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5.10.2.12-2

ACTAS

§.10.2.12-2-65

Actas de Informe de Gestion

* Acta de informe de gestién

Papel

A 5 f. 7y

! que registra i sobra la entrega y recepcién de los asuntos
recursos publicos del Estado c« i bl do la bilidad de los i ios]
pubhoos para presentar un |r|10rma sobrs tos asuntos de su ia, gestion de

y i ivos a quienses los sustituyan legalmente en sus funciones al
momento da separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subsene oocumen.al que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de 13

1 a partir de la gestion realizada por los servidores publicos enf
cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a su vez, ibuye a la i igacion militad
sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

{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 soporle papel. se llevara a cabo por la Ayudantiaj
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta ]
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1621 d¢]
2013. Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a la informacién Pablical
Nacional”, y demas normativa concordante.

5.10.2.12-2-73

Actas de Reunion de Estado Mayor o Plana Mayor

* Acta de reunioén de! estado mayor o plana mayaor
* Planilla de fimas de los asistentes

Papel
Papel

Documentos que contienen mrormacu(m sobre las reunlanas del estado mayor que asisien al
en los ct i de ls unidad (en las]
unidades del escaldn batallon se denomina plana mayor)" (MFC 1.0). Subserie documental dej

fa reunién, con e! fin de g izar el.comecto i iento y d

nservacién total. que evi ia la il de las decisi por los |ntegrantes de]
flo de las de]

la unidad.

£l tiempo de retencidén comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de 12
vigencia fiscal.

La mi i i6n de los d tos en soporte papel, se llevard a caba por la Ayudantiq
General a través del area de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad, consulia v,
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

‘|Normativa: Manual de Eslado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Camparia del Ejércitq

ol i 1y Of t del Estado Mayor MCE 6-0 - Restringido, Agosto

12022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013.

5.10.2.12-26

ESTUDIOS

5.10.2.12-264

Estudios de Credibitidad y Confiabilidad

*; Requerimiento estudio de credibilidad y confiabilidad
*.Acta de reunién de viabilidad de estudio - -

* Orden de mision de trabajo o E

i Solicitud de registros reservados de contrainteligencia

Electronico (.Pdf/A}

Electrénico (.Pd/A)
Elactrénico (.PdifA)

Electrénico (.Pdf/A}

Agrupacién documental que evidencia un conjunto de actividad: ylo luaciones 4
onamadas a asagurar fos mes altos estandares en materla de seguridad y reserva de Ia
fa ion de técnicos © evaluaciones periédicas qué]

q 1a idoneidad dibilidad y iabiti de los servidores ptblicos y/o contratistas de]
ios i de inteli ia y c inteligencia y/o de que por razon de susi

funciones y actividades (angan que conocer i ion con nivel de ificacion.
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&1 ATO
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMAT! ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL
3 icil tudi rid nas i P,
Saliciud de;cancepto esticio ée seguridada pereo E::z:g::: E i:flﬁ; Se conservaré en su totalidad. ya que evidencia las técnicas empleadas por el Ejército Nacional
* Informe de concepto de seguridad a personas . para la y ilidad del personal que labora al interior de la institucion, las;
* Acta de reunion de evaluacién de estudio de credibilidad y confiabilidad Electronico {.PdfiA) cuales permi los indi necesarios para assgurar la reserva y seguridad de 1aj
* Acta de difusion y ilidad de i i6 ificada de contrainteligencia Electronico (.PdffA) i ién que se p en fas unidad que aportan a la
reconstruccion de la ia historica institucional y la inv igacion en las cienci con|
el fin de los yp imi para tal fin.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de la vigencia.
Para los documentos en soporte fisico, se emplearé el proceso de la microfilmacion, y se llevaré)
a cabo por la Ayudantia General a lravés del area de Gestion Documental, esto como medio de}
Ita y pi i6n de! documento, el cual serd conservado siempre en sul
sopone original.
Los d tos en soporte ico se conservaran en su soporte original, y por parte del area
de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de Ig
informacién y de preservacion a largo plazo. se determinard un formato de preservacion|
documental, segun ef entorno en el que se produjo el documento electrénica.
Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el programa de gestion documental
plan de preservacién a largo plazo del Ejército Nacional.
Normas retencion documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de la cual se expideny
normas para (anslecev el marco 5urid|cc que permite a los organismos que llevan a cabof
de i i ia cumplir con su misién canstitucional y legal. y se]
dictan otras disposiciones”, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Ley 1712
de 2014 ", Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacionaf™.
5.10.2.12-35 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 Los histori de son d tos que evi ian la gestion del parque automotor que
- Facture de compra Papel &o;;a;:cg:; entidad, por lo cual su contenido informativo permite ef estudio de la historia]
* Cenrtificacién individual de aduana para vehiculos automotores Papel )
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Pape! Cumplido en tiempo de retencién se selecclonaré el 100% de istori que p
* Seguro Obligatorio - SOAT Papel con ef siguiente criterio: Histor: de vehi il toda vez que pueden ser unal
" " - . 7 fuente de inf ién en temas icos. souocutturales y cientificos que permil
Certificado de la revisién 1é a yde Papel . ) ¢
los de dichos enel o de una regién, y a su vez. conocer cuéles eran)
* Reporte de comparendos Papel las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor que requirié una atencion
* Reporte de incidentes Papel técni i iali
* Reporte de mantenimiento Papel 5 N . .
- Acta d " Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir def acta de adjudicacién o remate yio bajal
cla de enirega P de! activo, teniendo en cusnta el volumen de produccion tota! de los historiales de vehiculos que]
* Autorizacién para conducir vehiculos militares Papel ingresen al archivo central como transferencia primaria.
* Hoja de vida del vehiculo Papel
* Documentos de propiedad Papel La mi ién de los en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantig]
& ’ . Papel General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
Orden de mercha - Salida de a guarnicion ape preservacion del documento, el cual ser conservado siempre en su soporte original.
* Boleta de aborda Papsl
* Acta de adjudicacién o remate Papel Los documemos que no son objetos de seleccién se eliminaran utilizando et métode de picadol
* Orden administrativa de servicios - 0. A.'S Papel trif ). P que lo realizard la Ayudantia a través del édrea de Gestion|

Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando
como evil ia el Acta de Eliminacién y los inventariocs documentales.
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TIE|{M]| S

5.10.2.1245

INFORMES

5.10.2.1245-26

Informes de Gestion

2 ] . 3 X La subserie esia conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento de las

* Informe de gestion

Papel

funciones asignadas a ia dependencia. €l liempo de retencion esta sustentado en el articulo 52
de la Ley 1437 de 2011 y articuio 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminara, pues lgf
informacién contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cuasl es]
consolidada en la subserie Informes de gestion institucional de la Direccién de Seguimiento
Evaluacion (DISEV).

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

E! pi de eliminacién se i el método de picado (maguina trituradora), el
cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental. una vez
se tenga ei aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia e
acta de eliminacion y los inventarios documentales.

5.10.2.1245-82

Informes Periddicos de Personal - INPER

2 3 X Subserie documental que registra los i de! ico de las ui

* Informe periédico de personal

Papel

dependencias del Ejército Nacional. ya sea por traslado o isién pare el c i o def
misiones especificas, detallando la i i i al pi de pasajes y viaticos.
Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, esta subserie seré eliminada. dado]
que la informacién relativa a pasajes y vidticos pusde ser consultada en las ndminas de i3}
Direccién de Personal - DIPER.

E! tiempo de retenciéon comienza a contarse una vez haya finalizado su trédmite con el cierre de 12
vigencia fiscal.

El proceso de elimi i6n se lizara utili el método de picado (maqguina trituradora). el
cua! se lievarad a cabo por la Ayudantla General a través del &rea de Gestion Documental, una veZ
se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. dejando como evidencia el
acta de eliminacién y los inventarios documentales.

Normativa: En el Decreto 1799 del 2000. Disposicion 016 del 2018, se establecen los parametros
para el diligenciamiento y tramite de los d tos del p de luacion y ificacion de
personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares.

5.10.2.12-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5.10.2.12471

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

* Libro de control acta de posesion de personal militar

Papel

2 8 X Agrupacién documental por medio de la cual se evidencian los registros del personat de oficiales]

i i dos a las dep ias o de acuerdo con el escalafén de cargos.
Subserie documental de eliminacion, ya que su informacién es recuperable en el acta deg
posesién que reposa en la subserie: Histonias laborales en la Direccion de Personal.

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando e! método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez,
se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefo, dejando como evidencia el
acta de eliminacion y los inventarios documentales.
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5.10.2.12-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiates

2

8

X

* Planillas de controf de comunicaciones oficiales

Papel

D que permi ] 1y de las comunicaciones oficiales]
por parte de los funcionarios responsables de esta activided, asf como el seguimiento a los]
tiempos de de las icaciones recibida ie de eliminacidn, ya que. una vez|
verificada la correcta gestién de las icaci Yy ido el tiempo de retencioni

Ise tenga el aval de! Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el

estos d no p! valor ini ivo, tegal o informativo
£l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizars utilizando el método de picado (maquina trituradora), e
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una veZ

acta de eliminacion y los i

5.10.2.1247-21

instrumentos de Control de D: ion de Ali de y Alumnos

* Planilla devolucion de ali il y

Papel!

A i6n d que i i i6n de la i6n de ali del p | dej

y al . de eliminacién, ya que no posee valores secundarios, y sul
ion es enla ie registro de ias de alimentacion del Batallon de

Apoyo y Servicios para la Inteligencia Militar - BASIM.
£l tismpo de retencion se aplica a partir de! cierre de {a vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizara utifizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara 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 inventarios documentales.

5.10.2.1247-23

Instrumentos de Controt de Distribucion de Material

* Solicitud de material
* Planilla de distribucion de material

Papel
Papel

Documentos que evidencian el control y registro de la distribucion de materiales de aseo yj
a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion, por no poseer valores]

ya que su i ion es le en los comprobantes de egresos de almacén
de la unidad centralizadora del BACCE .

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

El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental, una veZ]
se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia e
acta de sliminacion y los i

5.10.2.12-47-27

instrumentos de Control de Entrega de Tarjetas de Autorizacién para el Manejo de informacidon Clasificada

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

Papel

Documento mediante el cual se registra y controla 1a entrega de las tarjetas de autorizacion para]
efectos legales det grado de clasificacion de seguridad al que puede tener acceso el personall
autorizado; esta tarjeta tendra la vigencia necesaria de acuerdo a la duracion del funcionario en e
cargo. Subserie de eliminacién. ya que su informacion ests sujeta a las prescripciones legated]
dadas en la Ley 1437 det 2011.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de 12
vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (méquina trituradora), e
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, una vez)
se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefic. dejande como evidencia e
acta de eliminaci6n y los inventarios documentales. .
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5.10.2.1247-38

tnstrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2

13

X |

* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos
* Misién de trabajo
* Informe de misién de trabejo

+ pasabord -
P

o registro de i}

* Certifi de viaticos

Papel
Pape!
Papel
Papel
Papel

Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasales y vaéllcos olorgados a un]
funcionario de la unidad o dependencia del Ejército i . en el ej 12 de]
sus funciones, el cusi deberd soporiarse con el respectivo informe de gestién. Esta subsene es]
de eliminacion, ya que su informacion es recuperable en la subserie ‘Libro Mayor de Is Direccion|
Contable y Tesoreria - DICOT, donde se consolidan los registros contables y financieros del
Ejército Nacicnal.

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

El p de eliminacién se lizarg utilizando e! método de picado (maquina trituradora), e!
cusl se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, una veZ]
se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperto, dejando como evidencia e
acta de efiminacion v los inventarios documentales.

5.10.2.12-47-45

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y contro! dei ingreso y salida de vacaciones del persanat de (3]
dependencia o unidad. Una vez hnauce el tiempo de retencidn en el archivo central, se eliminara;
esla subserie, ya que su i es en ia r ién de vacaciones, orderd

Isemanal de la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de ta Direccion de]

Personal - DIPER.
El tiempa de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se realizara ulilizando el método de picado (méaquina trituradora). el
cual se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestién Documental, una veZ]
se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno. dejando como evidencia el
acta de eliminacion y los inventarios documentales.

510.2.1247-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

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

* Planilla de mantenimiento de transportes

* Situacion material de transporte

Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupaclén documenta!l que evidencia el control del combustible. grasas, [ubricantes
ientos de los i & la unidad. Subserie de eliminacion, ya que sul
informacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

£l proceso de -eliminacién se realizard ulilizando el método de picado (maquina trituradora), ef
cual se llevara a cabo por la Ayudantia Genera!l a través del area de Gestion Documental. una vez]
se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempetio, dejando como evidencia el
acta de stiminacion y los inventarios documentales.

Normativa: Direcliva de Planeamienio Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para e! Manejo de Bienes del Ministeno de Defensa Nacional del
2018.
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GESTION | CENTRAL
5.10.2.12-48 INVENTARIOS
5.10.2.12-48-1 jinventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que ewdencna sl oonirol de tos bienes adquiridos en ta institucion )
= e = Subserie de eliminacion, toda vez que su ir se ida en fos i i
rtif ion ble: Papel
Cettficacion dmbignes mbietiies P de la Direccién Contable y Tesorerla del C: do Fi iero y Pi
* Inventario fiscal de bienes Papel
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel El tiempo de retencion se aplica a partir del cierme de la vigencia fiscal.
* Acta de revista de bienes Papel
El proceso de efiminacion se realizara utilizando el método de picado (méquina trituradora). el
cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez
se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia e
acta de ylos i
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
5.10.2.12-56  |ORDENES
5.10.2.12-564 |Ordenes del Dia 2 43 X X Agrupacit Y de 1a unidad, en donde se consignan los]
T+ Orden del dt Papsi servicios de régimen intemo para las fechas alli i fas normas i
. eldia P administracion del personal y equipo y las érd o de estricto cun
Memorando Papel hayan sido ordenados por e Comandante del Batallén o Compafiia. Subserie de conservacion,
* Solicitud de felicitacion Papel total, ya que su informacién mgxstra los derechos Y deberes de los funcionarios de cada seccién
- Solicitudes al comando (F isos) Papel en ion a las d i y iplinarias, 1o cual permite evidenciar]
una trazabilidad de {a actuacién en la unidad.
Laos periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantial
General a través del ares de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2009, Ley 1862
de 2017 “por la cual se establecen las normas de conducta del Militar Colombiano y se expide el
Cédigo Disciplinario Militar”, Ley 1712 de 2014 "Loy de Transparencia y del Derecho de Acceso 3
Ia Informacion Publica Nacional”, Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses]
publicos, Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y def
lo Contencieso Administrativo® y Ley 1621 de 2013.
5.10.2.12-57 PLANES
: grupacié itos generales para el
5.10.2.12-67-11 Planes de Actualizacion, Correccion y Retiro de Datos y Archivos de iay C -ACR 2 43 X X acluahzaclén correccion, retiro de datos y de i i i
e S T P —— SN S P 2T P - o ori 1a €] i i concernientes a las dependencias de proteccion de}
: Y Y yenf ape datos de las unidades militares, en las que se ewdencla el retiro o separacion de registro de iq]
" Solicitud consulta de informacién Etectronico (.PdifA) {base de datos y archivos de ia que no
* Informe de postulaclén de documentos Electronico (.PdffA) ] itucit ylo legales il en la Ley 1621 del 17 de abril del 2013, también)
“ Registro de i i de Papel indica la cofreccién o modificacién del contenido de datos o archivos de’ Inteligencia
. Regrstro de vaudamén juridica Papel Contralntehgencla cuando se determina que hay una imprecisién yio inexactitud. y por uttimo |
* Registra de actuali ion y retiro Papel ion de los datos p agregando a pamr de hechos nuevos elementos a los]
registros o archivos exuslentes frente a datos iales, o
* Soticitud de reunion mesa técnica Etectronico (.Pdf/A) g =
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* Acta de reunién mesa técnica
* Registro de decisién final
* Informe final mesa técnica

Papel
Papel

Electrénico (.Pdi7A)

|documental. segun el entorno en el que se produjo el documento electrdnico.

Se conservara lotalmente ya que es un insumo para realizar estudios anallticos de dalos y sei
testimenio del cumplimi a las di i legales les sobre ef i de los ACR
En este sentido, esta subserie establece limites y fines para el uso de los archivos y datos, por 1o
que penmite reconstruir la memoria histérica institucional de la inteligencia militar.

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 de! 17 de abril de 2013 vy su Decrsm Reglamentario 857

de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017, lcs grados de if ion de ta i
aplicaran las categorias de secreto, ultr . y i
Los niveles de ificacion de la ir 1 para esta subserie serdn informacion publical

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

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

Para los documentos en soporte flsico, se leard el pi de la mi i ion, y se llevarg
a cabo por la Ayudantia General a través det area de Gestién Documental, esto como medio dej
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en syl
soporte original.

Los tos en sopoite se conservaran en su soporte original, y por parte del areal
de gestibn documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de |
informacién y de preservacién a largo plazo, se determinard un formato de preservacion

Para las transferencias electronicas, se tendra en cuenta el p
plan de preservacién alargo plazo del Ejército Nacional.

gl de gestiéon

Normativa: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer]
el marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de inteligencia yj
contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, v se dictan otras disposiciones”
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Acuerdo 10 de 2018 "Por medio del

cual se Yy 1 los il ientos técnicos g en materia de gestion]
d y en cor ia con la Ley General de Archivos para e! Sistema Nacional de
Depuracién de Datos y Archivos de In ia y C i creado di Decreto]
2149 de 2017,

5.10.2.12-57-99 |Planes de P ion, Prep: y ante Emergencias Agrupacién documental que contiene las acci de p itigacion, preparacion
* Plan de emergencia y conlmqencla . Papel respuesta y r il ante una o] . con e fin de conlrotar factores y amenazas def
* Mapa de riesgos Papel nesgg. prevenir desastres._bnndar. respuesta .efecuva en caso de siniestros, reducir el unper:«:
* Solicitud reunién Papel negativo en las personas, mstglacrones y equipos, antes. durante y después de la emergencia

* Acta de reunién Papel ademas de la recuperacidn rapida de zonas afectadas.
- ::cfloa":: ;:o::r:ifi.r:?ema al plan :::g:: Estos documentos pi Y a los i ios las y icit para actuar de

manera répida y coordinada frente a una emergencia, con el fin de preservar !a integridad fisica
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 efecnvldad
eficiencia y eficacia en los diferentes frentes.
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1Subserie de conservacién total, ya que 'su informacion es fuente primaria para investigaciones

{Colombia en su Articulo 217. La Nacidén tendra para su defensa unas Fuerzas Militares]

sobre la proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia, asif -
lcomo las técnicas empleadas para la actuacién y manejo de fecursos durante emergencias
garantizando las capacidades durante fa actuacién misional.

Son documentos que lienen relacién con los Derechos Humanos. Derecho Internacionalf
Humanitario y con la misionalidad del €jército Nacional, dados en la ‘Constitucion Politica def

€1 tiempo de retencién comienza a cantarse con la entrada en vigencia de una nueva versi6n del|

por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

plen.

La microfi ién de fos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través de! drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
preservaci6n del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Directiva Estructural No. 0224 de 2017 y Decreto 2157 de 2017 "por medio de! cual sej
adoptan directrices generales para la elaboracion del plan de gestién del riesgo de desastres def
las entidades piblicas y privadas™.

5.10.2.12-57-103

43

que Vv sobre ‘ias ivi de iones de i

Pianes de Recoleccion de Informacion de i ia 0 C. i ig

* Apreciacion de inteligencia o cor

* Pian de recoleccidn de informacion

* Anaxo de inteligencia o contrainteligencia

* Infarme érdenes y solicitudes

* Orden de-operaciones

* Misién de trabajo de intsligencia y contrainteligencia

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

utifi medios o i para la ién, i andélisis y dlfusmn de]
informacién, con el objetivo de pmteger Ios derechos h . prevenir y bati
intemas o , el régi cor y legal. la i yla

def et

das en planes de ién de i ion que a imi previos dej

|Se encuentran ladas por la Ley ia No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto]

y

R io 857 de 2014 il en el Decrs(o 1070 de 2017. que establece los limites
fines de las actividades de inteligencia y los principios que las rigen. los]
mecanismos de control y supervisién, la regulecion de las bases de datos, la proteccion de los]
agentas fa cocrdmacu’m y cooperaclon entre las orgsmsmos y los deberes de colaboracién de]

tas v y p! das, entre otras disposiciones. Subsene de conservacion total, yq]
que su informacion posee valores histéri y ci i para la insti!

Asimismo, los grados de i6n de la il i i las categorias de secreto]
l ingido y cor i a las normas anteriormente mencionadas |

Subserie de conservacion total, ya que su informacion posee valores historicos y cientificos paral
la institucion.

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

Los niveles de ificacion de fa inf i6n para esta subserie seran informacion publica)
reservada e i ion publica ifi a la nor idad vigente.
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Son documentos que tienen refacion con los Derechos Humanos, Derecho Intemacionaf]
Hi itario y con la misionalidad del Ejército i . dados en la Constitucién Politica dej
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendré para su defensa unas Fuerzas Militares]

permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

Para jos documentos en soporte fisico. se 4 el pi de la mi ion. y se llevarg;
a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. esto come medio de
seguridad. consulla y preservacién del documento. el cual serd conservado siempre en sy
soporte original. E

Los 1tos en soporte 6nica se conservaran en su soporte original. y por parte del area
de geslién documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridaed de ia;
informacién y de preservacién a largo plazo. se determinard un formato de preservacion
documental, segiin el entorno en el que se produjo et documento elecirénico.

Para las transferencias electronicas. se tandra en cuenta el de gestion b
plan de preservacion a largo plazo del Ejército Nacional.

Normativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a fa | i0
Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones™, Ley 1621 de 2013. Articulo 33. Reserva y
Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

5.10.2.12-57-110

Planes de Seguridad Militar

43

* Pian de seguridad militar

* Solicitud de reunion

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papsl
Papel
Pape!

Agrupacién documental que evidencia el “analisis y diagnéstico de amenazas. riesgos vl

dos con la idad de personas. seguridac fisica, seguridad de Ia]
informacion y idad de a critica, di i a i activas y/of
pasi conira posi i de una " MFRE 3-37 ‘Proteccién’. Subserie de]

| mititares, focalizados en el area de inteli ia y contrainteli ia militar, a partir de! registro de;

conservacion total. va que su informacién es un insumo para realizar estudios de las ciencias

{as actividades de seguridad mililar que previenen e intervienen las amenazas internas o externas]
que pueda tener una unidad, garantizando la integridad, credibilidad y confiabilidad de Ial
informacién.

Los niveles de clasificacién de la informacion para esta subserie serén informacion piblica)
reservada e ir i6n publica ctasificad. i ala vigente.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva]
version del plan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
t itario y con la misi i del Ejército i . dados en la Constitucion Politica dej
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. 1

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevaréd a cabo por la Ayudantia
General a través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta ]
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho ¢e Acceso a la Informacion
Publica Nacionatl y se dictan otras disposiciones™. Ley 1621 de 2013, Decreio 107C de 2015
Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legai. procedimiento seguridad militar V.1 202. Manual Fundamental
de Referencia del Ejército MFRE 3-37 "Proteccion’ y MCE 2-22.1.
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5.10.2.12:57-115 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo ~ SG-SST 2 18 X X Agrupacion:documantal e las deliempleador y los objstivos plopuestoy
- en materia de proteccién de la segundad y salud de los y def
“ Plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel cuentas con el fin de mejorar las medidas control y prevencién de riesgos en los puestos de
* Acta de reunién Papel trabajo. en cumplimiento con ef Dscrem 1072 de 2015 y demas normas concordantes. Sef
* Acta de capacitacion Papel conservara to yo que su i i6n integra las activi en salud necesarias para)
* Informe de diagndstico de condiciones Papel g i la integri y idad del p i, ap do asi a i i
* Informe de cumplimiento al plan Papet meédicos y sanitarios, a partir de los datos suministrados de zonas er
para las enfer ydemas i para ia ciencia médica militar.
Los tiempos de retencion empiezan a centar a partir de la entrada en vigencia de una nueva]
version del plan.
La microfil ion de los \tos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte originai.
5.10.2.12-57-123 |Planes de Trabajo de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X A i0! tai que evi i las acciones reahzadas para. el cumplimento de los planes]
*Plan de trabajo de instruccién y entrenamiento Pape! y politicas de i ci Y ! por la Direccién dej
* Cronograma de actividades Pape! E o y R de consefvaclbn total. ya que sul
* Solicitud de reunién Papel informacién aporta a ta historia educativa militar, en funcion de los componentes que mlegran lg]
* Acta de reunidn Papel instruccion en materia inaria, y las i en las
~ Acta de capacitacion Papel misionales de las unidades del Ejército Nacional. las cuales permi parametros de
* Pruebe fisica (Ptanilla) Papel estrategia y entrenamiento militar.
* Informe de cumplimiento del plan Papel 3 . X . . . .
Los periodos de retencitn se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version de
plan.
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho |
itario y con la misi idad del Ejército ' , dados en la Constitucién Politica de]
Co!ombia en su Arllcu[o 217. La Nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares]
P cx i por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
Ganeral a través del area de Gestion Documenta!, esto como medio de seguridad, consulta ¥}
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte ofiginal.
Normativa: Manual Fundamental de! Ejército MFE1-01, MFE 3-0 y MFE 7-0.
5.10.2.12-62 REGISTROS
5.10.2.12-62-51 |Regi de y Visitas P larias 2 8 X X Subserie documental que evidencia los registros de los eventos o visitas protocolarias realizadasy
< Album histérico Papel en la unidad militar. Una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central, se conservard]
¢ - totalimente como fuente para la i igacion de fas cienci y fa reco ion de la
Libro histérico Papel RN
memoria histérica institucional.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
La microfi ion de los d tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia)
[General a través del drea de Gestidn Documental. esto como medio de seguridad, consulta y]
preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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5.10.2.1262-52

Registros de Examenes Psicofisioldgicos de Paligrafo

2

43

X

de examen psi i de

* Oficio de i no

* Misién de trabajo

* Acta de reunién inicio de la misién

* Registro datos p les examen

dep

examen

* Registro datos p
* Registro consentimiento informado
* Informe de del examen

de poligrafo de apoyo

de

" Registro acta de difusién y trazabilidad de informacion ifi de inteli ia

fo de vinculacion, d P

Elactranico (.PdflA)
Electronico {.PdfiA)
Electronico (.PdffA)
Electronica (.PdfrA)
Electrénico (.PdfiA)
Electronico (.Pdf/A)
Electronico (.PdfIA)
Etectronico (.PdftA)
Etectronico (Pdl/A)

Agrupacion que las que abarcan todas las actividades que tieneny
lugar entre un exsminador y un examinado. en una serie especifica de interacciones. Lasi
interacciones de entrevistador incluyen la entrevista previa a la prueba. el uso del instrumento de]
poligrafo para recoger los datos fisiolégicos de la persona examinada mediante la presentacion
de una serie de preguntas. la fase de analisis de datos de prueba y la {ase posterior a la prueba.

Cumplido en tiempo de retencién se seleccionard el 100%, en el cual se conservaran los]
examenes realizados durante los ascensos en el escalafén de cargos del Ejército de la siguiente]

para los subofi los exa pondientes de sarg: primero a
mavyor. y para los oficiales, a partir del grado de mayor. Estos examenes se conservaran, va que]
permiten realizar estudios cognitivos y conductuales basados en los datos registrados durante los]
examenes, los cuales son fundamentales para identificar patrones de comportamiento de los]
militares en procesc de ascenso, y para emitir inf sobre las r i de los cargos de
Ejército Nacional.

Para 4l de oficiales y subofici: que no aprueben los exémenes se eliminaran|
utilizando e! método de picado (méquina trituradora). proceso que lo realizars la Ayudantia a
través del 4rea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval def Comité institucional def
Gastion y Desemperto, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.

El tiempo de da una vez terminado su tramite y vigencia

Para los documentos en soporte fisico. se empleard el proceso de la microfilmacién, y se llevarg]
@ cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio dej
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en suj
soporte original.

Los documentos en soporte electrénico se conservaran en su soporte original. y por parte del area|
de gestién documental de la ayudaniie general, articulado con el plan de seguridad de la
informacién y de preservacién a largo plazo. se determinaré un formato de preservacion
documental, segun el entorno en el que se produjo el documento electronico,

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

Normas r ds : Ley Estaltutaria 1621 de 2013 “Por medio de ia cual se expiden]
normas para fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que llevan a caboj

ividades de inteli ia y contraintali ia cumplir con su misién constitucional y legal, y sel
dictan otras disposiciones”, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal y Manua
Federal DIRECTIVA 5810.48 del Departamento de Defensa EE.UU.

5.10.2.1262-100

Registros de Servicios de Régimen interno

43

* Libro de control minuta de servicios

Papel

Agrupacién documental en ia que se registran de manera cronoldgica los servicios de régimeny
intemo. dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General. Divisiones. Brigadas
Batallones y Compatiias det Ejército Nacionel. Subserie de conservacion total, que registra el
régimen interno en las unidades. las cuales hacen ref ia a los lir i que
rigen a una unidad o dependencia militar y tienen como propdsito garantizar la convivencia
establecer las funciones y mantener la disciplina con respecto a multiples factores de]
cumplimiento obligatorio (coma 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 érdenes semanales
de! 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.
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PROCEDIMIENTO

{La microfi ion de los

|Reglamento de Régimen Interno del ‘Cuarte! Genera! del Comando de! Ejército RGE 6-60.1 def

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

en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
‘General a través de! area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

di Resolucion 1692 de 2009

Normativa: Reglamento de EJC 3-22-1

2022, Reglamento de Régimen Intemo para Comandos de Brigada EJC. 3-28-1. Ley 1862 def
2017 "por la cual se establecen las normas -de conducta de! Militar Colombiano y se expide el
Codigo Disciplinario Militar™, Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso &
la Informacion Piblica Nacional”, Articulo 19, Informacion exceptuada por dafo a los intereses)
publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo
de lo Contencioso Administrativo™.

5.10.2.1262-107 {Regi: Diario de Activi de | g

P et

Agrupacion documental en ta que se regi 1 i los p de inteli ia. en]

* Registro diario de actividades de inteligencia

Papel

ito de las P! de la seccion distribuidas en todos sus escalones]
Subserie de conservacién total, ya qus su informacién evidencia el cumphmlenla a la]
misionalidad del Ejército a partir del personal, su op: i doctrina y
de la unidad.

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

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

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

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos, Derscho Intemacional
Humanitario y con la misionalidad del Ejército Nacional, dados en la Conslitucion Palitica de
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas Miitares]
permanentes constituidas por el Ejército. la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia]
General a través del 4rea de Gestibn Documental, esto como medio de seguridad. consulta
preservacion del documento, 61 cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normas retencién documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 "Por medio de la cual se expiden
normas para fortalecer el marco gurldloo que permite a los organismos que llevan a caboj

de inteli ia cumplir con su misién constitucional y legal, y s¢
dictan ofras disposiciones” y Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal.

5.10.2.12-62-109 gi Operacionales de Actividades de Contrai

Agrupacion documental en la que se define la secuencia de acciones taclicas para la recoleccion)

* Misién de trabajo

" Informe de de info ion de contrair
* Informe de contrainteligencia

¥ Acta de reuni6n operacional

* Concepto juridico

* Informe de resultados

Electronico (.PdEA)
Electronico (.PdfiA)
Electrénico (.Pdf/A)
Electronico (.PdiIA)
Electronico (.PdIIA)
Electronico (.PAf/A)

Jde ir ion sabre las i de inteligencia de la amenaza y los indicios de corrupcién a

] apoyo contra los factores de riesgo y amenazas.

interior de 1a fuerza (MCE 2-22.1, p. 1-10.).

Subserie de conservacién total, ya que su i aporta a las cienci: ili a partir de]
las ias y i en los pi dimi op i en la defensa de losi
intereses estatales, la misionalidad institucional y el control publico, mejorando la seguridad y e
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* Informe de cierre

Electronico (.Pdf/A)

De acuerdo con Ley estatutaria No. 1621 del 17 de abril de 2013 y su Decreto Reglamentario 857
de 2014 compilado en el Decreto 1070 de 2017. Ios gredos de clasuhcacmn de la informaciéng
aplicaran las categorias de secreto, A y confidi

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

El tiempo de retencion 4a una vez i su trémite y vigencia.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacionall
Humanitario y con la misi idad del Ejército i dados en la Constitucién Politica de]
Colombia en su Articulo 217. La Nacién tendréd para su defensa unas Fuerzas Militares]
permanentes constituidas por el Ejército, la Armade y la Fuerza Aérea.

Para los documentos en soporte flsico, se el p de la mi ion, y se llevard]
a cabo por la 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 sy
soporte original.

Los en soporte ico se conservaran en su soporte original, y por parte del area
de gestion documental de la ayudantia general, articulado con el plan de seguridad de lg|
informacién y de preservacién a largo plazo. se determinard un formato de preservacién)
documental, segun el entorno en el que se produjo el documento electrénico.

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

Normas retencion documental: Ley Estatutaria 1621 de 2013 “Por medio de la cual se expiden)
normas para fortalecer el marco ju{ldlCO que permite a los organismos que llevan a cabd]

ividades de i ia cumplir con su misidn constitucional y legal. sej
dictan otras disposiciones”, Ley 1712 de 4, Decreto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserval
Legal y "Manual de Campafa deg} Ejérci CE 2-22.1 Contrainteligencia”.

V'3

€E: eliminacién

S: seleccién

CONVENCIONES

CT: conservacion total

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
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