través del area de Geslion Documental, esto como medio de

su soporte original

Bienes del Ministerio de Defensa Nacional

5.17.562-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarias

* Abum histéiico
* Libro histérico

Papel
Papel

Subserie documental que evidencia los registros de [0S eventos o visitas protocolarias
realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivol
central, se conservara totaimente como fuente para la invesligacion de las ciencias]
militares y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vgencia

La microfilmacion de los documentos en sopoite papel, se llevara a cabo por Ia
Ayudantia General a traws del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
su soperte original
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GESTION CENTRAL L
517.562-63 |Registros de Gastos Reservados 2 43 X X Los gastos reservados son aquellos que se reafizan para fa financiacion de actividades de|
inteligencia, contrainteligencia, investigacién criminal, proteccion de testigos €

* Plan de inversion gastos reservados unidad centralizadora
* Planes de inversién batatlones

* Comprobante de ingreso

* Informe de giro

* Informe de autorizacién gastos reservados

* Acta de reunion para autorizacién de gastos reservados

* Evaluacion de pago - Archivo de cuenta

* Evaluacion de actividades - Archivo de cuenta
*'Comprobante de egreso

Papel
Papel
Papel
Papet
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

linformantes. Iguaimente, son gastos reservados los que se fealicen para expedir nuevos

Joonstituyen parte de la memoria institucional, evidenciando fas gestiones realizadas para]

documentos de identificacion que garantizan la identidad de cobertura de los servidores|
publicos que ejecuten actividades de inteligencia y contrainteligencia.

Se podran realizar gastos reservados para la proteccion de servidores publicos,
vinculados a las actividades de inteligencia, contrainteligencia y sus familias; estos se
podran realizar dentro y fuera del pais y se ejecutaran a través del presupuesto def
funcionamiento o inversion. Se distinguen por su carécter de secreto y por que su
programacion, control y justificacion son especializados. Por otro lado, esta subserie
integra la ocuenta mensual de gastos reservados que registra la planeacion,
transferencias, ingresos de recursos, autorizacion de recursos, pagos, gastos y los]
informes de ejecucion del periodo mensual, en orden cronolégico y cumpliendo las
politicas respectivas.

Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se consenvara totaimente,
dado su valor investigativo para fa cultura, fa historia y las ciencias militares, ya que

proteger a vida del personal y preservar material. equipo y documentos de la unidad. A}
su vez, son insumos para realizar estudios econémicos de los presupuestos designados|
para estos gastos, ya que reflejan la importancia de estos recursos para el desarrolio
misional de! Ejército Nacional.

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

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemaciona
Humanttario y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Political
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas]
Militares permanentes constituidas por el Ejército, ta Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmaciéon de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por I3
Ayudantia General a traves del drea de Gestion Documental, esto como medio de]
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Nomativa: Ley 1097 de 2006, Ley 1621 de 2013, Directiva Permanente 000112 de 2019}
y demas normativa concordante.
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517.5-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 28 X X Agrupacién documental en Ia que se registran de manera cronologica los servicios de
régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General,
* Libro de control minuta de senicios Papel

Divisiones, Brigadas, Batallones y Compafias del Ejérciio Nacional Subserie de]
conservacion (otal, que registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen
referencia a ios lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y]
tienen como proposito garanlizar la convivencia, establecer las funciones y mantener i3
disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horaros |
servicios, normas de seguridad. entre otros). con el fin de regular los aspectos)
administrativos que se desarrolian en la unidad

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de ias ordenes|
semanales y de! dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las 6rdenes
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente

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

La microfilmacion de los documentos en soporle papel. se lievara a cabo por |3
Awdantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio def
segunidad. consulta y preservacion del documento. ef cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2008.
Reglamento de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1,
Ley 1862 de 2017 "por {a cual se establecen las normas de conducta del Militar]
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar®, Ley 1712 de 2014 "Ley dej
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional™, Articulo 19
Informacion exceptuada por dano a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por |aj
cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de o]
Contencioso Administrativo”
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5.17.5-62-108 |Registros Diario de Operaciones 2 28 X X Documentos en fos cuales se registran las actividades dianas asignadas a (a-unidad en el
* Registro diario de operaciones Papel [cumplimiento de cada operacion militar.

1{de las actividades realizadas en una comunidad o regién en especifico, que puede versef

|cientifica ya que retine elementos técnicos, equipos y personal capacitado, que se§

|De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 det 17 de abril de 2013 y su Decreto
{Reglamentario 857 de 2014 compilado en e Decreto 1070 de 2017, los grados de;

Se conservara totalmente, ya que su informacion aporta a la reconstiuccion de 13
memoria histérica institucional, a parir del desarrofio y planeamiento estratégicol
operacional, contribuyendo al legado que ef Ejército Nacional proporciona en matefiaj
social, politica, economica y cultural. A su vez, es una fuente para establecer ef impactol

beneficiada en su dinamica diaria. Asimismo, contribuye a {a investigacion en materiay

oonvierten en insumos para el estudio de 1as ciencias militares.

clasificacion de 1a informacion aplicardn las categorias de secreto, ultrasecreto,
restringido y confidencial.

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie seran informacion
publica reservada e informacién publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con 2 misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la Constitucién Political
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas
Militares permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por {aj
Ayudantia General a través del area de ‘Gestién Documental, esto como medio de]
seguridad. consulta y preservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Nomativa: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 217. MFRE 3-0 “Operaciones”,
MFRE 3-90 "Ofensivas y Defensivas”, MFRE 3-07 “Operaciones de Estabilidad”, MFRE 3
05 Operaciones Especiales”, MCE 3-18 operaciones de fuerzas especiales, MFRE 5-0
“Proceso de Operaciones”, MCE 3-24.0 “Amenaza Hibrida", MCE 6-0 "Comandante,
organizacion y operaciones del Estado Mayor®, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras]
disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

|COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MIUTARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

] Pégina:b'dezs

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

“Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES - COGFM - PRIMERA DIVISION DEL EJERCITO NACIONAL - DIVO1

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: FUERZA DE TAREA CONJUNTA MARTE -FTCMA

CODIGO: 5.17.5
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
coODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEOO PROCEDIMIENTO
FORMA ARCHIVO ARCHIVO - T
GESTION CENTRAL
/ Y/,
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES
CT: conservacion total
£: eliminacion Cor JAVIER ORTIZ SANCHEZ
M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, diaitalizacion v fotoarafia) 7\ Kyudagly Gen
S: seleccion \
or PEDS ELGAREJO PINZON

Oficial e Ogstion Documental

Bogots D.C.. abril del 2025






