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SOPORTE © FORMATO
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PROCEDIMIENTO

5.10.2.52 ACTAS

5.10.2.5-2-65 |Actas de Informe de Gestion

* Acta de informe de gestion

Papel 1 y recursos publicos del Estado
funcionarios publicos para presentar un lnforme sobre los asuntos de su competencia
|gestion de recursos financieres, humanos y administrativos a quienes los sustituyary

2 | 43 X X {Agrupacién documental que registra mformac-on sobre la entrega v recepcién de los asuntos;]

la

ite en sus |

admmislrscnen

de la vigencia fiscal.

de de sus cargos o finalizar Ia]

Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aparta a la mconstmcctén def

la memoria historica institucionat a partir de la gestién izada por los
len cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; & su VBL contribuye a 3]
investigacion militar sobre el i

La microfit i6n de los doci

fio de las uni es y sus fi
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre}
en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantiaj
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta v,

preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporie original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1713
de 2014, Ley 1621 de 2013 y demas normativa concordante.

510.25-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

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

2 43 X X Documentos que contienen informacién sobre las “reuniones de! estado mayor que asisten

! n |
Papel al comandante en los

hales. logisti v i os de la unidad (en|

Papei

de la vigencia fiscai.

La i ion de los

las unidades de! escalon batalién se denomina plana mayor)” (MFC 1.0). Subserig]
documental de conservacién total. que evidencia la i de las i

por los integrantes de la reunién, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento v}
desarrolio de las capacidades de la unidad.

£l tiempo de retencidon comienza & contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierrel
0s en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia

General a través de! drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consuita vy
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Ejército "‘Comand.

Normativa: Manual de Eslado Mayo' EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campara del
. O y del Estadc Mayor’ MCE 6-C - Restringido
Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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GESTION | CENTRAL
5.10.2.5-27 ESTUDIOS DE SEGURIDAD DE PERSONAS |
5.10.2.5-27-1 dios de p ion de ipaj 2 43 X X Agrupacubn documenta! que evidencia las actividades de inspeccién canina, visual. manua
7 L N ion de Electronico (PdffA) | :‘9 i ; i d" ! de los p de V:a:je de los funcionarios del Ejército}
B hl . acional. con el fin de impedir ! trans e de material de guerma, drogas alucindgenas J
+ Misién de trabajo Electrénico (.PdflA) 2l con el fin d impect potte, 2 9 %9 Y 9
* Acta de compromiso comision exterior Electronico (Pdl/A) p ir la fuga de inf y todo aquello qus pueda atentar contra la imagen e interés)
*Consentimienio colectivo Etectronico (.PdfiA) {institucional.
5 oy i Electrénico {PdfIA)
Actade revisionide eauipaje . {Subserie de conservambn total que aporta a {a ciencia, la historia y 1a cultura, ya que reﬂeja
* Actas de la manipulacién o alteracién E'SC(I'i.mIOO(-Pdf/A) 1a% por la institucion para 8 la
* Informe de inspeccion da equipaje Efectronico (.PdfiA) 4 i i tacticas y té que apoftan a estudios cientificos sobre ias capacndades
* {nforme de contrainteligencia Electronico (.Pdf/A} analiticas militares de la unidad competente; a su vez. permite retratar las competencias que;
debe tener el personel para garantizar ia prevencion e identificacién de amenazas
vulnerabilidades.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre de la vigencia.
1Se conservard en su soporte original, y por parte del area de gestion documental de ia
ayudantia general, articuiado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion &
‘largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segtin el entomo en el
que se produjo el documento electronico.
IPara las transterencias electronicas. se tendra en cuenta el programa de gestién documentalf
v plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.
Normativa: Procedimiento Sequridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022
Agrupacion documental que goza de reserva legal,, razén por la cual todo servidor piblico
que tenga acceso a su contenido, quedaré por el mismo hecho cobijado de las obligaciones]
en fa Ley ia 1621 de 2013 Capitulo VI, su divuigacién o usos noj
a i de tipo penal disciplinarias
preestablecidas en los cddigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.
5.10.2.5-27-2 de Nivel de Riesgo 2 43 X X Agrupacion documental que evidencia el andlisis técnico de seguridad que se realiza con e
* Mision de trabajo Electrénico (.Pdl/A) fin de evaluar una presunta situadér! de desgo © amenaza en la que se enwen'tra ung
persona, ) la g eir de la misma y las condiciones particulares]

* Solicitud de inscripcién al programa de proteccon de fas fuerzas militares
* Informe de desistimiento

* Registro de inscripcidn programa de prevencién y proteccion

* Documento de identidad

* Denuncia y/o declaracién de hechos

* Entrevista estudio nivel de riesgo

" Solicitud de informacién

* Plan de trabajo

* Matriz de vall ion de riesgos, y

* Informe de evaluacion

* Informe ejecutivo estudio evaluacion de riesgo

* Acta de! comité de nivel de riesgo

Electronico (.Pdf/A)
Electrénico (.PdfliA)

de vulnerabilidad que pueden estar afectando al funcionario y a su nuacleo familiar.

Electronico (Pdf/A) Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, 1a historia y la cultura. ya que reﬂe;a
Electronico (. PdfiA) las estrategles empleadas por la ion  para i la

" tacticas y té que aportan a estudios cientificos sobre las capacidades]
Eloolronion (.PdiA) de la unidad competente; a su vez. permite retratar las competencias que
Electrénico (.PdfiA) debe tener el personal para garantizar la pi i6n e identificacién de
Electronico (.PdfiA) vulnerabilidades.

Electrénico (PdfIA)
Electronico (.Pdf/A)

Electronico (.Pdf/A) 'Se conservard en su soporte original, y por parte del érea de gestion documental de lg]
Electrénico (.PdfiA) ayudantia general, articutado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion &
largo plazo, se determinaré un formato de preservacién documental, segin el entomo en e
que se produjo el documento electiénico.

Electronico {.Pdf/A)

Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir del cierre de la vigencia.
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’ : 2 CT| E
GESTION | CENTRAL mis
* Naotificaci ivel de riesgo Etectrénico (.Pdf/A}
icagion niveldeneed Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el pregrama de gestion documental]
y plan de praservacién a largo plazo del Ejército Nacional.
Normativa: Decrato Unico del sector i ivo del interior™ 1066 del
20157, 1
Agrupacién documenltal que goza de reserva legal., razoén por te cual todo servidor publicol
que tenga acceso a su contenido. quedara por el mismo hecho cobijado de las obligacionesy
[ en la Leyv Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacion o usos noj
autorizedos conllevard a las sanciones de tlipo penal disciplinatias yfo fiscales]
{preestablecidas en los codigos vigentes para la revelacidn ilicita de confidenciat
‘|Procedimiento Sequridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.
5.10.2.5-27-3 |Estudios de Seguridad de Personal d 2 43" X X }Agrupacién documental que evidencia el njunto de  activi . & o
~ Requerimiento - Estudio de seguridad personal Electronico (.Pdf/A) ) j evaluaciones. orientadas a establecer el perfil de idi i ta aplicacion dey
* Mision de trabajo . Electronico (.PdI7A) jevaluaciones periddicas que ifi la integridad y iabili de los servidores]
* Registro autorizacion visita domiciliaria Electronico (.PdiiA) = ® quese conlagusriag MItares:
* Informe de visita domicitiaria Electrénico (.Pdf/A) Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cutura. ya que refleja]
* Regisiro de concepto de seguridad personal Electrénico (.Pdf/A) las estrategias empleadas por la institucion para garantizat la seguridad militar
* Registro de informacién personal soldados servicio militar Electronico (.PAI/A) evidenciando tacticas y técnicas que aportan a esiudios cientificcs sobre las capacidades
* Registro de verificacion d idad Tidlo e indicecto Electronico (. PdiA) analiticas militares de la unidad competente; a su vez. permite retratar las competencias que]
egiskoiqeiveniicacionce:segundad conlrale ciracto-aringy - - debe tener el personal para garantizar ia prevencién e identificacién de amenazas
* Concepto de seguridad personal Elecirénico {.Pdf/A) vuinesabilidades.
Los tiempos de retencién empiszan a contar a pastir de! cierre de la vigencia.
Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestién documental de ia}
ayudantia general. articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion 2|
iargo plazo, se determinara un formato de preservacion documentsl. segin ef entomo en el
que se produjo el documento electrénico.
Para las transferencias electrénicas, se tandra en cuenta el programe de gestién documentall
y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.
Normativa: Manual Fundamental de Referencia MRFE 3-37 Proteccion (Capitulo 1. Pag.14
22), Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022.
Agrupacién documental que goza de reserva legal. razén por la cual todo servidor publicos
que tenga acceso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobijado de ias obligaciones
puestas en la Ley E 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacién o usos no
autorizados conflevard a las sanciones de tipo penai disciplinarias y/o fiscales]
preestablecidas en los codigos vig: para la ! 1 ilicita de cor i
5.10.2.5-27-4 |Estudios de Seguridad de Rutas } 2 43 X X Agrupacion doc ta! que i inf 6n de seguridad militar y se realiza paraj
* Requerimiento de seguridad de rutas Electrénico (Pd/A) identificar los resgos v v it que p las rutas mas frecuentementej
o X El i Pdt/A il para i en e! teireno, y sitios donde la amenaza puede llegar 2}
* Mision de trabajo et n!co & ) infiltrar la integridad de! protegido y su de pr ion y seguridad.
* Matriz de analisis de ruta Electronico (.Pdl/A)
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT|E|{M|S

* Estudio seguridad de rutas
* Informe en cumplimiento a la misién

Etectrénico (.Pdf/A)
Electrénico (.Pdf/A)

{Subserie de conservacnﬁn total que aporta a Ia ciencia, la ms(or\a yla cunura ya que refleja)
las lead: por la instil para la idad militar)
ovi i tacticas y té que aportan a estudios cientificos sobre las capacidades
anallticas militares de !a unidad competente: a su vez, permite retratar las competencias quel
debe tener &l personal para garantizar la prevencion e identificacién de amenazas Y]
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 gestion documental de I3
ayudantia general, articutado con el plan de seguridad de la i ion y de p! ion 2
largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun el entorno en el
que se produjo el documento electronico.

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

y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: "Decreto Unico R del seclor ativo del interior 1066 del

2015°.

Agrupacién documental que goza de reserva legal.razén por la cual todo servidor publicof
que tenga acceso a su contenido. quedara por el mismo hecho cobijado de las obligaciones;
tas en la Ley E: 1621 de 2013 Capitulo Vi; su divuigacién o usos ng]

e a las i de tipo penal disciplinarias yfo fiscales]
preestablecidas en los cédigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.

5.10.2.5-28 ESTUDIOS DE SEGURIDAD FISICA

5.10.2.5-28-1 ios de los de Seguridad

43

Ag i | que informacién sobre e! diagndstico de los sistemas de]
uacis idad

3 imi del di ico de los si de

* Mision de trabajo
* Acta de compromiso de reserva

* Informe general di; ico de los si

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

segundad en donde se ; ipcion de la vulr i fiesgos]
identificados y aspectos para mejorar. con el fin de realizar estudios de seguridad E
inspecciones fisicas para prevenir i de je a la i t del Ejércitof
Nacional.

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, ya que reflejal
las por la 6n para i la seguridad militar

tacticas y que aportan a estudios cientificos sobre las capacidades;
anallticas militares de la unidad oompelerl!e a su vez. permite retratar las competencias que]
debe tener el p | para g la p i6n e identificacién de amenazas Y]
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 4rea de gestién documental de la}
ayudantla general, articulado con el plan de seguridad de ia informacion y de preservacion g
largo plazo. se determinaré un formato de preservacién documental, segln el entorno en él
que se produjo el documento electrénico.
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Para las trensferencias electrénicas, se tendré en cuenta el programa de gestion documentef
y plan de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.

:Pr imi S idad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 de! 2022.

Agrupacién documental que goza de reserva legal., razon por la cual todo servidor publicof
que tenga acceso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobijado de ias obligaciones
impuestas en la Lev Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo Vi; su divulgacion o usos no
auterizados conllevard a las sanciones de lipo penal disciplinarias y/o fiscales]

en los codigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.

5.10.2.5-28-2

e ion de Seguridad Fisica

* R imi de inp de idad fisica
* Mision de trabajo -

* Matriz de riesgo

* Diagnostico

* Acta de reunién

* Estudio e inspeccion de seguridad fisica

Electrénico (.PdffA)
Electronico (.PdfiA)
Electronico (Pdf/A)
Electronico (.Pdt/A)
Electrénico (.Pdi/A)
Electrénico {.Pdf/A)
Etectronico (.PdfiA)

Agrupacion documental que evidencia las actividades de seguridad sobre las medidas]
fisicas destinadas a salvaguardar al personal. impedir el acceso no autorizade 2 equipos 4

tos, con el fin de contra el i €

y
sabotaje. e! dafio y el hurto.

Subserie de conservacién total que aporta a la ciencia. |a historia y la cultura. ya que refleja;
las por la instituci para g i la guri militer

que se produjo el documenta electrénico.

ev h tacticas y i que aportan a estudios cientificos sobre las
analiticas militares de la unidad competente; a su vez, permite retratar las competencias que
debe tener el personal para garantizar la prevencién e ideniificacién de amenazas
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 gestion documental de la}
ayudantia general. articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion af
largo plazo, se determinard un formato de preservacion documental. segln el entomo en e

Para fas transferencias electrénicas, se tendra en cuenta el programa de geslion documentaf]
y plan de preservacion a largo plazo del Ejércite Nacional.

Normativa: Manual Fundamental de Referencia MFRE 3-37 Proteccién (Capitulo 1. Pag.14
22), Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 del 2022

Agrupacion documental que goza de reserva legal,. razén por la cual todo servidor publico
que tenga acceso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobijado de las obligacionesy

tas en la Ley Estatutaria 1621 de 2013 Capitulo VI; su divulgacién o usos noj

c a las de tipo penal disciplinarias y/o fiscales]
preestablecidas en los codigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial. |

5.10.2.5-35

HISTORIALES DE VEHICULOS

* Factura de compra

* Certificado de inscripcién ante el RUNT
* Seguro Obligatorio - SOAT

* Certificacion individual de aduana para vehlculosvamomolores

* Certi de la revision'técni y de

* Reporte de comparendos

" Reporte de incidentes

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestién del parquel
automotor que posee una entidad, por lo cuat su contenido informativo permite el estudio de
la histona institucional.

Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquellos historiales que
cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehiculos especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas hi i iocull les y f que]

pe 1 los de dichos vehiculos en el de una regién, y a syl
vez. conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracidon de un parque

automotar que requirid una atencién técnico-mecanica especializada.
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" Reporte de mantenimiento Papel
. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacién o remate y/of
P
Acta ée ermege . N apst baja del activo, teniendo en cuenta el vol de ion total de los histori: def
Autorizacion para conducir vehiculos militares Papet vehiculos que ingresen al archivo centra! como transferencia primaria.
* Hoja de vida del vehiculo Papel
* Documentos de propiedad Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantig]
v . o General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
Orden de marcha - Salida de la guamicién Papel 5 : 5
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
* Boleta de abordo Papel
* Acta de adjudicacién o remate Papel Los documentos que no son objetos de i6n se elimi ilizando el método -de
* Orden administrativa de servicios - 0. A S Papel picado ( ina trituradora), p que lo realizard la Ayudantia a través del érea def
|Gestién Documental, una vez se tenge el aval del Comité Institucional de Gestién
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios documentales.
5.10.2.541 HISTORIAS DE SEMOVIENTES : §
5.10.2.5-41-1 _jHistorias de Semovientes Caninos 2 13 A ion  d | que i inf ion sobre la reproducci6
* Certificado de pedigree Papel y baja admini: iva de los semovientes caninos dentro de las labores que]
* Acta de tr Papel {cumplen los Centros de Reproduccion Canina (CEREC) de! Ejército Nacional, bajo ig]
claige:aspase ape) supervisién 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 accién contra los]
* Diploma que certifique al gula Papel artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccidon cualitativa del 5%, teniendo en)
* Foto del binomio canino Papel cuenta criterios como la participacién de | i en la}
. " determinacién del tiempo de servicio de acuerdo con su espécialidad y volumen documental
* Foto del ejemplar canino Papel asl:
* Foto de lectura de microchip Papel
* Historia clinica Pape! Especialidad % de Selecciéon CT
; s i D de S ias E i 5%
" Caméd 6n y despara: Papel
) arvn e vaf:urram n y desparasitacién apel 5 i6n do 5 5 5%
Tarjeta de filiacion Papel Seguridad de Instalaciones 5%
* Formato control de peso Papel Desminado Humanitario con Medio Canino 5%
* Hoja de vida del canino Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o entrenamiento) Papel 2;;::;: Intsrvencion 5;;2
* Resultados operacionales Paps!
* Orden administrativa de los servicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del acto que la baje i . Enj
* Acta de adopcion Pape! cuanto al volumen do . sl 1a muest ida es inferior al porcentaje establecido|
* Acta de compromiso de adopcién Papel se debe asegurar la seleccién de al menos un expediente.
" Acto inis ivo que la baja ini: por: i6n. defuncién o enfermedad Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantiaj

General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y}
preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no sean objeto de seleccién. se eliminaréan utilizando el método def
picado (maquina trituradora), el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través de!
4rea de Geslién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion

f‘ fio. dej ndo como i ia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.




; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL : ’ Pagina: q.de 1 8

TABLA DE RETE}QCION DOCUMENTAL - TRD

g COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES 1Cadigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

EJERCITO NACIONAL - Version: 0
AYUDANTIA GENERAL . ~ 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°5 - BASMIS cODIGO: 5.10.2.5
TIEMPOS DE DISPOSICION
NCION I
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENC EINAY, PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crleimls

GESTION | CENTRAL

5.10.2.545 INFORMES

5.10.2.545-26 |Informes de Gestién E 2 3 X La subserie estd conformada por documentos que reflgjan la gestion y el cumplimiento def

las funciones asignadas a la dependencia. Ei tiempo de retencién esté sustentado en el
larticulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2013. Esta subserie se

1 4, ya que la ir i salo evi ia una parle de la gestion totai de ia]
entidad, ta cual es consolidada en !a subserie "Informes de gestion institucional” de la]
Direccion de Seguimiento y Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacion de!
Ejército Nacicnal. gestion total de la entidad, la cual es i por el Dep ded
Ptaneacién del Ejército Nacional.

* informe de gestion Papel

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

£l procesv de eliminacién se realizara utilizando e! método 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 e! avai del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejanda comal
i el acta de eliminacién y los i ios doi 1l

5.10.2.5-45-82 |informes Periddicos de Personal - INPER 2 3 X Subserie documental que registra los imi del p ganico de las unidades

dependencias del Ejército Nacional. ya sea por lado o ision para el i ded

i 3 . I la informacién concemiente al proceso de pasajes Y
vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie sera
eliminada. dado que la informacion relativa a pasajes y viaticos puede ser consultada en lasf
|nominas de ta Direccion de Personal - DIPER.

* Informe periédico de personal Papel

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

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

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicién 016 del 2018. se establecen los}
para os para el iami y tramite de los documentos del proceso de evealuacion
y clasificacién del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.10.2.547 INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.2.5-47-1 |Instrumentos de Control Actas de Posesion de Perscnal Militar 2 8 X Agrupacién documental por medio de la cual se evi ian los regi del t def

ici y ficial 1 a las pendencias o i de rdo con el
escalafén de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informecién es|
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en Ig
Direccion de Personal.

* Libro de control acta de posesién de personal militar Papel

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

El proceso de efiminacién se realizara utilizando e! método de picado {(méguina trituradora),

el cual se lisvara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documentai }

una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como
ia el acta de inacién y los ios doc tales.
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5.10.2.5-47-6

de ial de |

Instrumentos de Control de Asigl

Al i que evil ia el registro y control de la asignacién del material def

* Libro y/o planilia de asignacién de intendencia

Papet

lintendencia que se entrega al personal militar de la institucidn. de i6n, a

ya que su i 1 es en los almacenes

no poseer vaiores
Sistema Logistico SILOG.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando et método de picado (méguina trituradora),
al cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través de! érea de Gestivn Documental
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando.comoj
gvidencia 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 del 2018.

5.10.2.5-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Planilias de control de comunicaciones oficiales

Papel

{seguimiento a tos tismpos de ta de las i i Subserie de

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucién de las co
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como el

eliminacion, ya que, una vez verificada la correcta gestién de las comunicaciones
transcurrido el tiempo de retencién i estas di tos no p valof]

. legal o'
El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizara utilizando el método de picado {maguina trituradora),|

el cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga e! aval de! Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como]

el acta de eliminacién y los i 0! tal

5.10.2.5-47-27

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

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

Papet

Documento mediante el cual se registra y controla la entrega de las tarjetas de autorizacién;
para efectos legales del grado de clasificacién de seguridad al que puede tener acceso e
personal autorizado; esta tarjeta tendré la vigenci ia de rdo a la ién del
funcionario en el cargo. Subserie de eliminacién, ya que su informacién 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 el ciere]
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 érea de Gestion Documental
una vez se tenga el aval de! Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando comg

ia el acta de eliminacién y los i
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5.10.2.5-47-38

Instrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2 13 X

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo
* Informe de mision de trabajo

* Pasab o registro de j

* Certificado de viaticos autorizado

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

contables y as del Ejército

Subserie que evidencia el cantro! de las solicitudes de pasajes y vidticos otorgados a ung
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio y cumplimientol
de sus funciones. el cual deberd soportarse con el respectivo informe de gestion. Esta
subserie es de eliminacion. ya que su informacion es recuperable en la subserie ‘Libroj
Mayor de la Direccién Contable y Tesorerla - DICOT, donde se consolidan los registros]

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

El ps de eliminacion se izard

5.10.2.547-40

Instrumentos de Controt de Registro de Planillas Devolucion de Alimentos

2 - 8 X D tos que

* Libro registro de planillas de devolucién de zlimentos

Papel

de ias de

que e

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

E! proceso de eliminacion se

5.10.2.547-42

Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

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

Papel
Papel
Pape!

Subserie documental en la que se registra el control realizado a los semovientes tales como
suministro de medicamentos, alimentacion, limpieza y desinfeccién. y demas acciones que]
Q i su cuidado y bi . Estos documentos pierden sus valores primarios y seran|
gliminedos una vez cumplan con fos tiempos de retencion, ya que le informacién es)
recuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de [as unidades centralizadoras.

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

El proceso de sliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
e! 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 comol
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

el método de picado (méquina trituradora)]
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Di
una vez se tenga el aval det Comité {nstitucional de Gestion y Desempefiio, dejandc como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.

el control de la devolucion del
1 al personal de soldados y alumnos de las diferentes]
unidades dei Ejército Nacional. en cumplimiento al objeto del contrato interadministrativg
celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y 1a Agencia Logistica|
de las Fuerzas Militares. Una vez cumplidos los tiampos de retericion, se elimina toda veZ]
que la informacién es recuperable en la subserie "comprobantes contables de egreso” de lg]
Central Administrativa y Contable — CENAC.

el método de picado (maquina trituradora).
@l cual se llevaré a cabo por la Ayudantia Genera! a través del area de Gestion Documentat |
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como]
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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5.10.2.5-47-45 lInstrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y contro! del ingreso y salida de vacaciones del personall
~Libro yfo planilla de control de vacaciones Papel d@j h_a dependencia o un.ldad. Um_a vez.f;nfslnce el 4§empo de retencién en el archivo cenlmzl. sel
eliminard esta subserie, ya que su info es en la de
vacsciones. orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de]
datos de la Direccion de Personal - DIPER.
1 €1 tismpo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Elp de eliminacién se i ilizando el métode de picado (méaquina 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 Gestién v Desempefio, dejando como
ids el acta de eliminacién y los i ios doct
5.10.2.5-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos 2 8 X Agrupacién documental que evidencia el control del ible, grasas, lubri b
« Libro de control de combustible y lubricantes Papel mantenimi dq los v dos a{a unidad. Subserie de eliminacion, ya que sy
o y infe ion es ble en los almacenes - Si Logistico SILOG.
* Libro de control diario de combustible Papel g
* Planilla de mantenimianto de transportes Papel €1 tiempo de retencién se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.
. 3 ial de Papel )
El proceso de eliminacion se realizaré utilizando el métado de picado (maquina trituradora)
6l 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 Desempefio, dejando comoy
el acta de eliminacion y los i i tales.
Directiva de P! iento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos;
Administrativos y Financisros para ¢! Mansjo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacionalj
del 2018.
5.10.2.548 INVENTARIOS
5.10.2.5-48-1 |Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X grup: que evi ia el contral de los bienes adquiridos en la institucién |
- i : : Subserie de eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios]
Certificacion de bienes muebl Papel ;
‘cacion de bien uebles e generales de la Direccién Contable y Tesorerfa del Comando Financiero y Presupuestal.
* Inventario fiscal de bienes Papet
* Acta de entrega v/o asignacion de bienes y servicios Papel Et tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel ‘ )
El proceso de eliminacién se i il el método de picado (maquina trituradora),
|e! cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeio, dejando como
i ia el acta de elil idn y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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5.10.2.556  |ORDENES )
5.10.2.5-56-4 |Ordenes del Dia % . 2’ 43 X { X A 160 d tat por la ay ia de la unidad, en donde se consignan iosl
< Orden dol dia Papel 2 ¥ s Iservicios de régimen intemo para las fechas alll indicadas, las normas mherentes a 1a}
1 administracion del personal y equipo y las érdenes p
Memorando Papel 3 que hayan sido por el C de! Batalléon o Compafiia. Subserie de
* Solicitud de feficitacién Papel i i conservacion total, ya que su informacidn registra los derechos y deberes de los]
* Solicitudes al comando {Permisos) Papel * - funcionarios de cada seccién, en idn a las respor ¥
4 disciplinarias. lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.
N " Los periodos de retencidn se aplican a partir del cierre de cade vigencia fiscal.
La mi i idn de los d en soporte papel, se Hlevara a cabo por la Ayudantia
1 General a través ds! drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita ]
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
|Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2008, Ley,
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta de! Militar Colombiano y sef
_ expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y de!
I Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacionatl”, Articulo 19. Informacion exceptuadal
por dai\u a los lntereses publicos, y Ley 1437 de 2011 “Por Ia cual se expide el Cédigo de
P ivo y de lo C ioso
5.10.2.557 PLANES
'5.10.2.5-57-11 |Planes de A Correccion y Retiro de Datos y Archi: de i ia y Contrail ia - ACR 2 43 X X Ag pe i i 8 que los i i ' of . de Is
* Plan de actualizacion. comeccion y retiro de datos y archivos de intefigencia y contrainteligencia Papel 1 . fetiro de datos y de i
i . ) Elactrénico (.Pdl/A) (A.CR), onenlando la ejecucion de los indicadores concermientes a las dependencias de;
de - ) proteccion de datos de las unidades militares, en fas que se evodenc;s el remo o separacion
* Informe de postulacion de documentos Electrénico {.Pdf/A) de registro de la base de datos vy archivos de i ia que noj
* Registro de identificacién de documentos Papel ] . cumplan con los requisitos constituci yio legales indi 1621
- Registro de validacién jurldica Papel | | K | de! 17 de abrit del 2013, también indica la correccién o modificacidén del contenido de datos of
ag' 4’0 . . | | archivos de igencia y Contrainteli ia, cuando se que hay una imprecisién
* Registro de actualizacién correccion y retiro PFPB' ] yio inexactitud, y por {timo la izacion de los datos agregando a partir de}
* Solicitud de reunién mesa técnica Electrénico (.PIA) hechos nuevos, a los regi o archivos frente a datos parciaies ]
* Acta do reunion mesa facnica Papel ] - lincompletos o fraccionados.
“Registroide deus‘u)n ﬁr}a! p?pﬂ = Se conservarg tu!almente ya que es un insumo para realizar estudios analiticos de datos W
* Informe final mesa técnica Electrénico ¢Pdf/A) serfestimonio def i a las disposiciones legales 4
) los ACR. En este sentido, esta subserie establece limites y fines para el uso de los archwog
. y datos, por lo que permite reconstruir la ia histérica ir
militar.
1 {De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario}
- 857 de 2014 compitado en ei Decreto 1070 de 2017. los grados de clasificacion de Ia
N informacidn aplicarén las categorias de secreto, ultrasecreto. restringido y confidencial.
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0

Los niveles de clasificacion de la informacion para esta subserie serén informacion publica)
reservada  inf ion pabtica i > a la normativi vigente.

El tiempo de # i a con la entrada en vigencia de una nueval
version del plan.

Para los documentos en soporte fisico, 56 emplearé el proceso de la microfilmacién de los]
os en soporte papel. y se lievard a cabo por ta Ayudantia General a través del area)

de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacién de!
documento, él cual serd conservado siempre en su soporte original.

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte ariginal, y por parte]
del drea de gestion | de fa dantia general, articulada con el plan de seguridad]
de la informacién y de preservacién a largo plazo, se determinaré un formato dej
preservacion documental, segin el entomo en ef que se produjo et documento electronico.

Para las transferencias electronicas, s tendra en cuenta el programa de gestion documental]
y plan de preservacién a largo plazo det Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de la cual se expiden normas parej
forlalecer el marco jund:co que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de]

y ia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otras;

disposiciones”, Decreto 1070 de 2015. Anticulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo 10 de

2018 “Por medio de! cual se y tos li Q!

en ma(ena de gestion d tal y en ia con la Ley 1 de Archivos para el
ional de D ion de Datos y hi de Inteligencia y Contrainteligencia]

creado mediante Decreto 2148 de 2017".

Planes de Bi idad de Sem

Agrupacién documenlal de canservacion total, con valores para la investigacion. la ciencia

* Crenograma
* Informe de cumplimiento al plen

* Plan de bioseguridad de semovientes

Papel
Pape!
Papel

fa cultura, su i idencia la p ion y d;smmucw)n de factores de transmision
de inaci y muiti er i de orden
zoondtico, con el fin de minimizar el riesgo de contaminacién al que es!é expuesto el
personal encargado de la laci6 i6

3% de los ientes y inos)
para su ici en el imi al plan de blosegundad que compone los]

: revistas itarias, limp Yy i6n, control de parasitos)
extemos, roedores e insectos, vacunacién y desparasitacion, manejo de aguas

di inacion y imi y redes hidrauli (aguas negras). Tambnen es posibie]

videnciar la iGN y ion de enf d: énfas1s en los]
casos aspeciales, sirviendo como ia a los i
descubrimientos tecnologicos.

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

La microfi ién de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantig]
‘General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta yj
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
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5.10.2.5-57-75 |Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo 2 8, X b que i : ia las i i para la | ibn e i ione: ] a
* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipo Papel ' dasamallarpor 2 unided para = ,et ) de la : ¥ equipg
. con el que cuenta la entidad, por medio de acciones . P y p
Cronograma Papel Estos documentos nacen con el fin de efectuar el mantenimiento preventivo v correctivo enj
* Solicitud de mantenimiento Papel! 1as instalaciones de ias unidades de la fuerza, con el fin de mejorar la celidad de vida de las]
* Acta de reunién * Papel 5 tropas en el teatro de las operaciones.
: i limi il pl: z Papel . S —
Tiformel ds cumplifuianto al plan . P Subseria de conservacion total gue aporia a la ciencia, la historia y la cultura, a partir de |a}
actuacién y procedimientos que realiza el personal del Ejército, los cuales permiteny
. evidenciar la hoja de ruta del sistema de imi y las i en los]
equipos, las cuales 1 a las misionales del Ejército Nacional
aportando asi a la recanstruccion de 1a memoria histérica institucional.
Los perfodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versioni
| del ptan.
- La microfi ion de los d tos en soporte papel. se llevaré a cabo por la Ayudantiaj
|General a través dal area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia y)
preservacién del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original. ]
5.10.2.5-57-99 |Planes de P ion, Prep y ante 2 18 X X lAgrupacién documental que contiene las accionses de pi ion, miti i P i
* Plan de emergencia y contingencia Papet resp.uesta Yy i ante un.a 1cia, con el‘fm de controlar la»ct»ores y amengzas
X de riesgo, pi . brindar respuesta efectiva en caso de siniestros. reducir el
Mapa de riesgos Papel limpacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes, durante y después de 1)
* Solicitud reunién Pape! emergencia, ademas de la recuperacion rapida de zonas afectadas.
* Acta de reunién Pape! ]
\ P .
* Acta de capacitacion Papel Estos docuvuenkcs pve§en\an a los funcionarios las gestrezas y condiciones para gduar def
manera répida y coordinada frente & una emergencia, con el fin de preservar la integridad]
* Informe de cumplimiento al plan Papel

Subserie de conservacién total, ya que su infa ibn es fuente pri paral

fisica y mental del personal militar y civil que labora en cada una de las inslalaciones de las]
unidades de la institucién. y mitigar los efectos de cualquier emergencie y el trabajo]
armonico con los organismos de socorro con la premisa de obtener y mantener altos niveles]
de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.

investigaciones sobre la proteccién y cuidado de los j en los
momentos de la historia. asi como las té para la i6n y manejo de
durante genciss, g i las i durante la ién misional.

IColombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defense unas Fuerzas Militares]

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos. Derecho intemacionsl
H itario y con la mise idad del Ejército Nacional, dados en la Constitucion Politica dej

permanentes constituidas por e! Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

E! tiempo de retencion comienza a contarse con la entrada en vigencia de una nueva
varsién del plan.
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La microfilmacién de los documentos en soparte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de sequridad, consulta yj
preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
: Directiva £: No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio de
cual se ad i i g para la ibn del plan de gestion del riesgo def
de las enti Ublicas y privadas”
5.10.2.5-57-103 |Planes de Recoleccion de Informacion de 1 ta o Contrainteli i 2 43 X X {Subserie que contiene informacidn sobre las actividades de aperaciones de inteligencia)
T Apreciacien de intefi &6 " z Electranico (PdfiA) utilizando medios oté para la i iento, analisis y difusion|
5 ) ) ) Electrénico (Pdl/A) de informacién, con el objetivo de p los t . prevenir y combatirf
Plan de recoleccion de informacién S internas o el régi ionel y legal, 1a seguridad y la defensa
* Anexo de inteligencia o contrainteligencia Electronico (.Pdf/A) naciona!, ermarcadas en planes de ion de i ion que E
* informe 6rdenes y solicitudes Electrénico (.PdfIA) requerimientos previos de inteligencia y contrainteligencia.
o de i Electrénico {.Pdf/A)
_ofd,Bn opera-aone-s ) . . . Electroni PdfiA; Se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su]
Misién de trabajo de inteligencia o contrainteligancia ectronico (. ) Decreto R rtario 857 de 2014 pi an el Decreto 1070 de 2017, que establece
los limites y fines de las i de intelis iay inteli ia, los principios quei
las rigen. los mecanismos de conitrol y supervision, ia regulacion de fas bases de datos, 13]
proteccion de los agentes. la inacién y ion entre les i y los deb
de colaboracion de las entidades publi y privadas, entre otras di ici Subserie de]

conservacién total, va que su informacion posee valores histéricos y cientificos para ig]

Asimismo, los grados de i ién de la infc i licaran las categorias de secreto)]
L , restringido y ial, conforme a las normas anteriormente mencionadas)
Subseria de-conservacion total, ya que su informacion posee valores histéricos y cientificos]
para la institucion.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la expedicion de un nuevo plan de campafa.

Los niveles de i ién de la’i i6n pare esta subserie seran il
reservada e informacion publica clasificada, conforme a ta normatividad vigente.

publica]

Son documentos que tienen relacion con los D Hi Derecho Ir
+ itario y con la misionalidad.del Ejército Nacional, dadoes en la Constitucion Palitica de]
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Militares|
permanentes constituidas por el Ejército, fa Armada y la Fuerza Aérea.

1Se conservara en su soparte original, y por parte del area de gestién documental de ig
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion 4]
largo plazo, se determinaré un formato de preservacién documental. segin el entorno en el
que se produjo el documento elfectronico.

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

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Deracho de Accesc a la
Informacién Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Ley 1621 de 2013. Articulo
133. Reserva y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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5.10.2.5-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X Al < p pa@ el de log‘
* Plan de trabajo de instruccion y entrenamiento Papel Quines ¥ ° ne" y : Ml 4
o D de y Reentrer ; de conservacion total
* Cronograma de actividades Papet ya que su informacién aporta a la historia educativa militar, en funcién de los componentes]
* Solicitud de reunién Papsl 1 S que integran la instruccién en materia doctrinaria, y las actividades fundamentadas en las}
* Acta de reunion Papel i misionales de las unidades del Ejércitc Nacional, las cuales i
- P de i i militar.
* Acta de capacitacion Papsl
* Prueba fisica (Planilla) Papel Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version|
* Informe de cumplimiento del plan Pape! Adel plan.
{Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacionall
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica del
Colombia en su Articulo 217. Ls Nacion tendrd pare su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por ei Ejército, la Armada v la Fuerza Aérea.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia]
General a través dal area de Gestidon Documentel, esto como medio de seguridad. consulta yj
presarvacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.
: Manus! F I del Ejército MFE1-01. MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.10.2.562 REGISTROS
5.10.2.5-62-25 |Registros de Contr didas de Vigil El 2 43 X X Agrupacién documental que evidencia las contremedidas de vigiiancia electrénica. con el fing

* Solicitud requerimiento
* Misién de trabajo
* Informe de ir i6n de col

* Informe de contrainteligencia

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

de prevenir, detectar. ints

tecnologicos.

las trat

pir y neutralizar i de i y

el uso e i

riesgo para la informacién del Ejército,

Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cuitura, ya que refiejal

vulnerabilidades.

en la ley

autorizados conllevaréd a

para la

Las 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 geslion documental de 12)
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacién y de preservacion 3
largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental, segun el enterno en e
que se produjo el documento efectrénico.

Para las transferencias electronicas. se tendra en cuenta el programa de gestién documental|
y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacionai.

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

Agrupacion documental que goze de reserva legal., razén por la cual todo servidor publicol
que tenga scceso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobijado de las obligaciones|
i 1621 de 2013 Capitulo VI. su divuigacién o usos no
las sanciones de tipo penal
pi i en los codigos vigentes para ia revelacion ilicita de confidencial.

el militar]
evidenciando tacticas y técnicas que aportan a estudios cientificos sobre las capacidades|
lanaliticas militares de 1a unidad competente: a su vez, pemite retratar las competencias que
debe tener el personal para garantizar la prevencion e identificacion de amenazas Y]

disciplinarias y/o fiscales]
¥
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5.10.2.5-62-51 |Registros de E y Visitas Pr 2 ibseri que evi ia los regi de ios eventos o visitas protocolariasy
- Album historico Papel realizadas en 1a unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central
o o se conservara totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias militares y o
Eibro RistOnco Papel reconstruccién de la memoria historica institucional.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfilmacion de los documentos en soporte papsl, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia |
preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
5.10.2.5-62-82 |Registros de Orientacion en Seguridad Militar 2 A id que evi ia la ali ion en seguridad militar, con el ﬁn de revisar
* Solicitud requerimiento Electronico (.PdI/A) des y emitir- ori i frente a las opx idades de mejora i en|
. I i il .
- Mision de trabajo Electrénico {.PdIA) apoyo a las unidades militares
" Informe de aplicacion, verificacion y ion en seguridad militar Electrénico (PdI/A) Subserie de conservacion total que aporta a fa ciencia. la historia y la cultura, ye que refleja
las estrategias empleadas por la insti pare la militar,
idenciando tacticas y i que aportan a estudios ctentlflcos sobre las capacidades]
analiticas militares de la unidad competente asu vez. permlte retraler Ias competencias que
debe tener el p para la pi e de
vulnerabmdades.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre de la vigencia.
Se conservard en su soporte original, y por parte del érea de gesltion documental de (3]
ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de fa informacién y de preservacion 2
largo plazo, se determinara un formato de preservacién documental, segun el entomo en el
que se produjo el documento electronico.
Para las transferencias electronicas. se tendra en cuenta el programa de gestién documentall
v plan de preservacion a targo plazo del Ejército Nacional.
Normativa: Procedimiento Seguridad Militar P-JEMMPP-CEDE2-203 de! 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]
en la Ley E ia 1621 de 2013 Capitulo VI; su divuigacién o usos nof
autorizados conllevard a las sancicnes de tipo penal disciplingrias y/o fiscales]
preestablecidas en los codigos vigentes para la revelacion ilicita de confidencial.
5.10.2.5-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 Agrupacién documental en la que se registran de manera cronoldgica los servicios def
- Libro de control minuta de servicios Papel réglmen interno, dispuestos en ia orden del dia y/o semanal de! Cuartel General, Divisiones |
B y Compafiias de! Ejército Nacional. Subserie de conservacion total, quel
registra e! régimen intemno en las unidades, las cuales hacen referencia a los lineamientos]
generales que rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como proposito garantizar]
la convivencia, las funci y la disciplina con respecto a multiples]
de imi i io {como ios, servicios, normas de seguridad, entrel
otros), con el fin de regular los ini; ivos que se en la unidad.




JMINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
JEJERCITO NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

{Pagina: ‘ :}de 1P3

{Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Versién: 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°5 - BASMIS

€ODIGO: 5.10.2.5

céoico

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

SOPORTE O FORMATO

3]

TIE|(M[S

PROCEDIMIENTO

Regt: o de Régi

expide el Cddigo Disciplinario Militar™.
Derecho de Acceso ala Ir

Este libro es un documento anexo en el que se reg i de las

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 documental independiente.

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

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por 1a Ayudantia
General a través del &rea de Gestién Documental. esto como medio de seguridad. consultla ¥
preservacion del documento, et cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009
Interno del Cuarte! General del Comando del Ejércitc RGE €-60.1
de 2022, Reglamento de Régimen Interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1, Ley 1862
de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y sef
Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de

Publica Nacional”, Articuio 19. Inf ion exceptuada]
por dafio a los interesas publicos, v Ley 1437 de 2011 "Por ia cual se expide el Codigo dej
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™,

5.10.2.5-62-107

Registros Diario de Actividades de Inteligencia

2 43 X X Agrupacién doci

* Registro diario de actividades de inteligencia

Papel i de las respor

Legal.

misionalidad del Ejército a partic del personal.
tecnolégica de la unidad.

ite los de i

9
de la seccion dxs!nbu:das en todos sus escalones)
Subserie de conservacion total, ya que su inft ) id el i

ia. en

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 de! 17 de abril de 2013 v su Decreto Reglainentariol
857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados de clasmcamén de la

o a I8
su operabilidad. doctina y capacidad]

informacién aplicaran las categorias de secreto, 7 ido v ¢

Los niveles de clasificacién de la informacién para esta subserie seran informacién publical

reservada e informacién piblica

conforme a lar P vigente.

£l tiempo de ratencidn comienza a contarse con el cierre de la vigencia.

Son documentos que lienen relacién con los Derechos H . Derecho
Humanitano y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica dej
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y fa Fuerza Aérea.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta v
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soparte original.

Normas retencién 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 lievan af
cabo actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién constitucional yj
legal. y se dictan otras dispaosiciones™ y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva;
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