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5.10.1.7-2

ACTAS

5.10.1.7-2-65

Actas de Informe de Gestion

2 43

Agrupacién documental que registra informacién sobre ia entrega y recepcion de fos asuntos yj

~ Acta de informe de gestion

Papet

|publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos

|El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de

recursos publicos del Estado colembiano, estableciendo la responsabilidad de los funcionarios

financieros. humanos y administrativos a quienes los sustituyan legaimente en sus funciones!
al momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a (a reconstruccion de la|
memoria histérica institucional a partir de la geslion realizada por los servidores publicos en
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a la investigacion|
militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

la vigencia fiscal.
La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental. estc como medio de seguridad, consulita

preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley'951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019. Ley 1712 de
2014, Ley 1621 de 2013 y demds normativa concordante. 1

5.10.1.7-2-73

Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

2 43

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

Papet
Papel

|Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia de! Ejército)

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisten al
comandante en los aspectos operacionales. logisticos y administrativos de la unidad (en las
unidades del escalon batallon se denomina plana mayor)® (MFC 1.0). Subserie documental de
conservacion totai, que evidencia la trazabilidad de tas decisiones tomadas por los integrantes
de la reunion, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrolic de las
capacidades de la unidad.

£! tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finaiizado su tramite con el cierre de|
la vigencia fiscal.

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

‘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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ARCHIVO | ARCHIVO crlelml!s
GESTION | CENTRAL
5.10.1.7-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | X |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque automotor]
* Factura de compra Papel que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
~ Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel misfitdeionat ]
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios historiales que cumplan
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especiafizados, toda vez que pueden ser unal
*Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel fuente de. informacién en temas historicos, sociocuiturales y cientificos que permiten
* Reporte de comparendos Papel establecer los impactos de-drchos veh(cu?os en el desa.rerlIO d_e una fegién, y a su vez,
- . B conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor]
Reporte de incidentes apel que requirié una atencién técnico-mecanica especializada.
* Reporte de mantenimiento Papel .
* Acta de entrega Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/c baja
» Autorizacion para conducir vehicuios militares Papel del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de vehiculos|
* Hoja de vida del vehiculo Papel que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
~ Documentos de propiedad Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
* Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consutta |
* Boleta de abordo Pape! preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
~ Acta de adjudicacion o remate Papel
+ Orden administrativa de servicios - O. A, S Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de picado
o pe (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del drea de Gestion)
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de -Gestién y Desemperio,
dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios documentales.
5.10.1.7-45 INFORMES
5.10.1.7-45-26 |Informes de Gestién 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestién y el cumplimiento de las,
* Informe de gestion Papel funciones asignadas a la dependencia. £l tiempo de retencion esta sustentado en el articulol
52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara,
ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, ia
cual es consolidada en la subserie "Informes de gestién institucional® de la Direccion de
Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ta vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), e
cuat se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como)
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.10.1.7-45-82

Informes Perlédicos de Personal - INPER

2 3

X

* Informe periddico de personatl

Papel

la vigencia fiscal.

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades
dependencias del Ejército Nacional, ya sea por trasiade o comisién para el cumplimiento dej
misiones especificas, detallando la informacion concerniente al proceso de pasajes y viaticos.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie sera efiminada|
dado que la informacién reiativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las néminas de;
ia Direccién de Personal - DIPER.

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de|

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maaguina trituradora), e
cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través det 4rea de Gestion Documentat, una|
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comoj
evidencia et acta de efiminacion y los inventarios documentales.

Normativa: €n el Decreto 1799 del 2000, Disposicidon 016 del 2018, se establecen los
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion Y|
clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.10.1.7-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.1.7-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

{cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, unaj

'|evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de|
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el escalalon,
de cargos. Subserie documental de eliminacién, ya que su informacién es recuperable en e
acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la Direccién de Personal.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora). e!

vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comoj

5.10.1.7-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Planillas de control de-comunicaciones oficiales

Papet

Documentos que permiten controlar fa recepcion y distribucion de las comunicaciones oficiales
por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el seguimiento a los|
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de eliminacién, ya que, una
vez verificada la correcta gestion de las comunicaciones y transcuirido el tiempo de retencion
establecido, estos documentos no presentan valor administrativo, fegal o informative
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TIEMPOS DE DISPOSICION
céoico SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIYO ARCHIVO ctlelmls
GESTION }CENTRAL
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
E1 proceso de eliminacién se realizara utilizando ef método de picado (maquina trituradora). el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una
vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
& Documento mediante el cual se registra y controla {a entrega de las tarjetas de autorizacion
5.10:1.7-47-27 ::?::::::ZT:SEZZ:I de Entrega de Tarjstas de Aufotizacion para et Manejo de 2 18 X para efectos legales del grado de clasificacién de seguridad af que puede tener acceso e
personal autorizado; esta tarjeta tendra la vigencia necesaria de acuerdo a la duracién del
* Libro de control de entrega de tarjetas de autorizacion para el manejo de informacion Papet funcionario en el cargo. Subserie de eliminacion. ya que su informacion esta sujeta a las|
clasificada prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 2011,
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de
la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado {mé&quina trituradora), e
cual se Hlevara a cabo por fa Ayudantia General a través del rea de Gestién Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional -de Gestion y Desempedio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentates.
5.10.1.7-47-38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos 2 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a un
* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos Papel funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional. en el gjercicio y cumplimiento de
S : sus funciones, el cual deberé soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta subserie|
Mision de trabajo Papel S N 3 oo
o . es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en Ia subserie ‘Libro Mayor' de la
* Informe de misién de trabajo Papel Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros contables y]
* Pasabordo o registro de abordaje Papel financieros del Ejército Nacional.
* Certificado de viaticos autorizado Papel

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

£1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora). e
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, unaj
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempedio. dejando comol
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.10.1.7-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

2 8

X |

1" Libro ylo planilla de control de vacaciones

Papel

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

la dependencia 0 unidad. Una véz finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se

|efiminara esta subserie. ya que su informacion es recuperable en fa resolucién de vacaciones |

orden semanal de la unidad. extracto de hofa de vida del funcionario y base de datos de {2

1Direccion de Personat - DIPER. E

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méaquina trituradora), e!
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales

5.10.1.7-47-54

|Instrumentos de Controf Partidas Fiscales de Vehiculos

1~ Libro de control de combustible y lubricantes
* Libro de contro! de combustible

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacion material de transporte

Papel
Papel
Papet
Papel

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas. lubricantes yj
mantenimientos de los vehiculos asignados a ia unidad. Subserie de efiminacion, ya que suj

{informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.
€l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

{El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {(maquina trituradora), e

cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, unal
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, dejando comol
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento ‘Logistico 050 de 2021, Manuai de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministeric de Defensa Nacional de
2018.

5.10.1.7-48

INVENTARIOS

5.10.1.7-48-1

Inventarios Fiscales de Bienes

|* Certificacion de bienes muebles

|* inventario fiscal de bienes

* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios
* Acta de revista de bienes

Papet
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia el controt de los bienes adquiridos en la institucion.
Subserie de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en los lnvemanos
generales de la Direccién Contable y Tesoreria de! Comando Financiero y Presupuestal.

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

1EI proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), e

lcual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental. una

|vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando comoj

evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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DEPENDENCIA f UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE CONTRAINTELIGENCIA MILITAR No. 7 - BACIM7 CODIGO:
TIEMPOS DE DISPOSICION
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIYO ARCHIVO ctleimls
GESTION | CENTRAL
5.10.1.7-56 _ |ORDENES
510.1.7-56-4 {Ordenes del Dia 2 43 X X Agrupacién documental elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan los|
“Orden del dia Papel servicios de régimen intemo para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a la
* Memorando Papel administracion del personal y equipo y las érdenes permanentes o de estricto cumplimiento
o L que hayan sido ordenados por ei Comandante del Batallon. Subserie de conservacion total, ya|
* Solicitud de felicitacién Papel que su informacion registra los derechos y deberes de los funcionarios de la unidad. en
* Solicitudes al comando (Permisos) Papet atencion a fas responsabilidades administrativas y disciplinarias. lo cual permite evidenciar una
* Libro de control minuta de servicios Papel trazabilidad de la actuacién en la unidad.
* Libro para el registro de informacién del centro de operaciones Papel
Los periodos de retencién se aplican a partir def cierre de cada vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consufta
preservacién del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009. Le
1862 de 2017 "por fa cual se establecen las normas de conducta del Miitar Colombiano y sef
expide el Codigo Disciptinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y det Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional”™, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a
Ios intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento)
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. .
510.1.7-57 |PLANES
Planes de Actualizaclén, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencla y Agrupacion documental que establece los lineamientos generales para el cumplimiento de la
5.10.1.7-57-11 2 43 X X s . . N P A s :
Contraintellgencia - ACR actualizacién. cormeccion, retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia (A.C.R),
* Plan de actualizacién, comeccién y retiro de datos y archivos de inteligencia y Papel orientando la ejecucion de los indicadores concernientes a las dependencias de proteccion de;

contrainteligencia

* Solicitud consulta de informacion

* Informe de postulacién de documentos

* Registro de identificacién de documentos

" Registro de vatidacion juridica

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

* Acta de reunion mesa técnica

* Registro de decision final

* Informe final mesa técnica

Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico (.PdffA)
Papel
Pape!

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

datos de las unidades militares, en las que se evidencia el retiro 0 separacién de registro de ia)
base de datos y archivos de Inteligencia y Contraintefigencia que no cumplan con los
requisitos constitucionales y/o legales indicados en la Ley estatutaria 1621 det 17 de abril del
2013, también indica la correccion o modificacion del contenido de datos o archivos de|
Inteligencia y Contrainteligencia, cuando se determina que hay una imprecision y/o inexactitud,
y por uitimo la actualizacién de los datos personales, agregando a partir de hechos nuevos,
elementos a los registros 0 archivos existentes frente a datos parciales. incompletos o
fraccionados.

Se conservara totalmente ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos y sef]
testimonio del cumplimiento a las disposiciones legales estatales sobre el tratamiento de los|
ACR. En este sentido, esta subserie establece limites y fines para el uso de los archivos Y|
datos, por lo que permite reconstruir l2 memoria historica institucional de fa intefigencia militar.
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{857 de 2014 compilade en el Decreto 1070 de 2017. los grados de clasificacién de la

informacion aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial.

{Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie serdn informacion publical

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

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

JPara los documentos en soporte fisico. se empleard ef proceso de la microfilmacion de los

documentos en soporte papel. y se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través de! areal
de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta y preservacién de
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte criginal. y por parte de
area de gestién documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de ta
informacion y de preservaciéon a largo plazo. se determinard un formato de preservacion
documental, segun el entornoc en el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electronicas, se tendrd en cuenta el programa de gestién documental y1
plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de ia cual se expiden normmas para
fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades del
inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otras|
disposiciones”, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo 10 de 2018
“Por medio del cual se reglamentan y establecen los lineamientos técnicos generales en|
materia de gestién documental y en concordancia con la Ley General de Archivos para €
Sistema Nacional de Depuracién de Datos y Archivos de Inteligencia y Contrainteligencial
creado mediante Decreto 2149 de 2017".
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5.10.1.7-67-75

Planes de Imi de Maquinaria y £Equipo

2 8

X X

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo
* Cronograma

* Solicitud de mantenimiento

* Acta de reunidn

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Pape!

{tropas en el teatro de las operaciones.

Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacién e instrucciones 2
desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo]
con el que cuenta la entidad, por medio de acciones comrectivas, preventivas y perfiodicas.
Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo y cofrectivo en las;
instalaciones de las unidades de la fuerza, con el fin de mejorar la calidad de vida de fas]

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de la]
actuacién y procedimientos que realiza el personal del Ejército. los cuales permiten evidenciar]
la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y fas técnicas empleadas en los equipos, las|
cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional, aportando asf a la
reconstruccion de ia memoria histérica institucional.

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

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]
preservacién del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

5.10.1.7-57-103

Planes de Recoleccién de Inf ion de gencia o Contrair

* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia

* Plan de recoleccion de informacion

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe ¢rdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Misién de trabajo de inteligencia o contraintefigencia

Electrénico (.Paf/A)
Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico (.Pdi/A)
Electronico (.Pdf/A)
Electrénico (.PdifA)
Electronico (.Pd{/A)

{se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto]

Subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones de inteligencia,
utilizando medios humanos o técnicos para la recoleccion, procesamiento, andlisis y difusion|
de informacién, con el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir y combatif]
amenazas intemnas o externas, el régimen constitucional y legal, la seguridad y la defensa
nacional, enmarcadas en planes de recoleccion de informacion que obedecen a
requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia.

Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, que establece los limites y|
fines de las actividades de inteligencia y contrainteligencia, los principios que las rigen, los
mecanismos de control y supervision, fa regulacion de las bases de datos; 1a proteccion de los|
agentes, la coordinacién y cooperacion entre les organismos, y los deberes de colaboracion def
las entidades publicas y privadas, entre otras disposiciones.

Asimismo, los grados de clasificacion de la informacién aplicardn las categorfas de secreto,
ultrasecreto, restringido y confidencial, conforme a las nommas anteriormente mencionadas.
Subserie de conservacion total, ya que su informacién posee valores histéricos y cientificos|
para la institucion.
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|Subserie de conservacion total, ya que su informacién posee valores histéricos y cientificos)
paraia institucion.

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con
] la expedicion de un nuevo plan de campafia.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacionall
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la ‘Constitucion Politica de|
Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, 1a Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de ld
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de !a informacién y de preservacion a;
largo plazo, se determinara un formato de preservacién documental, segin el entorno en el
que se produjo el documento electrénico.

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

Normativa: 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. Articulo 33
Reserva y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

5.10.1.7-57-110 |Planes de Seguridad Mititar 2 43 X X Agrupacién documental que evidencia el “anélisis y diagnostico de amenazas, riesgos
vuinerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica, seguridad de 12
* Plan de seguridad militar - Papel informacion y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas activas;
* ‘Solicitud de reunion Papel ] ylo pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 'Proteccion’. Subserie de|
~ Acta de reunion Papel conservacion total. ya que su informacién es un insumo para realizar estudios de las ciencias
* Acta de capacitacién Papel * militares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar. a partir del registroj
* Informe de cumplimiento al plan Papel ] de las actividades de seguridad militar que previenen e intervienen las amenazas intemas o}

externas que pueda tener una unidad, garantizando la integridad, credibilidad y confiabilidad
de la informacion.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva;
version del plan.
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Los niveles de clasificacion de {a informacion para esta subserie seran informacion publica
Jreservada e informacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

1Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internaciona
Humanitario y con fa misionalidad del Ejército Nacional, dados en fa Constitucién Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, Ta Armada y la Fuerza Aérea.

tLa microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia)
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita y]
preservacion del documento, ef cual sera conservado siempre en su soporte original.

{Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso 2 g
{Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™, Ley 1621 de 2013, Decreto
{1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad miltar V.1 202,
Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.

Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos]
5.10.1.7-57-115 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo ~ SG-SST 2 18 X X propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos

rendicion de cuentas con el fin de mejorar ias medidas control y prevencién de riesgos en los|

* Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papet
.‘A 9 v ) pe puestos de trabajo, en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas
* Acta de reunion N Papei | - [P -
5 o concordantes. Se conservara totalmente ya que su informacion integra las actividades en|
Acta de capacitacion Papel salud necesarias para garantizar la integridad y seguridad del personal, aportando asi
* Informe de diagnéstico de condiciones Papel estudios antropologicos, médicos y sanitarios. a partir de los datos suministrados de zonas]
* Informe de cumplimiento al pian Papei endémicas, tratamientos empleados para las enfermedades y demas insumos para la cienciaj

médica militar.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantiaj
General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta yi
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en-su soporte original.
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Planes de Trabajo y Acompaiamiento del Proceso

5.10.1.7-57-127 2 8 {Subserie que evidencia las acciones realizadas durante el seguimiento y acompafiamiento 3|
* Plan de trabajo y acompafiamiento del proceso Papel ] las dePendencias ylo u_nidaqes, a través de actividades .dg control, con el fin de verificar y}
garantizar la correcta ejecucioén de los procesos y procedimientos. Se conservara totaimente )
|7 Remision del plan Papet ya que su informacion posee valores histéricos, refiejando la evolucion de los métodos
* Acta de reunioén Papet : estrategias de control y seguimiento dentro del Ejército, proporcionandc una visién histérica de
1* Acta de capacitacion Papet la ggslién institucional. )
* Informe de cumplimiento al plan Papel .Sllalnpelr::o de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva version
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Avudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita yf
preservacion del documento. ef cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.10.1.7-58 PROCESOS
5.10.1.7-58-1 |Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Daiio de Bienes 2 18 1Agrupacion documental en la que se conservan los documentos generados de manera
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio Papel | cronolégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de)
- Auto Inhibitorio Papet responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio de!
% ey " o . Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Pablica. de
Auto de inicio de averiguacion previa Papel conformidad con 12 Ley 1476 de 2011.
" Auto de apertura de investigacion Pape!
|” Descargos Papel El tiempo de retencion comenzaré a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con fa
* Préactica de pruebas Papel constancia ejecutoria.
* Auto de terminacién del procedimiento Papel t
* Auto de archivo Papel :Una vez culmine su tiempo de retencién. se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes]
* Auto de cierre de investigacion Pape! que determinen “fallo de responsabilidad administrativa”, estos se conservaran totalmente, ya
. que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la ciencia juridica militar.
* Traslado ategatos de conclusion Papel .
* Alegatos de conclusion Papel Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese® se eliminaran utilizando el método de
* Fallo de primera instancia Papel picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de
" Recurso de apelacién Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion v
* Auto resuelve recurso Papel Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel ) v
* Orden administrativa de los servicios - O.A.S. Papel La mlcroﬂlmacu‘(m de los documeqtos en soporte papel, se llevar? a cabe pgr la Ayudantial
Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta yj

|+ Constancia de ejecutoria

preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.10.1.7-58-33 {Procesos Disciplinarios 2 18 X | X jAgrupacién documental que conserva los documentos generados de manera cronologica en
los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de|

0

* informe, queja, andénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel
- Auto Inhibitorio Papel conformidad con el Cadigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el
* Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel compoﬂamlent‘o. de ética, disciplina, condicién. principics, valores y vll'rtudes caracteristicos de]
. - o tas Fuerzas Militares, asi como fas normas de conducta que el militar debe observar en el
Auto de citacion audiencia Papel ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de la institucion.
* Descargos Papel
* Auto de archivo Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucién y su manifestacion individual
* Auto de terminacién del procedimiento Papel en ef cumplimiento de las ordenes recibidas. contrarresta fos efectos disolventes de la lucha,|
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel crea intima cohesién y permite al superior exigir y obtener del subaltemo que las érdenes sean|
* Alegatos de conclusion Papel ejecutadas con exactitud y sin vaciiacién, teniendo como referentes las normas y érdenes que
& z . 9 o . ’ y Ny consagra el deber profesional.
Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel
cesales ST : o : "
?ro L .) Los procesos discipfinarios son fuente para la investigacién de las acciones realizadas por 1a]
Notificaciones Papel . i . " <
. ) entidad, con ! fin de regutar y someter a los funcionarios a-unos comportamientos éticos que
Recurso de apelacion Papel busquen garantizar la buena marcha de la administracién y la proteccion de los intereses de
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel Estado.
* Constancia de ejecutoria Papel

El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con 1aj
constancia ejecutoria.

Una vez cuimine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes|
fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articuto 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 realizara la Ayudantia a través del area de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ]
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se flevara a cabo por fa Ayudantia
General a través del area de-Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y]
preservacion del documento. ef 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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1 5.10.1.7-62 REGISTROS

5.10.1.7-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarlas 1 2 i 8 x1 | x |Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocofarias|
Sy T — i Papel 7 ] ] realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central,

4 = 1 ! |se conservara totaimente como fuente para |
* Libro histérico . Papel ] ] al e e p: a investigacién de las ciencias militares y (a

reconstruccion de la memoria histérica institucional.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por fa Ayudantiaj

General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita y]
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

5.10.1.7-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno . A 5 2 43 X RS Agrupacion documental en |2 que se registran de manera cronoldgica los servicios de régimen]

* Libro de control minuta de servicios Papel intemo, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuarte! General, Divisiones, Brigadas,
Bataliones y Companiias del Ejército Nacional. Subserie de conservacién total, que registra ef
régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que
rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como propésito garantizar a convivencia |
establecer las funciones y mantener la discipfina con respecto a muditiples factores de
cumplimiento -obligatorio (como horarios, servicios, normas de seguridad, entre otros), con el
fin de reguiar los aspectcs administrativos que se desarrollan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las ordenes
semanales y del dia, sin embargo. dadc que no se registran por cada una de las érdenes sinoj
de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por {a Ayudantia
General a través del area de Gestién 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 Resolucién 1692 de 2009
‘Reglamento de Régimen interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de;
2022. Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862 de|
2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Mititar Colombiano y se expide e
Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de]
Acceso a la Informacioén Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los|
|intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se exp:de el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Centencioso Administrativo”.
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Registros Dlario de Actlvidades de ligenci

2 43

X X

* Registro diario de actividades de inteligencia

Papel

Agrupacién documental en la que se registran diariamente los productos .de inteligencia, en|
cumplimiento de las respor de la seccion distribuidas en todos sus escalones.|
Subserie de conservacion total, ya que su informacién evidencia el cumplimiento a la
misionalidad de! Ejército a partir del personal. su operabilidad, doctrina y capacidad
tecnologica de la unidad.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 det 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario
857 de 2014 compilado en et Decreto 1070 de 2017. los grados de clasificacion de I
informacién aplicaran las'categorias de secreto, uitrasecreto, restringido y confidencial.

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

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

Son documentos que tienen relacién con los 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 tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, fa Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se lievard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita ]
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normas retencion docurﬁ_enta!: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de fa cual se expiden|
normas para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo]
actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y|
se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

5.10.1.7-62-108

Reglstros Op i les de Actividades de C g

* Misién de trabajo Y

* Informe de recoleccién de informacion de contrainteligencia
* Informe de contrainteligencia

* Acta de reunién operacional

* Concepto juridico

* Informe de resultados

* Informe de cierre

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

Agrupacion documental en la que se define |3 secuencia de acciones tacticas para {a
recoleccion de informacion sobre las acciones de inteligencia de la amenaza y los indicios de
corrupcién al interior de la fuerza. Una operacién de contraintefigencia se configurara siempre|
y cuando se cumplan los parametros establecidos en el procedimiento operacional de Ci|
(MCE 2-22.1). :

Serie de conservacion total, ya que su informacién aporta a las ciencias militares a partir de
las tendencias y técnicas empleadas en los procedimientos operativos en la defensa de los|
intereses estatales, la misionalidad institucionat y el contro! publico, mejorando la seguridad y]
el apoyo contra los factores de riesgo y amenazas.
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De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario]
857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de clasificacién de (a
informacién aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial.

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

EL tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia.

{Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional

Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en {a Constitucién 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 gestion documental de {a|
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion a
largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental. segin el entorno en el
que se produjo el documento electronico.

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

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

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfiimacion, digitalizacién y fotografia)
S: seleccion
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