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5.10.1.13-2

ACTAS

5.10.1.13-2-65

Actas de Informe de Gestion

43

* Acta de informe de gestion

‘Papel

{recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los funcionarios]

{Subserie documental que posee valores secundarios, ya que apofta a la reconstruccion de laf

{Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1621 def

Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de ios asunios Y]

ptblicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos
financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones al
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

memoria histdrica institucional a partir de la gestién realizada por los servidores publicos en]
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a su vez, contribuye a fa investigacion militar]
sobre el desemperio de las unidades y sus funcionarios.

£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de I3
vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentas en soporte papel, se llevara a cabo por ta Ayudantia Generaf
a través det area de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consuita y preservacion
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

2013, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Puablica
Nacional”, y demas normativa concordante.

5.10.1.13-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

43

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

Papel
Papel!

Documentos que contienen informacidn sobre las “reuniones del estado mayor que asisten a
comandante en los aspectos operacionales, fogisticos y administrativos de la unidad (en las|
unidades de! escaldn batallén se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie documental de
conservacion total, que evidencia 1a trazabilidad de las decisiones tomadas por los integrantes de}
ia reunion, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de las capacidades de Ia
unidad.

Ei tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de fa
vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por la Ayudantia Generalj
a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuita y preservacnén
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del Ejércitol
‘Comandante. Organizacién y Operaciones del Esbado Mayor MCE 6-0 - Restringido, Agosto 2022,
Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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5.10.1.13-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian {a gestion del parque automotor que;
* Factura de compra Papel pos_ee ‘una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
*.Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel fnstitucional.
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencion se seteccionara el 100% de aquellos historiales que cumplan con
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel de informacion en temas histdricos, socioculturates y cientificos que permiten establecer los
* Reporte de comparendos Papel impactos de dichos vehiculos en el desarrofio de una region, y a su vez, conocer cuales eran lasf
* Reporte de incidentes Papel acciones de la entidad en {a administracion de un pargue automotor que requirié -una atencion
técnico-mecdanica especializada.
* Reporte de mantenimiento Papel
* Acta de entrega Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o baja de
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel activo, leniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de vehiculos quef
* Hoja de vida del vehiculo Papel ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Documentos de propiedad Papel La microfimacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia General
* Orden de marcha - Safida de la guarnicion Papel a través del 4rea de Gestion Documental, esto.como medio de seguridad. consulta y preservacion|
* Boleta de abordo Papel det documento, ei 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 seleccién se eliminaran utilizando el métode de picado]
{maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de -Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando
como evidencia el Acta de Fliminacion v los inventarios documenfales
5.10.1.13-45 INFORMES s
5.10.1.13-45-26 |Informes de Gestién 2 3 X La subserie estd conformada por documentos que reflejan fa gestion y el cumplimiento de las
* Informe de gestion Papel funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en el articulo 52 de
la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara. ya que 13
informacién contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cual es]
consolidada en la subserie “informes de gestién institucional” de la Direccién de Seguimiento y]
Evaluacion (DISEV) det Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.
Ei tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizara utilizando e! método de picado (maquina trituradora), el cua
se llevara a cabo por la Ayudantfa General a través del drea de Gestion Documental, una vez se;
tenga el aval del Comit¢ Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta dej
eliminacion y los inventarios documentales.
5.10.1.13-45-82 |Informes Periodicos de Personal - INPER 2 3 X Subserie documental que fegistra fos movimientos del personal orgénico de las unidades Y]
* Informe periodico de personal Papel dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento def
misiones especificas, detallando la informacion concemiente at proceso de pasajes y viaticos. Unal
vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie sera eliminada. dado que Iaj
informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las nominas de la Direccion de
Personai - DIPER.
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|eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los parametros|

ETT@mpo de retencion coniienza a contarse una vez haya Yinalizado su ramite con el cierre de 1aj
vigencia fiscal.

El proceso de elfiminacion se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cua
se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se]
tenga el aval de! Comité Instituciona! de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta def

para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y clasificacion de
personat de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares

5.10.1.1347

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.1.13-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

" |* Libro de control acta de posesién de personal mititar

Papel

leliminacion y los inventarios documentales.

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

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacién se realizara utilizando el méiodo de picado {maquina trituradora), el cual

se llevara a cabo por la Ayudantia General a través det area de Gestion Documental. una vez se;
tenga el aval del Comit¢ Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia ! acta de

5.10.1,13-47-13

Instrumentos de Control de C icaci Oficial

* Planiilas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de 1as 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 eliminacion, ya que, una vez verificada Ia
correcta gestion de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencion establecido, estos
documentos no presentan valor administrativo, legal o informativo.

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

El proceso de eliminacion se reatizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se Hevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez sef
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de}
eliminacion y fos inventarios documentales.
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5.10.1.13-47-21

Instrumentos de Control de Devolucion de Alimentos de Soldados y Alumnos

2

8

* Planilla devolucién de alimentacion soldados y alumnos

Papel

Jtenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta dej

Agrupacion documental que contiene informacion de la devolucién de alimentos del personal de
'soldados y alumnos. Subserie de eliminacion, ya que no posee valores secundarios, y sul
informacion es recuperabie en la subserie "Registro-del suministro de estancias de alimentacion dej
‘unidades centralizadoras” del Batallon de Apoyo y Servicios para la Inteligencia Militar - BASIM.

£l tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una vez sej

efiminacion y fos inventarios documentales.

5.10.1.13-47-23

{nstrumentos de Control de Distribucién de Material

{Subserie de efiminaci¢n, por no poseer valores secundarios, ya que su informacion es recuperable;

{* solicitud de materia!

* Pianilla de distribucion de material

Papel
Papel

en los comprobantes de egresos de almacén de la unidad centralizadora de nombre de la unidad|
defa TRD.

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

E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora), el cua
se flevara a cabo por la Ayudantia -General a través del area de Gestién Documental. una vez sej
tenga ef aval de! Comité Institucionat de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
efiminacion y los inventarios documentales.

5.10.1.13-47-27

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

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

Papel

Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de las larjetas de autorizacion paral
efectos {egales del grado de clasificacién de seguridad al que puede tener acceso el personal
autorizado; esta tarjeta tendra la vigencia necesaria de acuerdo a la duracion del funcionario en el
cargo. Subserie de eliminacién, ya que su informacion estd sujeta a las prescripciones legales
dadas en la Ley 1437 del 2011.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de 13|
vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se reatizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez sej
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta dej
eliminacion y los inventarios documentales.
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5.10.1.13-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2 1 13 X Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un!

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

|* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje
* Certificado de viaticos autorizado

Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel

funcionario de {a unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y 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 la subserie 'Libro Mayor' de la Direccién
Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan ios registros contables y financiercs del
Ejército Nacional.

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

El proceso de eliminaci6n se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se {levara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se
tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el acta de
. | eliminacion y los inventarios documentales. '

5.10.1.13-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

2 8 1 x| Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal de 1a

* Libro y/o pianilia de controt de vacaciones

Papel

dependencia o unidad. Una vez finalice el iempo de retencién en el archivo central, se eliminard|
esta subserie, ya que su informacion es recuperabie en la resolucion de vacaciones, orden
semanal de la unidad. extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de la Direccién de]
Persona! - DIPER.

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

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

5.10.1.13-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

2 8 X9 Agrupaciéon documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes vy

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

* Planilia de mantenimiento de transpories

* Situacion material de transporte

Papetl
Pape!
Papel
Papel

mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacién. ya que sul
informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

El proceso de etiminacion se realizara utitizando el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez sef
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempedo. dejando come evidencia e! acta dej
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 Defensa Nacional de
2018.
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5.10.1.13-48 {INVENTARIOS
510.1.13-48-1 |inventarios Fiscales de Bienes 2 8 | Agrupacién documental que evidencia ef control de los bienes adquiridos en ta institucidn. Subserief
* Certificacion de bienes muebles Papel de eliminacion, toda vez que su informacién se consolida en los inventarios generales de i3]
> 5 N Direccién Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
Inventario fiscal de bienes Papel
“ Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel £t tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel
£ proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (mdaquina trituradora), el cuall
se flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta del
eliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes de! Ministerio de Defensa Nacional.
510.1.13-56  {ORDENES
5.10.1.13-56-4 1Grdenes del Dia 2 43 Agrupacién documental efaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan fos
* Orden del dia Papel servicios de régimen interno para las fechas alfli indicadas, las normas inherentes a |3
* Memorando Papel administracion del personal y equipo y las 6rdenes permanentes o de estricto cumplimiento que
* Solicitud de felicitacion Papel hayan sido ordenados por el Comandante del Batalién o Compafiia. Subserie de conservacion
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel total, ya que su informacion registra los derechos y deberes de los funcionarios de cada seccion,

Jtrazabilidad de la actuacion en la unidad.

en alencion a fas responsabilidades administrativas y disciplinarias, lo cual permite evidenciar una;

Los perfodos de retencion se aplican a partir de} cierre de cada vigencia fiscal.

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

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley 1862 de;
2017 “por la cuat se establecen las normas de conducta de! Militar Colombiano y se expide el
Codigo Disciplinario Militar, 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. Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de]
lo Contencioso Administrativo™ y Ley 1621 de 2013.
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DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE CONTRAINTELIGENCIA DE FRONTERA N°4 - BACTIF4 CODIGO: §.10.1.13
TIEMPOS DE RETENCION BISPOSICION
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SORORTEQ A PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelm
GESTION | CENTRAL
5.10.1.13-57 PLANES
Planes de Actualizacion, Correccién y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y 3 - X % Agrupacion documental que establece los lineamientos generales para el cumplimiento de la
§.10.1.13-57-11 |Contrainteligencia - ACR 4 actuatizacion, correccion, retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia (A.C.R);
101, T T e e VT T T Y Papel orientando ia ejecucién de fos indicadores concernientes a las dependencias de proteccion dej
* Solicitud consulta de }nfomxacién . 7 Elecironico (PAIA) datos de las unidades militares, en las que se evidencia el retiro 0 separacion de registro de 13;
* Informe de postulacion de documentos Electrénico (PdA) base de datos y archivos de inteligencia y Contrainteligencia que no cumptan con los requisitos]
« Registro de identificacion de documentos Papel constitucionales y/o legales indicados en ia Ley estatutaria 1621 del 17 de abril del 2013, tambiény
" Reg! 4 ! i dl 60 iuridi Papel indica la correccion 0 modificacion del contenido de datos o archivos de inteligencia v}
1. Regfslm de Vztl a|§:| n'éur e 6 i Papel Contrainteligencia. cuando se determina que hay una imprecisién y/o inexactitud, y por dltimo ia;
I egl"stro e a uéhlzau n ot?rre.om n y retiro ! _P i actualizacién de los datos personales. agregando a partir de hechos nuevos, elementos a ios}
i‘;:‘c';“d der Z”""’" me:a l'ecmca Electro:n:o I(Pd i) registros o archivos existentes frente a datos parciales. incompletos o fraccionados.
* Acta de reunién mesa técnica apel
* Registro de decisién final Elagi éP:_ipel(P ) Se conservara totalmente ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos y seq
lectronico

testimonio del cumplimiento a las disposiciones legales sobre el tr: 1o de los ACR
En este sentido. esta subserie establece limites y fines para el uso de ios archivos y datos, por [o]
que permite reconstruir ta memoria historica institucional de la inteligencia militar.

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

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

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

Para los documentos en soporte fisico. se empleard el proceso de la microfimacion de los
documentos en soporte papel, y se llevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del drea dej
Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte original. y por parte del area|
de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de Ial
informacion y de preservacidn a i{argo plazo, se determinard un formato de preservacion
documental, segun ef entorno en el que se produjo el documento electrénico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental y plan|
de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional. 1

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer]
el marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de inteligencia 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 gestion documental
y en concordancia con la Ley General de Archivos para el Sistema Nacional de Depuracién def
Datos y Archivos de Intefigencia y Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017,
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5.10.1.13-57-99

Planes de Pre

Preparacién y Resp ante Emergencias

2

18

X X

Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion,

* Mapa de riesgos

* Solicitud reunién

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Plan de emergencia y contingencia

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

1Estos documentos presentan a los fundionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera)

|garantizando las capacidades durante la actuacion misional.

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

rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad fisica y mental
del personal miiitar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las unidades de la
institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo armonico con los organismos
de socorro con la premisa de obtener y mantener aitos niveles de efectividad, eficiencia y eficaciaj
en los diferentes frentes. .

Subserie de conservacion total, ya que su informacion es fuente primaria para investigaciories]
sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de 1a historia, as
como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo de recursos durante emergencias,

Son documenios que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho Intemnacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica def
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares;
permanentes constituidas por et Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

£l tiempo de retencidn comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versién dell
plan.

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

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

5.10.1.13-57-103

Planes de Recoleccion de Informacién de Inteligencia o Contrai

43

* Orden de operaciones

* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia
* Plan de recoleccion de informacion

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

1* Informe 6rdenes y solicitudes

Electrénico (.PdffA)
Electronico (Pdi/A)
Electrénico (.PdifA)
Electrénico {.PdfiA)
Electrénico (.PdfiA)

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

contrainteligencia.
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* Mision de trabajo de inteligencia y contrainteligencia Electrénico (Pdi/A) | K ] i

1 Se encuentran reguladas por fa Ley estatutaria No. 1621 de! 17 de abril de 2013 y su Decreto]
Regtamentario 857 de 2014 compilado en e! Decreto 1070 de 2017, que establece los limites
fines de las actividades de inteligencia y contrainteligencia, tos principios -que las rigen, los]
mecanismos de control y supervision, la regulacion de las bases de datos, la proteccion de los|
agentes, {a coordinacion y cooperacion entre les organismos, v los deberes de colaboracion de (as!
E entidades publicas y privadas, entre otras disposiciones. Subserie de conservacion total, ya que sy
informacion posee valores histéricos y cientificos para la institucion.

Asimismo, los grados de clasificacion de la informacién aplicaran fas categorias de secreto]
H ultrasecreto, restringidc y confidencial, conforme a las normas anteriormente mencionadas.
s Subserie de conservacion total, ya que su informacion posee valores histéricos y cientificos para lal
institucion. s 1
Los niveles de clasificacion de la informacidén para esta subserie seran informacion publicaj
reservada e informacién publica clasificada. conforme a la normatividad vigente.

£t tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con 12
. expedicion de un nuevo plan de campania.

Son documentos que tienen felacidn con tos Derechos Humanos. Derecho Intemacionaf
Humanitario y con la misionalidad del -Ejército Nacional, dados en {a Constitucion Politica de]
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, la Ammada y la Fuerza Aérea. 4

Se conservard en su soporte original, y por.parle de! area de gestién documental de la ayudantig]
] general, articulado con el plan de seguridad de ia informacion y de preservacion a largo plazo. se

) 3 | determinara -un formato de preservacién documental, segun el entorno en el que se produjo e
| documento electrénico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en-cuenta el programa de gestion documental y pian
de preservacion a targo plazo de! Ejército Nacional.

- Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan ofras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articuio 33. Reserva Y]
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. 1

5.10.1.13-57-110 |Planes de Seguridad Militar ° -] 2 43 4 X Al x Agrupacion documental que evidencia el “analisis y diagndstico de amenazas, riesgos Y]

T* Plan de sequridad militar - - Papel i N B vulnerabilidades relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica. seguridad de 13

~ Soficitud de reunion . « Papel - d ’ i informacion y seguridad de infraestructura critica, direccionada a recomendar medidas activas y/oj

« Acta de reunion - Papel - =% = . i pasivas conlra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccion’. Subserie de;

* Acta de capacitacion * Papel ‘ 1 - conservacion tolal, ya que su informacidn es un insumo para realizar estudios de las ciencias]

“ |+ informe de cumplimiento al ptan k - Papel g % o 3 =g 4 ! militares, focalizados en el area de inteligencia y contrainteligencia militar, a partir del registro de las;

1 . e e : E : 3 1 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 fa informacion.
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Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva)
versién del plan.

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

Son documentos que tienen relacion con fos Derechos Humanos. Derecho Intemacional
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 {a Fuerza Aérea.

La microfilmacién de los documentos en soporte pape!, se llevara a cabo por la 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: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a 1a informacion
Publica Nacional y se dictan otras dispesiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto 1070 de 2015,
Asticulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar V.1 202, Manual Fundamental de
Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccion’ y MCE 2-22.1.

5.10.1.13-57-115

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo ~ SG-SST

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de diagndstico de condiciones
* informe de cumplimiento al plan

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

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia las obligaciones del empleador y los objetivos propuestos en|
materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, fecursos y rendicion de cuentas
con el fin de mejorar fas medidas control y prevencion de riesgos en los puestos de trabajo. en|
cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes. Se conservaraj
totalmente ya que su informacién integra las actividades en salud necesarias para garantizar la
integridad y seguridad del personal, aportando asl a estudios antropoldgicos. médicos y sanitarios,
a partic de los datos suministrados de zonas endémicas, tratamientos empleados para las,
enfermedades y demas insumos para la ciencia médica militar.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueval
version det plan.

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

5.10.1.13-57-123

Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento

* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento
* Cronograma de actividades

* Solicitud de reunion

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Prueba fisica (Planitia}

Papel
Papel
Papel
Papel
Papet
Papet

Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los planes %
politicas de instruccién. entrenamiento y feentrenamiento designados por la Direccion de
Instruccién, Entr iento y Reentr 0. Subserie de conservacion total. ya que sul
informacién aporta a la historia educativa militar, en funcién de los componentes que integran laj
instruccion en materia doctrinaria, y las actividades fundamentadas en las necesidades misionales]
de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten establecer parametros de estrategia v
entrenamiento militar,
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| Informe de cumplimiento del plan

Papel

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

Son documentos gque tienen relacidn con los Derechos Humanos. Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en ia Constitucion Politica de
Colombia en su Articuto 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército, l1a Armada y la Fuerza Aérea.

La microfifmacién de ios documentos en soporte papel. se llevara a cabo por {2 Ayudantia Genera
a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion,
del documento, €l cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Manual Fundamental det Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.

5.10.1.13-62

REGISTROS

5.10.1.13-62-51

Registros de E y Visitas Protocolarias

- 1* Album histérico

* Libro historico

Papel
Papel

Subserie documental que evidencia los registros de fos eventos o visitas protocolarias realizadas]

en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central. se conservarg|
totaimente como fuente para la investigacion de las ciencias mifitares y la reconstruccién de (3]
memoria histérica institucional.

El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de 1a)
vigencia fiscal.

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

5.10.1.13-62-100

Registros de Servicios de Régimen Interno

43

* Libro de control minuta de servicios

Pape!

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica fos servicios de régimer
interno, dispuestos en la orden def dia yfo semanal del Cuartel General, Divisiones, Brigadas)|

{Batallones y Compadias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, que registra e

régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos generales que
rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como proposito garantizar la convivencia
eslablecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento;
obligatorio (como horarios, servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin de reguiar losy
aspectos administrativos que se desarrollan en ia unidad. |

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las 6rdenes semanales ]
del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las ordenes sino de forma general,

|se conservan como una subserie documental independiente.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se ilevara a cabo por la Ayudantia Genera
a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion
de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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{cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide et Codigo]

Normativa: Reglamento de €JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009. Reglamentol
de Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022,
Reglamento de Régimen interno para Comandos de Brigada £JC. 3-29-1, Ley 1862 de 2017 "por {2}

Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a I
informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada por dafio a los intereses
publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
fo Contencioso Administrativo”.

5.10.1.13-62-107

Registros Diario de Actividades de Inteligencia

43

{Agrupacion documental en la que se registran diariamente los productos de inteligencia. enj

* Registro diario de actividades de inteligencia

Papel

|Ejército a partir del personal, su operabilidad, doctrina y capacidad tecnotdgica de fa unidad.

{de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de clasificacién de la informacion|
{aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial.

cumplimiento de ias responsabifidades-de {a seccion distribuidas en todos sus escalones. Subserie}
de conservacion total, ya que su informacién evidencia e! cumplimiento a la misionalidad del

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

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 retencién comienza a contarse con el cierre de la vigencia.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Iinternacional]
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 la Fuerza Aérea.

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

Normas retencion documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden|
normas para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que lHevan a cabol
actividades de inteligencia y contraintefigencia cumplir con su mision constitucional y legal, y se|
dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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* Mision de trabajo

* Informe de recoleccion de informacion de contraintefigencia
* informe de contrainteligencia

* Acta de reunion operacional

* Conceplo juridico

* Informe de resultados

* Informe de cierre

Electronico (PdfiA)
Electronico (Pdf/A)
Electrénico (Pdf/A)
‘Electrdnico (PdlA)
Electrénico (Pd/A)
Electrénico (PdffA)

Electrénico (Pdf/A) |

[de informacion sobre las acciones de inteligencia de la amenaza y los indicios de corrupcion a

{Serie de conservacion total, ya que su informacion aporta a las ciencias militares a partir de las]

Agrupacion documental en la que se define la secuencia de acciones tacticas para la recoleccion

interior de la fuerza. Una operacién de contrainteligencia se configurard siempre y cuando se
cumplan los parametros establecidos en el procedimiento operacionat de CL. (MCE 2-22.1).

tendencias y técnicas empleadas en fos procedimientos operativos en la defensa de los intereses|
estatales, fa misionalidad institucional y el control publico. mejorando la seguridad y el apoyo contraj
los factores de riesgo y amenazas.
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De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 det 17 de abril de 2013y su Decreto Reglamentario 857
de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de clasificacion de la informacion|
aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial.

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

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos. Derecho Internacionalf
Humanitario y con fa misionalidad de! Ejército Nacional, dados en la 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 la ayudantial
general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion a largo plazo, sel
determinara un formato de preservacion documental, segin el entorno en el que se produjo el
documento electrénico.

Para las transferencias electrénicas, se tendra en cuenta el programa de gestion 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 lievan a cabo
actividades de 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.

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacién y fotografia)
S: seleccién

Bogota D.C.. abril det 2025






