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5.10.1.14-2

ACTAS

5.10.1.14-2-65

Actas de Informe de Gestion -

2

43

* Acta de informe de gestién

Papel

y preservacion de! 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 1621

{Informacion Publica Nacional”, y demés normativa concordante.

Agrupacion documental que registra informacion sobre fa entrega y recepcion de os|
asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de los]
funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asunios de su competencia,
gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes ios susﬁtuyar{
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar lg
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de;
la memoria histérica institucional a partir de la gestién realizada per los servidores publices]
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a (é
investigacion mifitar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

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

La microfitmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantfal
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta;

de 2013, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

5.10.1.14-2-73

Actas de Reunién de Estado Mayor o Plana Mayor

43

* Acta de reunién del estado mayor o plana mayor
* Planilia de firmas de los asistentes

Papel
Papel

‘Idocumental de conservacion total, que evidencia fa trazabilidad de las decisiones tomadas]

lde ta vigencia fiscal.

JRestringido. Agosto 2022. Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

Documentos que contienen informacién sobre las “reunicnes del estado mayor que asisten]
al comandante en los aspectos operacionales. logisticos y administrativos de la unidad (en
las unidades del escalén batalién se denomina plana mayor)" (MFC 1.0). Subserig|

por los integrantes de la reunion, con el fin de garantizar el cofrecto funcionamiento Y,
desarrolio de las capacidades de la unidad.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre|
La microfilmacion de fos documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudant(al
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: Manual de Estado Mayor £JC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia de!
Ejército ‘Comandante, Organizacién y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0 -
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5.10.1.14-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | x {Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
* Factura de compra Papel g automotor que posee una entidad, por lo-cual su contenido informativo permite el estudio de
. la historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
* Certificado de inscripcion ante ef RUNT Papel 1Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios historiales quej
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con ef siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez quej
- Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pued_en ser una fuente de informaoibn‘ en temas historicos, socioculturales y cientificos que
permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarmollo de una region, y a su|
” Reporte de comparendos Papel vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque
* Reporte de incidentes ‘Papel Jautomotor que requirié una atencidn técnico-mecanica especializada.
* Reporte de mantenimiento Papel X .
. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir def acta de adjudicacién o remate y/of
Actade entrega ransl baja def activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de]
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primatia.
* Hoja de vida del vehiculo Papel 2
* Documentos de propiedad Papel 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)
* Orden de marcha - Salida de la guarnicién Papel y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Boleta de abordo Papel
* Acta de adjudicacion o remate Papel Los documentos que no son objetos de seleccion se efiminaran utilizando el método de
» - y - picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard fa Ayudantia a través .dei area de
Ordefladmirisliatvaios semvicios - O.A.5 Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion Y|
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios]
documentales.
5.10.1.14-45 INFORMES
5.10.1.14-45-26 {Informes de Gestién 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que refiejan la gestién y el cumplimiento de
* Informe de gestion Papel las funciones asignadas a fa dependencia. £l tiempo de retencion esta sustentado en e
articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de ia Ley 1952 de 2019. Esta subserie se|
eliminara, ya que la informacién contenida solo evidencia una parte de la gestion total de ta
entidad, la cual es consolidada en la subserie "Informes de gestion institucional” de fa
Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion de
Ejército Nacional.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£l 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 4rea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval def Comité Institucionat de Gestién y Desempefio, dejando como;
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.10.1.14-45-82 |Informes Periodicos de Personal - INPER

2

3

X

* Informe periédico de personal

Papel

Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades y}
dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento de|
misiones especificas, detallando fa informacién concemiente al proceso de pasajes Y
viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie serd]
eliminada, dado que 1a informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las
nominas de la Direccion de Personal - DIPER. i

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierrej

‘{de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méaquina 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 y Desempefio. dejando comoy
evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documentales. ]

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los}
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion|

y clasificacion del personai de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.10.1.14-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.1.14-47-1 Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de]
oficiales y suboficiales asignados a fas dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesién que reposa en la subserie: Historias laborales en la

|Direccién de Personal.

Ei 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 tn‘turadora),"
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,

Juna vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como|

evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

5:10.1.14-47-13  |Instrumentos de Contro! de Comunicaciones Oficiales

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucién de las comunicaciones]
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asf como e
seguimiento 2 los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie dej
eliminacién, ya que, una vez verificada la correcta gestion de fas comunicaciones Y|
transcurrido el tiempo de retencién establecido. estos documentos no presentan valof]
administrativo, legal o informativo.
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£1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de {a vigencia {iscal.

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 Gestion Documental
una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como;
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Instrumentos de Contral de Devolucicn de Al de Soldados y

5.10.1.14-47-21

Agrupacion documental que contiene informacion de fa devolucion de alimentos del
personal de soldados y alumnos. Subserie de eliminacion. ya que no posee valores]

* Planilia devolucion de alimentacion soldados y alumnos

Papel

secundarios, y su informacion es recuperable en fa subserie registro de estancias de|
alimentacion del Batallon de Apoyo y Servicios para la inteligencia Militar - BASIM.

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

€l 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 drea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval de! Comité Inslitucional de Gestion y Desemperio. dejando como)
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

510.1.14-47-23 |Instrumentos de Control de Distribucién de Material

* Solicitud de material
" Planilia de distribucion de material

Papel
Papel

Documentos que evidencian el control y registro de la distribucion de materiales de aseo
papeleria a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion. por no poseer
valores secundarios. ya que su informacion es recuperable en los comprobantes de
egresos de almacén de la unidad centratizadora det BACIFS.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del area de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como,
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para et Manejo de
510.1.14-47-27 |Informacion Claslificada

| |Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacion|
2. 18 X ] |para efectos legales del grado de clasificacién de seguridad al que puede tener acceso el

1 3 " 1 1personal autorizado; esta tarjeta tendra la vigencia necesaria de acuerdo a la duracién del
* Libro de control de entrega de tarjetas de autorizacién para el manejo de informacion clasificada Papel E | funcionario en el cargo. Subserie de eliminacién, ya que su informacién esta sujeta a las

‘|prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 2011, E

L i El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre]
de fa vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se reatizara utilizando el método de picado (méquina trituradora)|
el cual se ltevard a cabo por la Ayudantia General a través del rea de Gestion Documental
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio. dejando como)
|evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.10.1.14-47-38 |Instrumentos de Control de Pasajes y Vidticos | ! 2 13 X |Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un
— o = 59 g funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento
g d viatico: | Papel ) > 1
i S?I'F'luc‘ i Flon deipesajesty viarcos ) pe 1 de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta
Misién de trabajo . Papel subserie es de eliminacién, ya que su informacion es recuperable en la subserie ‘Libro
* Informe de misién de trabajo Papel” | Mayor' de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan los registros;
* Pasabordo o registro de abordaje - Papel contables y financieros del Ejército Nacional.
Certificado de viaticos autorizado Papel El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
ef cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestion Documental;
una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
5.10.1.14-47-45 |instrumentos de Control de Vacaciones “ s - -2 1 8 |.X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del personal|
* Libro ylo planilla de control de vacaciones ] Papel ' de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el archivo central, se|

eliminara esta subserie, ya que su informacién es recuperable en la resolucion de
. ) N . vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de;
] R ’ . : datos de la Direccién de Personal - DIPER.

: . i 5 E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

{El 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 de Gestion Documental,|
. .- < Lt - una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestién y Desemperio, dejando comoj

1 evidencia e! acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.10.1.14-47-54 |instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el control del combustible. grasas. lubricantes Y]
~Libro de control de combustible y lubficantes Papel ] _mantemrp‘lentos de fos vehiculos asignados a la _unldad. Supsgne de eliminacién, ya que su|
i . i informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.
* Libro de control-diario de combustible Papel
~ Planitla de mantenimiento de transportes Papel €l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
1* Situacion material de transporte ‘Papel . -
€1 proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia Generat 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 tos 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 Nacionall
del 2018.
5.10.1.14-48 INVENTARIOS ]
5.10.1.14-48-1 Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el controt de los bienes adquiridos en la institucion.|
* Certificacion de bienes muebles Papel Subserie de ellmfnaa'én, toda vez que su informacién se sl:onso!nda en los inventarios)
. ) generales de la 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 £l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel |
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 def area de Gestion Documental,
una vez se tenga el avai del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como)
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.10.1.14-56 ORDENES
5.10.1.14-564 Ordenes del Dia 2 43 X X Agrupacion documentat elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan
* Orden del dia Papel los servicios de régimen intemno para fas fechas alli indicadas, las normas inherentes a I
= Memorando Papel administracion del personal y equipo y las 6rdenes permanentes o de estricto cumplimiento)
» Solicitud de felicitacion Papel que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallén o Compafila. Subserie de
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel conservacion total, ya que su informacion registta los derechos y deberes de losf
funcionarios de cada seccién, en atencion a las responsabilidades administrativas yj
disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de fa actuacién en la unidad.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

JEJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

P&gina:q de ’15

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

IVersion: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

JENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

JUNIDAD ADMINISTRATIVA: BRIGADA DE CONTRAINTELIGENCIA MILITAR N°1 - BRCIM1

‘| DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE CONTRAINTELIGENCIA DE FRONTERA N°5 - BACIFS

CODIGO: 5.10.1.14

TIEMPOS DE RETENCION DISPASICION
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GESTION CENTRAL
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por ia Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta;
y 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 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 de
Derecho de Acceso a la Informacion Plblica Nacional®, Articulo 18. Informacion exceptuada
por dafio a los intereses publicos. Ley 1437 de 2011 "Por fa cual se expide el Codigo de
. Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™ y Ley 1621 de 2013.
5.10.1.14-57 PLANES
Planes de Actualizaclon, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y 5 i X % Agrupacion documental que establece los lineamientos generales para el cumplimiento dej
5.10.1.14-57-11 |Contrainteligencia - ACR ‘ 1 la actualizacion, correccion, retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligenciaj
— - — - = . —— 2 — = (A.C.R). orientando la ejecucion de los indicadores concernientes a las dependencias de
» gar" .d © actuahzna:sm_, cforrecc!gn relitoide datosyzarchivasdadiisigenciayeonivamielgencs Ele C(m:?;e(l PdfiA) proteccion de datos de las unidades militares, en las que se evidencia el retiro o separacion
“akiclud cons l iy gm;acn n ) ; g de registro de la base de datos y archivos de Inteligencia y Contrainteligencia que noj
L lnfor.me de qostu la‘cmr'\ £ C0PIMEnios Papel cumplan con los requisitos constitucionales y/o legales indicados en la Ley estatutaria 1621
“Registro de ienticacin de dacumentds o pel det 17 de abril del 2013, también indica fa correccion o modificacién def contenido de datos
. Reg!stm de valldaqon‘]urldaca 5 .- Papel o archivas de Inteligencia y Contraintefigencia, cuando se determina que hay una
Reg.gu.stro de acm?hzauén mrr@én y retiro ape imprecision y/o inexactitud, y por Gltimo la actualizacion de los datos personales, agregando
" Solicitud de reunion mesa técnica Electronico (.Pdf/A) | a partir de hechos nuevos, elementos a los registros o archivos existentes frente a datos|
* Acta de reunién mesa técnica Papel parciales, incompletos o fraccionados.
~ Registro de decision final Papel

* Informe final mesa técnica

Electronico (.PdfiA) |

Se conservara totalmente ya que es un insumo para realizar estudios anaiiticos de datos
ser testimonio del cumplimiento a las disposiciones legales estatales sobre e! 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 la memoria histérica institucional de fa inteligencial
militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abrii de 2013 y su Decreto;
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de
clasificacion de la informacién aplicaran las categorias de secreto. ultrasecreto, restringido
confidencial.

Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie seran informacion publical
reservada e informacién publica clasificada. conforme a la normatividad vigente.
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{Para los documentos en soporte fisico, se empleara el procese de la microfimacién de los)
{documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

del area de gestién documental de la ayudantia general, articutado con e! plan de seguridad|
ide la informacién y de preservacion a largo plazo, se determinard un formato dej

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

documentos en soporte papel, y se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion de|

Los documentos en soporie electrénico se conservaran en su soporte original, y por parte]

preservacién documental, segiin el 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 preservacion a targo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de la cual se expiden normas para
fortalecer €l marco juridico que permite a os organismos que llevan a cabo actividades de
intefigencia y contraintetigencia cumplir con su misién constitucional y fegal, 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
et Sistema Nacional de Depuracion de Datos y Archivos de Inteligencia y Contrainteligencia
creado mediante Decreto 2149 de 2017". '

5.10.1.14-57-99

Planes de Prevenclén, Preparacion y Resp ante Emerg

* Plan de emergencia y contingencia
* Mapa de riesgos

* Solicitud reunion

* Acta de reunion

* Acla de capacitaciéon

* informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion,
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 e
impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos. antes, durante y después de i3
emergencia, ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.

Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de
manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad|
fisica y mental de! personal militar y civil que labora en cada una de las instalaciones de las]
unidades de la institucion, y mitigar fos efectos de cualquier emergencia y el trabajo]
armonico con los organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos]
niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.
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Subserie de conservacion total, ya que su informacibn es fuente primaria parg]
investigaciones sobre 1a proteccidn y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo dej

1recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacion misional.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en ta Constitucion Politica 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.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta;
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

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

5.10.1.14-57-103 |Planes de Recoleccion de Informacion de Intel laoC i

- 43

* Apreciacion de intefigencia o contrainteligencia

* Plan de recoleccién de informacion

* Anexo de inteligencia o contraintetigencia

* Informe 6rdenes y solicitudes

* Orden de operaciones

~Mision de trabajo de inteligencia y contrainteligencia

Electrénico (.Pdf/A)

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

Subserie que contiene informacién sobre las actividades de operaciones de inteligencia,
utitizando medios humanos o técnicos para la recoleccién, procesamiento, analisis
difusién de informacion, con el objetivo de proteger los derechos humanos. prevenir
combatir amenazas internas o externas, el régimen constitucional y legal, la seguridad y ia
defensa nacional. enmarcadas en planes de recoleccién de informacion que obedecen 2|
requerimientos previos de intefigencia y contrainteligencia.

Se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 def 17 de abril de 2013 y su
Decreto Reglamentario 857 de 2014 compilade 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 supervisién, la regulacion de las bases de datos. 13|
proteccion de los agentes, ta coordinacidén y cooperacién entre les organismos, y los]
deberes de colaboracién de fas entidades publicas y privadas, entre otras disposiciones.
Subserie de conservacion total, ya que su informacién posee valores historicos y cientificos]
para la institucion.
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Jcon la expedicién de un nueve plan de campania.

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

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

€l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia

Son documentos que tienen refacion con {os ‘Derechos Humanos, Derecho Internacional
Hurmanitario y con fa misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica 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.

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de la
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion
a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun ef 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.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Pubtica 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.

5.10.1.14-57-110 iPlanes de Seguridad Militar

1* Plan de seguridad militar

* Solicitud de reunion

~ Acta de reunioén

1* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

|activas y/o pasivas contra posibles acciones de una amenaza” MFRE 3-37 ‘Proteccion’,

Agrupacion documental que evidencia el “analisis y diagnostico de amenazas, riesgos Y|
vulnerabilidades relacionados con 1a seguridad de personas, seguridad fisica. seguridad dej
la informacion y seguridad de infraestructura critica. direccionada a recomendar medidas]

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

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




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: ” de 15

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

JENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: BRIGADA DE CONTRAINTELIGENCIA MILITAR N°1 - BRCIM1

JDEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE CONTRAINTELIGENCIA DE FRONTERA N°5 - BACIF5

CODIGO: 5.10.1.14

cépico SERIES/SUBSERIES/TIPOS Di)CUMENTALES

SOPORTE-Q
FORMATO

| TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL |

cTle|mls

PROCEDIMIENTO

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Dereche Internacional

|Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucidn Politica de

Colombia en su Articulo 217. La Nacioén tendra para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército, la Amada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por fa Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y preservacién 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 la
informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013, Decreto

11070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento seguridad militar V.1 202,

Manual Fundamental de Referencia del Ejército MFRE 3-37 ‘Protecciéon’ y MCE 2-22.1.

5.10.1.14-57-115 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST

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

* Acta de capacitacion

* Informe de diagnostico de condiciones

" Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

{Agrupacién documental que evidencia tas obligaciones del empleador y fos objetivos]

propuestos en materia de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores, recursos yj
rendicion de cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencién de riesgos en
jos puestos de trabajo. en cumplimiento con el Decreto 1072 de 2015 y demas normas;
concordantes. Se conservara totalmente ya que su informacion integra las actividades en|
salud necesarias para garantizar la integridad y seguridad del personal. aportando asi a|
estudios antropologicos. médicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de zonas;
endémicas, tratamientos empleados para las enfermedades y demds insumos para la|
ciencia médica militar.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una|

|nueva version del plan.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia|
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.10.1.14-57-123 {Planes de Trabajo de Instruccién y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacién documental que evidencia fas acciones reafizadas para el cumplimento de los]
- . 7 P73 = lanes y politicas de instruccion, entrenamiento y reentrenamiento designados por ia
Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel P & i h . .
A Al deanal ‘A } Ve pe Direccion de Instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion]
Cronograma de actividades Papel total, ya que su informacion aporta“a la historia educativa militar, en funcion de fos]
* Soficitud de reunion Papet componentes que integran ia instruccion en materia doctrinaria, y las actividades]
* Acta de reunion Papel fundamentadas en las necesidades misionales de {as unidades del Ejército Nacional, 1as]
- Acta de capacitacion Papel cHaIes permiten establecer parametros de estrategia y entrenamiento militar.
* Prueba fisica (Planilia) Papel |Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
* Informe de cumplimiento del plan Papel | version del plan.
Son documentos que tienen relaciéon con los Defechos Humanos. Derecho Internacional]
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Politica dej
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército, {a Armada y 1a Fuerza Aérea.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
{General a través del &rea-de Gestion Documental, esto-como medio de seguridad, consulta)
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-61, MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.10.1.14-62 REGISTROS
5.10.1.14-62-51 |Reglstros de Eventos y Visitas Protocolarias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de fos eventos o visitas protocolarias)
« Album historico Papel E realizadas en la unidad militar. Una vez cumpia su tiempo de retencion en el archivo central,
o 4 o se conservara totaimente como fuente para la investigacion de (as ciencias militares y la
Libro histérico Papel reconstruccion de la memoria historica institucional.
E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finatizado su tramite con el cierre|
de la vigencia fiscal.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual ser4 conservado siempre en su soporte original.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

- TABLA DE R‘ETENCION DOCUMENTAL - TRD

P&gina:15de 15

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

1ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

JUNIDAD ADMINISTRATIVA: BRIGADA DE CONTRAINTELIGENCIA MILITAR N°1 - BRCIM1

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE CONTRAINTELIGENCIA DE FRONTERA N°S - BACIFS

-CODIGO: 5.10.1.14

<ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

E

M

PROCEDIMIENTO

5.10.1.14-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno

2

43

Agrupacién documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de;

* Libro de control minuta de servicios

Papet

X

Jrespecto a muitiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas|

régimen interno, dispuestos en |a orden del dia y/o semanal-de! Cuartel General, Divisiones,
Brigadas, Batallones y Compafilas det Ejército Nacional. Subserie de conservacion total,
que registra el régimen intemo .en las unidades. las cuales hacen referencia a losi
lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como
proposito garantizar la convivencia, establecer tas funciones y mantener fa disciplina conj

de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se|
desarrolian en la uridad. ]

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las ordenes]
semanales y del 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 la vigencia fiscal.

La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultaj
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,
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 Militar Colombiano yj
se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y de
Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuadal
por dario a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de]
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo®.

5.10.1.14-62-107 |Registros Dlario de Actividades de Inteligencia

43

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

* Registro diario de actividades de inteligencia

Pape!

{De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abrl de 2013 y su Decretol

cumplimiento de las responsabifidades de ia seccién distribuidas en todos sus escalones.
Subserie de conservacion total, ya que su informacion evidencia el cumplimiento a laj
misionalidad def Ejército a partir del personal, su operabilidad, doctrina y capacidad,
tecnolégica de la unidad.

Reglamentario 857 de 2014 compilado en e! Decreto 1070 de 2017. los grados dej
clasificacién de fa informacion aplicaran las categorfas de secreto. ultrasecreto, restringido yj

confidencial.
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|Humanitario y con la misionalidad det Ejército Nacional, dados en fa Constitucion Politica de]

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

£l tiempo de retencién comienza a contarse con el cierre de la vigencia.
Son documentos que tienen reiacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional

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 flevard a cabo por la Ayudantia)
General a ravés del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd.conservado siempre en su soporte 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 llevan a
.cabo actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién constitucionat
legal, y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva)
Legal.

5.10.1.14-62-108

Registros Operacionales de Actividades de Contrainteligencia

43

* Mision de trabajo

" Informe de recoleccién de informacién de contrainteligencia

* Informe de contrainteligencia
* Acta de reunion operacional

* Concepto juridico
* informe de resultados
* Informe de cierre

Electrénico (.PdffA)
Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico (.Pdf/A)
Electronico (.Pdf/A)
Electrénico {.PdffA)
Electrénico (.PdflA)
Electronico {.PdfiA)

1Serie de conservacion total, ya que su informacién aporta a las ciencias militares a partir dej

Agrupacién documental en la que se define la secuencia de acciones tacticas para fg;
recoleccion de informacion sobre las acciones de inteligencia de la amenaza y los indicios]
de corrupcion al interior de la fuerza. Una operacion de contrainteligencia se configurarg)
siempre y cuando se cumplan fos parametros establecidos en el procedimiento operaciona
de Cl. (MCE 2-22.1).

las tendencias y técnicas empleadas en los procedimientos operativos en la defensa de los}
intereses estatales, la misionalidad institucional y el contro! publico, mejorando [a seguridad
y el apoyo contra los factores de riesgo y amenazas.

‘De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abrii de 2013 y su Decreto]
Reglamentario 857 de 2014 compitado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de;
clasificacién de la informacion aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido yi
confidencial.
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PROCEDIMIENTO
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Los niveles de dasiﬁcajcibn de la informacion para esta subserie seran informacién publica
reservada e informacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacionall
Humanitario y con 1a misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica 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.

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestién documental de la]
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 entormo en|
el que se produjo el documento electronico.

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

Normas retencion docdmental: 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

CONVENCIONES

CT: conservacién total

€: eliminacién

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