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5.10.2.2-2 ACTAS

5.10.2.2-2-65 |Actas de Informe de Gestion

43

* Acta de informe de gestion

‘Papel

Agrupacion documental que registra informacion sobre la entre@a y recepcion de los,
lasuntos y recursos publicos del Estado cotombiano, estableciendo la responsabilidad de los]

funcionarios pubficos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia
gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan|
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar ial

{administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion def
la memoria histdrica institucional a partir de la gestion realizada por fos servidores publicos;

{en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye a 2|

investigacion militar sobre el desemperio de las unidades y sus funcionarios.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizade su tramite con el cierre)
de la vigencia fiscal.

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

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

5.10.2.2-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

43

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

Papel
Papel

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que asisten|
al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de la unidad (en|
las unidades del escalon batallon se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserie]
documental de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las decisiones tomadas|
por los integrantes de la reunidn, con el fin de garantizar el correcto funcicnamiento v
desarrollo de las capacidades de 1a unidad.

El tiempo de retencidon comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.

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

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campafia de
Ejército 'Comandante, Organizacion y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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5.10.2.2-27 ESTUDIOS DE SEGURIDAD DE PERSONAS

5.10.2.2-27-1 de |

ion de Equipaj

43

* Requerimiento - Inspeccion de equipaje
* Mision de trabajo

* Acta de compromiso comision exterior

* Consentimiento colectivo

* Acta de revision de equipaje

* Actas de la manipulacion o alteracion

* Informe de inspeccién de equipaje

* Informe de contrainteligencia

Electronico (Pdff/A)
Electrénico (Pdf/A)
Electrénico (Pdf/A)
Electrénico (PdffA)
Electronico (Pdf/A)
Electrénico (Pdf/A)
Electrénico (Pdf/A)
Electrénico (Pdf/A)

Agrupacion documental que evidencia {as actividades de inspeccion canina, visual, manual
de equipaje y verificacion detallada de los elementos de viaje de los funcionarios del
Ejército Nacional, con el fin de impedir el transporte de material de guerra, drogas]
alucindgenas, sustancias psicotropicas, medicamentos estimulantes, quimicos prohibidos y,
asimismo, prevenir la fuga de informacion y todo aquello que pueda atentar contra la
imagen e interés institucional.

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, ya que refiejaj
fas estrategias empleadas por la institucion para garantizar la seguridad miitar,|
evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudios cientificos sobre las capacidades]
analiticas militares de la unidad competente; a su vez. permite retratar las competencias
que debe tener el personal para garantizar la prevencion e identificacion de amenazas yj
vulnerabilidades.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierrey
de la vigencia fiscal.

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

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

Normativa: Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022

Agrupacién documental que goza de reserva legal,, razon por la cual todo servidor pubticol
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 divulgacion o usos no
autorizados conllevara a las sanciones de tipo penal disciplinarias yl/o fiscales]
preestablecidas en fos codigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.

5.10.2.2-27-2 |Estudios de Nivel de Riesgo

43

* Misién de trabajo
* Soficitud de inscripcion al programa de proteccon de las fuerzas militares

> info de d; 2

Electronico (PdffA)
Electronico (Pdf/A)

Clmabcimimanl Dbl O,

‘|de vuinerabilidad que pueden estar afectando al funcionario y a su nicleo familiar.

Agrupacion documental que evidencia el analisis técnico de seguridad que se realiza con el
fin de evaluar una presunta situacion de riesgo o amenaza en la que se encuentra unal
persona, determinando la gravedad e inminencia de la misma y las condiciones particulares
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SOPORTEG | TIEMPOS DE RETENCION RECEEIE
CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmls
GESTION | CENTRAL -
. i inscripcio i6 i6 Electrénico (Pdf/A
Registro de |nscr|pclj3n programa de prevencian y proteccion L. ¢ ) Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y fa cultura, ya que reflejal
* Documento de identidad Electronico (PdffA) las estrategias empleadas por la institucion para garantizar la seguridad militar;
* Denuncia y/o declaracién de hechos Electronice (Pdf/A) evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudios cientificos sobre las capacidades
* Entrevista estudio nivel de riesgo Electrénico (Pdf/A) analiticas militares de la unidad competente; a su vez. permite retratar las competencias|
L g o i . Electrénico (PiA) que debe tener el personal para garantizar la prevencion e identificacion de amenazas |
Solicitud de informacién on vulnerabilidades.
* Plan de trabajo Electrénico (PdffA)
* Matriz de valoracién de riesgos, amenazas y vulnerabilidades Electrénico (Pdf/A) |El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre;
* Informe de evaluacion Electrénico (PdffA) oilaiigendia fiscal,
* Informe ejecutivo estudio evaluacién de riesgo E ' Electronico (PdFA) Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de Ia}
* Acta del comité de nivel de riesgo Electronico (Pdf/A) | ayudantia general. articulado con e! plan de seguridad de {a informacién y de preservacion|
* Notificacion nivel de riesgo Electrénico (Pdi/A) a largo plazo. se determinara un formato de preservacién documental, segin el entomo eny
el que se produjo el documento electrénico.
Para las transferencias electrénicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.
Normativa: Decreto Unico Reglamentario del sector administrativo del interior” 1066 del
2015,
Agrupacién documental que goza de reserva legal,, razon por la cual todo servidor pubiico
que tenga acceso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobijado de ias obligaciones
impuestas en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacion o usos ngj
autorizados conllevara a las sanciones de tipo penal disciplinarias ylo fiscales]
preestablecidas en los codigos vigentes para la revelacién ilicita de confidencial,
Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.
5.10.2.2-27-3 |Estudios de Seguridad de Personat 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el conjunto de actividades, examenes o
* Requerimiento - Estudio de seguridad personal Electronico (Pdf/A) evaluaqones. ongpt?das a estab!ecer el pe‘rﬁl dg seguridad, mfsf!tante la aplscacpn del
i . £l Snico (PdfA evaluaciones periddicas que verifiquen la integridad y confiabilidad de los servidores
Mision de trabajo ectrénico ( ) publicos, contratistas o terceros que se vinculen con las Fuerzas Militares.
* Registro autorizacién visita domiciliaria Electronico (PdirA)
* Informe de visita domidiliaria Electrénico (PdffA) | Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y 1a cultura, ya que refleja]
; : . i las estrategias empleadas por la institucion para garantizar la seguridad militar,
> Electrénico (PdffA
Registro de concepto de seguridad personal - = An. ( ) evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudios cientificos sobre las capacidades|
* Registro de informacion personal soldados servicio militar Electrénico (Pdf/A) analiticas militares de la unidad competente; a su vez, permite retratar las competencias
- Electrénico (Pdf/A) que debe tener el personal para garantizar la prevencion e identificacién de amenazas y]

* Registro de verificacion de seguridad contrato directo e indirecto

vulnerabilidades.
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* Concepto de seguridad personal

Electronico (PdffA)

|de fa vigencia fiscal.

£! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre]

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de {a
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de 1a informacién y de preservacion
a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segin el entomo en|
el que se produjo el documento electrénico.

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

Normativa: Manual Fundamental de Referencia MRFE 3-37 Proteccion (Capitulo 1. Pag.1-
22), Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.

Agrupacion documental que goza de reserva legal, razon por la cual todo servidor publicol
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 divulgacion o usos nof
autorizados conllevara a las sanciones .de tipo penal disciplinarias ylo fiscales]
preestablecidas en los codigos vigentes para fa revelacion ilicita de confidencial.

5.10.2.2-27-4

Estudios de Seguridad de Rutas

43

* Requerimiento de seguridad de rutas

* Mision de trabajo

* Matriz de analisis de ruta

* Estudio seguridad de rutas

* informe en cumplimiento a [a mision

Electronico (Pdf/A)
Electronico (Pdf/A)
Electronico (Pdf/A)
Electronico (PdfiA)
Electrdnico (Pdf/A)

lidentificar los riesgos y vulnerabilidades que presentan las rutas mas frecuentemente

Janatiticas militares de la unidad competente; a su vez, permite retratar las competencias]

Agrupacion documental que contiene informacén de seguridad militar y se realiza para

utilizadas para desplazamientos en el terreno, y sitios donde la amenaza puede llegar aj
infiltrar la integridad del protegido y su esquema de proteccion y seguridad.

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y a cultura, ya que refleja]
las estrategias empleadas por {a institucion para garantizar la seguridad militar,
evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudios cientificos sobre 1as capacidades|

que debe tener el personal para garantizar la prevencion e identificacion de amenazas Y]
vulnerabilidades.

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

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de I
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion|
a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segtin el entorno en
el que se produjo el documento electrénico.
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{Para las transferencias electrénicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion
{documenta! y plan de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.

INormativa: “Decreto Unico Reglamentario del sector administrativo del interior 1066 def

2015

{Agrupacion documental que goza de reserva legal.razon por fa cual todo servidor pablicq

que tenga acceso a su contenido, quedara por ef mismo hecho cobijado de las obligaciones|
impuestas en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacion o usos noj

|autorizados conllevara a las sanciones de ftipo penal disciplinarias ylo fscales
preestablecidas en los cddigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.

5.10.2.2-28

ESTUDIOS DE SEGURIDAD FISICA

5.10.2.2-28-1

Estudios de los Sistemas de Seguridad

* Requerimiento del diagnéstico de los sistemas de seguridad
* Mision de trabajo

* Acta de compromiso de reserva

* Informe general diagndstico de los sistemas de seguridad

Electronico (PdffA) |

Electronico (Pdf/A)

Electrénico (Pdi/A) |

Electrénico (Pdi/A)

Agrupacién documental que contiene informacion sobre el diagnéstico de los sistemas dej
seguridad en donde se resumen: descripcion de ta evaluacion, vulnerabilidades, riesgos;

{identificados y aspectos para mejorar, -con el fin de realizar estudios de seguridad e
|inspecciones fisicas para prevenir acciones de sabotaje a la infraestructura del Ejerc(.o

Nacional.

1Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, 1a historia y 1a cultura, ya que refleja

las estrategias empleadas por la institucion para garantizar la seguridad militar|
evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudios cientificos sobre las capacidades|
analiticas militares de la unidad competente; a su vez, permite retratar las competendias]
que debe tener el personal para garantizar la prevencion e identificacion de amenazas yj
vulnerabilidades.

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

de la vigencia fiscal.

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

el que se produjo el documento electrénico.

|Para las transferencias electronicas, se tendrd en cuenta el programa de gesuon

documental y plan de preservacion a largo plazo de! Ejército Nacional.
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Normativa: Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.
Agrupacion documental que goza de reserva legal,, razén por la cual todo servidor pablico
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 divulgacién o usos noj
autorizados conllevara a las sanciones de tipo penal disciplinarias ylo fiscales
preestablecidas en los codigos vigentes para la revelacién ilicita de confidencial.
6.10.2.2-28-2 {Estudios e Inspeccién de Seguridad Fisica 2 43 X X Agrupacién documental que evidencia fas actividades de seguridad sobre las medidas}
* Requerimiento de inpeccion de seguridad fisica Electronico (Pdf/A) ﬁstcas Qestlnadas a.salvaguardar al personal, impedir el acceso no autorizado a equipos,
. reis ) Electrénico (PiiA instalaciones, materiales y documentos, con el fin de protegerlos contra el espionaje, ef
Misién de trabajo ronico:( ) sabotaje, el dafo y el hurto.
* Matriz de riesgo Electronico (Pdf/A)
* Diagnéstico Electrénico (Pdf/A) Subserie de conservacion total que aporta a la diencia, la historia y la cultura, ya que refleja
” o las estrategias empleadas por la institucion para garantizar la seguridad militar)
¥ Electronico (Pdf/A;
Actd d-e re.unlon » . . . ( ) evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudios cientificos sobre las capacidades
* Estudio e inspeccién de seguridad fisica Electronico (Pdf/A) analiticas mititares de la unidad competente; a su vez, permite retratar las competencias|
Electronico (Pdf/A) que debe tener el personal para garantizar la prevencién e identificacion de amenazas ]

vulnerabilidades.

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

Se conservara en su soporte original. y por parte del area de gestion documental de lg
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion;
a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segin el entomo enl
el que se produjo el documento electronico.

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

Normativa: Manual Fundamental de Referencia MFRE 3-37 Proteccion (Capitulo 1. Pag.1
22), Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022

Agrupacion documental que goza de reserva legal,, razén por la cual todo servidor publicol
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 divulgacion o usos noj
autorizados conflevara a las sanciones de tipo penal disciplinarias ylo fiscales
preestablecidas en los cédigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.
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‘GESTION | CENTRAL |
5.10.2.2-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X {Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque;
» Factisra de compra Papel automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de}
la historia institucionat.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
* Certificado de inscripcion ante el RUNT . Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de aquellos historiales quel
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel {cumptan con et siguiente ‘criteric: ﬁis\oria!es de vehiculos especializados, toda vez quej
« Centificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel puedgn ser una fuente c.Ie informacion en temas histéricos, socioculturales y cientificos quel
. i a permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrollo de una region. y a sul
* Reporte de comparendos Papel vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en fa administracion de un parque)
* Reporte de incidentes Papel automotor que requirid una atencion técnico-mecanica especializada.
« T Papel JLos tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o remate y/o|
" Acta de entrega Papel baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Hoja de vida del vehiculo Papel ’ - de 1os d I " o 1 Avud
” P 1L.a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia)
Bocumentosidepropiedad Papsl General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
* Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel y preservacion 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 eliminaran utilizando el método de|
. L . = picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de}
Orden administrativa de servicios - 0. A. § Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y]
‘Desempeno, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios documentales.
5.10.2.2-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
5.10.2.2-41-1 |Historias de Semovientes Caninos 2 13 X Agrupacion documental que contiene informacién sobre la reproduccion, asignacion;|
~ Certificado de pedigree Papel distribucién y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las labores quej
cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejércite Nacional, bajo fa
* Acta de traspaso Papel supervisién de la Direccién de Caninos del Centro Nacional Contra AE1 y Minas (CENAM)|
* Acta de asignacion Papel para fortalecer fas capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accién contra los)
* Diploma que certifique al guia Papel artefactos explosivos y minas. Se sugiere una sefeccion cualitativa dei 5%, teniendo en|
L. ) % " cuenta criterios relevantes como la participacion de aquelios semovientes destacados en |a}
Foto del binomio canino Papel determinacion del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen documental
* Foto del ejemplar canino Papel asi:
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* Foto de lectura de microchip Papel Especialidad % de Seleccién CT
* Historia clinica Papel Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
* Camé de vacunacion y desparasitacion Papel Deteccion de Sustancias Narcoticas 5%
* Tarjeta de filiacion Papel Seguridad de Instalaciones 5%
» Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
Formato control de peso Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
¢ Hoja de vida del canino Papel Rastro e Intervencion 5%
* Registro de trabajos diarios {Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o Papel Agilidad 5%
entrenamiento) .
* Resultados operacionales Papel £ tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece {a baja administrativa. £n|
: L. . = cuanto al volumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje estabtecido)]
Orden-administrativa de los.servicios Papel se debe asequrar la seleccién de al menos un expediente.
* Acta de adopcidén Papel
* Acta de compromiso de adopcion Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se Hlevara a cabo por la Ayudantiaj
“ ACIO aommIsrauvo que estaotece 1a baja aaminisrauva por: adopceton, aeruncion o Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuital
i taemedad y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utilizando el método dej
picado (maquina trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de!
area de Gestion 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.
5.10.2.2-45 INFORMES
5.10.2.2-45-26 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de
* Informe de gestion Papel las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en el
articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
eliminara, ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de 13|
entidad, la cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion institucional” de Ia
Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) de! Departamento de Planeacion del
Ejército Nacional.
Ef tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendcia fiscal.
E! proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trturadora),
el cual se lievara 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 Desempeiio, dejando como
evidencia et acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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GesTion | centrar |[CT{E | MIS

5.10.2.2-45-82 {Informes Periodicos de Personal - INPER

2 3 X ] Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades y]

* Informe periddico de personai

Papel ] : dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento del
misiones especificas, detaliando la informacidon concerniente al proceso de pasajes Y]
viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie ser3]
leliminada, dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en las|
|néminas de la Direccion de Personal - DIPER. |

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora)
el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como;
fevidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

|Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicién 016 del 2018, se establecen loé
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del proceso de evaluacion
y clasificacién del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.10.2.2-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.2.2-47-1 |Instrumentos de Controt Actas de Posesion de Personal Militar

2 8 X Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de

* Libro de control acta de posesion de personal militar

oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en laj
Direccidn de Personal.

Papel

E! tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigenciz fiscal.

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

5.10.2.2-47-6 |Instrumentos de Control de Asignacion de Material de d

2 8 X! Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacion de! material de

* Libro y/o planilla de asignacion de intendencia

lintendencia que se entrega al personal militar de la institucion. Subserie de eliminacion, al
no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes
Sistema Logistico SILOG.

Papel
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SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DISPOSICION

TIEMPOS DE RETENCION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL CT|E|M|S

PROCEDIMIENTO

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia Generaf a través del area de Gestion Documental
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de -Gestion y Desempeno, dejando como]
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de]
Bienes de! Ministerio de Defensa Nacional de! 2018.

5.10.2.2-47-13

Instrumentos de Control de Cc icaciones O

* Ptanillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de las comunicaciones)
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de;
eliminacion, ya que, una vez verificada la correcta gestion de {as comunicaciones
transcurrido e! tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan valor]
administrativo, legal o informativo.

€l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cuat se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental,|
una vez se tenga el avat del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comof
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.10.2.2-47-27

Instrumentos de Contro! de Entrega de Tarjetas de Autorizacion para el Manejo de
Informacién Clasificada

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

Papel

Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacidn|
para efectos legales del grado de clasificacién de seguridad al que puede tener acceso el
personal autorizado; esta tarjeta tendra la vigencia necesaria de acuerdo a {a duracién del
funcionario en el cargo. Subserie de eliminacion, ya que su informacién -esta sujeta a las
prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 2011,

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia Generat a través del area de Gestiéon 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.
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E

M

PROCEDIMIENTO

5.10.2.2-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2

13

X

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* Informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papet
Papel

|subserie es de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en la subserie 'Librof

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

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimiento
de sus funciones, el cual debera soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta]

Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros]
contables y financieros del Ejército Nacional.

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora) |
el cual se Hlevara 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 Desempefic, dejando como|
evidencia el acta de eliminacion y {os inventarios documentales.

5.10.2.2-47-40

Instrumentos de Control de Registro de Planillas Devolucion de Alimentos

* Libro registro de planillas de devolucion de alimentos

Papel

de las Fuerzas Militares. Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se elimina toda vez]

Documentos que contienen informacion que evidencia el control de la devolucion de
alimentos de estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de las diferentes
unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento a! objeto del contrato interadministrativo
celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencia Logistica]

que la informacion es recuperable en la subserie “comprobantes contables de egreso” de |3
Central Administrativa y Contable — CENAC.

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

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

5.10.2.2-47-42

Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

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

~ Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes taies como;
suministro de medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccion, y demas acciones que
garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores primarios y seran
eliminados una vez cumplan con los tiempos de retencion, ya que la informacion es
recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades centralizadoras.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora);
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental §
una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempeiio. dejando comoj
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.10.2.2-47-45 |Instrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y-control del ingreso y salida de vacaciones del personalj
* Libro ylo planilla de control de vacaciones Papel de_ Ig de?enden0|a 0 unlldad. Una vez ﬁngllce el t{e.mpo de retencion en el archivo cenﬁaLse
eliminard esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la resolucion -de;
vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de
datos de la Direccion de Personal - DIPER.
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigenda fiscal.
E! proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora)|
el cual seflevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
{una vez se tenga el aval del Comilté Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
5.10.2.2-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 1 X Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes yj
* Libro de control de combustible y lubricantes Papel mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacién, ya-que sul
. R informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.
* Libro de contro! diario de combustible Papel
* Planilla de mantenimiento de transportes Papel £l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.
* Situacion material de transporte 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 del area de Gestion Documental |
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefo, dejando como]
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos;
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional
del 2018.
5.10.2.2-48 INVENTARIOS
5.10.2.2-48-1 {Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion
+ Certificacion de bienes muebles Papel ] Subserie de ehnvnaaén, toda vez que su ‘mformacxon se r?onsoylda en los inventarios)
i {generales de la Direccion 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 del cierre de 1a vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel
€1 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 Documentat,
una vez se tenga el aval 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.
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. soPoRTEQ | TEMPOS DE RETENCION R
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO ctlelmls
GESTION | CENTRAL
5.10.2.2-56 |ORDENES 1
5.10.2.2-56-4 |Ordenes del Dia 2 43 X X |Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de {2 unidad, en donde se consignan los]
~ Orden del dia Papel serv?ci.os de.:. régimen interno par.a las fecT\as alli indicadas, las normas. inherenk.es.a B!
| administracion de! personal y equipo y las ordenes permanentes o de estricto cumplimientol
* Memorando Papel {que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compania. Subserie de]
* Solicitud de felicitacion Papel {conservacion total, ya que su informacion registra ios derechos y deberes de los]
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel funcionarios de cada seccién, en atencion a las responsabilidades administrativas yj
{disciplinarias, {o cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
t.a microfilmacion de los documentos en soporte papel. se Hlevara a cabo por {a Ayudantial
Generai a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuital
|y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobade mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley,
: 1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se
expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion exceptuada
{por dafio a 1os intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de]
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
5.10.2.2-57 PLANES
Planes de Actualizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y 2 4 X x jAgrupaoic‘m documental que establece los lineamientos generales para el cumplimiento de
5.10.2.2-57-11 |Contrainteli ia - ACR B - la actualizacion, correccion, retiro de datos y archivos de inteligencia y contraintetigencia
* Plan de actualizacion. comreccion y retiro de datos y archivos de inteligencia y Papel [(A.C.R), orientando la ejecucidn de los indicadores concernientes a las dependencias de
- ) .. s proteccidn de datos de las unidades militares, en las que se evidencia el retiro o separacion|
* Soficitud consulta de informacién Electrénico (Pdf/A) |de registro de 1a base de datos y archivos de Inteligencia y Contraintefigencia que no}
* Informe de postulacion de documentos Electrénico (Pdf/A) cumplan con los requisitos constitucionales y/o fegales indicados en la Ley estatutaria 1621,
* Registro de identificacion de documentos Papel de!l 17 de abril del 2013, también indica 1a correccion o modificacion del contenido de datos]
* Registro de validacion juridica Papel 'o arcﬂtvgs de‘ Intehglencaa y C'optramtehgenqa, .?uando se determina que hay ung
imprecision ylo inexactitud, y por ltimo la actualizacion de los datos personales. agregando]
* Registro de actualizacion oorrecci()ny‘retiro Papel a partir de hechos nuevos, elementos a los registros o archivos existentes frente a datos]
* Soficitud de reunion mesa técnica Electrénico (Pdf/A) parciales, incompletos o fraccionados.
* Acta de reunidn mesa técnica Papel
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* Registro de decision final Papel Se conservara totalmente ya que es un insumo para reatizar estudios analiticos de datos v}

* informe final mesa técnica

Electronico (Pdf/A}

ser testimonio del cumplimiento a las disposiciones legales.estatales sobre el tratamiento de]
los ACR. En este sentido, esta subserie establece imites y fines para el uso de los archivos|
y datos, por fo que permite reconstruir la memoria historica institucional de 1a inteligencia
militar.

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

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

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

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacion de los
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 del]
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte original, y por parte]
del area de gestién documental de la ayudantia general, articutado con el plan de seguridad
de la informacion y de preservacion a largo plazo, se determinara un formato dej
preservacion documental, segun el entorno en el que se produjo el documento electrénico.

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

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden normmas para)
fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que ilevan a cabo actividades de|
inteligencia y 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 reglamentan y establecen los lineamientos técnicos
generales en materia de gestion documental y en concordancia con la Ley General dej
Archivos para el Sistema Nacional de Depuracion de Datos y Archivos de Inteligencia Y|
Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017".
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5.10.2.2-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes 2 8 X X Agrupacion documental de conservacion total, con vaiores para la investigacion, 1a ciencia y]
* Plan de bioseguridad de semovientes Papel la cultura, su informacion evidencia la prevencion y disminucion de factores de transmision
de patégenos, contaminacion y miltiples enfermedades infectocontagiosas de orden]
|* Cronograma Papel zoonético, con el fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que esta expuesto el
1* informe de cumplimiento al plan Papel |personal encargado de la manipulacion y atencién de los semovientes (caninos y equinos)
{para su desempernio eficiente en el cumplimiento al plan de bioseguridad que compone losj
siguientes esquemas: revistas sanitarias, limpieza y desinfeccion, control de parasitos]
7 externos, roedores e insectos, vacunacion y desparasitacion, manejo de aguas;
descontaminacién y mantenimiento y redes hidrauficas {aguas negras). También, es posible]
evidenciar la deteccion y recuperacion de enfermedades tratadas, haciendo énfasis en los}
casos especiales, sirviendo como referencia a los tratamientos veterinarios ]
descubrimientos tecnoldgicos.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuital
|y preservacion-del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.10.2.2-57-75 |Planes de M imiento de Maquinaria'y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para fa planeacion e instrucciones a
« Plan de mantenimiente de maquinania y equipo Papel ] desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y|
equipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas Y]
* Cronograma Papel |periodicas. Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo Y]
-|* Solicitud de mantenimiento Papel correctivo en las instalaciones de las unidades de la fuerza, con el fin de mejorar la calidad
* Actade reurion Papel de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.
* Informe de cumplimiento al plan Papel

{Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de {a

‘|La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por 1a Ayudantial

actuacién y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten)
evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empieadas en ios] .
equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional,
aportando asi a fa reconstruccion de la memoria histérica institucional.

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva]

version del plan.

General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacion del documento, e! cual sera conservado siempre en su soporte original.
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5.10.2.2-57-99 }Planes de Prevencion, Preparacién y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X Agrupacién documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion)
“Plan d " - " Papel respuesta y rehabilitacién ante una emergencia, con el fin de controlar factores y amenazas|
an de emergencia y contingencia ape . . . p A ;
de riesgo, prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de siniestros, reducir el
* Mapa de riesgos Papel impacto negativo en fas personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de I3
* Solicitud reunién Papel emergencia, ademas de fa recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunion Papel L -
* Aicta de Capacitacion Papel {Estos documentos presentan a los funcionarios 1as destrezas y condiciones para actuar def
manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar fa integridad]
* Informe de cumplimiento al plan Papel fisica y mental del personal militar y civil que iabora en cada una de las instalaciones de las|

{arménico con los organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos niveles)

unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier emergencia y el trabajo]
de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

Subserie de conservacién total, ya que su informacion es fuente primaria para
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes)
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo de
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacion misionat.

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

E! tiempo de retencién comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueval
version del plan.

La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se Hevara a cabo por la Ayudantial
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: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio del
cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestion del riesgo de]
desastres de las entidades publicas y privadas”.
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5.10.2.2-57-103 |Planes de Recoleccion de Informacion de i iaoC ligencia 2 43 X ] X Subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones de inteligencia,
* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia Electronico (Pdf/A) uphz.a'ndo m?dlos hgn:nanos o] leer}lc'os para la recoleccion, procesamiento, anahsrre. vl
» ) . L difusién de informacidn, con el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir y|
Plan de recoleccion de informacion Electronico (PdifA) combatir amenazas intemas o externas, el régimen constitucional y legal, la seguridad y I3
* Anexo de inteligencia o contrainteligencia Electronico (Pdf/A) |defensa nacional, enmarcadas en planes de recoleccion de informacion que obedecen 3
* Informe Srdenes y solicitudes Electrénico (PdfiA) requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia.
" Orden de operaciones Electrdnico (PdifA) Se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su|
* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

. Electronico (Pdf/A)

Decreto Reglamentario 857 de 2014 compilado en et Decreto 1070 de 2017, que bi

los limites y fines de las actividades de inteligencia y contrainteligencia. los principios quel
las rigen. los mecanismos de control y supervision, la regulacion de las bases de datos, |a
proteccion de los agentes, fa coordinacion y cooperacion entre les organismos, y los
deberes de colaboracion de las entidades publicas y privadas, entre otras disposiciones

|Subserie de conservacion total, va que su informacion posee valores historicos y cientificos
|para la institucion.

Asimismo, los grados de clasificacion de la informacidn aplicaran 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 institucién.

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencial
con la expedicion de un nuevo plan de campana.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de
Colombia en su Articulo 217, La 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 Ia}
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion

1a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental. segin 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 preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley 1712 de 2014 ~Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a laf
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulo}
33. Reserva y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.10.2.2-57-123 |Planes de Trabajo de instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los|
*Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel plgnes. Y politicas de lnstrucmon: entrenamiento y ‘reentren,amle'nto desxgnado;i por lal
. . Direccion de Instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion total,
Cronograma de actividades Papel ya que su informacién aporta a la historia educativa militar, en funcién de los compenentes
* Solicitud de reunion Papel que integran la instruccion en materia doctrinaria, y las actividades fundamentadas -en las]
* Acta de reunion Papel necesidades misionates de las unidades del Ejército Nacional, las cuales permiten
+ Acta de capacitacién Papel establecer parametros de estrategia y entrenamiento militar.
* Prueba fisica (Planilla) Papel Los periodos de retencion se aplican a partir de fa entrada en vigencia de una nueva
* Informe de cumplimiento del plan Papel version del plan.
Son documentos que tienen relacion con fos Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la 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 Amada y la Fuerza Aérea.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ta Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Manual Fundamental del Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.10.2.2-62 REGISTROS
5.10.2.2-62-25 |Registros de Contr didas de Vigit: Electronica 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia las contramedidas de vigilancia electrénica, con et finf
* Solicitud requerimiento Electrénico (PdffA) de prevean, Qeledar, ptermmprr‘ y neutr'a'hzgr acuopes de esplona!e y sabota!g que;
R 3 L. generen riesgo para la informacion del Ejército, mediante e! uso e implementacion dej
Misién de trabajo Electronico (Pdf/A) recursos tecnolégicos.
* Informe de inspeccién de contramedidas de vigitancia electronica Electronico {Pdf/A) d
* Informe de contrainteligencia Electrénico (Pdf/A) Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, ya-que refleja
las estrategias empleadas por la institucion para garantizar la seguridad militar
evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudios cientificos sobre {as capacidades|
analiticas militares de ia unidad competente; a su vez, permite retratar las competendias;
que debe tener el personal para garantizar la prevencion e identificacion de amenazas
vulnerabilidades. .
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|E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre|

1Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de lal

de la vigencia fiscal.

ayudantia general, articulado con e! plan de seguridad de la informacion y de preservacion|
a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segln el entomo en
el que se produjo el documento electronico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta e! programa de gestion)
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.

Agrupacion documental que goza de reserva legal,, razon por la cual todo servidor publicol
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 divuigacion o usos noj
autorizados conllevard a las sanciones de tipo penai disciplinarias y/o fiscales;
preestablecidas en los cédigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.

5.10.2.2-62-51

Registros de Eventos y Visitas Protocolarias

* Album histérico
* Libro historico

Papel
Papel

Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias
realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central,
se conservara totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y ia]
reconstruccion de la memoria historica institucional.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
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.

5.10.2.2-62-82

Registros de Orientacion en Seguridad Militar

43

* Solicitud requerimiento

* Mision de trabajo

Electronico (Pdf/A)
Electronico (Pdf/A)

Agrupacion documental que evidencia la alineacion en seguridad militar, con el fin de]
revisar actividades y emitir orientaciones frente a las oportunidades de mejora identificadas
en apoyo a las unidades militares.
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* Informe de aplicacion, verificacion y orientacion en seguridad militar

Electranico {Pdf/A)

‘tanaliticas militares de {a unidad competente; a su vez, permite retratar las competencias)

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, ya que reflejal
las estrategias empleadas por {a institucion para garantizar la seguridad militar,
evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudios cientificos sobre las capacidades]

que debe tener el personal para garantizar la prevencion e identificacion de amenazas ]
vuinerabilidades.

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

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de laj
ayudantia general, articulado ocon el plan de seguridad de la informacion 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 electronicas, se tendrd en cuenta el programa de gestion|
documentat y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.

Agrupacion documental que goza de reserva legal,, razon por la 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 divulgacién o usos noj
autorizados conlievara a las sanciones de tipo penal disciplinarias y/o fiscales]
preestablecidas en fos codigos vigentes para la revelacién ilicita de confidendial.

5.10.2.2-62-100

Registros de Servicios de Régimen interno

43

“ Libro de controi minuta de servicios

Papel

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios de]
régimen intemo, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General, Divisiones,
Brigadas, Bataliones y Compaiias del Ejército Nacional. Subserie de conservacion total,
que registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen referencia a los|
lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como|
propésito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener la disciplina con|
respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios, servicios, normas|
de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos administrativos que se
desarrollan en{a unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las drdenes
semanales y del dia, sin embargo, dado que no se registran por cada una de las érdenes‘
sino de forma general, se conservan como una subserie documenta! independiente.
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| 1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y]
1se expide et Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y delj

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

La microfilmacion -de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuital
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 Intemo del Cuarte! General del Comando del Ejército RGE 6-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada E€JC. 3-29-1, Ley]

Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional®, Articulo 19. Informacién exceptuada;
por dario a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de}
Procedimiento Administrativo y de {o Contencioso Administrativo®.

5.10.2.2-62-107

Registros Diario de Actividades de Inteligencia

43

* Registro diario de actividades de inteligencia

Papel

jcumplimiento de las responsabilidades de 1a seccién distribuidas en todos sus escalones
{Subserie de conservacion total, ya que su informacion evidencia el cumplimiento a la
imisionalidad del Ejército a partir del personal, su operabilidad, doctrina y capacidad]

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

E! tiempo de retencion comienza a contarse con el cierre de la vigencia.

Agrupacion documental en 1a que se registran diariamente los productos de inteligencia, en

tecnoldgica de 1a unidad.

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internaciona
Humanitario y con la misionalidad dei €jército Nacional, dados en ia 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.




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

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina; 97 de 723

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD 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°2 - BASMI 2

CODIGO: 5.10.2.2

SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION D‘Siﬁ‘s‘:?ON
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmls
GESTION [ CENTRAL
La microfilmacion 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, consulta)
y preservacion def documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normas retencion documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual sef
expiden normas para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que {levan 3l
cabo actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y]
legal, y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reservaj
Legal.
5.10.2.2-62-109 |[Registros Op les de Actividades de Contrainteligencia 2 43 X X Agrupacion documental en la que se define la secuencia de acciones tacticas para la
* Mision de trabajo Electronico (Pdf/A) recoleccion de informacion sobre las acciones de inteligencia de 1a amenaza y los indicios
* Informe de recoleccion de informacién de contrainteligencia Electronico (PdffA) {de comupcion al interior de la fuerza (MCE 2-22.1. p. 1-10.).
* Informe de contrainteligencia Electrénico (Pdi/A) Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta a las ciencias miilitares a partir]
* Acta de reunion operacional Electronico (PdffA) de las tendencias y técnicas empleadas en los procedimientos operativos en {a defensa dej
* Concepto juridico Electrénico (Pdf/A) los inlt:rzsesI estatales, la Imisfionalida?j in§titucional y el control puablico, mejorando ta
* Informe de resultados Electronico (Pdf/A) seguridad y el apoyo contra los factores de rlesgo y amenazas.
* Informe de cierre Electrénico (Pdf/A) De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto]

Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados dey
clasificacion de la informacion aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido y,
confidencial.

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

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

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica de;
Colombia en su Articulo 217. La 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 |a|
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion
a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segin el entorno en
el que se produjo ef documento electronico.
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Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion|
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

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 af
cabo actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su mision constitucional
legal, se dictan otras disposiciones”, Ley 1712 de 2014, Decreto 1070 de 201S. Articuld]
2.2.36.1. Reserva Legal y “Manual de Campafa del Ejército MCE 2-22.1
Contrainteligencia™.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion y fotografia)
S: seleccién

FIRMAS RESPONSABLES






