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51026-2

ACTAS

Actas de Informe de Gestion

2

‘43

5.10.2.6-2-65

" Acta de informe de gestién

Papel

Agrupacion documental que registra informacion sobre ia entrega y recepcioén de los|
asuntos y recursos pubticos del Estado colombiano. estabieciendo Ia responsabilidad de;
los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asunios de su competencia,
gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituyan]
legaimente en sus funciones ai momentc de separarse d2 sus cargos o finalizar (3]
administracion. .

Subserie documental que posee valores secundarios, va que aporia a !a reconstruccion
de la memona histérica institucional a partir de ia gestién realizada por los servidores
publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye 2 |3}
investigacion miiitar sobre e! desempefio de las unidades y sus funcionarios.

£l tiempo de retencién comienza ‘a contarse una vez haya finalizado su trémite con &;
cierre de Ia vigencia fiscal. '

La microfilmacion de los decumentos en soporte papel. se llevarad a cabo por ta Ayudantia)
Generai a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en sul
soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1352 de 2018, Ley 1621
de 2013, Ley 1712 de 2014 y demas normativa concordante.

Actas de Reunion de Estado Mavor o Plana Mayor

43

510.26-2-73

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

Papel
Papei

Documentos que contienen informacion sobre las “reuniones del estado mayor que
asister al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de [3]
unidad {en las unidades del escalon batalion se denomina plana mayor)' (MFC 1.Gj.
Subserie documental de conservacion total. que evidencia la trazabilidad de las]
decisiones tomadas por los integrarites de la reunion. con el fin de garantizar el correctol
funcionamiento y desarrolio de las capacidades de la unidad.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez hava finalizado su trémite con el
cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de Ics documentos en soporte papel, se lievara a cabe por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documenial, esto como medio de seguridad.
consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su Soporte;
originai.

Nommativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campaiia cef
Ejército ‘Comandante. Crganizacién y Operaciones del Estado Mayor' MCE 6-0 -
Restringido. Agosto 2022. Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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* Solicitud para el analisis y evaluacion de seguridad y proteccion de area

* Misién de trabajo

* Informe analisis y evaluacion de seguridad y proteccién de areas

* informe recoleccion de informacion para el concepto de seguridad de fa fuerza
* Informe de gestion y administracion de riesgos

* Informes de actividades ’

* Acta de reunién de trabajo

* Entrega de! producto para su difusion

Electronico (.PAI/A)
Blectronico (.PdfiA)
Electronico (.Pdf/A)
Electronico ((Pdf/A)
Electrénico (Pdf/A)
Electronico (.Pdf/A)
Electronico (PdffA)
Electronico (:PdflA)

T1DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE SEGURIDAD CHVIL - BASEC1 5.10.2.6
ng’&s‘gs " DISPOSICION FINAL ; o
coDIGO SERIESISUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO { ARCHIVO cT € ™ s
i GESTION | CENTRAL
5.1026-26 |ESTUDIOS 2 \ ! . ) i e e o .
5.10.2.6-26-17 |Estudios de Seguridad de {a Infraestructura Critica 2 43 X X “{Agrupacion documental que evidencia las medidas; activas y Pasivas_aplicadas para la]

|de Colombia en su Articuto 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares

proteccion de instataciones, redes, servicios y equipos fisicos y de tecnologfa de la
informacion cuya interrupcion o destruccién tendria un impacto mayor en la a salud, g}
seguridad, el bienestar econémico y la confianza publica de fa nacién o en el eficaz
funcionamiento de fas instituciones det estado.

Subserie de conservacién total que aporta a {a ciencia, la historia y la cultura. ya que
refleja las estrategias empleadas por el Ejército Nacional para garantizar la seguridad
militar, en ellas se pueden evidenciar tacticas y técnicas militares que aportan a estudios
cientificos sobre tas capacidades analiticas de {a unidad competente, a su vez, permite|
retratar las competencias que débe tener el personal para garantizar fa prevencion ef
identificacion de amenazas y vulnérabilidades.

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

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

£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ef
ciere de la vigencia fiscal.

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

permanentes constituidas por e} Ejército, {a Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporte original, y por parte del drea de gestion documental de |a
ayudantia general, articulado con ef 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.

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

Normativa: Documenw§ que gozan de reserva legal. razon por la cual todo servidor|
publico que tenga acceso a su contenido, quedara por el mismo hecho cobijado de (as]
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 ylo fiscales|
preestablecidas en los codigos vigentes para (a revetacion ilicita de confidencial. Manuat|
Fundamental de Referencia MFRE 3-37 Proteccion (Capitulo 1 pag. 1 - 24).
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5102.6-33 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 Agrupaciéon documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el

* Ficha tecnica 3 Papel control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta
. . el Ejército Naciona! para el cumplimiento de su misionalidad.

* Hoja de vida Papel
* Planiita de mantenimiento Papel Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aquelios historiales quej
* Certificado de calib-acion Papel cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/c equipos especializados eny

construccion, desminadc y antiexplosivos que por su conienido informativo permiten
dentificar un impacto socieculiural en una regién especifica que permiien el estudic de 2]
memoria historica institucional, y a su vez, aquelios que sean fuente para la investigacion|
de ia ciencia mecanica, eléctrica y electrénica a partir de su funcionalidad y técnicas
empleadas dentrc dei mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la baja del activo, leniendo en|
cuenta el volumen de produccion total de fos historiales de maquinaria y equipo quej
ingresen ai archivo central como transferencia primaria.

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

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el metodo de
picado (maquina trituradora), proceso que fo realizara la Ayudantia a través del area de;
Gestion Documental, una vez se tenga el avai del Comité Institucional de Gestion Y
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y los inventarios]
documentales

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019
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GESTION | CENTRAL : : e
5.10.2.6-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Los ‘historiales de vehiculos son documentos que evidencian la ge_stiéq"del pargue;
- ] i Jautomotor que posee una entidad. por lo cual su contenido informativo permite et estudiof
|" Factura de compra Papel SRR T g :
* Certificacion individuat de aduana para vehiculos automotores Papel ] deia h'?tma insuucionat., :
* Certificado de inscripion ante el RUNT Papet ]Cumplido en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios historiales que
" Seguro Cbtigatorio - SOAT Papel cumplan con el siguiente criterio: Historiales de vehfculos especializados, toda vez que]
" Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Papel pueden ser una fuente de informacion en temas histdricos, socioculturales y cientificos|
- Reporte de comparendos Papel que permiten establecer los impactos de dichos vehlcuto; enel desarro!fo' de una region,|
- R i P i 1y a su vez, conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un|
epartedeiincidentes 4pe parque.automotor que requirid una atencion técnico-mecanica especiatizada.
* Reporte de mantenimiento Papel :
* Acta de entrega Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir det acta de adjudicacion o remate y/of
* Autorizacion para conducir vehiculos militares Papel baja del activo, teniendo en cuenta el volumen de produccion total de fos historiales def
* Hoja de vida del vehiculo Papel : vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Documentos de propiedad Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantial
*Orden de marcha - Salida de {a guarnicion Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
* Bolela de abordo ’ Papel oonsul(’a y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soportef
* Acta de adjudicacion o remate Papel original. . :
Brdenadministrativarde senvidias:s 0. A5 Rapel Los documentos que no son objetos de seleccion se efiminaran utilizando el método de
picado {maquina trituradora). proceso que fo realizara la Ayudantia a través del area de|
{Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
-Desem(_';)eﬁo, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion y fos inventarios
documentales. |
5.10.26-45 JINFORMES s 5
5.10.2.6-45-26 {Informes de Gestion 2 3 X La subserie esta conformada por documentos ‘que reflejan la' gestion y el cumplimiento de
> Informe de gestién Papel las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién esta sustentado en e
articulo 52 de ia Ley 1437 de 2011 y articuo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie sef
eliminar4, pues la informacion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la
entidad; la cual es consolidada en la subserie informes de gestion institucional de Iaj
Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV).
£l Uembo de retencién se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.
£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el métoedo de picado (maquinal
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area def
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. $
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5.10.2.6-45-82

Informes Periodicos de Personal - INPER

-2

3

|" Informe periodico de personal

‘Pape!

Subserie documental que regisira 1os movimientes del personal organico de las unidades;
y dependencias del Ejército Naciona!, ya sea por tirasiado o comisién para eff
cumplimiento de misiones especificas. detallando l2 informacién concerniente a! proceso
de pasajes y vidticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en ei archivo centra!, esta;
subserie sera eliminada, dado que 1a informacién relativa a pasajes y vidticos puede ser
consuitada en las néminas de la Direccion de Personal - DIPER.

El tiempo de relencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con efj
cierre de !a vigencia fiscat

E) proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picadc (maguing]
trituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comit¢ Institucional de Gestién y
Desempefic, dejandc como evidencia el acta de eliminacion y los inventanios,
documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se establecen los]
parametros para el diligenciamiento y tramite de los documentos del procesc de;
evaluacion y clasificacion dei personal de Oficiales y Subcficiales de las Fuerzas
Militares.

5.10.2.6-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.2.6-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Mlitar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los regisiros del personal de
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con et
escalafon de cargos. Subserie documental de eliminacion, ya que su informacion es
recuperabie en el acta de posesién que reposa en la subserie: Historias laborales en |aj
Direccién de Personal

£! tiempo de retencion se apiica a partir del cierre de la vigencia fiscal

El proceso de eliminacién se realizara utilizando el meétodo de picado (maquina
trituradora), el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestién Documenta!, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando comc evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
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51026-47-6 |Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia 2 8
* Libro yfo planilia de asignacién de intendencia Papel ’

DISPOSICION FINAL.

cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO AR

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de I2 asignacion def material de} -+
intendencia que se enlrega al personat miitar de fa institucion. Subserie de efiminacion, alfl =
1no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en los almacenes A
| Sistema Logistico SILOG. T

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

€l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maguina -
trituradora), el cual se llevara a cabo por 2 Ayudantia General a traves del area dg
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y fos inventarios|
documentales. .

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

Documentos que permiten controlar |a recepcién y distribucién de las comunicaciones
oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como ef
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Subserie de]
eliminacion, ya que. una vez verificada la correcta gestion de ias comunicaciones
transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos documentos no presentan valof]
administrativo, legal o informativo.

5.10.2.6-47-13 {Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficlales 2 8 X
* Planillas de controf de comunicaciones oficiales Papel

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

El proceso de efiminacién se realizara utilizando el método de picado (maquind
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de]
1Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion Y
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

5.10.2.6-47-23 |Instrumentos de Control de Distribucién de Material 2 8 X Documentos que evidencian el control y registro de la distribucion de materiales de aseo |
papeleria a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacién. por no poseery
" R 3 valores secundarios. ya'que su informacién es recuperable en los comprobantes de;
s Papet

PlElizdedistigasionde matenal pe egreses de almacén de {a unidad centralizadora del BASEC1.

* Solicitud de material Papet

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

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquinal
trituradora). el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area dej
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ¥
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentates.
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5.10.2.6-47-27

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

GESTION | CENTRAL

2 18

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

Papet

Documento mediante e cual se registra y contrcla 1a entrega de las tarjetas de]
autorizacion para efectos legales del grado de ciasificacién de seguridad al que puede]
tener acceso €i personal autorizado; esta tarjeta tendra la vigencia necesaria de acuerdo,
a fa duractdn del funcicnario en el cargo. Subserie de eliminacién. ya que su informacion
esta sujeta a las prescripciones legales dadas en fa Ley 1437 def 2011.

E! tiempo de retencion conuenza a contarse una vez haya finalizad2 su tramite con e
cierre de Ia vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizarad utilizando el método de picado (maquinal
trituradora). el cual se itevard a cabo por la Ayudantia Generai s través cel area de|
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ¥
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inveniarios)
documentaies.

5.10.2.6-47-38

Instrumentos de Centrol de Pasajes y Viaticos

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Mision de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidticos autorizado

Papel
Papel
Papel . -
Papel
Papel

Subserie que evidencia el controf de las solicitudes de pasajes y vidlicos otorgados a un)
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacionai, en el ejercicio
cumplimiento de sus funciones, el cual debera soporiarse con el respective informe cef
gestion. Este subserie es de eliminacién, ya que su informacion es recuperable en laj
subserie ‘Libro Mayor' de la Direccion Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan
los registros contables y financieros del Ejército Nacional.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquing)
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 Geston
Desempefio, dejandc como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

5.10.2.6-47-40

Instrumentos de Control de Registro de Planillas Devolucion de Alimentos

* Libro registro de planillas de devolucion de alimentos

Papel

Documentos que contienen informacion que evidencia el control de la dewolucién de;
alimentos de estancias de alimentacion al personal de soidados y alumnos de las]
diferentes unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto de! contrato]
interadministrativo celebrado entre ef 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 informacién es recuperable en la subserief
“comprobantes contables de egrese” de la Central Administrativa y Contable - CENAC

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina
trituradora). el cuai se llevard a cabo por la Ayudantia General a través de! 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.
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5.10.2.6-47-45

Instrumentos de Tontrol de Vacaciones

2 8

1Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida.de vacaciones del

* Libro y/o planila-de controf de vacaciones

‘Papel

personat de 1a 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
base de datos de la Direccién de Personal - DIPER.

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

El proceso de eliminacion se reali_iara utilizando el métedo 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 v
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales.

5.10.2.6-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

* Libro de control de combustible y lubricantes
* Libro de control diario de combustible
* Planifla de mantenimiento de transportes

1* Situacién materiat de transporte

Pape!
Papel
Papel
Papet

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible. grasas, lubricantes ]
mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que
su informacion es recuperable en los atmacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

El pfoceso de eliminacidon se realizard utilizando el método de picado (maquina]
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia. General a través del area dgf
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestién ¥
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

Normativa: Directiva de Planeamiento Log!sti.oo 050 de 2021, Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa
Nacional del 2018.

5.10.2.6-47-60

Instrumentos de Control Registro de Planillas de Abastecimientos

* Libro de control registro de planilfas de abastecimientos

Papel

Documentos que evidencian el registro consecutivo de la planilfa de la partida dej
alimentacion de abastecimiento de ias unidades centrafizadas, con el fin de controlar el
envio de las mismas al contratista, en cumplimiento al objeto del contrato]
interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacionat

la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion,
se elimina toda vez que {a informacién es recuperable en el Contrato Interadministrativol
de 1a Direccion de Adquisiciones del Ejército. :

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquind
trituradora), el cual se llevarad a cabo por 1a Ayudantia General a través de! area def
Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
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5.10.2.6-48 |[INVENTARIOS
5,10.2.6-48-1 Jinventarios Fiscales de Bienes 2 A 8 X- Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion
* Certificacion de biehes muebles Pape! . ] |Subserie de efiminacion, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios!
1+ Inventario fiscal de bienes . - -Papel generales de fa Direccidn Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega ylo asignacion de bienes y servicios Pape!
* Acta derevista de bienes . Papel * i El tiempo de retencién se aplica a partir del clere de la vigencia fiscal.
-~ - €l proceso de eliminacion se realizard utiizande el méiodo de picado (maquing]
(riiur%dora), el cual se llevars a cabo por fa Ayudantia General a través del area de;
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucicnal de Geston
- Desempefio, dejando como evidencia el acla de eliminacion y los inventarios]
documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.10.2.6-55_ |ORDENES : :
5.10.26-56-4 |Ordenes del Dia ' 3§ # - 2 43 X X Agrupacion documental elaborada por ta ayudantia de la unidad. en donde se consignan
* Orden del dia f Papel los servicios de régimen interno para las fechas alli indicadas, fas normas inherentes a I3
* Memorando 2 Papel . administracion del personal y equipo y las drdenes permanentes o de estricto]
- Solicitud de felicitacién X Papel - cumplimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compaiiia,
« Solicitudes al comando (Pemlsos) ! ‘Papet 2 Subserie de conservacion total, ya que su informacion registra los derechos y deberes dej

los funcionarios de cada seccion, en aencion a las responsabilidades administrativas
disciplinarias, io cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.

Los periodos de retencién se aplican a partir de! cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de tos documentos en saporte papel, se fievara a cabo por la Ayudantia]
General a través det area de Gestion Documental. esio como medio de seguridac
consulta y preservacion det documento, el cual serd conservadoe siempre en su Soponte;
original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009. Le!
1862 de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano |
se expide el Codigo Disciplinario Militar”, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y det Derecho de Acceso a fa Informacion Pubtica Nacional®, Arliculo 19
Informacion exceptuada por dafic a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por a cual
se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de to Contencioso Administrativo®.
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CcoDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES soflpiomn psuie SOPORTE O FORMATO i PROCEDIMIENTO
ARCHIYO ARCHIVO cT € ™ s
GESTION | CENTRAL ] 3
5.10.2.6-57 PLANES s ] A 2 s
JPlanes de Actualizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de Inteligencia y 2 43 X X {Agrupacion documental que establece los lineamientos generales para gl cumplimiento
5.10.2.6-57-11 {Contrainteligencia - ACR de la actualizacién, correccion, retiro de datos y archivos de inteligencia |

* Plan de actualizacion, correccion y retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia

* Solicitud consulta de informacion

* informe de postulacion de documentos

* Registro de identificacion de documentos

* Registro de validacion juridica

* Registro de actualizacion correccién y retiro
* Solicitud de reunién mesa técnica

* Acta de reunion mesa técnica

* Registro de decision final

* Informe final mesa técnica

Papel
Electrénico (.Pdf/A)
Electronico (.PdffA)

Papet

Papel

Papel
Electronico (.Paf/A)

Papel

Papel
Electronico (.Pdf/A)

|clasificacion de la informacion aplicarén las categorias de secreto, 'ultrasecreto,

contraintefigencia (A.C.R), orientando.la ejecucion de los-indicadores concernientes a las|
dependendias de proteccion de datos de las unidades militares, en las que se evidencia el
retiro o separacion de registco de la base de dato$ y archivos de Inteligencia
Contrainteligencia que no cumplan .con fos requisitos constitucionales. y/o legales)
indicados en {a Ley estatutaria 1621 del 17 dé abril del 2013, también indica la correccion|
o modificacién del contenido de datos o archivos de Inteligencia y Coftrainteligencia,
cuando se determina que hay una imprecision y/o inexactitud, y por Uitimo la actualizacion
de ios datos personales, agregando a partir de hechos nuevos, elementos a los registros|
o archivos existentes frente a datos parciales, incompletos o fraccionados.

Se conservara totaimente ya que es un insumo para realizar estudios analtiticos de datos
ser testimonio del cumplimiento a las disposiciones legales estatales sobre el tratamiento]
de fos-ACR. En este sentido, esta subserie establece limites y fines para el uso de fos|
archivos 'y datos, por lo que permite reconstruir 1a memoria histérica institucional de 12|
intefigencia militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto]
Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, ios grados de

restringido y confidencial.

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

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

Para los documentos en soporte fisico, se empleara el proceso de la microfilmacion de
los documentos en soporte papel. y se llevara a cabo por la Ayudantia Gerieral a través|
del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, constilta y preservacion|
del documento, el cual sera conservado siempre en su soboﬁe original.

Los documentos en soporte electronico se conservaran en su soporte original, y por parte;
del 4rea de gestion documental de la ayudantia general, articulado con et plan dej
seguridad de la informacion y de preservacion a largo plazo, se determinara un formato;
de preservacion documental. segin el éntomo en el que se produjo el documentol
electrénico.
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Para las transferencias electronicas, se tendrd en cuenta el programa de gesm‘.m:
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de la cual se expiden normas paral
fortalecer el marco juridico que permite a i0s organismos que llevan a cabo actividades
de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién constlitucional y legal, y se)
dictan otras disposiciones”, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2 2.3.6.1. Reseiva Legal ¥
Acueido 10 de 2018 "Por medio de! cual se reglamentan y establecen lcs lineamientos|
técnicos generales en materia de gestion documental y en concordancia con ia Ley
General de Archivos para el Sistema Nacional de Depuracion de Datos y Archivos dey
Inteligencia y Contrainteligencia creado mediante Decreio 2149 de 2017

5.10.2.6-57-99

Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias"
* Plan de emergencia y contingencia . :

* Mapa de riesgos

* Solicitud reunion

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel )
Papel
Papel
Papet

Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencion, mitigacion,|
preparacion, respuesta y rehabilitacién ante una emergencia, con el fin de controlar
factores y amenazas de riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de|
siniestros, reducir el impacto negativo en las personas, instalaciones y equipos, antes,
durante y después de la emergencia, ademas de |2 recuperacion rapida de zonas)
afectadas.

Estos documentos presentan a los funcionarios 1as destrezas y condiciones para aciuar]
de manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar la
integridad fisica y mental del personal militar y civii que labora en cada una de las|
instalaciones de las unidades de la institucién, y mitigar los efectos de cualquier
emergencia y el trabajo arménico con los organismos de socorro con la premisa def
obtener y mantener altos niveles de efectividad. eficiencia y eficacia en los diferentes}
frentes.

Subserie de conservacién total, ya gue su informacion es fuente primaria para
investigaciones sobre la protecciéon y cuidado de los trabajadores en los diferentes|
momentos de !a historia. asi como las técnicas empleadas para la actuacién y manejo dej
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante fa actuacion|
misional.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacionat
Humanitario y con la misionalidad de! Ejército Nacional. daccs en fa Constitucion Political
de Colombia en su Articulo 217. La Macidn tendra para su defensa unas Fuerzas Militares;
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea
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{* Plan de recoleccitn de informacion

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe drdenes y salicitudes

* Orden de operaciones

* Misién de trabajo de inteligencia y contrainteligencia

Electronico (.PdffA)
Electrénico (PdfiA)
Electronico (.PdiA)
Electronico (.PdffA)
Electronico (.Pdf/A)

1 Ezgfggﬁ DISPOSICION FINAL o
cODIGO TRt A SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE-O.FORMATO- ;2 PROCEDIMIENTO
ARCHIVO'| ARCHIVO | cT E " | s i
GESTION| CENTRAL |
€l tiempo de retencion comignza a'contarse con {a entrada en vigencia de una nueva
{version del plan. L .
La microfilmacién de fos documentos en-soporte papel, se lievara a cabo por {a Ayudantia]
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio- de - seguridad,
consulta y preservacion def documento, ef.cual sera conservado siempre en su soporte
ofiginal
Nofmativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio def
cual se adoptan directrices generales para la elaboracién del plan de gestion del riesgo]
de desastres de las entidades pUblicas y privadas”.
5.10.2.6-57-103 |Planes de Recoleccién de Infor 16n de Inteligencia o Contrair g 2 43 X X Subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones de inteligencia.|
~ Apreciacion de inteligencia o contraintefigencia Electronico (Pdf/A) Jutitizando medios humanos o técnicos para la recoleccion, procesamiento, analisis Y]

{Decreto Reglamentario 857 de 2014 compilads en ef Decreto 1070 de 2017, que] -

Jotras disposiciones. Subserie de conservacion total, ya que su informacion posee valores;

difusion de informacion; con el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir ¥
combatir amenazas internas o externas, el régimen constitucional y legal, la seguridad v
la defensa nacional, enmarcadas en planes de recoleccién de informacion gue obedecen
a requerimientos previos de intetigencia y contrainteligencia.

Se encuentran reguladas por ia Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su

establece los limites y fines de las actividades de inteligencia y contrainteligencia, los|
principios que las rigen. los mecanismos de control y supervision, la regulacion de last
bases de datos. |a proteccion de los agentes, la coordinacion y cooperacion entre les)
organismos, y. fos deberes de colaboracién de las entidades publicas™y privadas, entre]

historicos v cientificos para la institucion.

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

I tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigenciaj
con la expedicion de un nuevo plan de campada.

Los niveles de dlasificacion de la informacion para esta subserie serdn informacion
publica reservada e informacién 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 fa Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por el Ejército, ta Armada yla Fuerza Aérea.
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GESTION | CENTRAL
Se conservara en su soporte original, y por parte del &rea de gestion documental de !al
|ayudantia general, articulado con ef plan de seguridad de 1a informacién y de preservacion
a largo plazo, se determinard un formato de preservacion documental. segun el entornoj
en el que se produjo el documento electronico
Para las transferencias electrénicas, se tendra en cuenta el pregrama de gestion
documental y plan de preservacion a targo plazo del Ejércitc Nacionai.
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Pubtica Nacional y se dictan otras disposiciones™, Ley 1621 de 2013. Articuld]
i 33. Reseirva y Decretc 107C de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal
5.10.2.6-58 |PROCESOS
5.10.2.6-58-1 |Procesos Administrativos de Responsabllidad por Pérdida o Dafio de Bienes ' 2 18 X X__|Agrupacion documentai en la que se conservan los documentos generados de maneral
* Informe: queja, anonimo o cualquier otro medio 2 Papet i cronolﬁg|ch de los §ct0$ procesales coordma_dos que se adetanﬁgn en el procgsjo dej
. o : Pael responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio dell
Auto Inhibitorio ape Ministelio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a ia Fuerza Publica)
* Auto-de inicio de averiguacion previa Papel de conformidad con la Ley 1476 de 2011
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Papal El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con
i ia ej 1
- Practica de pruebas Papel a constancia ejecutoria
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vez culmine su liempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquelios|
™ Auto de archivo Papel expedientes que determinen “falio de responsabilidad administrativa®, estos se
* Auto de cierre de investigacion Papel conservaran totalmente, ya que constituyen una fuente primaria para la investigacion de la
* Trasiado alegatos de conclusion Papel clenciajuridicamilitag
" Alegatos d? cono.lusx(m Papet Por ofro lado, tos que culminan con falic "archivese” se eliminaran utilizando el método dej
* Fallo de primera instancia Papel picado (maquina trituradora). proceso que !o realizard la Ayudantia a través del area de
* Recurso de apelacion’ Papel Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion ¥y
* AUto Testelve recurso : Papel Desemperfio, dejando como evidencia el Actz de Eliminacién.
* Fal nda ins e interpone recurso de apelacion Papel N . X
L aliode segx.f d frwtancxa (Cua‘nc.io se interpo pe ! P pel La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia]
Orden administrativa de los servcios - 0.A.S apt General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
* Constancia de ejecutoria . Papei

consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte]
original.
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ARCHIVO ] ARCHIVO cT € M s
| GESTION | CENTRAL | : ]
5.10.2:6-58-33 .{Pr »s Disciplinari 2 18 X |Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronological
* Informe, queja. andnimo o cualquier otro medio (€j. Compulsa de copias u otros) Papel {en los actos procesales coordinados que se adefantan en el procedimiento disciplinario,
= Auto inhibitorio Papel de .co:jformldad con el f::omgo Ml?nar legp_lmana Lgy. 1862- dg ?017, en las que se
1 Auto @ deind ion discigiinari Papel garantizan el comportamiento de ética. disciplina. condicion, principios, valores y virtudes
1* Auto de a@ura efn agacr n disciptinaria pe caracteristicos de las Fuerzas Militares, asl como las normas de conducta que el militar}
|” Auto-de citacion audiencia Papel 1 debe observar en el ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de I3
* Descargos Papel institucion.
~ Auto de archivo Papel ) . ) ) o _ v
* Auto de terminacion del procedimiento Papel Tiene su expresion cole_cil)/a en el acatamiento a la .Cfonsmucuén y su manifestacion|
. . ) o individual en e cumplimiento de las ordenes recibidas. contramresta los efectos|
Auto de cierre de investigacion y traslado Papel disolventes de 1a lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del
f Alegatos de-conclusidon ) i § Papel subatterno que las ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, leniendo como;
:il:O 0:5 p‘nmera nstancia (Lomunicaciones o avisos ge gy y nouncaciones a tos sujelos Papel {reterentes tas normas y Srdenes que consagra ef deber profesional.
* Notificaciones Papel .
" Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas
" Recurso de apelacion Papel < - 5 3
) . . por la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos|
{* Failo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel éticos que busquen garantizar 1a buena marcha de la administracién y la proteccion de los|
* Constancia de ejecutoria Papel intereses del Estado.

1€l tiempo de retencién comenzaré a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con
ta constancia ejecutoria.

funa vez culmine su tempo de retencion. se seleccionaran el 100% de aquellos

expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas
en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al
Derecho internacional Humanitario y Derechos Humanos. se conservaran totalmente.

Por otro lado. los -que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el método]
de picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
General a través del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad,|
consulta y preservaciéon del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte]
originat.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen fas normas dej
conducta del Mititar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”.
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o W ma ea o 2:.’:‘:,?;3: DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO A PROCEDIMIENTO
i | ARCHIYO ARCHIVO cT € " s
GESTION | CENTRAL 2
5.10.2.6-62 REGISTROS : -
5.10.2.6-62-51 |Registros de Eventos.y Visitas Protocotarias 2 8 b4 X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o vsitas protocofarias)
% Album histénico Papet realizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivoj
. e . central, se conservara totalmente como fuente para la investigacion de las ciencias]
* Libro histérico Bager militares y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el
cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por 1a Avudantia]
2 General a traves del drea de Gestidon Documental, esio como medio de seguridad;
consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soponie;
onginal.
5.10.2.6-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 43 X X Agrupacion documental en 1a que se registran de manera crenoldgica los servicios def
’ * Libro de control minuta de servicios Papel régimen interno, dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel Generat

Divisiones, Brigadas, Batailones y Comparias del Ejército Nacionai. Subserie dg
conservacion total, que registra el régimen interno en las unidades, ias cuales hacen
referencia a los lineamientos generales que rigen a una unidad o dependencia militar
tienen como propdsito garantizar la convivencia. establecer (as funciones y mantener |a
disciplina con respecto a2 muitiples factores de cumplimiento cbligatorio (como horarios |
servicios. normas de seguridad. entre otros). con el fin de regular los aspectos
administrativos que se desarrollan en la unidad.

Este libro es un documento anexo en el que se registran actividades de las ordenes;
semanales y del dia, sin embargo. dado que no se registran por cada una de las ordenes|
sino de forma general, se conservan como una subserie documental independiente

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

La microfitmacion de ios documentos en soporte papel. se llevara a cabo por fa Ayudantia
General a través del area de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad,|
consulta y preservacion del documento, el cuai serd conservado siempre en su
soporte original

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009,
Reglamenio de Régimen Interno del Cuarte!l General de! 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 ta cual se establecen las normas de conducta de! Militar)
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”, tey 1712 de 2014 “"Ley de]
Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacién Pubtica Nacional”, Articuio 19,
informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por |2 cual,
se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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. 2:?:'?;35 DISPOSICION FINAL
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! ARCHI\!O ARCHIVO T "M s
GESTION | CENTRAL A i
5.10.2.6-62-106 jRegistros det inistro de de Ali i6n de Unidades Centralizad 2 18 Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento al abastecimiento de ias)
* Defegacion de alimentacion R Papel estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de cada unidad, en|
 informe de novedades partida alimentacion soldados Papel cumplimiento del contrato interadministrativo. Subserie de eliminacién documental, ya
# que su informacion es recuperable en el plan de estancias de alimentacion de |aj
* Acta de cruce de cuentas Papel Direccion de Personal - DIPER y el Contrato Interadministrativo de la Direccion def
" Justificacién de saldos Papel Adquisiciones det Ejército.
* Informe de supervision al contrato Papel
- Cotizacion del mes Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
* Libro de contro! de consolidados de viveres secos Papel R e e,
* Orden del dia Papel £l proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquing
* Soficitud orden de pago Papel trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del :area dej
* Planiifa entrega dineros para viveres frescos Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del’ Comité¢' Institucional de Gestion ]
+ Factura suministro comida caliente Papel Desempefio, dejando como evidencia el acta: de eliminacion y los inventarios|
documentales. .
* Meni de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacion Papet
* Respuesta solicitud cotizacién Papel
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COoDIGOo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO | L i PROCEDIMIENTO
ax ? . ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL
5.10.2.6-62-107 |Registros Dlario de Actlvidades de 2 43 Agrupacion documental en la que se registran diariamente los productos de inteligencia,

* Registro diario de actividades de inteligencia

Papel

en cumplimiento de las responsabilidades de la -seccién distribuidas- en -tcdos sus)
escalones. Subserie de conservacion . total. ya que su informacién evidencia el
cumplimiento a la misicnalidad del Ejército a partir del personal. su operabilidad. doctrina}
y capacidad tecnolégica de la unidad. )

De acuerdo con Ley estatutania No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto]
Reglamentario 857 de 2014 compilade en ei Decreto 107C de 2017, los grados de
clasificacidon de la informacién apiicaran las categorias de secreto, ultrasecreto,
restringido y confidenciat.

Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subsere seran informacion)
publica reservada e informacién publica clasificada. conforme a la normatividad vigente.

Eltiempo de retencidn comienza a contarse con el cierre de fa vigencia.

Son documentos que’ tienen relacién con los Derechos Humanns, Derecho Internacional
Humanitario y con la misionalidad de! Ejército Nacional, dados en ta Constitucion Potitica]
de Colombia en su Articuio 217. La Nacion tendré para su defensa unas Fuerzas Militares
permanentes constituidas por ef Ejército; la Armada y ia Fuerza Aérea. |

La microfilmacién de los documentos en soporie papel. se ilevara a cabo por ia Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y preservacion de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte]
original.

Normas retencion documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual s€
expiden normas para fortalecer e! marco juridico que permite a ios organismos que lievan|
a cabo actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplic con su mision
constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articuloy
2.2.36.1. Reserva Legal.
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5.10.2.6-62-109 |Registros Operacionales de Actividades de Contrainteligencia - 2 43 X X 1 Agrupacion documental en la que se define la secuencia de acciones tacticas para 3|

~ Mision de trabajo

* Informe de recoleccion de informacion de contrainteligencia
* Informe de contrainteligencia

I Acta de reunion operacional

* Concepto juridico

* informe de resuitados

* Informe de cierre

Electronico (Pdf/A)
Electronico { PdfiA}
‘Electrénico (.PdfiA)
Electrénico ( Pdf/A)
‘Electrénico (PdifA)
Eiectrénico ((PdAffA)
Electronico (.PdffA)

1Subserie de conservacion total, ya que su informacion aporta a las ciencias mifitares 3|

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abrit de 2013 y su Decreto]

‘EI tiempo de re(enclén comienza a contarse una vez. haya fnallzado su tramite con €|

|Humanitario y con ta misionalidad dét Ejército Nacional. dados en fa Constitucion Politica]
permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aerea. .

|se conservara en su soporte original, y pof parte del area de gestién documental de 2|
Yayudantia general, articulado con el plan de seguridad de la informacion y de preservacion|

recoleccion de informacion sobre las acciones de inteligencia de la amenaza y ios|
indicios de corrupcion al interior de la fuerza (MCE 2-22.1, p. 1-10.).

partic de las tendencias y técnicas empleadas en los procedimientos operativos en 13]
defensa de los intereses estatales, la misionafidad institucional y el control pubtico,
mejorando fa seguridad y el apoyo contra los factores de riesgo y amenazas.

Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, los grados def
clasificacion de la informacidn aplicaran {as categorias de secreto, ultrasecreto,
restringido y confi idencial.

Los niveles de das‘ﬁcaacm de la informacion para esta subserie seran informacion
publ«ca reservada e mformaaén pubhca dasmcada oonforme ata normatmdad Vlgente
clerre de la vigencia fiscal. |

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional

de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares

a largo plazo, se determinaré un formato’ de preservacion documental, segun el entorno
en el que se produjo el documento electrénico:
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Para las ransferencias electrénicas, se tendrd-en cuenta el programa de gestion)
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.
Normas retencién documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de ia cual se
expiden normas para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que llevan
a cabo actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su mision
constitucional y legal, se dictagfotras disposiciones”, Ley 1712 de 2014, Decreto 1070 de;
12015. Articuto 2. Legal y "Manuat de Campafia del Ejército MCE 2-22.1
Contrainteligencif’)
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES
CT: conservacion total
E: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitatizacién y fotografia)
S: seleccion

Bogota D.C., abril del 2025






