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FINAL

ARCHIVO
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0

CTIE|M|S

PROCEDIMIENTO

42.1.1-2

ACTAS

4.2.1.1-2-30

Actas de‘Comité de Incorporacion

tal que evidencia las dedisiones propias del comité de incorporacion

* Planilla control citacion
" Acta de comité de incorporacion

Papel
Pape!

durante ef desearrollo del proceso de incorporacidn. Se conservard lotatments ya que su

1 las ’ y na del personal
para el desarrolio Optimo de la misionaldad de la institucion

E| tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el dierre|
de la vigencia fiscal.

La microfil in de los do en soporte papel. se llevaré a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consults’
ly presarvacion del dacumento, e cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normetiva: Ley 1861 de 2017, Directiva 073 del 2019 y demas lineamientos vigentesspara
tal fin.

4.2.1.1-263

Actas de Entrega de Conscriptos

* Acta de entrega de conscriptos

Papel

ubseris documental que evidencia la entrega tatal del personal declarado apto a la unidad
militar, Se conservara Y3 qQue su ir on evidencia os lineamientos sobre
las ich i i ias para Que un individuo pueda continuar su proceso;

para prestar el servicio militar.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con el acta de entrega de conscriptos |

La il ion de los doc en soporte papel, se llevara s cabo por la Ayudantfa
General a través det érea de Gestion Documenta!, esto como medio de seg 8 1
y preservacion dal documento, el cual sera conservado siempre en su soportg original.

[Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.

4.2.1.1-2-64

Actas de Entrega Parcial de Conscriptos

* Acta de entrega parcial de conscriptos

Papel

Subserie documental que registra los conscriptos sptos elegidos con fines de seleccion e
ingreso a las filas para la prestacion del servicio militar. Se conservara totalmente, ya que
su i 0 id los i sobre las i psicofisicas necesarias,
para que un individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio militar.

L os tismpos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La mi i6n de los en soporte pepel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General 2 través del drea de Gestidn Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion dal documento, el cual serd conservado siempte en su soporte original.

Normaiiva: Ley 1861 de 2017, articulo 23.
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CODIGO
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DISPOSICION
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SOPORTE O
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GESTION CENTRAL

CT|E{M|S

PROCEDIMIENTO

4.2.1.1-2-65

Actas de Informe de Gestion

2 8 X X

" Acta de informe de gestién

Papel

Agrupacion documental gue registra informacion sobre la entrega y recepcion de los

L

la

ladministracion.

de la vigencia fiscal.

len phimi de sus fi

Y
llos funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestién de recursos financieros. humanos y administrativos a quienes los sustituyan
en sus funcionss al momento de separarse de sus cargos o finalizar fa

Subserie documental que posese valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion dej
la memoria histérica msu!ucnona‘ a pertir de {a gestion realizada por los servidores publicos;
y cargos asignados. a su vez, contribuye a la

investigacion militar sobre el

La microfilmacién de los

de las uni y sus
AE1 liempo de ratencidn comienza e contarse una vez heya finalizado su trdmite con el cierre|
en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consufta

y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019. Ley 1712
de 2014 y demds normativa concardante.

4.21.1-23

DERECHOS DE PETICION

* Derecho da peticion
* Respussta deracho de peticion

Papsi

Papel n

Agrupecncn documental en I8 que se conservan los documentos por los cuales un
o escritas. ante las autoridedes o ante fos
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas. para obtener
al articulo 23 de la Constitucién. Manual para

prontas y o

Rosario, 2007. P. 16.

el ejercido de las acciones constilucionales. Bogota: Editorial

Se administran los derechos de peticion de caracter general. y los derechos de peticién de!
lcaracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie da conservacion !o:a! que aporta a la cienda. la historia y 1a cultura, a partir del

a las

militar.

La microfil i6n de los

L ey 1955 de 2019.

les dentro de la il

ewdenclan el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de fos demchos de ia
ciudadania. constituyendo asi una fuente para la investigacién de la ciencia juridica civil y|

Los tiempos de retencidn secuentan a partir del cieme de la vigencia fiscal.

&n soparte papel, se llevara a cabo por fa Ayudamls

Universidad del

General a través det area de Gestion Documental, esto como medio de seg
y preservacion del documento. ef cual serd conservado siempre en su soporte angmal

Normativa: Arliculo 33 y 145 de la Ley 1352 de 2019, de acuerdo con ef articulo 140 de la
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TIEMPOS DE RETENCION HSROSICION

co SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FRAL PROCEDIMIENTO
obieo FORMATO arcuvo | archvo | ol |l

GESTION -CENTRAL

4.2.1.145 INFORMES
4.2.1.145-26 Informes de Gestion 2 3 X
“Informe de gestion Pape! La ie estd por tos que reflejan la gestlén y el cumplimierto de
las funciones asi ala ia. El tlempo de esté en el
ﬂmwlo 52 de laley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
ya quela ir ' sola evldencna una parte de la gestion total de la
lentidad, la cual es i en la de gestion institucional” de 1a;
i idn de imi y E i6n (DISEV) det Departamento de Planeacion det
Ejarcio Nedonal.

E1 iempo de retencidn se aplica a partic det cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se i il el métode de picado {maquina trituradora), |
el cual se Hevard a cabo por la Ayudantie Genersf a tavés del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité lnstr‘uczonal de Gestién y Desempefio,
dejando como evi: ia el acta de eliminacion y tos i

informes isticos de i e P ién por Distrito Mititar

42114579 Subserie documenial que evidencia los L i de rect i del p: i

T informe estadistico de reclutamiento 6 INCorporacion Papel on los distritos de incorporacion militar. Una vez finalice el tiempo de retenciéon en el
larchivo central. se eliminard, ya que su informacion es recuperable en la Dlrecmor. de:
Reclusamiento - DIREC, en la subserie Informes E isti de Rech e
Incorporacion.

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

E| proceso de eli 10N s€ i it al método de picado (maguina trituradora).!
el cual se llevard a caba por la Ayudantia General a través del area de Geslibn
Documental, una vez s6 tenga el aval del Comité Instiucionat de Gestion y Desempefio,
dejando como evidendia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.2.1.1-57 PLANES
4.2.1.1-57-138 Planes de Visitas a Instituciones Educativas 2 8 X X
" Plan de visitas a instituciones educativas Paps! :gmpao';;mdm ;:ue i tas i por el d!sdtrillo 7‘"“?;691";'
. i esarolio roceso { iento e ir en o iento de la le:

Cvonograma_de vigitas Pepe! 2017. Se co::sefvera totaimente ya que su informacion evidencia el prt:ceso de
" Acta de reunion Papel incorporacion necessrio para el aptimo de Ia de Ia instiucion, el
" Acta de capacitacion Papel 5

cual permite identificar y evaluar el impacio de las i parai
* Informe de cumplimiento &l ptan Papel lel personai militar.

Los tiempos de retencion empiezan a contar 3 partr de la entrada en vigencia de una
Inueva versidn del plan.

La microfi ion de los tos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia]
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consuhta
presarvacion det mento. el cual serd co do siempre en su soparte original.
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STSPOSICION -
TIEMPOS DE RETENCION | DIoFOSICION
ODIGO ‘SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FlkaL PROCEDIMIENTO
< FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crielmls
‘GESTION CENTRAL
42.11-58 PROCESOS
4.2.1.1-58.17 Procesos de Cobro Persuasivo 2 8 X X
" Acto administrativo Papel
" Censignacién o certificado de haberes Papel i que evidenda la de deuda ante el Fondo de Defensa
1* Soportes de liquidacion Papel por pto de cuota de P militar. i multas y "
" Liquidacion Papsel i aio ga! 3
£ tiempo de retencitn inicia una vez finalizado el tramite con ef acuerdo de pago, teniendo,
fap ipch ida en el atticulo 1 de la Ley 791 ds 2002.
Una vez finafizado su tiempo de retencidn en el archivo central, esta subserie pasara a,
[consarvacion total, dado que fos de cobro i i
para la ia i i, et control i tero y la de t
ide la entidad. Su p: permite i fa i de los p de
Inormalizacion de deuda, servir de insumo para i y fiscales, y resp
la toma de decisiones en maleria de gestion financiera y administrativa,
La microfi i0n de los en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia}
'Generat a través de! drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad,-consultaf
y preservacion del dacumento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Resolucion 5037 de 2021,
4.2.1.1-58-33 Procesos Disciplinarios 2 18 X | X
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u olros) Pepel
* Auto Inhibitorio Pepei Agrupacién documental que conserva los de manera
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel o los actos p i que 58 on ef i iscipiinario, de
- pe " i ga P i [canformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en fas que se garantizan
Auto de citacion audiencia Papel ot p i de ética, discipli dici6 incipios, valores y virtudes
" Descargos Pape! caracteristicos de las Fuerzas Militares. asi como las normas de conducta que el militar)
“ Aiits 46 aTCKIVG Papel fiebe opsewar en el ejercicio de su carrera, | para la de la
institucion.
* Auto de terminacion del procedimiento Papel
* Auto de cierre de investigacion y trastado Papel Tiene su A en el a fa Constitucion y su manifestacié
X . Papel |individuat en e! cumplimiente de las érdenes los efectos disol
Alagatos deconclusion apel lde la lucha, crea intims cohesion y permite al superior exigir y obtener def subaltemo que
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujelos procesales) Papel las ard sean ej oon, tud y sin vaci i coma las
Inormas y érdenes que consagra el deber profesional.
" Notificaciones Papel
- Recurso de apelacion Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la i de las acch i por|
- ) . . . 2 entidad, con e! fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos étices
Falio de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel que busquen garantizar fa buena marcha de la administracion y la proteccin de fos
* Constancia de ejecutoria Papel intereses del Estado.

El tiempo de ion c a una vez su tramite v vigencia con|

la constancia ejecutoria.
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TIEMPOS DE RETENCION RISPOSICION
céoIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEQ oL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelmls
GESTION CENTRAL
[Una vez culmine su tiempo de retencidn. se seleccionarain el 100% de aquellos
lexpedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas
len el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesas que hagan alusion al Derecho]
3 Hi itarioy D hos H se conservaran totalmente.
[Por ofro lado, los que culminan con falio "archivese”, se eliminaran utilizando el método de|
ipicado {maquina trituracora). proceso que lo realizard la Ayudantia 2 través del area de|
IGestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy
Desempeno, dejando como evidenaa el Acta de Eliminacién.
La mict de los en soporte papel. se flevard a cabo por la Ayudantial
Genetal a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporie original.
Normativa: Ley 1882 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las normas de
= del Militar C i y se expide el Codigo Disciplinario Militar”™
4.2.1.1-62 REGISTROS
4.2.1.1-62-111% Regi: para el Tramite de Conciencia a! Servicio Militar Obtigatorio 2 13 X X

* Solicitud objecion de conciencia » Pape! ) 1

- Acta de isci de objecion de al servicia militar obligatario Popel Agrupa Qe ev las durante el derecho a la

“c 3 Po, objecion de conciencia en relacion con |a ley 1861 de 2017. Se conservara totalmente. ya

: oncepto técjco ) ) e el lque su informacion hace referencia a los derechos fundamentales que le pemmiten a un

Concepto mé‘dfcoypsucongco apel individuo rechazar el cumplimiento del servicio militar obligatorio debida 8 motivos de

* Concepto juridico Pape! ya sea religi éticos o morales.

* Resolucion Papei

* Respuesta a la solicitud presentada por el objetor de conciencia Papet £l iempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia.

* Recursos de apelacion Papet

Son documentos que tienen relacién con los Derechos Humanos y Derecho tniemacional
|Humanitano.

La microfil i6n de los mentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
[General 8 través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
v preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017. Articulo 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie
lserd molsstado por razén de sus convicciones o creencias ni compelido a revelarlas ni
jobligado a ectuar contra su conciencia.
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- TIEMPOS DE RETENCION Dlss;osncrou
cooIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O AL PROCEDIMIENTO
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GESTION CENTRAL
4.2.1.1-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.2.1.1-65-2 R i de Entes 2 8 X X
* Requernmiento judicial Papel A i6 que i ir i6n sobré el deber de colaborar con la
* Respuesta al requerimiento judicial Papel administracion de justicia en cumplimiento de io consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la
lLey 1437 de 2011. Subserie de conservacion total. ya que su informacion es un insumo|
para la ciencia juridica y ia reconstrucdién de fa memoria historica institucional.
€l tismpo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con {a respussts a requerimiento.
La mi idn de los ok en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consutta
y preservacion del documento, @ c coWdc siempre en su soporte original.
FIRMAS RESPONSABLES

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotogratia)

S: seleccion

Bogota D.C., abxil del 2025






