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5.10.2.4-2

ACTAS

5.10.2.4-2-65

Actas de Informe de Gestién

43

|Agrupacion documental que regisira informacion sobre fa entrega y recepcién de los

* Acta de informe de gestion

Papel

asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad dej
los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia
gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan|
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion
de la memoria histérica institucional a partir de la gestion realizada por ios servidores}
publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez. contribuye a Ial
investigacion militar sobre et desempefio de ias unidades y sus funcionarios. )
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa Avudantia
Genera! a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad)]
consulta y preservacion del documento, el cual serd 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.

5.10.2.4-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

43

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

Papel
Papel

INormativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campana de

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones dei estado mayor que
asisten al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de ia
unidad (en las unidades del escalon batalion se denomina plana mayor)” (MFC 1.0).
Subserie documental de conservacion total, que evidencia la trazabilidad de las|
decisiones tomadas por ios integrantes de ia reunion, con el fin de garantizar el correcto;
funcionamiento y desarrollo de las capacidades de la unidad.

E! tiempo de retencién 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 de! area de Gestion Dccumental, esto como medio de seguridac,
consulia y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
original.

Ejército ‘Comandante, Organizacién y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0 4
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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5.10.24-27 ESTUDIOS DE SEGURIDAD DE PERSONAS

5.10.2.4-27-1 dios de Inspeccidn de Equipaj; 2 43 X X Agrupacién documental que evidencia las actividades de inspeccion canina, visual,
* Requerimiento - Inspeccién de equipaje Electronico (PAfA) manual qe equipaje y verificacion detallada de los elementos de viaje de los funcionarios
- ) Electrani Pdf/A] del Ejército Nacional, con el fin de impedir el transporte de material de guerra. drogas|

Mision de trabajo e (PdfiA) alucindgenas, sustancias psicotrépicas, medicamentos estimulantes, quimicos prohibidos|
* Acta de compromiso comision exterior Electrénico (.Pdf/A) y, asimismo, prevenir ia fuga de informacion y todo aquelio que pueda atentar contra la
* Consentimiento colectivo Electronico (Pdi/A} imagen e interés institucional.

. ik ipaj Electronico (.PdffA)

Acta de revls;én.de eq'uspa]e - : ( ) Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia. la historia y la cultura, ya que
* Actas de la manipulacién o alteracion Electronico (PdVA) refleja las estrategias empleadas por la institucion para garantizar la seguridad miitar |
* Informe de inspeccion de equipaje Electrénico (.Pdi/A) evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudios cientificos sobre las capacidades]
* Informe de contrainteligencia Electrénico (Pd/A) analiticas militares de la unidad competente; a su vez, permite retratar las competencias

que debe tener el personal para garantizar la prevencién e identificacion de amenazas |

vulnerabilidades.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir det cierre de Ia vigencia.

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestién documental de {3

ayudantia general, articulado con et 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 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., razén por la cuat todo servidor publicol

que tenga acceso a su contenido. quedara por el mismo hecho cobijado de fas

obligaciones impuestas en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capituio VI; su divulgacion o]

usos no autorizados conllevara a las sanciones de tipo penal disciplinarias y/o fiscales;

preestablecidas en los codigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.

5.10.2.4-27-2 |Estudios de Nivel de Riesgo 2 43 X X Agrupacién documental que evidencia el anélisis técnico de seguridad que se realiza con

* Mision de trabajo Electronico (.PATA) el fin de evaluar una presunta situacion de riesgo o amenaza en ia que se encuentra una|
A . o » Electroni PAT/A persona, determinando la gravedad e inminencia de la misma y las condiciones)

Solicitud de inscripcion al programa de proteccon de las fuerzas militares eelionice (PrA) Iparticutares de vulnerabilidad que pueden estar afectando al funcionario y a su niicleo

* Informe de desistimiento Electronico (Pdf/A) familiar.

* Registro de inscripcion programa de prevencion y proteccion Electronico (.Pdl/A) ) ) o e

* Documento de identidad Electrénico (.PAIA) Subr?erle de conse.wacnbn total que apoﬂa g Ia. ciencia, {a hlstgﬂa yla cultyra. ya'gue
- ) " refleja las estrategias empleadas por la institucion para garantizar ta seguridad militar,

* Denuncia ylo declaracion de hechos Electronico (PdIA) evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudios cientificos sobre las capacidades

* Entrevista estudio nivel de riesgo Electronico (.Pdl/A) Janaliticas 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 identificacion de amenazas Y]
* Solicitud de informacion vulnerabilidades.
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. . Electrénico (PAf/A
Plan de trabajo ) ( ) Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre de la vigendia.
* Matriz de valoracion de riesgos. amenazas y vuinerabilidades Electronico (:Pdf/A)
* Informe de evaluacion Electrénico (.Pdl/A) Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestién documental de lai
* Informe ejecutivo estudio evaluacion de riesgo Electrénico (PdH/A) ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion
% . . ) ) Electronico (.Pdf/A) 2 iargo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun el entornol
Acta del comité de nivel.de riesgo il en el que se produjo el documento electronico.
* Notificacion nivel de riesgo Electrénico (.Pdi/A)
Para tas transferencias electrénicas, se tendra en cuenta el programa de gestion
documental y plan de preservacion a largc plazo de! Ejército Nacional.
Normativa: Decreto Unico Reglamentario de! sector administrativo del interior” 1066 del
2015~
Agrupacion documental que goza de reserva legal.. razén por la cua! tede servidor pubticol
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 divuigacion o
usos no autorizados conllevara a las sanciones de tipo penal disciplinarias y/o fiscales|
preestablecidas en los cédigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.
Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.
510.2.4-27-3 |Estudios de Seguridad de Personal 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el conjunto de actividades, examenes o
= " ~ s z Electronico { PAVA evaluaciones, orientadas a establecer el perfil de seguridad, mediante ia aplicacion de|
Ret?fjeflmlenlo : Esludio de seguridad personal Eiecibni (Pdf/A) evaluaciones periddicas que verifiquen la integridad y confiabilidad de los servidores|
* Mision de trabajo ectromicon(! ) publicos, contratistas o terceros que se vinculen con las Fuerzas Militares.
* Registro autorizacion visita domiciliaria Electronico ((PAf/A)

* Informe de visita domiciliaria

* Registro de concepto de seguridad personal

* Registro de informacién personal soldados servicio militar

* Registro de verificacién de seguridad contrato directo e indirecto
* Concepto de seguridad personal

Electronico (.PdffA)
Electronico (.Pa/A)
Electrénico (Pd/A)
Electronico (.PdA)
Electronico (.Pdf/A)

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y fa cultura, ya quel
refleja las estrategias empleadas por la institucién 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 competencias|
que debe tener el personal para garantizar la prevencion e identificacion de amenazas Yy
vulnerabilidades.

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

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.
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Agrupacion documental que goza de reserva legal, razén por la cual todo servidor publicol

Ipreestablecidas en los codigos vigentes para la revelacion licita de confidencial.

que tenga acceso a su contenido, quedard por el mismo hecho cobijado de {as]
obligaciones impuestas en ia Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI su divuigacion o
uses no autorizados conlievara a las sanciones de tipo penal disciplinarias ylo fiscales]

5.10.2.4-27-4

Estudios de Seguridad de Rutas

43

* Reguerimiento de seguridad de rutas
* Mision de trabajo

* Matriz de andlisis de ruta

* Estudio seguridad de rutas

* Informe en cumplimiento a la mision

Electronico (PdfA)
Electronico (.Pdf/A)
Electronico {.Pdf/A)
Electronico { Pdt/A)
Electronico (.Pdi/A)

lidentificar los riesgos y vulnerabilidades gue presentan las rutas mas frecuentemente;

{infiltrar ta integridad del protegido y su esquema de proteccion y seguridad.

Jvulnerabilidades.

Jobligaciones impuestas en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI: su divuigacion o

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

utifizadas para desplazamientos en el terreno, y sitios donde la amenaza puede Hegar aj

Subserie de conservacién total que aporta a la ciencia, fa historia y la cuitura, ya que]
refleja las estrategias empleadas por {a institucidn para garantizar {a 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 competencias|
que debe tener el personal para-garantizar la prevencién e identificacion de amenazas yj

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

Se conservara en su soporte original, y por.parte del &rea de gestién documental de 13
ayudantia general, articulado con ef ptan de seguridad de la informacion y de preservacion
a largo plazo, se determinara un formato de preservacién documental, segtn ef entomo
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: "Decreto Unico Regtamentario del sector administrativo del interior 1066 de
2015,

Agrupacién 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]

usos no autorizados conflevara a las sanciones de tipo penal disciplinarias y/o fiscales|
preestablecidas en los codigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.

5.10.2.4-28

ESTUDIOS DE SEGURIDAD FiSICA

5.10.2.4-28-1

JEstudios de los Sistemas de Seguridad

43

* Requerimiento del diagnostico de los sistemas de seguridad
* Misién de trabajo

* Acta de compromiso de reserva

Electronico { PAVA)
Electrénico (.PdI7A)
Electrénico (Pdl/A)

Nacional.

Agrupacién documental que contiene informacion sobre el diagnostico de los sistemas dej
seguridad en donde se resumen: descripcion de la evaluacién, 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 det Ejército
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* Informe general diagnéstico de los sistemas de seguridad Electronico (Pdf/A) | = Subserie de conservacién total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, ya que|

refleja las estrategias empleadas por a institucién 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 competencias;
que debe tener el personal para garantizar fa prevencion e identificacion de amenazas v
|vulnerabilidades.

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

Se conservard en su soporte original, y por parte del area de gestién 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 preservacién documental. segun el entorno
en el que se produjo el documento electronico.

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

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

|Agrupacién documental que goza de reserva legal,. razén por ia cual todo servidor piblico]
que tenga acceso a su contenido, quedard por el mismo hecho cobijado de las|
obligacicnes impuestas en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI: su divuigacion of
usos no autorizados conllevara a las sanciones de tipo penal disciplinanias y/o fiscaies
preestablecidas en los cddigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.

510.2.4-28-2 |Estudios e Inspeccion de Seguridad Fisica 2 ] 43 X X Agrupacién documental que evidencia las actividades de seguridad sobre las medidas]
* Requerimiento de inpeccion de seguridad fisica Electronico (PdA} fisicas destinadas a salvaguardar al personal, impedir el acceso no autorizaco a equipos ]

8 instalaciones. materiales y documentos, con el fin de protegerios contra el espionaje. e
* Mision de trabajo Electronico (.Pdf/A)

sabotaje. el dafio y el hurto.
* Matriz de riesgo Electrénico (.PdI7A}

* Diagnostico Electrénico (.Pdi/A) Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, ya que
* Acta de reunion Electr6nico (.PdA) | reﬂe;a lgs estrate_gnas emptgadas por la institucion para_gara_nhzar 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 competenciasy
Electronico (PdUA) | que debe tener e! personal para garantizar la prevencion e identificacion de amenazas Y|
vuinerabilidades.

* Estudio e inspeccién de seguridad fisica Electronico (PAf/A)

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

Se conservara en su soporte original, y por parte de! area de gestion documental de la
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion
a largo plazo, se determinara un formato de preservacién documental. segun el entorno
en el que se produjo el documento electrénico.
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A SOPORTEO
cOoDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO : CcT . M S
GESTION CENTRAL
Para ias transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion|
documental y plan de preservacion a Iargo plazo del Ejército Nacional. .
{Normativa: Manual Fundamental de Referencia MFRE 3-37 Proteccion (Cap:tulo 1. Pag.1
22). Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022
Agrupacién documental que goza de reserva legal., tazén por la cual tedo servidor publico]
que tenga acceso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobfjado de las]
obligaciones impuestas en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su divuigacion o
usos no autorizados conflevara a las sanciones de tipo penal disciptinarias y/o fiscales)
preestablecidas en los codigos vigentes para la revelacién ilicita de confidencial.
510.2.4-35 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 . X X |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
* Factura de compra Papel automt_)lor gu_e posee una entidad, por lo cuat su contenido informativo permite ef estudio
i de la historia institucional.
* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel
* Certificado de inscripcion ante et RUNT Papel Cumplido en tiempo de retencion se seleccionard el 100% de aquellos historiales que
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que;
“ . - . 5 . . pueden ser una fuente de informacion en temas historicos. sociocufturales y cientificos|
Ceitificada.de'1a revisitn tecnice-mecdnica yde emisiones.contaminantes Papel que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en el desarrolio de una region, y]
* Reporte de comparendos Papel a su vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un
* Reporte de incidentes Papel parque automotor gue requirid una atencién técnico-mecanica especializada.
* Reporte de mantenimiento Papet s ) ) ) o
- Actad Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir def acta de adjudicacion o remate y/o|
claide entrega ape! baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de los historiales de|
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria. -
* Hoja de vida de! vehlculo Papel
“ . La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevaré a cabo por la Ayudantia
Documentos de propiedad Papel
. prop ) - P General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
Orden de marcha - Salida de la guamicion Pape consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte
* Boleta de abordo Papel original. '
* Acta de adjudicacion o remate Papel p ‘
N . " i Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utiizando el método de]
Bden SgministiEtiva desevicios iy 8 Papsl picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantla a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ]
Desempefio. dejando como evidencia el .Acta de €liminacién y los inventarios|
documentales.
5.10.24-41 |HISTORIAS DE SEMOVIENTES .
510.2.4-41-1 |Historias de Semovientes Caninos 2 13 X x [Agrupacién documental que contiene informacion sobre la reproduccion, asignacion,|
% - . distribucion y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las labores que
rlifi Papel = : 2
: Certificado de pedigree p cumplen tos Centros de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo la
Acta de traspaso Papel Jsupervision de la Direccién de Caninos del Centro Nacional Contra AEl y Minas (CENAM),
* Acta de asignacion Papel para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accion contra los]
* Diploma que certifique af guia Papel artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualitativa del 5%, teniendo en
* Foto del binomi i Papel cuenta criterios relevantes como la participacion de aquellos semovientes destacados en
omio/eaning P la determinacién del tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad y volumen
* Foto del ejemplar canino Papel documentat asi:
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Fo geilectraide icrichipy Pape! Especialidad % de Seleccion CT
* Historia clinica Papet Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
*-Camé de vacunacion y desparasitacion Papel Deteccién de Sustancias Narcoticas 5%
* Tarjeta de filiacién Papel Seguridad de instataciones 5%
* Formato control de peso Papel 1Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
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 £l tiempo de retencion se aplica a partir del acto que establece la baja administrativa. En
* Orden administrativa de los servicios Papel cuanto at volumen documental, si la muestra obtenida es inferior al porcentaje establecido,
. se debe asegurar la seleccion de al menos un expediente.
* Acta de adopcion Papel
* Acta de compromiso de adopcion Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
* Acto administrativo que establece la baja administrativa por: adopcion, defuncion-o papel General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,
enfermedad consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte]
original.
Los documentos que no sean objeto de seleccion, se efiminaran utilizando el método de
picado (maquina trituradora), el cual se flevara a cabo por la Ayudantia General a través;
del 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de|
Gestién y Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
5.10.2.4-45 INFORMES
510.2.4-45-26 |Informes de Gestion 2 3 X La subserie est4 conformada por documentos que reflejan la gestién y el cumplimiento de|
5 " 5 las funciones asignadas a a dependencia. El tiempo de retencion estd sustentado en el
Informe.de gestion Papel articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articuto 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
eliminara. ya que 1a informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de
ia entidad. la cual es consolidada en la subserie "Informes de gestion institucional” de ia
Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del
Ejército Nacional.
El 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), 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
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios)
documentales.
5.10.2.4-45-82 |Informes Periddicos de Personal - INPER 2 3 1 x Subserie documental que registra los movimientos del personal organico de las unidades)
* Informe periodico de personal Papel y dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comision para el cumplimiento

de misiones especificas, detallando la informacién concerniente al proceso de pasajes ]
viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie serd
eliminada, dado que la informacién relativa a pasajes y vidticos puede ser consulitada en
las néminas de la Direccién de Personal - DIPER.
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‘{evaluacion y clasificacién del personat de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Mililares.

€l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el
cierre de fa vigencia fiscal.

£l proceso de efiminacion se realizard utilizando el meélodo de picado (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del ‘Comité Institucional de Gestion ]
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios;
documentales.

Normativa: €n el Decreto 1799 det 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los]
parametros para el diligenciamiento y trdmite de los documentos del proceso de;

5.10.2.4-47

|INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.2.4-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

‘TAgrupacion documentat por medio de la cual se evidencian los registros del personal de

* Libro de control acta de posesitn de personal militar

Papet

oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con e
escalafon de cargos. Subserie documentai de eliminacién, ya que su informacion es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias faborales en fa|
Direccion de Personal.

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

El proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina
trituradora), ef cual se llevara a cabo por la Ayudantia ‘General a través del &rea de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comit¢ Institucional de Gestién Y|
Desemperio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios]
documentales.

5.10.2.4-47-6

|instrumentos de Control de Asignacion de Materlal de Intendencia

* Libro y/o planilia. de asignacion de intendencia

Papel

Agrupacion documental que evidencia el registro y contro! de la asignacion del material de
intendencia que se entrega al personal mifitar de ta institucion. Subserie de eliminacion, al
no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en ios almacenes
Sistema Logistico SILOG.

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

El proceso de eliminacion se realizard utifizando el método de picade (maquing
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el avai del Comité Institucional de ‘Gestién y]
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.

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




{MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: q de
Cédigo: 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°4 - BASMI4

CODIGO: 5.10.2.4

CcODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

M

S

PROCEDIMIENTO

5.10.2.4-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

8

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucidn de las comunicaciones)
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de]
eliminacién, va que, una vez verificada la correcla gestién de las comunicaciones Y]
transcurrido el tiempo de retencidn establecido, estos documentos no presentan valor
administrativo, legal o informativo

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

El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquinal
trituradora), et cual se llevara a cabo por la Ayudantia Genera! a fravés dei area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios)
documentales.

510.2.4-47-27

Instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizaclon para ef Manejo de
Informacion Clasificada

* Libro de controt de entrega de tarjetas de autorizacién para el manejo de informacion
clasificada

Papel

Documente mediante el cual se regista y conliola la entrega de las larjetas de]
autorizacion para efectos legales del grado de clasificacion de seguridad al que puedef
tener acceso el personal autorizado; esta tarjeta tendra la vigencia necesaria de acuerdo
a la duracion del funcionario en el cargo. Subserie de eliminacion, ya que su informacion|
esta sujeta a las prescripciones legales dadas en la Ley 1437 del 2011.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méaquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area cel
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios]
documentales.

5.10.2.4-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

* Solicitud expedicién de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
. Papel

{El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquing,

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 |
cumplimiento de sus funciones, et cual debera soportarse con el respectivo informe de
gestion. Esta subserie es de eliminacién, ya que su informacién es recuperable en g
subserie ‘Libro Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT. donde se consolidan|
los registros contabies y financieros del Ejército Nacional.

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

trituradora), el cual se llevara a cabo por ia Ayudantia General a través de! area de)
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ¥
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios)
documentales.
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5.10.2.4-47-40 |instrumentos de Control de Registro de Planilias Devolucion de Alimentos

2

8

TDocumentos que contienen informacién gue evidencia el control de la devolucion de

* Libro registro de planillas de devolucion de alimentos

Papel

alimentos de estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de las]
diferentes unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato
interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y]
la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplidos los tiempos de retencion,
se elimina toda vez que la informacion es recuperable en la subserie “comprobantes;
contables de egreso” de la Central Administrativa y Contable - CENAC.

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

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el meétodo de picado (maquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantla General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Comité institucional de Gestion y|
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales. k

5.10.2.4-47-42 |Instrumentos de Controi de Remonta y Veterinaria

* Planilla control de sostenimiento y consumo
* Pianilla de contro! de material veterinario
* Planilla de férmulas despachadas

Papel
Papel
Papel

Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes tales
como suministo de medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccion, y demas
acciones que garantizan su cuidado y bienestar. Estos documentos pierden sus valores|
primarios y seran efiminados una vez cumplan con los tiempos de retencién. ya que 12
informacién es recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso' de las unidades
centralizadoras.

Eltiempo de retenciér; se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se reatizarad utilizando el método de picado (maquina|
trituradora), el cuat 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 v
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los;
inventarios documentales.

5.10.2.4-47-45 |Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y contro! del ingreso y salida de vacaciones del
personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencidn en el archivol
central, se eliminara 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 ciefre de ta vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizara utiizando 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
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentaies.
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5.10.24-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos C2 8 X | Agrupacién documental que evidencia el control del combustible, grasas, lubricantes ]
< Libro de control de bustible y lubricantes Papel mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de efiminacion, ya que]
aor ) su informacién es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.
* Libro de contro! diario de combustible Papel
* Planila de mantenimiento de transportes Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Situacion material de transporte Papel .
El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquinal
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 yj
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios]
documentales.
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manua! de Procedimientos)
Administratives y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa
Nacional def 2018.
5.10.24-48 INVENTARIOS
510.2.4-48-1 |inventarios Fiscales de Bienes 2 8 | X Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion.
~Certificacion de bienes muebles Papel Subserie de elsm»macx-Om toda vez que su informacién se cqnsol|§a en los inventarios
generales de la Direccién Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel )
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina|
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area del
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vj
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios]
documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5102.4-56 |ORDENES
5.10.2.4-56-4 |Ordenes del Dia p 43 X 4 Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad. en donde se censignan|
= los servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a la
P
Ordendefidla ape! administracion del personal y equipo y las Ordenes permanentes o de estricto]
Memorando Papel cumplimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalién o Compaiila)
* Solicitud de felicitacion Papel Subserie de conservacion total, ya que su informacion registra los derechos y deberes de;
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel ios funcionarios de cada seccion, en atencion a las responsabilidades administrativas y;
disciplinarias. lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.
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Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
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 del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte
original.
Normativa: Reglamento de‘EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley]
1862 de 2017 “por la 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 1a Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacion
exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por Ia cual se expide
el Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo”.
5.10.2.4-57 PLANES
Planes de Actualizacién, Correccién y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y 2 43 X X Agrupacién documental que establece los lineamientos generales para el cumplimiento de
510.2.4-57-11 {Contr ia - ACR fa actualizaci6n, correccion, retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia
* Plan de actualizacién, coreccion y retiro de datos y archivos de inteligencia y Papel (AC.R). orientando la ejecucion de los indicadores concernientes a las dependencias de
e . . Electrénico {PAlA proteccién de datos de las unidades militares, en las que se evidencia el retiro o
Solicitud consulta d? informacién o ) separacion de registro de la base de datos y archivos de Intefigencia y Contrainteligencia
* Informe de postulacién de documentos Electrénico (.Pdt/A) que no cumplan con los requisitos constitucionales y/o legales indicados en la Ley
* Registro de identificacion de documentos Papel lestatutaria 1621 de! 17 de abril del 2013, también indica la correccién o madificacién del
% . —— contenido de datos o archivos de Inteligencia y Contrainteligencia, cuando se determina
[
. Regfstm deva lda.caén.]urldrca . ) Papel que hay una imprecision y/o inexactitud, y por Gitimo la actualizacién de los datos|
Registro de actualizacion correccion y retiro Papel personales, agregando a partir de hechos nuevos, elementos a los registros o archivos|
* Solicitud de reunién mesa técnica Electronico (Pd/A) existentes frente a datos parciales, incompletos o fraccionados.
* Acta de reunién mesa técnica Papel s - ’ . i i P
- Regism) e deision finat Papel e conservara totalmente ya que es un insumo para realizar estudios ana ticos de datos Yi

* Informe final mesa técnica

Electronico (.PdffA)

ser testimonio del cumplimiento a fas disposiciones tegales estatales sobre el tratamiento
de los ACR. En este sentido. esta subserie establece limites y fines para el uso de los]
archivos y datos, por o que permite reconstruir la memoria histérica institucional de la
inteligencia militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 dei 17 de abrit de 2013 y su Decreto
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de
clasificacién de {a informacion aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido
y confidencial.

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

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

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de ia microfilmacion de los;
documentos en soporte papel, y se llevara a cabo por Ia Ayudantia General a través del
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion dell
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte original, y por parte;
del drea de gestion documental de la ayudantla general, articulado con et plan de
seguridad de la informacion y de preservacién a largo plazo, se determinara un formato de
preservacion documental, segin el entorno en el que se produjo el documento)
electrénico. ’

Para las transferencias electrénicas. se tendra en cuenta el programa de gestién
documental y plan de preservacion a largo ptazo de! Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cua! se expiden normas para|
fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que flevan a cabo actividades de;
inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan
otras disposiciones”, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdoj
10 de 2018 “Por medio del cual se reglamentan y establecen los lineamientos técnicos|
generales en materia de gestion documental y en concordancia con 1a Ley General de|
Archivos para el Sistema Nacional de Depuracion de Datos y Archivos de Inteligencia yj
Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017

5.10.2.4-57-24

Planes de Bloseguridad de Semovientes

* Plan de bioseguridad de semovientes
* Cronograma
* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel

Agrupacién documental de conservacion total, con valores para !a investigacion. la cienciaj
y la cultura, su informacién evidencia la prevencién y disminucion de factores de
transmision de patégenos, contaminacion y multiples enfermedades infectocontagiosas de
orden zoonético, con el fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que esta expuesto
el personal encargado de la manipulacion y atencién de los semovientes (caninos Y|
equinos), para su desempeiio eficiente en el cumplimiento al plan de bioseguridad quel
compone los siguientes esquemas: revistas sanitarias, limpieza y desinfeccién. control de|
parasitos extemos. roedores e insectos, vacunacion y desparasitacion, manejo de aguas,
descontaminacion y mantenimiento y redes hidraulicas (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
y descubrimientos tecnoldgicos.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia;
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en sul
soporte original.
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5.10.2.4-57-75 |Planes de Manter de Maquinaria y Equipo 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones realizadas para la planeacion e instrucciones aj
== s . desarrollar por la unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y]
¥ Papel

. Plande mantenimiento de:maguinaria’y 6adino ape equipo con ef que cuenta la entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas vy
Cronograma Papet periddicas. £stos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo i
* Solicitud de mantenimiento Papel comectivo en las instalaciones de las unidades de la fuerza, con el fin de mejorar (a calidad

* Acta de reunion Papel de vida de las tropas en el teatro de las operaciones.

Informe de cumplimiento at plan Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, 1a historia y la cultura, a partir de la|
actuacién y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiten
evidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técnicas empleadas en los]
equipos, las cuales responden a las necesidades misionales del Ejército Nacional,
aportando asi a la reconstruccion de la memoria histérica institucional.

Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
JLa microfitmacion de los documentos en soporte papel, se lievaré 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.
510.2.4-57-99 |Planes de Prevencion, Preparacion y Resp ante Emergenci 2 18 X X Agrupacién documental que contiene fas acciones de prevencion, mitigacion, preparacion,
* Plan de emergencia y conlingencia Papel respuesta y rghammauén _ante una emergencia, con el fin _de controlar faf;lpres v
. ) amenazas de riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efecliva en caso de siniestros.
Mapa de fiesgos Papel reducir el impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y]
* Solicitud reunién Papel después de la emergencia, ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunion Papel .
* Acta d scitagion papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar|
e:Cap e P de manera rapida y coordinada frente a una emergencia. con el fin de preservar la
* Informe de cumplimiento al plan Papel integridad fisica y mental dei personal militar y civil que labora en cada una de las

instalaciones de las unidades de la institucion, y mitigar los efectos de cualquier|
emergencia y el trabajo arménico con los organismos de socorro con la premisa de
obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes
frentes.

Subserie ‘de conservacién total, ya que su informacion es fuente primaria para
investigaciones sobre fa proteccién y cuidado de fos trabajadores en ios diferentes
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo de
recursos durante emergencias, -garantizando las capacidades durante la actuacion
misional.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del €jército Nacional, dados en la Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares]

permanentes constituidas por e! Ejército, la Armada y 1a Fuerza Aérea. :
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version del pian.

El tiempo de retencion comienza a contarse con fa entrada en vigencia de una nueval

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

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

5.10.2.4-57-103

Planes de Recoleccion de Informacién de |

14

o Contrair

43

* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia

* Pian de recoleccion de informacion

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe ordenes y solicitudes

* Orden de operaciones

* Mision de trabajo de inteligencia o contrainteligencia

Etectronico (PAl/A)
Electronico (.PdffA)
Electronico (.PdifA)
Electrénico (PdifA)
Electrénico (.Pdi/A}
Electronico {.PA/A)

‘tdefensa nacional. enmarcadas en planes de recoleccidon de informacion que obedecen a

|mencionadas. Subserie de conservacién total, ya que su informacion posee valores]

Subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones de intefigencia,
utilizando medios humanos o técnicos para la recc ion, proc iento, isis ]
difusion de informacion, con el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir yj
combatir amenazas internas o externas, el régimen constitucional y legal, la seguridad y la

requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia.

Se encuentran reguladas por 1a Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y sy
Decreto Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017. que
establece los limites y fines de las actividades de inteligencia y contrainteligencia, los|
principios que !as rigen, los mecanismos de control y supervision, la regulacién de las|
bases de datos, la proteccion de los agentes, la coordinacién y cooperacion entre les|
organismos, y los deberes de colaboracion de las entidades publicas y privadas. entre
otras disposiciones. Subserie de conservacion total, ya que su informacion posee valores
histdricos y cientlficos para ia institucion.

Asimismo, los grados de clasificacién de la informaciéon aplicaran las categorfas de
secreto, ultrasecreto, restringido y confidencial, conforme a las normas anteriormente

histéricos y cientificos para la institucion.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia|
con la expedicion de un nuevo plan de campaiia.

Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie seran informacion publica
reservada e informacion publica clasificada, 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 Constitucién Politica
de Colombia en su Articuto 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por et Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.
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‘|Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a ia

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestidon documental de la|
ayudantia general, articulado con ef ptan de seguridad de la informacion y de preservacion
a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segin el entorno
en el que se produjo et documento electronico.

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestién

documental y plan de-preservacién a largo plazo dei Ejército Nacional.

fnformacién Publica Naciona! y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulo
33. Reserva y Decreto 1070 de 2015. Articuio 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

5.10.2.4-57-123

Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento

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

* Solicitud de reunion

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Prueba fisica (Planilla)

* informe de cumplimiento del plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumplimento de los]
planes y politicas de instruccién, entrenamiento y reentrenamiento designados por (3|
Direccion de instruccion, Entrenamiento y Reentrenamiento. Subserie de conservacion
total, ya que su informacién aporia a [a historia educativa militar, en funcion de los]
componentes que integran la instruccion en materia doctrinaria. y las actividades]
fundamentadas en las necesidades misionales de !as unidades del Ejército Nacional, las
cuales permiten establecer parametros de estrategia y entrenamiento militar.

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

Son documentos que tienen relacidn con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Political
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares;
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y fa Fuerza Aérea,

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

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

5.10.2.4-62

REGISTROS

5.10.2.4-62-25

Registros de Contr didas de Vigl la Electrénica

43

‘|Agrupacién documental que evidencia las contramedidas de vigilancia electronica, con e

* Solicitud requerimiento
* Mision de trabajo

* Informe de inspeccion de conframedidas de vigilancia electronica

Electrénico (.PdYA)
Electronico ((PdfA)
Electronico (.PdffA)

fin de prevenir, detectar, interrumpir y neutralizar acciones de espionaje y sabotaje que|
generen riesgo para fa informacion del Ejército. mediante el uso e implementacion de|
recursos tecnolégicos.
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* Informe de contrainteligencia

Electronico (.PATA)

Subserie de conservacién total que aporta a la ciencia. la historia y la cultura, ya que
refleja las estrategias empleadas por {a institucién para garantizar la seguridad militar,
evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudios cientificos sobre fas capacidades|
analiticas militares de la unidad competente; a su vez, permite retratar las competencias|
que debe tener el personal para garanlizar la prevencion e identificacién de amenazas y]
vulnerabilidades.

Los tiempos de retencion empiezan a contar 2 partir de! cierre de la vigencia.

Se conservara en su soporte original, y por patte del area de gestién documental de Iaf
ayudantia generat, articulado con et plan de seguridad de la informacion y de preservacioni
a largo plazo. se determinarad un formato de preservaciéon documental, segin et entorno
en el que se produjo el documento electrénico.

|Para las transferencias elecironicas, se tendrd en cuenta el programa de gesiic'm'
documentat y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

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

Agrupacion documental que goza de reserva legal., razén por la cual todo servidor publico

ique tenga acceso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobijado de las]

obligaciones impuestas en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo V1. su divulgacion o
usos ho autorizados conflevard a las sanciones de tipo penal disciplinarias y/o fiscales|
preestablecidas en los codigos vigentes para la revelacién ilicita de confidencial.

5.10.2.4-62-51

Registros de Eventos y Visitas Protocolarlas

* Album histérico
* Libro histérico

Papel
Papel

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

Los periodos de retencion se aplican a partir def cierre de la vigencia.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantial
General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad;
consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte
original. 1

5.10.2.4-62-82

Registros de Orlentacion en Seguridad Militar

43

* Soficitud requerimiento
* Misién de trabajo

Eiectronico (.Pd/A)
Electronico (PdifA)

Agrupacién documental que evidencia fa alineacién en segurnidad 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

Electronico (.PATA)

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, ya que|
refleja las estrategias empleadas por la institucién 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 competencias;
que debe tener el personal para garantizar la prevencion e identificacion de amenazas )
vulnerabiidades.

Los tiempos de retencion 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
ayudantia general, articutado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion
a largo plazo, se determinard un formato de preservacion documental, segun el entomo,
en el que se produjo el documento electronico.

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

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

Agrupacion documental que goza de reserva legat,, razon por fa cual todo servidor pubtico
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 y/o fiscales|
preestablecidas en los codigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.

5.10.2.4-62-100

Registros de Servicios de Régimen Interno

43

* Libro de controf minuta de servicios

Papel

Agrupacion documental en la que se registran de manera cronologica los sefvicios de|
régimen intermo, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General,
Divisiones, Brigadas. Batallones y Compafilas del Ejército Nacional. Subserie de|
conservacién total, que registra el régimen interno en las unidades, fas cuales hacen
referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia mifitar y|
tienen como propdsito garantizar la convivencia, establecer las funciones y mantener lal
disciplina con respecto a muiltiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios,
servicios, normas de seguridad, entre otros). con el fin de regular los aspectos
administrativos que se desarroflan en la 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 drdenes
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente.

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

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 del documento, el cual serd conservado siempre en sy
soporte original.
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Normativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009.!
Reglamento de Régimen Interno dei Cuartel General del Comando del Ejército RGE 6
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1)]
Ley 1862 de 2017 "por la cual se eslablecen {as 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 los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por la|
cual se expide el Codigo de Procedimiento Administratvo y de lo}
Contencioso Administrativo”.

5.10.2.4-62-107

Registros Diario de Actividades de Inteligencia

43

1" Registro diario de actividades de inteligencia

Papel

]De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 de! 17 de abrii de 2013 y su Decreto;

|Les niveles de clasificacion de la informacion para esla subserie seran informacién publical

|expiden normas para fortalecer el marco juridico que permite a fos organismos que llevan
12 cabo actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién constitucionat

Agrupacién documental en la que se registran diariamente los productos de inteligencia
en cumplimiento de las responsabilidades de la seccion distribuidas en todos sus
escalones. Subserie de conservacidn total. ya que su informacion evidencia el
cumplimiento a fa misionalidad del Ejército a partir del personal, su operabilidad. doctrina yi
capacidad tecnologica de fa unidad

Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de
clasificacion de ta informacién aplicaran las categorias de secreto, uitrasecreto, restringido]
y confidencial.

reservada e informacion publica clasificada. conforme a la normatividad vigente.
El tiempo de retencion comienza a contarse con el cierre de la vigencia.

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos. Derecho Internaciona
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacionai, dados en fa Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfitmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por ia 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.

Normas retenciéon documenta!: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se

y legal, y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1,
Reserva Legal.
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5.10.2.4-62-109 {Reglstros Operacionales de Actividades de Contraintellgencia 2 43 X X {Agrupacién documental en ia que se define la secuencia de acciones tacticas para la
* Misién de trabajo Electrénico (PdfiA) recoleccion de informacion sobre fas acciones de inteligencia de la amenaza y los indicios]
. . . - . . {de corrupcion al interior de la fuerza (MCE 2-22.1, p. 1-10.).
* informe de recoleccidn de informacion de contrainteligencia Electrénico (.Pdf/A) i
* Informe de contrainteligencia Etectrénico (PdiiA) 1Subserie de conservacién total, ya que su informacion aporta a las ciencias militares a
* Acta de reunion operacional Electrénico (.Pd/A) ‘Ipartir de las tendencias y técnicas empleadas en los procedimientos operativos en la)
N i defensa de los intereses estatales, la misionafidad institucional y el control pdblico,
. Electronico (Pl €
Corneepts uridico . ¢ ) mejorando ia seguridad y el apoyo contra los factores de riesgo y amenazas.
* Informe de resultados Electrénico (.Pdf/A)
* Informe de cierre Efectronico (.PdU/A) {De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 def 17 de abril de 2013 y su Decreto)

Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de
clasificacion de ta informacién aplicaran las categorias de secreto, ultrasecreto, restringido|
y confidencial. 2

Los niveles de dasificacion de la informacion para esta subserie seran informacion piblical
reservada e informacién pubtica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

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

Son documentos que tienen relacién con fos Derechos Humanos. Derecho Internacional]
Humanitario y con la misionalidad del Ejército. Nacional. dados en la Constitucién Politica
de Colombia en su Articufo 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 def area de gestion documental de laj
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion
a largo plazo, se determinara un formato de preservacién documental, segin el entorno
en el que se produjo el documento electrénico.

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