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GESTION CENTRAL
5.10.2.1-2 ACTAS |
5.10.2.1-2-65 |Actas de Informe de Gestién 2 43 X X Agrupacién documental que registra m!crmacuon sobu-) la entrega y recepr)(m de los asunlos Y]
“Adcta de mforme de gestion Papel recursos publices del Estado la resp de los L
publk oara un mlorme sobre fos asuntos de su ia, gestion de
i M i a quienes los i legall en sus i 3
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion,
& d I que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de (a;
memona histérica institucional a partir de la gestion realizada por los senvidores publicos en
de sus L y cargos asignad : @ su vez, contribuye a la investigacin milita:
sobre el d P de fas un y sus ' 3
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de i3]
vigencia fiscal.
La microfilmacion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia G
a travgs del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y presesvacion!
Z del documento, el cual sera conservado siempre en su soporie original,
L i iva de refl ia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712 dej
= 2014, Ley 1621 de 2013 y-demds normativa concordante.
510.2.1-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor 2 43 X X Documentos que contienen informacién sobre las “reuniones de! estado mayor que asisten a
= = comandante en los aspectos operack G de la unidad (en ias]
Acta dexreurvin del estado mayora;plana mayor Papel ] unidades del escalén batallon se denomma plana mayor) (MFC 1.0). Subserie documental de]
* Planilla de firmas de los asistentes Papel | conservacién total, qua evidencia la idad de las dec por los i de 13
reunidn. con el fin de izar of comecto i ¥ de las ' de la]
unidad.
El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de 13
vigencia fiscal.
La mi ion de los en soporte papel, se Hlevard a cabo por la Ayudantia Generall
a través del area de Gestion Documental. gsto como medio de seguridad. consulta y presemac-or
del documento, el cual sera consarvade siempre an su soporte ariginat.
Normatnra Manual de Eslado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia del E;ércmo
o] y Op iones del Estado Mayor' MCE 6-0 - Reslringido. Agosto 2022
Le) 1712de 2014 y Ley 1621 de 2013.
5.102.1-27 ESTUDIOS DE SEGURIDAD DE PERSONAS “
5.10.2.1-27-1 ios de i6n de ipaj 2 43 X X 0 que ia las actvidades de i i6n canina, visual, manual de;
= P S —— Elech6nico ( PdTA) quipaje y i de los de vigje de los ionarios det Ejérciio Nacional,
%l a4 PdiiA = con el rrn de nmpedu' el transporle de matenal de guerm quas alucindgenas. sustancias)
 Misién de trabajo Electronico (.Pdf/A) y. L prevenir ia fuga de
* Acta de compromiso comisién exiarior -Electrénico (:Pdf/A) miormambn y todo aquelio que pueda atentar contra fa |magen @ interés institucional.
. imi  colectivi Electrénico (Pdi/A) &
. Consemmnfuftooo _° . Elecvbnico(Pd(lA) ‘Subsane de conservacion total que aporta a la cnenua la historia y a cultura, ya que refleja las
Acta de revision de equipaje e por la institucién para ta seguridad militar, evidenciando técticas
* Actas de 1a manipulacién o alteracion Electronico (.Pdf/A) técnicas que aportan a estudios cienti sobre las idad i de la unidad]
* Informe de inspeccidn de equipaje Electronico (.Pdf/A) competenle; a su vez. permite retraiar las competencias que debe tener el personal para garantizar
* Informe de contrainteligencia Electiénico (PdfiA) Ia prevencitn e identificacién de amenazas y vuinerabilidades.
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Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del cierre de 1a vigencia.

Se conservara en su soporte original. y por parte def area de gestidon documental de la ayudantial
general, articulado con el plan de seguridad de {a informacion y de preservacién a largo plazo, sej
determinarg un formato de preservacién documental. segun el entorno en el que se produjo
documento electronico.

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

idad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022

Agrupacién documental que goza de reserva legal., razon por la cual todo servidor pabfico Gue|
tenga acceso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobjjado de 1as obligaciones impusstas]
en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su di ion 0 usos no i conllevara 3
las sanciones de tipo penal di: ias ylo fiscales p en los codigos vigentes para laj
|revelacién ilicita de confidencial.

5.10.2.1-27-2

Estudios de Nivel de Riesgo

que evi ia el analisis técnico de seguridad que se realiza con el fin de;

* Mision de trabajo

* Solicitud de inscripcion al prog| de

de las fuerzas militares

* Informe de desistimiento

* Documento de identidad

* Denuncia y/o declaracion de hechos
* Entrevista estudio nivel de riesgo

* Solicitud de informacion

* Plan de trabajo

* Informe de evaluacion

* Acta de! comité de nivel de riesgo
* Notificacion nivel de riesgo

* Registro de inscrips prog! de p ion y p:

* Matriz de valoracion de riesgos. amenazas y winerabilidades

* Informe ejecutivo estudio evaluacion de riesgo

Electrénico (PdfiA)
Electrénico { Pdi7A)
Electrénico {Pdf/A)
Electronico (Pdl/A)
Electronico (Pdi/A)
Electronico (.Pdf/A)
Electronico (.Pdf/A}
Electronico (.Pdi/A)
Electronico (.PdffA)
Efectronico (.Pdf/A)
Etectronico (.Pdi/A}
Electronico (.Pdi/A)
Electronico (PdfiA)
Electrnico (Pdi/A)

{técnicas que aportan a estudios ci sobre las

svaluar una p #on de riesgo o en la que se encuentra una persona,
it la e inmil ia de la misma y las condiciones particulares de vulnerabilidad)
que pueden estar afectando al funcionario y a su nicleo familiar.

{Subserie de conservacién lotal que aporta a fa ciencia. 2 historia y la cultura, ya que refleja lagy
i por la institucidn para g: izar la seguridad militar, evidenciando tacticas y]

L icas militares de la unidad|
{competente; a su vez, permite retratar las competencias que debe tener el personal para garantizar]
la pre ion e i i ion de il L

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del cierre de la vigencia.

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, se|
determinara un formato de preservacién documental, segin el entorno en el que se produjo e
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.
i io def sector

! iva: Decreto Unico Ry del interior™ 1066 det 2015°.

Agrupacién documental que goza de reserva legal,. razén por la cual todo servidor publico que;
tenga acceso a su contenido, quadara por el mismo hecho cobijado de las abligaciones impuestas]
en la Ley Estalutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su divuigacién o usos no autorizados conllevard 3|
las sanciones de tipo penal di ias ylo fiscales p! blecidas en los codigos vigentes para |aj

ion illcita de ial. Pro im L Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.
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5.10.2.1-27-3 |Estudios de Seguridad de Personal 2 43 X X g ion di 1 que ewvidencia el j de actividades, exa o
) imiento.- Estudio do dad Electrénico ( Pdf7A} N onemades a establecer el perfil de seguridad. medi la aplicacién de evaluac periddicasy
0 = e ico (PlA que ver(f fa integridad y de los servidores publicos, contratistas o terceros que se)
* Misién de trabajo Electrénico (PdlIA) vinculen con las Fuerzas Milltares.
* Registro autorizacion visita domiciiaria Electrdnico (PdIA)
* Informe de visita domicliaria Electrénico (PdifA) Subsene de conservacion tota| que aporta ala cnencla la historia y la culftura, ya que refleja tas]
N . . ico (PAA) por la nsti para g {a seguridad militar. evid tacticas yj
Registro de concepto de seguridad personal Electrénfco (PfiA) técnicas que aportan a estudios cienti sobre las idades analfticas miltares de la unidad|
* Registro de informacién personal soldados servicio militar Electrbnico (PdiiA) : compeAeme a suvez, permne relratarias mmpelencnas que debe tener el personal para garantizai]
* Registro de verificacion de seguridad contrato directo e indirecto Electronico (PAUA} la pi el de y
. > Electronico (.Pdf/A)
Concepto de saguridad parsonal Los tismpos de retencidn empiezan a contar a partir del cerre de la vigencia.
Se conservara en su soporte original. y por parte de! drea de gestidn documentat de fa ayudantial
| |general, articutado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion a targo plazo, sej
determinara un formato de preservacion documental, segin e! entorno en el que se produjo elf
documento electrénico.
> Para las transferencias elecironicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental y plan;
de preservacidn a largo plazo del Ejército Nacional.
- ‘ Manual F de R ia MRFE 3-37 Proteccién (Capitulo 1. Pag.1-. 22)
. Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 det 2022.
Agrupacion documental que goza de reserva legal, razén por la cual todo servndor pubhco quef
- tenga acceso a su contenide, quedata por el mismo hecho bijado de las obi 1
en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capituto Vi; su divulgacion o uses no i ard af
- las L de tipo penal disciplinarias y/o fiscales preestablecidas en los cédigos vigentes para 13
revelacion ilicita de confidencial. 1
510.2.1-27-4 de Seguridad de Rutas 3 43 X . X Agrupacién documental que contiene informacon de seguridad militar y se realiza para ldennﬁcar

* Requerimiento de seguridad de rutas
° Misién de tabajo

* Matriz de analisis de ruta

* Esludio seguridad de rutas

* Informe en cumplimiento a la misién

Electrénico (Pdi/A)
Electrénico (.Pdf/A)
Electronico { Pdl/A)
Electronico {.Pdf/A)
Electronico (PdliA)

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre de |a vigencia.

los rigsgos y wul i que p ias rutas mas frecuentemente utilizadas para
desplazamientos en el terreno, y sitios donde la amenaza puede llegar a infiltrar la integridad dell
P ido y su de proteccidn y seguridad.

Subserie de conservacidn to1al que apona ala cnenaa fa historia y la cultura, ya que refleja las]
estrategias leadas por la instif para fa i mima( id do tacticas
técnicas que aportan a estudios cientifi sobre las i it de fa unidad]

competante; a su vez, permite refratar las competencias que debe tener el personal para garaniizar]
la prevencion e identificacion de amenazas y vulnerabilidades.

Se conservard en su soporte original, y por parie del drea de .gestion documental de ia ayudantla
general, articulado con el plan de seguridad de 1a informacién y de preservacion a largo plazo. se|
determinara un formato de preservacién decumental, segin e! entorno en el que se produjo el
documento electrénico.

Para las transferencias electronicas, se tendrd en cuenta el prog de gestion d y plan]
de preservacidn a largo plazo de! Ejército Nacional.

Normativa: “Decreto Unico Reg 0 del sector inistrativo del interior 1066 det 2015™.

Agrupacion documental que goza de reserva legal,razén por Ia cual todo semdor publico que tengal

acceso a su contenido, quedara por el mismo hecho bijado de las obli I en (al
Ley Estatutaria 1821 de 2013 Capitulo VI; su divulgacion o usos no i | EREE
it de tipo penal disciplinarias yio fiscales preestablecidas en los codiges vigentes para la

revelacion flicita de confidenciat.
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5.10.2.1-28 ESTUDIOS DE SEGURIDAD FiSICA
5.10.2.1-28-1 ios de los S de d 2 43 X X A i6 que contiens informacion sobre 8l di ico de los si de dad}
“R S del diagnésti de los sk do Electrénico (PAiA) en donde se ipcion de la . winerabili riesgos identi
L o . Electrénico (PdfA para mejorar, con el fin de realizar estudios de seguridad e inspecciones fisicas paral
Misién de trabajo ec !co ' ) prevenir acciones de sabotaje a la infraestructura del Ejército Nacional.
* Acta de compromiso de reserva Electrénico (PditA)
* Informe general di ico de los sit de seg! Electronico (Pdi/A) Subsene de conservacién total que aporta a la ciencia. 1a historia y la cultura, ya que refleja las}
por Ia institucion para garantizar la segundad mlhtar evidenciando tacticas yf
técnicas que aportan a estudios ci sobre las id: i de la unidad]|
competente; a su vez. permite retralar las oompetsnc;as que debe tener el personal para garantizas
ia 8 K 5n de y
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del cierre de la vigencia.
Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestivn documental de la ayudantia
general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion a largo plazo, se)
determinard un formato de preservacién documental. segun el entorno en el que se produjo el
|documento electrénico.
Para las transferencias electronicas. se tendra en cuenta el programa de gestién documental y plan
de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.
P dimi S idad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.
Agrupacion documental que goza de reserva legal,, razén por la cual todo servidor plblico quel
tenga acceso a su contenido. quedara por el mismo hecho cobijado de las obligaciones «npuestat
en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capltulo VI: su divulgacidn o usos no autori 4 a
las sanciones de tipo penal disciplinarias y’o fiscales p en los codigos vigentes para I3
revelacion ilicita de confidencial.
5.10.2.1-28-2 |Estudios e Inspeccidn de Seguridad Fisica 2 43 X X Agmpaaon documental que evidencia las actividades de seguridad sobre fas medldas hslcas
* Requerimiento de inpeccién de seguridad fisica Electrénico (Pdf/A) a at impedir 6| acceso no autorizado a equu:o§ c
. N . [matediales y documenxos con el fin de protegerios contra el el taje. ol dano y el
* Mision de trabajo Electrénico { PdffA) hurto.
* Matriz de riesgo Electronico (.Pdf/A)
* Diagnéstico Electrénico (Pdf/A) Subsene de conservacién lotal Gue aponz ala c;enaa la historia y la cultura, ya que refleja las]
. i Electrbnico (PdilA por fa i para la idad militar, evidenci tacticas ¥
Acta c.te reymén " " . N { ) lécmcas que aportan a estudios ci sobre las K flita de la unidad|
* Estudio e inspeccion de seguridad fisica Electronico (PdliA) compelenle: a su vez. permite retratar las compelencias ue debe tener el personal para garantizar}
Electronico (.PdfiA) 1a prevencién e identificacién de amenazas y vulnerabilidades.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre de la vigencia.

Se conservara en su soporte original. y por parte dei drea de gestion documental de la ayudantial
general. articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacidn a largo plazo, se|
determinard un formato de preservacién documental, segun el entomo en el que se produjo e
documento electrdnico.

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

N iva: Manual F | de R MFRE 3-37 Proteccion (Capitulo 1. Pag.1-22))
Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022

Agrupacion documental que goza de resarva legal,. razén por la cual todo servdor pubhou que]
tenga acceso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobijado de las abli

en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacion o usos no autorizados conllevara a
las sanciones de tipo penal disciplinarias y/o fiscales p idas en los codigos vigentes para 1a

revelacion flicita de confidencial.
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GESTION CENTRAL | .~
5.102.1-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los historiales de son d que evid la gestion del parque auiomotor que
“Factura de compra Papel posee una entidad. por io cual su contenido informativo permite el estudio de la historia instucional.
* Certificacién individual de aduana para vehicuios automotores Papel Cumplldo en tiempo de rs!encrén se seleccionard el 100% de aquellos historiales que cumplan con
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papel el i criterio: Historiales de icul toda vez que pueden ser una fuente de;
* Seguro Obfigatorio - SOAT Papel informacién en temas histdricos, i y cientificos que p: ios i
- Centificado d feons tCh Papel de dichos vehiculos en e! desarrollo de una region. y a su vez, conocer cudles eran las acciones de
Certificado de la revision técnico- yde ap 1a entidad en ia administracion de un parque automotor que requirid una atencién técnico-mecanica
* Reporte de comparendos Papel especializada.
“ Reporte de incidentes Pape!
* Reporte de mantenimiento Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate yio baja de
) activo, teniendo en cusnta el volumsn de total de los de qus]
Acta de entrega Papel ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Autorizacion para conducir vehiculos miitares Papel
* Hoja de vida del vehiculo Papel La mi 6n de los en soporte papel, se tlevara a cabo por !a Ayudantia General
N X a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
Documentos de propiedad Papel del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
* Orden de marcha - Salida de la guarnicion Papet
* Boleta de abordo Papel Los documentos que no son objetos de 3n se eli el método de picado]
- —— % Papel (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia a través del drea de Gestidn
i ik ad'?‘f“ . no rema- B R Documental, una vez se tenga el aval del Comité Inslducnonat de Gestién y Dessmpetfio, dejandol
Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel como evidencia ef Acta de Eli ion 5 los i .
510.2.1-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.10.2.1-41-1 |Historias de Semovientes Caninos 2 13 X Agmpacnjn documental que contiene informacién sobre la rep L L ion. distribucién
= = baja i iva de los caninos dentro de las labores que cumplen los Centros dej
Pape!
! Certiicado de pedigies 2 Reproduccién Canina (CEREC) del Ejércto Nacional, bajo la supervision de la Direccion de;
Acta de traspaso Papel Caninos del Centro Nacional Contra AEI y Minas (CENAR), para fortalecer las capacidades de los|
* Acta de asignacion Papel Grupos Antiexplosivos en la accién contra los artsfactos explosivos y minas. Se suglere unal
* Diploma que ceriifique al guia Papel litativa del 5%, i en cuenta criterios como la pari i6n de
* Folo del b . B Papel tenle en la ion del iempo de servicio de awerdo con syl
oto del binomio canmo P! o ialic yvoluman asi:
* Folo del ejemplar canino Papel
* Foto de lectura de microchip Pape! Especialidad % de Seleccion CT
* Historia dlirica Papel Deteccién de Suslanclas F_xplosnfas 5%
D ion de 5%
* Carné de vacunacion y desparasitacion Papsl Seguridad de Instalaciones 5%
* Tarjeta de filiacion Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Formato control de peso Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
4 4 c Rastro e Intervencion 5%
Hoja de vida del canino Papel Agiidad 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamiento) Papel
* Resultados operacionales Pape! El tiempo de retencién se aplica a partir del acto que establece fa ba;a administrativa. En cuanto al
* Orden administrativa de los servicios Papel volumen decumental, sila muestra ida es inferior al ido. se debe g
la seleccidn de al menos un expediente.
* Acta de adopcion Papel
* Acta de compromiso de adopcién Papel La microfi ion de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General|
* Aclo inistrativo que la baja ini por: 6 1 0 enfermedad Papel a ravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|

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

Los documentos que no sean objeto de i0n. se eliminaran ufif e! método de picadol
(maquina trituradora), e! cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area dei
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Insmucoona! da Gestidn y Dasempefio]
dejando como evidencia el acta de eliminacién y los i
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5.10.2.1-45 INFORMES

5.10.2.1-45-26 |Informes de Gestion 2 3 X La subsene es:a oonformada por documentos que reflejan fa gesucn y- €l cumplimiento de las]

ia, El tiempo de retencidn estd sustentado en ef articulo 52 def

Ia Ley 1437 de 2011 y artlculo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara. ya que (a

ida solo evi ia una parte de la gestidon total de la entidad. la cual es]

consolidada en la subserie “informes de geslién institucional” de la Direccién de Seguimiento
Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacién del Ejército Nacional.

* Informe de gestion Papel

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

E1 proceso de eliminacion se D il el método de picado (maquina trituradora), el cual

se llevara a cabo por la Ayudantia General a través def area de Gestidn Documental. una vez sef

lenga el avat del Comité lnsmumnal de Gestion y Desempenio, dejando como evidencia el acta de
i ion y los i

5.10.2.1-45-82 |Informes Periédicos de Personal - INPER 2 3 X S ie d que registra los Ami del ico ds las

~Informe periodion de personal Papel P ds del E;ércﬂo Naaonai ya sea por vasigdo 0 comision para el cumplimiento de
la al proceso de pasajes y vidticos. Unal

vez cumplido el llempo de retencién en el archivo central. esta subserie sera eliminada. dado que la

informacién relativa a pasajes y vidlicos pueds ser consultada en las néminas de la Direccién def

Persanal - DIPER.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finatizado su rémite con el cierre de 13
vigencia fiscal.

Ei proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cuall

se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez sg|

tanga el aval de! Comité |nsmuc~onal de Gestién y Desempeiio, dejando como evidencia el acla de
ionylos i ;

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000. Disposicidn 016 del 2018, se establecen los pardémetros]
para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion y clasificacion del

p i de Oficiales y ficiales de las Fuerzas Militares.
5.102.1-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
5.10.2.1-47-1 |instr de Contro! Actas de Posesion de Personal Mifitar 2 8 X Agrupacién documental por medio de I cual se evidencian los registros del personal de oficiales
* Libro de control acta de posesion de personal militar Papel 8 9 a las dep ° des de acusrdo con el escalafén de cargos,
| de ya que su i bie en el acta de p

que reposa en la subserie: Historias laborales en la Dlreocudn de Personal.
El tiempo de retancidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

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

se llevara a cabo por Ja Ayudantia Genera! a través del area de Gestion Documental, una vez s¢

tenga el aval del Comité lnsmuctonal de Gestién y Desempetio. dejando como evidencia el acta de
i6n y los it 5




&

|MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pégina: q.ue

Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Versién: 0

Focha de emisién: 2020-06-3C

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

JUNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE APOYO DE COMBATE DE CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - CACIM - BRIGADA DE CONTRAINTELIGENCIA MILITAR N°2 - BRCIM2

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE SEGURIDAD MILITAR N°1 - BASMIt

coDIGO: 5.10.2.1

coDIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO |  ARcHIVO
GESTION CENTRAL

CT.-

s

PROCEDIMIENTO

5.10.2.1-47-6

Instrumentos de Control de Asignacién de Material de Intendencia

2 8

Agrupacié que ewx ia el registro y wmvul de la asignacién del material de

* Libxo y/o planilia de asignacidn de intendencia

Papel

tendencia que se entrega al personal militar de fa insti ie de eliminacié a( no]
poseer valores secundarios ya que su es ble en los -
Logistico SILOG.

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

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef cual
sa flevard a cabo por Ia Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez sé|
tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de]
eliminacitn y los inventarios documentales.

N iva: Manual de P imi ini ivos y Fii h para el Manejo de Bienes de
Ministerio de Defensa i del 2018,

$.10.2.1-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

1D que p i lar ion y distribucién de las icaci oficiales por

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

parte de los i 0s resp bles de esta actividad, asl como el seguimi a los tiempos dej

de las icack i i de eliminacion. ya que. una vez verificada |aj

|correcta gestion de las comunicaciones y Vanscumdo el nempo de retencion establecido, estos]

no pi valor ini vo, legal o il
E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

El proceso de eliminack izard utilizando el método de picado (maquina trituradora). el cualj
se llevara a cabe por la Ayudanha General a través del area de Gestion Documental. una vez sef
tenga el aval del Comité Inslitucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta del
eliminacién y los inventarios documentales.

5.10.2.1-47-27

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

“ Libro de controt de entrega de tarjetas de autorizacion para el manejo de informacidn clasificada

Papel

{efectos legales del grado de clasificacion de seguridad al que puede tener acceso el personal

1EI tempo de retencidn i a una vez haya fi

Documento mediante e! cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacion para

autorizado; esta tarjeta Ier\dré la vigencia necesaria de acuerdo a la duracidn del funcionario en e
cargo. Subserie de elimi . Y2 que su inf 1 estd sujeta a las prescripciones legalesy
dadas en la Ley 1437 del 2011.

su trédmite con el cierre de I3
vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (méquina 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 Desemperio, dejando como evidencia el acta de
eliminacidn y los inventarios documentales.

5.10.2.1-47-38

de Control de Pasajes y Vidticos

* Solicitud expedicidn de pasajes y vidticos
* Misién de trabajo

* informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidticos autorizado

Papet
Papel
Papel
Papel
Papel

de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones,

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

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y vidticos olorgados a un funcionariol

el cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestidn, Esta subserie es de eliminacion, ya;
que su informacién es racuperabie en fa subserie ‘Libro Mayot de 1a Direccion Contable y Tesorerial
- DICOT, donde se fos y fig i det Ejército Naci

El proceso de eliminacion se i il el método de picado (maquina trituradora), ef cua
se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del rea de Gestién Documental, una vez se
(enga el aval del Comne Instituciona! de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia e! acta de

ylos i
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5.10.2.1-47-40

instrumentos de Control de Regt de Planillas D

idn de

2 8

Documentos que contienen informacién que evidencia el contro! de la devolucién de alimenlos de

* Libro registro de planillas de devolucién de alimentos

Papel

estancias de alimentacion al personal de sold: y de las di det Ejército]
Nacional, en cumplimiento al objeto de! contrato i ing h enire el Ministerio de|
Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez]
cumphdcs los tiempos de retencién. se elimina toda vez que la informacién es recuperable en la]

de egreso” de la Central Administrativa y Contable - CENAC.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), ef cuall
se llevard a cabo por la Ayudantia General a lravés del area de Gestion Documental, una vez se|
tenga el aval def Comité Inslnuuonal de Gestién y Desempefo. dejando como evidencia el acla de

ylos

5.10.2.1-47-42

de Control de R y

en la que se registra el control realizado a los semovientes tales como

* Planilla control de sostenimiento y consumo
* Planilla de control de material veterinario
* Planilla de férmulas despachadas

Papel
Papel
Papel

de i ion, limpieza y desi L y demas L que]

|garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran|

sliminados una vez cumplan con los tiempos de retencién, ya que la informacién es recuperable en|
ia subserie ‘comprobantes de egreso’ de |as unidades centralizadoras.

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

El proceso ds eliminacitn 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 sej
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia e! acta de
Jeliminacion y los inventarios documentales.

5.10.2.1-47-45

instrumentos de Control de Vacaciones

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

* Libro yio planilla de control de vacaciones

Papel

dependencua o unidad. Una vez fnahoe ef tempo de retencion en el archwo central, se eliminard)
esta sub: . ya que su i p en1a re on de orden

de la unidad, extracto de hoja de wda del {uncionario y base de datos de la Direccién de Personai
DIPER.

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

El proceso de eliminacion se realizara utfizando 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 se
lenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, dejando como evidencia el acta de]

ylosi

5.10.2.1-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehicuios

Agrupac;()n documental que evwdencla el control de! grasas, L vl

}* Libro de control de combustible y lubricantes

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

Papel
Papel
Papel
Papel

de los a la unidad. Subserie de eliminacidn, ya que sy

es ble en los - Sistema Logistico SILOG.

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

Ei proceso de el método de picado (maquina trituradora), el cual
se llevard a cabo por la Ayudanlja General a través del area de Gestién Documental, una vez se|
tenga el a\ral del Comité Instiucional de Gestién y Desempeno, dejando como evidencia el acta de]

ylosi ios doc:

Normativa: Directiva de Planeamiento Logistco 050 de 2021, Manual de Procedimientod
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional de
2018.
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5.10.2.1-48 INVENTARIOS
5.10.2.1-48-1 |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrup: que evi ia gl oonrrol de los bienes adquiridos en la institucion. Subseria]
o = = = de eliminacion. toda vez que su i se lida en los i les de la
S P
Cemﬁcawrm oe bsen.eS miicbles apdl 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 El tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
* Acta da revista de bienes Papel .
El proceso de el el método de picado (maquina trituradora). e! cual
se llevard a cabo por la Ayudanha General a través del drea de Gestion Documental. una vez sef
tenga el aval det Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia ef acta de
sliminacidn y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.10.2.1-56  |ORDENES
510.2.1-56-4 |Ordenes del Dia 2 43 X X Agrupacién di | elaborada por la ay ia de la unidad. en donde se consignan losl
. Papel servicios de tégimen internc para las fechas alli indicadas, las normas Inhernmo‘s a ta
! Ordendel dia apel administracion del personal y equipo y las érdenes per o de estricto L quel
Memorando Papel hayan sido ordenados par el Comandante de! Batallon o C Subserie de con ién total |
* Solicitud de fetictacion Papel ya que su i iGn registra fos y deberes de los funcionarios de cada seccidn, en|
« Qaliek al ® Papel alencién a las K i y p . lo cual permite evidenciar unal
trazabilidad de la actuacion en ia unidad.
Los periodos de retencién se aplican a partir de! cierre de cada vigencia fiscal.
La microfi ién de los en soporte papel, se llevard a cabo por ia Ayudantia Generall
a través def drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuita y Dvasefvac»ér
del docurmanto, el cual sera consesvado siempre en su soporte original. ]
Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009, Ley 1862 de
2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el
Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la)
Informacién Publica Nacwonal®, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los interesasy
publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo™,
5.10.2.1-57 |PLANES
5.10.2.1-57-11 |Planes de izacion, C y Retiro de Datos y Archivos de inteli iayC -ACR 2 43 X X Agl que los L para el L de 1]
* Plan de actualzacién, correccion y retiro de datos y archivos de intefigencia y contrainteligencia Papel actuahzaaon correccion, retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainiefigencia (A.C.R)]
i = g Electonico (Pdi/A ofi la 6j delos concernientes a las depandencias de proteccién de datos|
Solicitud consulta de informacion scronico (. ) de las unidades militares. en las que se evidencia el reliro o separacion de registro de la base de
* Informe de postulacion de documentos Electrénico (.Pdi/A) datos y archivos de Inteligencia y C L que no con los
* Registro de identificacion de documentos Papel constitucionales y/o legales indicados en la Ley estatutaria 1621 del 17 de abril del 2013, también|
- — lidaci i Papel indica ta correccion o modfficacion de! contenido de datos o archivos de Inteligencia ¥
egislio de validac n;ur tca P [Contrainteligencia. cuando se determina que hay una imprecisién y/o inexactitud. y por Glitimo la
* Registro d i i6n y ratiro Papel actualizacion de los datos personales. agregando a partir de hechos nuevos. elementos a los
* Solicitud de reunién mesa técnica Electrénico (Pdf/A) |registros o archivos existentes frente a datos i b ofi
* Acta di ni6: técni Papel
3 é e rou n.n.\%a écnica # Se consarva(a (o!almente ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos y ser
Regisiro de decision final P.apel . del iento a las disposiciones legales sobre el de los ACR;
* Informe final mesa técnica Etectrénico (Pdi/A) En este sentido. esta subserie estabiece limites y fines para el uso de los archivos y dalos, por fo]
o que permite reconstruir la memoria histérica institucional de la intsligencia militar.
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[De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 de! 17 de ‘abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857]

de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017 los gvados de dasmcacmn de la informacion|

{documentos en soporte papel, y se llevara a cabo por Ia Ayudantia General a través del area dg

pli las categ de secreto, 8 y

Los niveles de clasificacién de la informacidn para esta subserie seran informacién publica;
reservada e i ion piblica ificad ala ividad vigente.

€1 liempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva versién dell
plan.

Para los documentos en soporte fisico, se empleard el proceso de 1a microfilmacién de o9

Geslibn Documental, esto como medio da seguridad, consulta y preservacién del documento, ol
cual ser4 conservado siempre an su soporte original.

Los d en soporte sa conservarsn en su soporte original, y por parte del drea
de gestion d ! de la ayudantia general, arti do con el plan de seguridad de la;
m(ormactén y de preservacién a largo plazo, se determinard un formato de preservacin|

tal. segdn el entomno en el que se produjo el documento electrénico,

Para las transferencias electrénicas, se tendrd en cuenta el programa-de gestion documental y plan)
de praservacidn a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer el
marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de inteligencia v}
contrainteligencia cumplir con su mision 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 y tos i i técnicos g les en materia de gestion documentalj
y en concordancia con la Ley General de Archivos para el Sistema Nacional de Depuracion de)
Datos y Archivos de [ iy C intefi ia creado L Dacreto 2149 de 2017".

5.102.1-57-24

Planes de Bioseguridad de Semovientes

* Cronograma
* Informe de cumplimiento al plan

* Plan de bioseguridad de semovientes

Papet
Papel
Papel

Agrupacion documenlal de consenvacién lo(a| con valoves para la investigacion. la ciencia y 13]
cultura, su i ia la p y ion de factores de transmision del
inacid Vi if dades i i de orden zoonético, con el

Y
fin de minimizar el riesgo de oomammamén al que esta expuesto el personal encargade de |3
manlpulam()n y atencién de los L { S ¥ i para su eficiente en ®l

Ihaciendo énfasis en los casos especiales, sirviendo como ref ia a los

o al plan de bi i que P los sigu revistas
limpieza y desinfeccion, control de parés«los exxemcs roedores e insectos, vacunacion yj
desparasitacion, manejo de aguas, d y imie y redes hi icas (aguas
negras). Tambign, es posible evi iar 1a ion y idn de tratadas ]

y descubrimientos tecnologicos.
Los tlempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
La m i6n de los di en soporte papsl, se llevara a cabo por la Ayudantia General

a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulla y preservacion|
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.10.2.1-57-75 |[Planes de imi de inaria y Equipo T2 8 | X | X "' idadq“e laT L ! real ParaulaIv e L i at tp?
= — — - . 3 unidad para el correcto e la y equipo con el que cuenta 1]
Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel | lentidad. por medio de acc correctivas. pf ivas y periodicas. Estos documentos nacen con|
* Cronograma Papel | el fin de efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de las unidades de 13|
* Solicitud de mantenimiento Papst fuerza, con el fin de mejorar la calidad de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.
* Acta de reunién Papel % . . L L )
4 - Papel |Subserie de conservacién fotal que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de 13
Informe de cumplimiento al plan ap! Jactuacion y procedimientos que realiza el personal del Ejército. los cuales permiten evidenciar ia]
hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en 1os equipos. las cuales]
D alas L S del Ejército X ol asfala N de
ta memoria historica institucional.
Los periodos de retencion se aplican a partir de la enltrada en vigencia de una nueva versién de
4 plan.

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

5.10.2.1-57-99_|Planes de P ion, Pr in y Resp ante Emerg 2 18 X X Agrupacién documental que confiens las acciones de p . mitigacion, preparack
“Pland s s " Papel y rehabilitacion ante una gencia, con el fin de controlar factores y amenazas de
an eervergenuayco gene’ riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el impacto]
* Mapa de riesgos Papel R negalivo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de la emergencia)
* Solicitud reunion Papet ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunion Papel
y Adad o Papet Estos 1tos a los funci s las y para actuar de manera|
Acta de capacitacion apel rapida y cocrdinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la integridad fisica y mental de!
* Informe de cumplimiento al plan Papel personal militar y civil qua labora en cada una de las i i de las unidades de la institucié
y mitigar los efectos de i ia y el trabajo ico con los i de socorro)

con fa premisa de obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los;
diferentes frentes.

Subserie de conservacion total. ya que su informacion es fuente primaria para investigaciones sobre

1a proteccién y cuidado de los en los dife de la historia. asf como la]

técnicas empleadas para la actuacion y manejo de durante ias, i las]
i durante la ion misional.

Son documentos que tienen relacidn con los D Hi Derecho

5 io y con la del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica dg
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.

El tiempo de retencién comienza a coniarse con fa entrada en vigencia de una nueva version de}
plan.

La micr idn de los d en soporte papel, se llevard 3 cabo por fa Ayudantia General}
a través de! drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 “por medio del cual s¢
| directrices les para ia efab ion del plan de geslién del riesgo de desastres de las]

entidades publicas y privadas”.
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5.10.2.1-57-103 |Planes de Recoleccion de ién de Inteligencia o C inteli i 2 43 X X Subserie que contiene informacidn sobre las activi de i de intelk ia, uthizando
+ Apretacnde i ro- FE S Electonico (PdIA) medios humanos o técnicos para la recoleccxén procesamiento, andlisis y difusidn de informacion
. v ) ) R Electronico (PAlA con el objetivo de proteger los prevenir y batir intemas o
Plan de racoleccién de informacion oci nieo « ) externas, ol régimen constiucional y legal, 1a seguridad y la defensa nacional. enmarcadas eny
* Anexo de intsligencia o contrainteligencia Electronico (Pdfia) planes de de inf ion que a previos de inteli 9
* Informe ordenes y solicitudes Electrénico (PdI/A)
& ¥ Electronico {Pdl/A
Orden de operaciones . i o df‘ ) Se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Deeietd1
* Mision de trabajo de intefigencia o contrainteligencia Etectionico (PdfiA) Reglamentario 857 de 2014 compilado en si Decreto 1070 de 2017. que establece fos limites ¥
fines de las vk de i los principios que las rigen, log]
mecanismos de eontrol y supervision, la regulauén de fas bases de datos. la proteccidn de log]
la i0n entre les y los debergs de colaboracion de lass
fentidades publicas y pﬂvadas entre otras disposiciones. Subserie de conservacion total, ya que suj
informacion posee valores histdricos y para la institucié
Asimismo. los grados de clasificacién de la i ¥ i ias categorias de secretof
y fidencial, i a las nomas anteriormente mencionadas.|
Subserig de conservacion total, ya que su informacion posee valores histéricos y cientificos para 13|
institucion.
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con 13
expedicion de un nuevo plan de camparia.
Los niveles de clasificacién de la informacidn para esta subserie seran informacién pablical
reservada e ir i6n publica clasificad: i a la normatividad vigente.
Son doeumentos que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho internacional
i con a misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de
Colomma en su Artlculo 217. La Nacibn tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares]
ituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.
Se conservara en su soporte original. y por parte del drea de gestion { de la
general, articulado con e! plan de seguridad de la informacién y de preservacion a largo plazo, sej
determinard un formato de preservacién documental, segin el entomo en el que se produjo e
documento electronico.
Para las transferencias electrdnicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental y plan|
de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso 2 la informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones™, Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y Decretol
1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
5.10.2.1-57-123 {Planes de Trabajo de Instruccién y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacién do lal que evidencia las acci izacas:para el i de los planes
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel pollicas de instruccion. 0y Yy por la Direccién dg
. o de oonservacdn total, ya que su|
Cronograma de aclividades Papel mlo:mauén aporta a la historia educativa rmlxtar en funcion de los oomponenles que mtegvan iaf
* Solicitud de reunién Papel instruccién en materia inaria, y 1as activk das en Ias
* Acta de reunién Papel de las unidades de! Ejército Nacional, las cuales permi p de ia S
- Acta de capacitacion Papel {entrenamiento militas.
* Prueba fisica (Planitia) . Papel Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva vorsién de
* Informe de cumplimiento del plan Papel plan.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Jestreimo nacionaL
JAYUDANTIA GENERAL

COMANDOC GENERAL OE LAS FUERZAS MILITARES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

] Piglmflj)de 16

Cédlgo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Versién: 0

{Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PROD!

UCTORA: EJERCITO NACIONAL

JUNIDAD ADMINIS TRATIVA: COMANDO DE APOYO DE COMBATE DE CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - CACIM - BRIGADA DE CONTRAINTELIGENCIA MILITAR N°2 - BRCIM2

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUC TORA: BATALLON DE SEGURIDAD MILITAR N*1 - BASMI1

c6pIGO: 5.10.24

cdoiGo

SERIES/SUBSERIES/TIPOS OOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION 'CENTRAL

<T E M s
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4Son documentos que tienen relacion con los D H

Derecho Inter

y con la misk [ del Ejército Nacional, dados en la Constitucidén Politica deg
Colombta en su Ardiculo 217. ta Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército. 1a Armada y la Fuerza Aérea.

La mi de tos en soporie papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General
a travds del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta v preservacion|
del documento, el cuai sera conservado siempre en su soports original.

Manuat Fund

{ del Ejército MFE1-01. MFE 3-G y MFE 7-0.

5.10.2.1-62

REGISTROS

5.10.2.1-62-25

gistros de C didas de

{Agrupacion docu GUE W ia las o didas de vigi:

* Solicitud requerimiento
* Mision de trabajo

* Informe de # ion de
* Informe de contrainteligencia

Electrénico ( PdA)
Electrénico (PdHA)
Elecirénico (PdffA)
Etectrénico (PdfiA)

. con el fin dej
je que g riesgay

prevenir, detectar, interrumpir y i i de jonaje y
parala del Ejército, medt: eluso e i i

Subsene de consarvauén total que aporta ala cnenaa fa hxs!ona yla cullura ya que reflsja las

{técnicas Gue aportan a estudios - ifi sobre las it t it

Los tiempos de ratencién empiezan a contar a pariir de! cierre de la vigencia.

{tenga acceso a su contenido. quedara por el mismo hecho cobuado de las obhgaqonps xmpuestas

por la institucién para fa militar, tacticas 1
de la unidad]
competeme asu vez penmle retratar las compelenmas que debe taner e! personal para garantizai]
lap e de v

Se conservara en su soporie original. y por parte dei rea de gestion documental de la ayudantia
general, articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion 3 largo plazo, se
determinard un formato de preservacion documental, segin el entomo en el que se produjo el
documento electronico.

Para las fransferencias electronicas, se tendréd en cuenta el prog
de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

de gestion y plan|

N iva: P imie i Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.
Agrupacidén documental que goza de reserva legal., razén por fa cual todo servidor publico que;
en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacion o usos no i el

Has sanciones de tipo penal discipli yio fiscales idas en los cédigos vngemes para la)
rgvelacion ilicita de confidencial.

5.10.2.1-62-51

gi de y Visitas P

* Album histérico
* Libro histérico

_ Papel
Papel

i que ia los regi de los eventos o visitas protocolarias realizadas en|
{a unidad militar. Una vez cumpla su tempo de retencidn en ef archivo central, se conservardl
totalmente como fuente para la investigacidn de las ciencias militares y la reconstruccidn de 13]
memoria histdrica institucional. ;

Los periodos de retencién se aplican a partir del ciere de la vigencia.

La mi ion de los en soporte papel. se llevara a cabo por ia Ayudantia General
a través del area de Gestidon Documental, esto como medio de seguridad. consulta v preservacion;
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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Mititar

5.10.2.1-62-82_|{Regi de Ori i6n en Seg

2 43

X X

d militar. con el fin de revisar]

que evidencia la alineacién en

grup

* Sclicitud requerimiento
* Mision de trabajo

en idad mifitar

* Informe de aplicaci6 ificacion y

Electronico (Pdf/A)
Electronico (Pdi/A)
Electrénico (PAfIA)

“|técnicas que aportan a estudios

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del cierre de 12 vigencia.

y emitir ork X frente a las opor de mejora identificadas. en apoyo a lag]

{unidades militares.

bserie de conservacin total que -aporta a la ciencia. la historia y la cultura, ya que refieja las]

i por la institucién para izar 1a seguridad militar, evidenciando tacticas yj

ificos sobre las idad icas militares de ta unidad]

a su vez, permite retratar las competencias que debe tener el personal para garantizai
la prevencion e identificacion de amenazas y vulnerabilidades.

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestion documentat de la ayudantia
{general, articulado con e! plan de seguridad de fa informacion y de preservacion a fargo plazo, so|
determinard un formato de preservacién documental. segin el entorno en &l que se produjo el
documento electrénico.

Para las transferencias efectrénicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental y ptan|
de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Py dimi idad Mifitar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022,

Agrupacién documental que goza de reserva legal,, razén por 1a-cual todo servidor publico que
tenga acceso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobijado de las obligaciones impuestas]
en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su dr iOn 0 Usos No i oonllevara al
las sanciones de tipo penal d ylo fiscales p en los codigos vigentes para ia
{revelacién ilicita de confidencial.

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronolégica los servicios de régimen

5.10.2.1-62-100 |Registros de Servicios de

Interno

* Libro de control minuta de servicios

Papel

interno, dispuestos en la orden del dfa ylo semanal del Cuarte! General, Divisiones, Brigadas}
Batallones y Compafiias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, que registra el

régimen intemo en fas unidades, las cuales hacen fa a los i que]
rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como L i la i i
las funci y la disciplina con a mdlt factores de
|obligatorio (como horarios, senvicios, normas de seguridad, entre otros). con e! fin de regular los]
inistrativos que se en la unidad.

de dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de ias 6rdenes sino de forma general]

Jde Régimen Interno del Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6-60.1 de 2022/

{cual se establecen las normas de conducta del Miltar Colombiano y se expide el Cédigo

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las 6rdenes semanales
se conservan como una subserie documental independiente.

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

La microfil ion de los en soporte papsl, se llevara a cabo pof la Ayudantia General]

a través del drea de Gestién Documenta!, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del documento, e} cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Reglamentol
{Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1. Ley 1862 de 2017 "por la

Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a laj
Informacién Publica Nacional”, Articulo 19. fnformacion exceptuada por dafo a los interesest
publicos, y Lay 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
fo Contencioso Administrativo™.
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5.10.2.1-62-107

Registros Diario de Actividades de inteligencia

2

43°

X -

X

* Registro diario de actividades de inteligencia

Papel

Agrupac&én documental en la que se i diari los p! de intel ia. en

de las de la secclbn dsslnbucdas en tedos sus escalones. Subserie)

{de consarvacion total, ya que su infc el imi a la misk i del
] Ejército a partir del i su K doctrina y i 6gica de la unidad.

1De 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 dasiﬁcacron de la informacion|
aplicaran ias categorias de secrelo, 5 y

Los niveles de clasificacién de la mformacn)n para esta subserie serdn informacion publical
reservada e ir ion publica if ala Vi vigente.

El tiempo de retencién comienza a contarse con el cierre de la vigendia.

Son ducumenlus que tenen relacién con los Derschos Humanos, Derscho Internacionag

+ o y con la misi i del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas M!Maves
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfi ©n de los en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia GeneraR

{2 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.

N i Ley 1621 de 2013 “Por medio de la cuai sa expidan]

'normas para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabol

de i ia cumplir con su misién constitucional y legal, y se
dictan otras disposiciones™ y Decvelo 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Lega!.

5.10.2.1-62-109

* Misidn de trabajo
* Informe de ion de inf 0

Registros Operacionales de Actividades de Contrainteligencia

43

P en la que s deﬁne la secuencia de acciones tacticas para la recoleccién)

* Informe de contrainteligencia
* Acta de reunién operacional
* Concepto juridico

* Informe de resultados

* Informe de cierre

de

Electrénico (.Pdl/A)
Electronico (.PdfiA)
Electrénico (.Pdf/A)
Electrénico (.Pdf/A}
Electronico (.PdffA)
Electrénico ( Pdi/A)
Electronico (.Pdf/A)

g
de i ion sobre las i de i ia de la y los indicios de corrupcion a
interior de la fuerza (MCE 2-22.1, p. 1-10.).

Subserie de conservacién fotal, ya que su mfolmaoén aporta a las ciencias miitares a partir de las]
tendencias y técmcas leadas en los ivos en |a defensa de los intereses

1a instituci y ef control piblico, mejorando la seguridad y el apoyo contral

los factores de riesgo y amenazas.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857
de 2014 compiladc en el Decreto 1070 de 2017, los grados de olasnﬁcacnOn de la informacion|
aplicardnias categorias de secreto, R y

Los niveles de clasificacion de la informacién para esta subsene seran informacién pubh"
reservada o informacion publica ifi conf ala idad vigente.

El tempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizade su trdmite con 6! cierre de la
vigencia fiscal.

Son dcwmenlos que nenen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho internacional]
t o y con la del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica dej
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.
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PROCEDIMIENTO

‘Jdocumento electrénico.

Se conservara en su soporte onginal, y por parte del area de gestién documental de iz ayudantia]
general. articulado con el plan de seguridad de la informacidn y de preservacién a largo plazo. se|
determinard un formato de preservacién documental, segun el entorno en el que se produjo el

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

Normas X : Ley E ia 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden
ncrmas para loﬂalscef el marco pundm que permile a los organismos que levan a cabo
de il ia cumplir con su mision constitucional y legal. se dictan|

obras disposiciones™. Ley 1712 de 2014, Decreto 1070 de 2015. Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal
“Manual de Campania de! Ejército MCE 2-22.1 Contrainteligencia”.
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CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: efiminacion

S: seleccién

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
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