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coDIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

‘SOPORTE O
FORMATO

DISPOSICION

TIEMPOS DE RETENC(OP’ FINAL

ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION cenmraL | ST |E|M|S

4.2.1-2

ACTAS

4.2.1-2-65

Actas de Informe de Gestion

2 8 - X X Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos y|

* Acta de informe da gestion

Papel

recursas pubticos del Estado co! i { lar itidad de tos func ios
publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su compstsncia, gestién de recursos;
financieros, humanos y administrativos a guienes los sustituyan tegalmente en sus funciones|
al momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion. ]

Subserie documantal que posee valores secundarios. ya que aporia a ia reconstruccion de laj
memaria histdrica instiiucional a partir de la geslion realizada por los servidores publicos en|

plimiento de sus i y cargos asignados: a su vez, contribuye a la investigacion|
mititar sobre a1 desempefio de las unidades y sus funcionarios.

E1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de
1a vigencia fiscal.

La microfi i6n de los d Hos en soparte papel. se llevard 8 cabo por la Ayudantiaf
General a través del drea de Gestion Documental. esto coma medio de seguridad, cansulta y]
preservacion dal 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, Lay 1712 de!
2014 y demas normativa concordante.

4216

BOLETINES

4.2.3-6-3

Boletines Generadores de Fuerza

2 3 X X Subserie ¢ tal que cos: aune icacion informativa, debidements aprobada;

* Boletin

s

Papsi

por el superior de la unidad. contienen extractos de doctrina vigente. doctrina en actualizacion
del Ejército G de Fuerzao iquier otra inft ion pertinente para la institucion. Se
conservara totalmente. ya que evidenda los y id: que la instituci

para 13 instruccidn del personal, p itiendo asl, la recor i0n de la

en funcidn de la inf ion y 6rdenes i id

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

Le micr ian de los d tos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través de! dres de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta |
preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte origingl.
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42.1-23

{DERECHOS DE PETICION

2

X

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por fos cuales un ciudadanol

* Derecha de peticidn

" Respuesta derecho de peticion

Papel
Pape!

¢ escritas, ante las autoridades o ante los particulares que,
presien servicios publicos o ejercen funciones pablicas. pare obtener respuesias prontas y|
oportunas en atencion al articulo 23 de la “Constitucion. Manual para el ejercicio de las|
acciones constitucionates. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. £. 16.

Se administran los derechos de peticion de cardcter general, y los defechos de peticién de|
caracter particular seincorporan al expedierte de! proceso respectivo.

Serie de conservacién total que aporta a la ciencia, a historia y la cultuca, a partir del

a las ici legales dentro de la institucién, las cuales
evldenaan el compromiso del Ejército Nacional con fa ¢ tia de los de la
do asi una fuente para la investigacién de 1a ciencia juridica civil y,

militar.

Los tiempos de retsncitn se cuentan a partir del ciemre de ia vigencia fiscal.

La microfif ion de los en soporte papel. se flevard a cabo por la Ayudantial
General a través del 4rea de Gestion Documentat, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacidn del documento, ef cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la Ley
1955 de 2019.

42,145

INFORMES

4.2.1-45-26

Informes de Gestion

La is esta £ da por que reflejan la gastion y el cumplimiento de las|

" Informe de gestion

Papel

ala ia. €! tiempo de retencion estd sustentado en el articulo}
52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de fa Ley 1952 de 2019. Esta subserie se sliminarg, ya
que Ia inf solo una parte de la gestién total de la entidad, la cual
es idada en la subserie Inf de gestion institucional”™ de la Direccion de
'Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.

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

El proceso de eliminacion se realizara wtilizando el método de picado (maquina trituradora), ef
cual se lievara a cabo por i3 Ayudantia General a través de! drea-ce Gestion Dacumentat, una
vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como

ia 6l acta de elil i6n y los nventarios documentales.
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42.1-45.78 |Inf: E: isti de Recl e Incorp 2 B x X Subserie documental que id Ias disti con ¢ proceso de|
< Informe estadistico Papel reclutamiento e incorporacion que se desarrolla en cabeza de la direccion y las diferentes
zonas de reclutamiento y cortrol de reservas y distritos mifitares. Subserie de conservacién
total. ya que su informacién es un insumo para construir sociales enfe al
volumen de ciudadanos que prestan y definen su situacion militar,
£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de
la vigencia fiscal.
La mi ién de los tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del aree de Gestion Documental. esto como medio de sequridad. consulta y
preservacién del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte ariginal.
42.1-57 PLANES
421-57-15 |Planes de Aptitud Psicofisica 2 3 8 X X Subserie que evidencia 13s accionss realizadas para el desarroflo de la evaluacion psicofisica
- Plan de d peicofl Papel de acuerdo con los prolocolos y demds nor idad vigente para la definicion de situsciér;
ancde:aptiud psicolisica L militar de los ciudadancs. Se conservara totaiments ya que su informacidn permile construir,
* Boletin Papel i de compor de los aspi a ser personal de ls institucion, los cuales!
son un insumo pars identificar fortalezas y debilidades de los mismos.
* Acta de capacitacion Papei
* Actas de reunion Pape! Los tismpos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan.
* Informe de cumplmiento al plan Pape!

L.a microfimacion de los en soporte papel. se flevara a cabo por la Ayudantial
General a través del drea de Gestion Documental. esto-como medio de seguridad. consuita y]
preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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GESTION CENTRAL
4.2.1-57-62 |[Planes de Incorporacion y Licenciamientos 2 8 X X Subserie que evidencia las acciones a desarrollar durante el proceso de incorporacion en los
E N ) ) . que seiata la Ley. Se conservard ya que su inf evidencia las
Plan de incorporacién y ficendamiento Papel v del p | para el flo 6ptimo de la
* Boletin Papel misionalidad de ta institucion,
g itack Papel .
Acdasde copaciackn N Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entreda en vigencia de una nueva
" Actas de reunién Papel version det plan.
nforme de cumpfimiento &l pian Fapel La i6n de los en soporte papel. se llevara a cabo -por la Ayudantia
General a lravés del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad. consulta yj
preservacidn del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
42.1-57-71 |Planes de Jomadas tales Definicion de Si ion Mifitar 2 8 X X Subserie que evidencia las fizadas durante las jornadas espedales tanto a nivel
“Plan de jornada especial definicion de situacion miliar Papel nacional como en el ex‘gnqr. esto con el fin de agilizg la definicidn de la _situaci(:n militar, del
« Cronograma Papel acuerdo con los lineamientos dados para la vigente. de co 16
nog P total. ya que su informacién es un insuma para i it sociates enf all
Bolstin Paps! volumen de ciudadanos que prestan y definen su situacién miiitar, 1os cuales a su vez.
" Acta de reunion Papel [permiten identificar una muestra pera et puntual del Ejército :
" Informe de cumplimiento &t plan Papel
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
versidn del plan.
La microfimacién de fos documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia|
Genaral g través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta Y|
preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1861 de 2017 Articulo 73. Jornadas Especiales.
42.1-57-72 iPlanes de Junta de Remisos P 8 X X [Subserie que evidencia Jas instrucciones emitidas para el desarrollo de las juntas de remisos
Fian de junta de remisos Papel fientro de to sennlac'lo en ley vigente para taf fin. Sf:bsede d_e conservacion total, ya que su|
- Boletin Puel es un insumao para construir i at vol de
- . B o que necesitan su situacion militar, fos cuales & su vez, permiten identificar]
" Actas de capacitacén Papel estrategias psra garantizar el cumpl to de las ici para prestar el servicio|
* Actas de reunion Papel militar.
* informe de cumplimiento al plan Papel
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de fa entrada en vigencia da una nueva
version del plan
La microfis ion de los di en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia)
General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
presarvacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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" Constancia de ejecutoria

Papei

OEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE RECLUTAMIENTO - DIREC CADIGO: 4.21
ISPOSIC:
TIEMPOS DE RETENCION | DISTOSICION
conIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O et PROCEDIMIENTO
FORMATOQ ARCHIVO ARCHIVO et lelm
GESTION | CENTRAL
4,2.1-57-102 {Planes de Reclutamiento 2 8 X X Subserie que evidencia la planeacion, organizacion. direccion y control para ls definicion de la;
- Plan de reciutamiento Papel situacion mititar de los colombianos. Se conserverg l ya Gue su inf 6n registral
i N as avi ion y it del personal para el desarrollo 6ptimal
Boletin Papet de la misionalidad de to institucién
" Actas de capacitacidn Pape!
* Actas de reunion Papei Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una nueva
* Informe de cumplimiento al plan Papel version del plan.
La micr Y de los tos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia]
General a través dal drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta yj
preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte aniginal.
42.1-58 PROCESOS
4.2.1-58-1 |Procesos ini: ] de R d por Pérdida o Dafio de Bienes 2 18 X IX |Agrupacién documental en la que se conservan los documentos generados de manera
* Informe, queja. anonimo o cualguier otro medio Papel cronolégica de los actos procesales coordinados que se adelantan en & procesc e
- Auto tahibitorio Pasel responsabilidad administretiva por pérdida o dano de bienes de propiedad o al servicio del
Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica, de|
" Auto de inicio de averiguacion previa Pape} idad con la Ley 1476 de 2011
* Auto de apertura de investigacion Papet |
" Descargos Pape! El iempo de retencidn comenzard a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la|
* Practica de pruebas Papel lconstancia ejecutoria.
" Auto de cesacion del procedimiento Bapal Una vez culmine su tiempa de retencion, se seleccionardn el 100% de aquellos expedientes
" Auto de archivo Papsi que determinen “fallo de responsabilidad administrativa’. estos se conservaran totalmente. yal
" Auto de cierre de investigacion Papei que constituyen una fuente primaria para la investigacion de |a ciencia juridica militar.
" Traslado alegatos de conclusion Papel .
& antasida conciuen Papel Por obro lado. los que culminan con fallo ™ " se el método de|
s 9 N © K picado (tméguina trituradors). proceso que lo realizard la Ayudantia a través del area de|
Fallo de primera instancia Papel i I, una vez se tenga of aval del Comité Institucional de Gestion vy
* Recurso de apelacion Pape! Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion
* Auto resuslve recurso Papel )
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
T —— icios - O.AS Pasel Genaral a través del drea de Gestion Documental, osto como medio de seguridad, consulte y|
rdan admin: 05 servicl - VAS. it

praservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte originat
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GESTION CENTRAL
4.2.1-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 R 18 3 x |X grupacion d tal que alos o de manera ica en|
m N 3 N N ) " Panal los actos procesales coordinados que se it 1 en €l p iplinario, de;
Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (€}, Compulsa de copias u otros) ope conformidad con el Cddigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017 en las que se gzrantuzan al
* Auto Inhibitorio Pape! iento de ética, discipli icion, principios, valores y virtudes caracteristicos de
- Auto de tura de i : e ainti Pape! las Fuerzas Militares, as! como las normas de conducta que el militar debe observar en el
1+ auto ge ;scim audiencia i Papel clercicio de-sucarrers; B Iparale oxb laide laingiucia
" Descargos Papel ITiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucidn y su manifestacion individual
" Auto de archivo Papel len ef cumplimiento de las érdenes recibidas, contramesta los efeclos disolventes de la lucha,
* Auto de terminacion del procedimiento Papel dcrea intima cohesion y permite al superior emgxr v obtener del subaiterno que las drdenes;
* Aulo de cierre de investigacion y traslado Papel sean ejecutadas con exactitud y -sin i como ¥ fas normas vyl
i 6rdenes que consagra el deber profesional.
* Alegatos de conclusién Papei
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de fey y noti alos sujetos p Papel Los procesos disciptinarios son fuente para la i ion de las i por i3]
lentidad, con el fin de regular y someter a los funci i0S @ unos comp: éticos que|
" Notificaciones Papel busquen garantizar {a buena marcha de la in y la p ion de los i de!
* Recurso de apelacién Papel [Estado. )
" Fallo de segunda instancia {(Cuando se interpone recurso de apelacidn) Papel ’ i X E R
- Constancia de siscutoria Papet El tiempo de retencién comenzaré a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con la|

constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion, se selecdonaran el 100% de aquelios expedientes)
fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en e articuio 76|
y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusion al Derecho Intemacional

H| itario y Derechos H se conservarén totaimente.

Por oltro lado, los que culminan con fallo ™ i M-1] el método de|
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizard la Ayudantia & través def érea de|
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién vy,
Dasempefto, dejando como evidencia el Acta de Eli K

La microfi de los d en soporte papel. se llevara a cabo por ta Ayudantial
(General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y,
preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 {agosta 04) “por la cual se astablecen las normas de conductal
‘|del Militar Cotombiano y se expide e} C.

Disciplinario Militar™.

‘CONVENCIONES

‘CT: conservacion total

€: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril dol 2025






