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5.102.7-2 ACTAS

5.10.2.7-2-65 }Actas de Informe de Gestion

2 43

* Acta de informe de gestién

Papel

Agrupacion documental que registra informacién sobre la entrega y recepcion de los|
‘asuntds y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la t ili de]
los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su|
competencia, gestién de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los|
sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos of
finalizar la adminisiracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccién]
de la memoria histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores|
publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez. contribuye a lal
investigacién militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

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

La microfimacion de los documentos en soporte pape!l. se levard a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad, consufta y preservacion det documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original.

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

5.10.2.7-2-73 |Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

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

Papel
Papel

Documentos que contienen informacién sobre las “reuniones del estado mayor que)
asisten al comandante en los aspectos operacionales, logisticos y administrativos de laj
unidad (en las unidades del escalon batalién se denomina plana mayor)” (MFC 1.0).

|subserie documental de conservacién total, que evidencia la trazabilidad de las

decisiones tomadas por los integrantes de la reunién. con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento y desarrollo de 1as capacidades de la unidad.

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

La microfilmaciéon de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del érea de Gestién Documental, esto como medio de|
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado, Manual de Campaﬁa'del
Ejército 'Comandante, Organizacién y Operaciones del Estado Mayor MCE 6-0 -
Restringido, Agosto 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.
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5.10.2.7-26 _ {ESTUDIOS E
5.10.2.7-26-17 |Estudios de Seguridad de 1a {nfraestructura Critica 2 43 1 x4 X Agrupacion documental que evidencia las medidas activas y pasivas aplicadas para lg

* Solicitud para et andlisis y evaluacién de seguridad y proteccién de drea

|* Mision de {rabajo

* Informe andlisis y evaluacion de seguridad y proteccién de éreas
* Informe Tecoleccidn de informacion para el concepto de segundad de la fuerza
= 1nforme de gesiion y administracion de riesgos

|- tnformes de actividades

* Acta de reunidn de trabajo

|* Entrega del producto para su difusion

Electrénico {PdlfA)
Electrénico (.PdfiA)
Electronico (:PdffA)
Electronico (Pdi/A)
Etectrénico (.Pdf/A)
Etectronica {.Pdf/A)
Etectronico { PdfiA)
Electrénico (.PdiIA)

Jinformacién cuya interupcién o
|seguridad, e! bienestar econdmico y la confianza plblica de la nacién o en el eficaz
{funcionamiento de fas instituciones det estado. :

{Subserie de conservacion totai que aposta a la ciencia. la histonia v la cultura, ya que
Jrefleja las estrategias empleadas por el Ejército Nacional para garantizar la seguridad
Amilitar, en ellas se pueden evidenciar tacticas y técnicas militares que aportan a estudios}
Acientificos sobre las:capacidades analfticas de la unidad competente, a su vez. permite}
Jretratar las competencias que debe tener el personal para garantizar la prevencin
tidentificacién de amenazas y vulnerabiiidades

:EI tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el
Jcierre de la vigencia fiscal.

4Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fue:zas|
IMilitares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea. T

1preservacion a largo plazo, se determinara un formato de preservacion documental]
Jsegin el entorno en ef que se produjo ef documento electrénico.

Jdocumental y plan de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.
|Normativa: Documentos que gozan de feserva legal, razén por ia cual todo servidof]
|pubtico que tenga acceso a su contenido, quedard por el mismo hecho cobijado de las
Jobligaciones impuestas en fa Ley-Estatutaiia 1621 de 2013 Capituio Vi; su divulgacion o]

4qusos no autorizados conlievara a las sanciones de tipo penal disciplinarias ylo ﬁsca1es

JFundamental de Referencia MFRE 3-37 Proteccion (Capitulo 1 pag. 1 - 24).

proteccién de instalaciones, redes, servicios y equipos fisicos y de lecnologia de 1a
tendria un & mayor en la a8 salud. 1al

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humancs. Derecho

Se conservara en su soperie original. y por parte del drea-de gestion documental de la
ayudantia general. articulado con el plan de segurdad de la informacién v dé€|

Para las transferencias electrénicas, se tendra en cuenta el programa de qesuén

idn iticita de o

paratlar

preestablecidas en los cédigos
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5.10.2.7-33 _|HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X | X |Agrupacién documental que evidencia las actividad ivas realizadas para el
« Ficha técnica Papel control, seguimiento y optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con l0s que|
Y " cuenta el Ejército Nacional para el cumplimiento de su misionatidad.
* Hoja de vida Papel
* Planilla de mantenimiento Pape! Cumplido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aquelios historiales que,
* Certificado de calibracién Papel cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Magquinaria y/o equipos especializados en|

construccién, desminado y antiexplosivos que por su contenido informativo permiten
identificar un impacto sociocultural en una regidn especifica que permiten el estudio de la
memoria histdrica institucional, y a su vez. aquellos que sean fuente para {a investigacién
de la ciencia mecdnica, eléctrica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas
empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la baja del activo, teniendo enl
cuenta el volumen de produccién total de los historiales de maguinaria y equipo que|
ingresen al archivo central como transferencia primaria.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por |a]
Ayudantla General a través del drea de Gestién Documental. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual seré conservado siempre enj
su soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando el método de
picado (maquina lrituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestién y|
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacidn y los inventarios
documentales.

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019
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5:10.2.7-35 HISTORIALES DE VERICULOS 2 8 Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion dei parque
3 T Factura de compra Papel autom'o{?)f ‘Gue posee una entidad, por 1o cual su contenido informativo permite el estudiq
1* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores Papel dexfastasioniainsitoeional b
* Certificado de inscripcién ante el RUNT Papel Cumplido en Tiempo de retencion se seleccionara el 180% de aquelios historiates que]
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel : cumplan con el siguiente criterio: Histotiales de vehlculos especializados, toda vez quel
3* Certificado de 1a revisién técnico-mecdnica y de emisiones contaminantes Papel |pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos, socioculturales y cientfiicos
- Reporte de comparendos Papel que permiten establecer los impactos de dichos vehiculos en-el desamolic de una region |
1. - y a su vez, conocer cuales eran las acciones de la entidad en 1a-administracion de un
Reporte de incidentes Papel ”» N S N .
E parque-automotor que requirié una atencién técnico-mecanica especializada. ;
* Reporte de mantenimiento Papel E
* Acta de entrega Papel Alos tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de adjudicacion o rematg
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel Jyio baja del aclivo. teniendo en cuenta el volumen de produccién total-de los historiales]
* Hoja de vida del vehiculo ‘Papel Jde vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria. ]
Documentos de prop:efiad } Papel ¢ La mic ion de los do tos en soporie papel, se llevara a cabo por 1a
* Orden de marcha - Salida de la guamicion Papel dAyudaniia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de]
{* Boleta de abordo Papel seguridad, consutia y preservacion -del documento, el-cual sera conservado siempre en|
* Acta de adjudicacion o remate Papel 'su soporte original.
* Orden administrativa de servicios - O. A. S Papei
1 Los documentos que no son objetos de seleccién se eliminaran utilizando el método de)
{picado (méquina trituradora), proceso que 1o realizara la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité tnstilucional de Gestion |
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los inventarios]
documentales. 1
5.10.2.7-45 |INFORMES
5.10.2.7-45-26 |Informes de Gestion 2 3 X ] La subserie esta conformada por documentos que reflejan ia gestién y el cumplimiento de
* Informe de gestion Papel las funciones asignadas a la dependencia. E! tiempo de retencion esté sustentado en e

|ia Direccién de Seguimiento vy Evaluacion {DISEV) del Departamento de Pianeacién del

=] tiempo de retercion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion ‘se realizard utilizando el método de picado (maquina

jdocumenteies.

articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articuio 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie
se gliminaré4, 'ya que la informacién contenida solo evidencia una parte de la gestion total
de la entidad, fa cual es consolidada en la subserie “Informes de gestidn institucional” de;

Ejército Nacional.

trituradora). el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del édrea de;
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion
Desempefic, dejando como evidencia el acta de eliminacién y ios inventarios)
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5.10.2.7-45-82

Informes Periodicos de Personal - INPER - 5

2

3

* informe peri¢dico de personal

Papel

Subserie documental que registra los movimientos del personal orgdnico de las unidadesf .

y dependencias del Ejército Nacional, ya sea por traslado o comisién para el
cumplimiento de misiones especlficas. detaltando la informacién concerniente al procesoj
de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta
subserie sera eliminada, dado que la informacion relaliva a pasajes y vidticos puede ser|
consultada en las néminas de la Direccién de Personal - DIPER.

1€1 tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
‘|cierre de 1a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquinal
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de

1Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién

Desempefio, dejando como evidencia e! acta de eliminacion y los inventarios)
documentales.

Normativa: €n el Decreto 1799 del 2000. Disposicién 016 del 2018. se establecen los
parametros para el diligenciamiento y trdmite de fos documentos del proceso de|
evaluacién y clasificacion del personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas
Militares.

5.10.2.7-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.2.7-47-1

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

~ Libro de control acta de posesion de personai militar

Papel

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de
oficiales y suboficiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
escalaton de cargos. Subserie documental de eliminacién, ya que su informacién es
recuperable en el acta de posesion que reposa en la subserie: Historias laborales en la
Direccion de Personal.

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

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el 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 el aval del Comité institucional de Gestién
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.
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5.10.2.7-47-6

instrumentos de Control de Asignacion de Materiai de Intendencia

2 ] 8. -] -4 x|

1Agrupacion documental que evidencia el registro ¥ control de fa asignacion det materialj

* Libro y/o planiila de asignacion de intendencia

Papel

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

1Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestitn

de intendencia que se entrega ai personal militar de 1a institucién. ‘Subseria del
eliminacién, al no poseer valores secundarics ya -que su informacion es recuperable en
{os almacenes - Sisiema Loglstico SILOG. ‘

E! proceso de eliminacidn se realizard utilizando el método de picado (maquiné
trituradora}, el cual se llevard a cabo por ja Ayudantia Generzal a través del area dej

Desempefo, «dejando como evidencia e acta de eliminacién y los inventarios)
d tales.

Normativa: Manuai de Procedimienios Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministeric de Defensa Nacional del 2018.

5.10.2.7-47-13

Instrumentos de‘Control de Comunicaclones Oficiales

1"Oocumentos que permiten controlar 1a recepcion y distribucién -de las comunicaciones|

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

“oficiales por parte de los funcicnarios sesponsables de esta -actividad, asi como el

AE1 tiempo de retencion se aplica a partir def cierre de fa vigencia fiscal.

1EI proceso de eliminacion se realizard ulilizando el método de picado (maquing

seguimiento a fos liempos de de tas icaciones recibidas. Subserie de)
eliminacién, ya que, una vez werificada la coirecta gestion de las comunicaciones
transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos documentos ncG -presentan valod]
administrativo, legal o informativo.

trituradora). ef cual se llevard a cabo por {a Ayudantia General -a través del drea de,
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de ‘Gestion v
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios;
documentales. "

5.10.2.7-47-23

Instrumentos de Control de Distribucton de Material

* Solicitud de material
* Pianilla de distribucién de material

Papel
Papel

JDocumentos que .evidencian e! control y registro de la distribucidn de materiales de aseo;

poseer valores secundarios. ya que su informacién es recuperable en los comprobantes]
1de egresos de glmacén de {a unidad cenlralizadora de nombre de la unidad de Ia TRD.

Gestidon Documental, una vez se tenga -el aval del Comité Institucional de Gestién
|Desempenio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios)
‘|documentales.

y papeleria a las diferentes secciones de la unidad. Subsefie de eliminacién, por ng;

Ettiempo de retencion se apiica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

El proceso -de eliminacion se realizard utilizando el métedo de picado {maquina
trituradora). ef cual se llevard a cabo por ta Ayudantia General a través del area de
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5.10.2.7-47-27

tnstrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacién para el Manejo de Informacion
Clasificada -

2 18

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

Documento mediante. el cual. se. registra y controla la enlrega de las tarjetas de]
autorizacion para efectos légales: dél grado de clasificacién de seguridad al que puede|
tener acceso el personal autorizado: esta tarjeta tendrd la vigencia necesaria de acuerdo]
a la duracion del funcionario en el cargo. Subserie de eliminacién, ya que su informacion
esté sujeta a las prescripciones legales dadas en {a Ley 1437 del 2011.

El tiempo de retencién comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de 1a vigencia fiscal.

€l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado
trituradora), el cual se llevaréd a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y]|
Desempefio, dejando como evidencia e! acta de eliminacién y los i
documentales.

5.10.2.7-47-38

Instrumentos de Controt de Pasajes y Vidticos

* Solicitud expedicién de pasajes y viaticos
* Misién de trabajo

* Informe de misién de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidlicos autorizado

Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que evidencia el contro! de las solicitudes de pasajes y viéticos oforgados a un|
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el ejercicio yj
cumplimiento de sus funciones, el cual deberd soportarse con el respectivo informe de|
gestion. Esta subserie es de eliminacién, ya que su informacién es recuperable en la;
subserie ‘'Libro Mayor' de la Direccién Contable y Tesoreria - DICOT, donde se
consolidan los registros contables y financieros del Ejército Nacional.

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

€1 proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méquina
trituradora), el cual se Hevara a cabo por la Ayudantia General a través del érea de
Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién Y|
Desempefic, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.

5.10.2.7-47-40

Instrumentos de Control de Reglstro de Planillas Devolucion de Alimentos

* Libro registro de planillas de devolucién de alimentos

Papel

Documentos que contienen informacion que evidencia el control de la devolucion de
alimentos de estancias de alimentacion al personal de soldados y alumnos de las
diferentes unidades del Ejército Nacional, en cumplimiento al objeto del contrato)
interadministrativo celebrado entre el Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional |
la Agencia Logistica de fas Fuerzas Militares. Una vez cumplidos los tiempos de)
retencion, se elimina toda vez que la informacién es recuperable en la subseriel
“comprobantes contables de egreso” de la Central Administrativa y Contable — CENAC.

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

El proceso de eliminacion se realizaré ulilizando el método de picado (maquing]
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del &rea de;
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestién y]
Desempefto, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios|
documentales.
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5.10.2.7-47-45

lInstrumentos de Control de Vacaciones

2 | 8

JEsta subserie evidencia e! registro y control del ingreso y salida de vacaciones del]

‘|* Libro yio planilia de controf de vacaciones

Papel

personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice ef tiempo de retencién en ef

Jtrituradora). el cual -se llevara a cabo por fa Avudantia General a iravés del érea de|
1Gestion ‘Documental, una vez se lenga el aval del Comité {nstitucional de Gestidn i
1De:;empeﬁo. dejando -como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
Jdocumentales.

archivo cential. se eliminard esta subserie, ya que su-informacion es recuperable en Ia
resofucion de vacaciones. orden semanal de la unidad, exiracto de hoja de vida del]
funcionario y base de-datos de {a Direccion de Personal - DIPER. |

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

El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquing

5.10.2.7-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

Agrupacion documental que evidencie el control del combustible, grasas, lubricantes vy

* Libro de contro! de combustible y lubricantes
* Libro de control diario de combustible

* Planilla de mantenimiento de transportes

{* Situacion material de transporte

Papel
Papel
Papel
Pape!

Imantenimientos de los vehiculos asignados a {a unidad. Subserie de eliminacién, ya que|
‘1su informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

t €1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de Ia vigencia fiscal.
|E1 procesc de eliminacién se realizara utilizando el ‘método de picado (maquina
]Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comiié Institucional de Gestion Y,

|documentates.

trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantis General a través del drea dej
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
Normativa: Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021. Manual de Procedimientos

Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa
Nacionai del 2018.

5.10.2.7-48

INVENTARIOS

5.10.2.7-48-1

Inventarios Fiscales de Blenes

?Agrupscibn documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en Ia|

* Certificacion de bienes muebles

* Inventario fiscal de bienes

1* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios
* Acta de revista de bienes

Papel
Papel
Papel
Papel

;Geslién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion v|

instilucion. Subserie de eliminacién, toda vez que su informacion se consolida en los|
inventarios generales de ia Direccién Contable vy Tesorerfa def Comando Financiero y|
Presupuestal.

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

El proceso de efiminacién se realizara utilizande el método de picado (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General 2 través del drea dej

Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.
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5.10.2.7-56 _ |ORDENES

5.10.2.7-564 |Ordenes del Dia N 2 43 X X Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unided, en donde-se consignan
* Orden del dia Papel los servicios de régimen intemo para las fechas alli indicadas, las normas inherentes a lal
* Memorando Papel P administracion del personal y equipo y las ordenes permanentes o de estrictol
+ Solicitud de felicitacion Papel cumplimiento quée hayan sido ordenados por el Comandante del Batalidn o Compaiia.|
« Solicitudes al comando (Permisos) Papel Subserie de conservacion total. ya que su informacién registra los derechos y deberes de

los funcionarios de’cada seccién, en atencion a las responsabi ac yi
disciptinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en la unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través de! drea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad, consuita y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009,
Ley 1862 de 2017 "por la cual se establecen las noimas de conducta del Militar]
Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1621 de 2013, Ley 1712 de|
2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional”,
Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses puplicos, y Ley 1437 del
2011 “Por la cual se expide el Coédigo de Procedimiento Administrativo y de I0]
Contencioso Administrativo”™.
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* Solicitud consulia de i 60
* Informe de postulacién de-documentes
* Registro de identificacion de documentos

* Registro de validacion juridica

* Registro de actualizacion correccion y -retiro
*“Soficitud de reunién mesa técnica

* Acta de reunidn mesa técnica

* Registro de decisi¢n final

* Informe final mesa técnica

Electrénico (.Pdf/A)
Electronico (Pdi/A)
Papel
Papel
Pape!
Electronico (.Pdi’A)
Papel
‘Papel
Electronico (:PdifA)

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE SEGURIOAD CIVIL - BASEC2 CODIGO: 5.10.2.7
. SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
copiGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO i
LE £LH B FORMATO ARCHIVO ARCHIVO 3
GESTION CENTRAL
5.10.2.7-57 PLANES
Planes de Actualizacién, Correccion y Retiro de Datos y Archives de inteligencia y Contr “ a Agrupacion dqcumgnlal que egl:ab!ece .los ir ientos g ‘ para e‘ cur i 1to]
5.10.2.7-57-11 |ACR : jde fa actualizacién, correccion, retiro de datos y archivos de inteligencia v}
* Plan de actualizacion, correccién y retiro de datos y archivos de inteligencia y contrainteligencia Papel “contrainteligencia (A.C.R), orientando la ejecucion de los indicadores concemientes afas|

jdependencias de proteccién de datos de las unidades militares, en las que se evidencig
1el retiro o separacion de tegistro de {a base de datos y archivos ce Inteligencia |
1Contreinteligencia que no cumplan con los requisitos constitucionales y/o legales]
|indicados en fa Ley estatutaria 1621 de! 17 de abril del 2013, también indica la correccion]

“tuso de los archivos y datos, por 1o que permite reconstruir la memcria histérical
‘|De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto

Irestringido y confidencial.

{tos niveles de clasificacion de ta informacion para esta subserie seran informacion
1€ tiempo de retencién comienza e contarse con la entrada en vigencia de una nueva
1Para los documentos en soporie fisico, se empleara el proceso de la microfimacion de|
JLos documentos en soporte electronico se conservardn en su soporte original, y por

dparte del 4rea de gestion documental de e ayudantia general. articulado con e! plan de|
A seguridad de la informacion y de preservacion a largo plazo. se determinara un formatoj

o modificacién del contenido de datos o archivos de Inteligencia y Contrainteligencia,
cuando se determina que hay una imprecision yio inexaclitud. y por Gitimo la
actualizacion de los datos personales. agregando a padir de hechos nuevos, elementos;
a los registros o archivos existentes frente a.datos parciales, incomgletos o fraccionados.

Se conservara totalmente ya gue es un insumo para realizar estudios analiticos de datos|
y ser testimonio del cumplimiento a las disposici legales sobre el
{tratamiento de los ACR. En este sentido, esta subserie establece limites y fines para el

institucional de 1a inteligencia militar.

‘Reglamentario 857 de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017. los grados del
clasificacion de fa informacion aplicaran las categerias de secreto, ultrasecreto]

publica reservada e informacidn publica dasificada, conforme a4a normatividad vigente.

version del plan.

los documentos en soporte papel, y se llevard a cabo por la Ayudantia General a través|
del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consutia y preservacion
del documento, ef cual seré conservado siempre en su soporte original.

de preservacién documental, segin el entorno en el que se produjo el documentc

“|electrénico.
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- = & Para las transferencias electronicas. se tendrd en cuenta el programa de gestion
documental y plan de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.
Normativa: Ley Eslatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden normas paral
fortalecer el marco jurfdico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades)
de inteligencia y ¢ inteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y se
dictan olras disposiciones”. Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y
Acuerdo 10 de 2018 "Por medio del cual se reglamentan y establecen los lineamientos;
técnicos generales en materia de gestién documental y en concordancia con la Le:
General de Archivos para el Sistema Nacional de Depuraciéon de Datos y Archivos de
Inteligencia y Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017".
5.10.2.7-57-99 |Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X Agrupacion documental que contiene flas acciones de prevencion, mitigacion,
~ Plan de emergencia y contingencia Papel preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una ernergencna. con el ﬁ!tl de controlar}
. papel |factores y amenazas de riesgo. prevenir desastres, brindar respuesta efectiva en caso de
al"? de nesgos G siniestros, reducir el impacto negativo en las personas. instalaciones y equipos, antes,
* Solicitud reunion Papel durante y después de la emergencia. ademés de la recuperacion répida de zonas|
* Acta de reunion Papel afectadas.
* Acta de capacitacién Pape! ) )
* Informe de cumplimiento al plan Papel Estos documentos presentan a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar]

de manera rapida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar |aj
integridad fisica y mental del personal militar y civil 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 de
obtener y mantener altos niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en los diferentes
frentes.

Subserie de conservacién total. ya que su informacién es fuente primaria paral
i i sobre la ion y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia, asi como las técnicas empleadas para la actuacion y manejo de
recursos durante emergencias, garantizando las capacidades durante la actuacion
misional.

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

‘|El tiempo dé Tétencion comienza a .contarse con {a entrada en vigencia de una nuevaj

JLla microfimacion de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por ia]
1Ayudantla ‘General a través del area de Gestion Documental, esto comc medio dé]

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio|
‘|del cua! se adoptan directrices

version del plan. -

seguridad. ‘consulta y -preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en|
su’soporie original.

para la el ion del plan de gestidn def
riesgo de desaslres de las entidades publicas y privadas”. b

5.10.2.7-57-103 {Planes de Recoleccién de Informacion de Inteligencia o C i

{subserie que contiene informacion sobre las actividades de operaciones de inteligencia,

* Apreciacion de inteligencia o contrainteligencia
}* Plan de recoleccién de informacion

* Anexo de inteligencia o contrainteligencia

* Informe 6rdenes y sdlicitudes
* Qrden de operaciones

* Mision de trabajo de intelig

ia y cor

Electranico (PdiA)
Electrénico (.PdifA)
Electronico { Pdf/A)
Electrénico { PdiiA)
Electronico {.Pef/A)

Electronico (_PdiiA}

{combatir amenazas internas o externas, el régimen constitucional y fegal. la seguridad y|
{12 defensa nacional, enmarcadas en planes de recoleccién de informacion que obedeced
a requerimientos previos de i Y inteli ia

‘|Se encuentran reguladas por la Ley estatutaria No. 1621 del 17 ce abril de 2013 y sy

Ibases de datos, la proleccién de los agentes, 1a coordinacidn y cooperacion enire les]

totras disposiciones. Subserie de conservacion total, ya que su informacién posee valores;

‘histdricos y cientificos para la institucion.

‘Tcon la expedicion de un nuevo plan de campania.

4Llos niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie serdn informacion

1Son documentos que tienen relacién con ios Derechos Humanos, Derecho Intemacional

1Se conservara en su soporte original, y por parte del drea de gestion documenta! de g

‘preservacién a largo plazo, se determinaré un formato de preservacion decumental,
‘|segin el entorno en el que se produjc el documento electrénico.

utitizando medios humanos o técnicos para la recoleccién, procesamiento, andlisis V]
difusién de informacion, con el objetivo de proteger los derechos humanos, prevenir yi

Decreto Reglamentario 857 de 2014 -compilado en el Decreto 1070 de 2017, que]‘
establece los limites y fines de las actividades de inteligencia y contrainteligencia. l0s]
principios que las rigen, los mecanismos de control y supervisién, la regulacion de lag]
organismos, vy los deberes de colaboracion de fas entidades publicas y privadas, entre
histéricos y cientificos para 1a institucion.
Asimismo. fos grados de dasificacién de la informacién apliceran las categorias del

secreto, ultrasecrelo, restringido y confidencial, conforme a las normas anteriormente|
mencionadas. Subserie de conservacion total, ya que su informacion posee valores

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finafizado su tramite y vigencia

pablica reservada e informacion publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

Humanitario y con {a misionalidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucion Polflica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas
Militares permanentes constituidas por el Ejército, 1a Anmada y ia Fuerza Aérea. i

ayudantfa general. articulado con el plan de seguridad de {a informacién y de
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GESTION CENTRAL
- s Para las transferencias electrénicas, se iendr_é;'en"'cyenta el programa de gestion
: documentat y plan de preservacion a largo plazo del Ejércifo Nacional.
Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia’y del Derecho de Acceso & la|
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013. Articulg]
33. Reserva y Decreto 1070 de 2015. Articuto 2.2.3.6.1. Reserva Legal.
5.10.2.7-58 PROCESOS
5.10.2.7-58-1 |Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Daio de Bienes 2 18 X Agrupacion documental en la que se conserven los documentos generados de maneraj
* Informe. queja, anénimo o cualquier ofro medio Papel Ci {%.de los a'c‘tos Procesales cpordlnados que .se adelantan‘en el proceso qe
9 L Papel lidad ativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio]
Auto '"h'bf“_’m ) P del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza
* Auto de inicio de averiguacidn previa Papel Publica. de conformidad con ta Ley 1476 de 2011.
* Auto de apertura de investigacion Papel
* Descargos Pape! El tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia|
« Practica de pruebas Papel con ia constancia ejecutoria.
* Auto de cesacion del procedimiento Papel Una vez culmine su liempo de retencién, se seleccionardn el 100% de aguellios)
* Auto de archivo Papel que inen “fallo de responsabilidad administrativa®, estos se
* Auto de cierre de investigacion Papet conservarén totatmente, ya que constituyen una fuente primaria para la investigacién de
* Traslado alegalos de conclusion Papel la ciencia juridica mititar.
* Al s de conclusid: Papel i i
iy Alegato dg © R " i Pabel Por otro lado. los que culminan con falio "archivese” se eliminaran utilizando el método de|
Fallo de primera instancia ape picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de
* Recurso de apelacion Papel Gestién Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Geslion
* Auto resuelve recurso Papel Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
escx . " La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la
# n trativa de los servicios - 0.A.S. Papel
Orclen;adinints :.slva E? oAt Ayudantla General a través del drea de Gestién Documental. esto como medio de]
* Constancia de ejecutoria Papel

seguridad, consulta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre enf
su soporte original.
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GESTION CENTRAL 9 4
5.10.2.7-58-33 |Procesos Disciptinarios 2 18 Agrupacion documental que conserva-los documentos generados de manera cronologica

* Informe, queja. anénimo o'cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros)
* Auto fnhibitorio :

1" Auto de apertura de indagacion disciplinaria
1* Auto de citacion audiencia

* Descargos

* Auto de archivo

* Auto de terminacion del procedimiento

* Auto de cierre de investigacion y trasiado

* Alegatos de conclusién

* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley v notificaciones a los sujetos.procesales)

1 Notificaciones

* Recurso de apelacién

* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion)
* Constancia de ejecutoria

Papel
Papel
Papel
Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papei
Papel
Papel

| Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su
Jindividuai en el cumpfimiento de las drdenes recibidas. contraresta los efectos

{subalterno que {as ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo;
_jcomo referentes las normas y érdenes que consagra el deber profesional.

{Los procesos disciplingrios son fuente para ia investigacion de las acciones reslizadas
J|por la entidad, con el fin de regular y someter a fos funcionarios & unos comportamientos

Ytos intereses del Estado.

Por otro lado, 1os que culminan con fallo "archivese”, se eliminaran utilizando el métodol
Jde picado {maquina trituradora). proceso que lo realizara la Ayudantia a través del areg

{ta microfimacion de dos documentos en soporie papel, se lievard a cabo por 4]

INormativa: Ley 1862 de 2017 {agosto 04) "por la cual se establecen las normas de}

en los actos procesales coordinados que se 1en el p disciplinario;
de conformidad con el Cédige Militar Discipfinaric Ley 1862 de 2017, en las que se
garantizan el comportamiento de ética, disciplina, condicién, principios, valores y virtudes;
caracteristicos de fas Fuerzas Militares, asi.como {as normas de conducta que el mifitarg
debe observar en el gjercicio de su camera, condicion esencial para 12 existencia de ld
institucién.

disolventes de la 1ucha, crea intima cohesién y permite af superior exigir y obtener det

éticos que ‘busquen garantizar la buena marcha de {a administracién y la proteccién dej

€l tiempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su trémite y vigencial
con fa constancia ejecutoria. 1

Una vez culmine su tiempo de retencién, se seleccionardn ef 100% de aquellos)
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisi Ko lad;

en ef articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al
Derecho {nternacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totalmente. |

de Gestion Documental, una vez se-tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.

Ayudantia General a través del érea de Gestion Documentat, esto como medio de]
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte criginal. ]

conducta de! Militar Colombianc v se expide el Codigo Disciclinario Militar®,
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coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
. FORMATO ARCHIVO ARcHvO .. L | o g
GESTION CENTRAL
5.10.2.762 __|REGISTROS — s
5.10.2.7-62-51 |Registros de Eventos y Visitas Protocolarlas e 2 8 ©X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas p
~ Album historico = Papel reslizadas en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el
i o central, se conservard totaimente como fuente para la investigacion de las
* Libro histérico Papel militares y la reconstruccién de la memoria histérica institucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su {rdmite con el
cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievaré a cabo por 13
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de|
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte ornginal.
5.10.2.7-62-100 |Registros de Servicios de Régimen Interno 2 43 X X Agrupacién documental en la que se registran de manera cronoldgica fos sefvicios de
= Libro de control minuia de servicios Papel régimen interno, dispuestos en fa orden del dia y/o semanal del Cuarlel General

Divisiones, Brigadas, Batallones y Compafiias del Ejército Nacional. Subserie de
conservacion lotal, que registra el régimen interno en las unidades, las cuales hacen|

cia a los lir ientos gf que rigen a una unidad o dependencia militar y|
tienen como propdsito garantizar ia convivencia, establecer las funciones y mantener ia]
disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatorio (como horarios
servicios, normas de seguridad, entre otros), con el fin de regular los aspectos]
administrativos que se desarrolfan en la unidad.

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

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

La microfilmacion de los documentos en soporie papel. se llevard & cabo por la]
Ayudantla General a través del area de Gestidon Documental. esto como medio de]
seguridad, consulta y preservacion de! documento, e! cual sera conservado siempre en|
su sopoite original.

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009,
Reglamento de Régimen Interno del Cuarte! General del Comando del Ejército RGE 6-]
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1
Ley 1862 de 2017 "por la cual se establecen las normas de conducta del Militar]
Colombianc y se expide el Cédigo Disciplinario Militar®, Ley 1712 de 2014 “Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a fa Informaciéon Publica Nacional®, Articulo 19.
Informacién excepluada por dafo a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por Ia|
cual ‘se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de o]
Contencioso Administrativo”.
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. GESTION CENTRAL | ] My S
5.10.2.7-62-107 |Registros Diario de Actividades de Inteligencia. .- 2 43t X Agrupacién documental en fa que se diari los pr s de inteligenci)
1* Registro diario de actividades de inteligencia ] R Papel = den cumplimiento de ias responsabifidades @e fa seccion distribuidas en todos sus

Jescalones. Subserie de conservacién total, ya que su informacion evidencia el
Jcumplimiento a la. misionalidad del Ejército a partir del personal, su operabilidad, doctrina]
1y capacidad tecnoldgica de la unidad.

{Reglamentario 857 de 2014 compilado en et Decreto 1070 de 2017, los grados dej
qclasificacidn de la informacion aplicardn {as categorias de secrefc. ulirasecreto |
restringido v confidencial. .

JLos niveles de clasificacién de la informacién para -esia subserie seran informacion,
1publica reservada e inf idn publica clasificada, conforme a la normatividad vigente.

€1 tiempo-de retencién comienza a contarse con el cierre de 1a vigencia.

+Son documentos .que tienen relacion-con los Derechos Humanos, Derecho Intemacional
4Humanitario y con la mis idad del Ejército Nach . dados en fa Constitucién Poiitica
+4de Tolombia en su Articulo 217. £a Nacién fendré para su defensa unas Fuerzas|
{Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

‘fAyudantia General a través del drea de Gestién Documental. esto como medio de)
Jseguridad. consulta y preservacién del documento. ef cual sera conservado siempre en|
‘|'su soporte original. 1

I Normas retencién documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se]
Jexpiden normas para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que levan,

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 det 17 de -abrii de 2013 y su Decrelo

{a microfiimacion de ios documentos en soporte -papel, se llevard a cabo por i3

a cabo actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién
constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones™ y Decreto 1070 de 2015. Asticuto
2.2.3.6.1. Reserva Legal.
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cobIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOFORIE O PROCEDIMIENTO -
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o GESTION CENTRAL
5.10.2.7-62-109 |Registros Op ionales de Actividades de C Inteligencia $ 2 43 X Agrupacion documental en la que se define la secuencia de acciones tacticas para la]. .
TMision de trabajo g T Electrénico (.PAI/A) I recoleccion de informacién sobre las acciones de inteligencia de la amenaza y los{ -’
* Informe de recoleccion de informacion de contrainteligencia i . Electrénico (.PdfiA) ’ indicios de corrupcion al interior de la fuerza (MCE 2-22.1. p. 1-10.).
* Informe de contrainteligencia P Electronico {.Pdi/A) x 5 i . L o
* Acta de reunién operacional Electrénico (.Pdf/A) Subserie de conservacion total, ya que su informacién aporta a las ciencias militares g
* Concepto juridico Electronico (PdI/A) partir de las tendencias y técnicas empleadas en los procedimientos operativos en 1a]
* Informe de resultados Electronico (.Pdl/A) defensa de los intereses estatales. la misionalidad institucional y el control publico.
« Informe de ciefre - Electranico (.Pdf/A) mejorando la seguridad y el apoyo contra los factores de fiesgo y amenazas.

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

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

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con ia misionatidad del Ejército Nacional. dados en la Constitucién Polftical
de Colombia en su Articuto 217. La Nacién tendrd para su defensa unas Fuerzas]
Militares permanentes conslituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

Se conservara en su soporte original, y por parte del area de gestién documental de laj
ayudantia general, articulado con el plan de sequridad de la informacién y de
preservacién a largo plazo, se detemminard un formato de preservacién documental,
segun el entorno en el que se produjo el documento electrdnico.
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ARCHVO | ARCHNO | - 1 -1
GESTION | centrar | ST § E{ My S

PROCEDIMIENTO

a cabo actividades de

k 1 - Normas retencion documental: Ley Estatutaria 1621.de 2013 “Por medio de la cua! sé
- Jexpiden normas para fortalecer el-marco juridico que permite 2 los organismos que ﬂevan

ia y co i ia cumplir con su 'mcné'u
] B conslitucional y legal, se dictan olras disposiciones”. Ley 1712 de 2014, Decreto 1070 dej
N E 12015. Articulo 2.2.3:6.1. Reserva Legal y “Manual de Campafia del Ejército MCE 2-; -22.1]

{Para ias transferencias. electrénicas, se tendrd en cuenta el.-programa de geshm F g
documental y plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional. 1

-CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacién

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitatizacian y fotografia) -
S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

i E i {Contrainieligencia”.
i ‘ 1 1 | 1 /
* : : | _ | ‘ /

Bogota D.C., abril del 2025






