MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

JAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

{Pagina:  de 6

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Versién: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: DIRECCION DE RECLUTAMIENTO Y CONTROL DE RESERVAS - DIREC - ZONA S

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: DISTRITO MILITAR No. 37 { NORTE DE SANTANDER - OCANA)

cODIGO: 42156

coDIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
AL

FiN,

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

€

PROCEDIMIENTO

4.2.1.5.6-2

ACTAS

4.2.1.5.6-2-30

Actas de Comité de Incorporacién

* Planilla control citacién
* Acta de comité de incorporacion

Papel
Pape!

Ipersonal para el desarrolio 6ptimo de la misionalidad de la institucion.

cierre de la vigencia fiscal.

Subserie documentsl que evidencia ias decisiones propias del comié de incorporacion
durante el desarrofio det proceso de incorporacion. Se conservard tolalmente ya que su
informacién evidencia las necesidades, capacidades y evaluacidn necesaria del

£ tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el

La microfilmacién de los documentos en soporie papel, se Revard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esio como medio de
seguridad, consulla y preservacion dei documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte ofiginal.

Ley 1861 de 2017, Direcliva 073 del 2019 y demas lineamientos vigen!es:
para tal fin.

4.2.1.5.6-2-63

Actas de Entrega de Conscriptos

* Acta de entrega de conscriptos

Papel

Subserie documental que evidencia la enirega lotal de! personal declarado aplo a ia
unidad miltar. Se conservard totalmente, ya gque su informacién evidencia los
fineamientos sobre las condiciones psicofisicas necesarias para que un individuo pueda;

SU Proceso para prestar el semcio militar.

€l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su Uamite y
vigencia con el acta de enirega de conscriptos.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se fevarda a cabo por ia
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulia y preservacion del documento, ef cual serd conservado sempre en
su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.

4.2.1.5.6-2-64

Actas de Entrega Parcial de Conscriptos

* Acta de entrega parcial de conscriptos

Papel!

Subserie documental que registra 10§ conscrptos aptos elegidos con fines de seleccion!
e ingreso @ las filas para la prestacion del servicio militar. Se conservara toialmente, ya
Gue su informacion evidencia los lineamientos sobre las condiciones psicofisicas
neceserias para que un individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio
mititar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de 1a vigendia fiscal.

La micrefilmacion de los documentos en soporte papel, se levara a cabc por la
Ayudantia General & través del drea de Gestion Documental, esto como medio de|
seguridad, consulta y preservacion del documenio, ei cual serd conservado siempre en

su soporte onginal.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.
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4.2.1.5.6-2-65

Actas de taforme de Gestion

2 i 8

X

* Acta de informe de gestién

Papel

{seguridad, consulta y presefvacion de! documento, ef cual serd conservedo siempre en

Agrupacion documental que registra informacion sobre 1a entrega y recepcion de fos;
asuntos y recursos publicos del Estado colombiano. teciendo la respc ifided de
jos funcionarios plblicos para presentar un informe sobre los asuntos de su
competencia, gestion de recursos financieros. humanos y administrativos a quienes fos|
sustituyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos 0
finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion
de la memoria histdrica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores

pUblicos en cumplimiento de sus funciones y-carQos asig . a su vez, contribuye ala
investigacion militar sobre el desempefio de las unidedes y sus funcionarios.

€] iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con ef
ciesre de la vigencia fiscal.

La mi ion de los dc )S en soporte papel, se flevara a cabo por lal
Ayudanifa General a través del drea de Gestion Documental, -esto como medio de

su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 851 de 2005, Ley 1862-de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley:
1712 de 2014 y demés normativa-concordante.

4.2.1.5.6-23

DERECHOS DE PETICION

* Derecho de peticién
* Respuesta derecho de peticidn

Papel
Papel

Agrupacion documental en la que se conservan fos documentos por los cuales un,

ciudad; p solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante fos
particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones plblicas. para oblener
respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucién. Manual,
para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticidn de carécter general, y los derechos de peticion
de caracter particular se incorporan al iente del proceso r ivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia. la historia y la cultura, a partir del
limi a las disposiciones legales deniro de la institucién, las cuales]

evidencian e} compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la
ciudadania. constituyendo asf una fuente para la investigacidn de {a cienda juridica civil
v militar.

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporie papel. se flevara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual seréd conservado siempre en
su soporte onginal.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de
la Ley 1955 de 2019.
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4.2.1.5.645 INFORMES

4.2.1.5.6-45-26 |mnformes de Gestion

La subserie estd conformada por documentos que reflejan fa gestion y el cumplimiento

" Informe de gestion

Papel

de las funciones asignadas a la dependenda. El tiempo de retencion esté sustentado en
el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta
subserie se eliminard, ya que la inf cion contenida solo evidencia una parte de la
gesiion total de la entidad, la cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion
institucional” de la Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) det Departamento de
Planeacién del Ejército Nacional.

E! tiempo de retencitn se aplica a partir del cierre de ta vigencia fiscal

E! proceso de eliminacion se realizard ulilizando e! métcdo de picado {maquina
triluradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de,
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y tlos inventarios

3 7 de Recl

42.1.56-45-79

e Incorporacion por Distrito Mifitar

Subserie docurmnental que evidencia los estudios disth de reclutami dell
personal en los distritos de incorporacién militar. Una vez finalice el tiempo de 6

* Informe estadistico de reclutamiento e incorporacién

Pape!

en el archivo central, se eliminard, ya que su informacion es recuperable en la Direccidn
de Reclutamienio - DIREC. en la subserie Informes € s de Reclu fo e
Incorporacidn

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el nmwelodo de picado (
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y!
Desempefio. dejando como evidencia el acla de elimmacién y los inventarios
documentales.

42.1.56-57 |PLANES

4.2.156-57-135 |Planes de Visitas a Instituciones Educativas

Agrupacién documental que evidencia las acciones realizadas por el distrito militar en ef

* Plan de visitas a instituciones educativas
* Crenograma de visitas

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

desarollo del proceso de reclulamiento e incorporacion en cumplimiento de la ley 1861
de 2017. Se conservaré totalmente ya que su informacién evidencia el proceso de
incorporacion necesario pera el desarrofio 6ptimo de la misionalidad de la institucion, el
cual permite identificar y evaluar el impacto de las estrategias realizadas para
incrementar el personal militar.

£t tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalzado su tramite con el
cierre de ia vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se Devard a cabo por 1a
Ayudantla General a través del area de Gestion Documental. esto come medio de
seguridad, consulia y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte original.
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4.2.1.5.6-58 PROCESOS
421565817 |Procesos de Cobro Persuasivo 2 8 Subserie documental que evidencia la nommalizacién de deuda anle el Fondo de
= - Defensa Naciona! por.concepto de-cuota de 0on militar, infi i . muitas y.
* Acto administrativo Papel sanciones, conforme a Io dispuesto legalmente. 1
* Consignacién o certificado de haberes Papel!
* Soportes de liquidacion Papel 1€l tiempo de retencién inicia una vez finalizado el tramite con el acuerdo de pago.j
« Liquidacion Papel teniendo presente ia prescripcion establecida en el articulo 1 de a Ley 791 de 2002.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie pasaré 2
‘{conservacion total, dado que tos procesos de cobro persuasivo ¢ i
fund para la ia institucional, el control financiero y la rendicion de
cuentas de la entidad. Su preservacion pemnite garantizar ia lrazabilidad de los procesos
de normalizacidon de deuda, servir de insumo para auditorias y revisiones fiscales. )
respaldar la toma de decisiones en materia de gestion financiera y administrativa.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se levard & cabo por
{Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulla y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
1Isu soporte original.
Nommativa: Resolucién 5037 de 2021.
4.2.15.6-58-33 |Procesos Discliplinarios 2 18 Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera
cronoldgica en los actos pre coordi que se ad en el procedimiento
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (€j. Compulsa de copias u otros) Papel disciplinario, de conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las
« Auto Inhibitorio Papel que se garantizan ef comportamiento de ética, disciplina. condicion. principios. valores y|
S X ) . vitudes caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como {as normas de conducta que
Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel el militar debe observar en el ejercicio de su camera, condicion esencial para la
* Auto de citacion audiencia Papel existencia de la institucidn.
* Descargos Papel . .
< Alite e Srctive Papel Tiene su expresidn colecliva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacién
individual en el cumplimiento de las ordenes recibidas. contrarresta los efectos
* Auto de terminacion del procedimiento Papel disolventes de la fucha, crea Intima cohesién y permite al superior exigir y obtener del
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel ball que las 6rd sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacién, teniendo
X como referenies las normas y érdenes que consagra ef deber profesional.
* Alegatos de conclusién Pape!
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones reatizadas
sujetos procesales) por a entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comporiamientos
* Notificaciones Papel sticos que busquen garantizar ta buena marcha de la administracion y la proteccion de
* Recurso de apelacion Papel los intereses del Estado.
fallo.de s.egundt.a ms(arfcta {Guandyigeinterpiona rectsa/de.apeletion) Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia
* Constancia de ejecutonia Papel con fa constancia eiecidoria A i
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Una vez culmine su tiempo de retencidn, se seleccionarén el 100% de aquellos
expedientes fallados de forma ocondenatoria por faltas graves o gravisimas,
contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan
alusion al Derecho Internacional .Humanitario y Derechos Humanos. se consetvarén
totatmente.
Por ctro lado, los que culminan con fallo "archivese™, se eliminardn utilizando el método
de picado {méquina trituradora), proceso que o realizaré la Ayudantia a través del drea
de Geslion Documental, una vez se fenga e avat def Comité institucional de Gesticn y
Desempefio. dejando comg evidencia el Acla de Eliminacion.
La microfitmacion de los documentos en soporie papel, se flevara a cabo por la
Ayudaniia General a iravés del dma de Gestion Documenial. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual serd consaervado siempre en
su soporte onginal.
- © Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04} "por la cual se esiablecen las normas de
cenducta del Mititar Colombiano y se expide @ Cédigo Disciplinario Militar”.
4215662 |REGISTROS
i . Agrupacién documental que evidencia las decisiones tomadas durante el derecho a la
4215662110 Registros para el Tramite de Conclencia al Servicio Militar Obligatorio 2 13 X X objecion de conciencia en relacion con la fey 1861 de 2017. Se conservara totalmente,
— s - va que su inf idn hace referencia a los derechos fundamentales que le pemniten a
3 Spacliig obiecion ,de ccv.nc!er?ca. : TR Rapet un individuo rechazar el cumplimiento del servicio militar obligatorio debido a motivos de
Acta de comision interdisciplinaria de objecién de conciencia al servicio militar Papel conciencia, ya sea religiosos, éticos o morales
obligatorio
* Concepto técnico Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el
* Concepto médico y psicolégico Papel cierre de la vigencia fiscal
* Concepto juridico Papel
* Resolucién Papel Son documentos gque tienen relacién con los Derechos Humanos y Derecho
* Respuesta a la solicitud presentada por el objetor de conciencia Papel Intemational Humankario.
* Recursos de apelacion Papel

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se levard a cabo por la
Ayudantia General a través del dree de Gestion Documental, esto como medio de,
{seguridad, consulia y preservacion del documento. el cual seréd conservado siempre en
su soporte original.

Nommatve: Ley 1861 de 2017. Articulo 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie
serd molestado por razon de sus convicciones o creencias ni compelido a revelarlas ni
lobligado a actuar contra su conciencia.
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4.2.1.5:665 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.2.1.5.6-65-2 q! de €ntes 2 8 X X Agnupacién documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
+ Requerimiento judicial Papel administracién de justicia en cumplimiento de o c grado enla Ley 1564 de 2012 y (&
* Respuesla al requerimiento judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion {olal, ya que su informacion es un insumo,

para la ciendia juridica y ia reconstruccién de la memoria-histérica institucional.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y.
vigencia con la respuesta a requerimiento.

La micrc #on de los doc en soporie papel. se levard a cabo por ia
Ayudantia General a través del ares de Gestidn Documental, eslo como medio de|
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en,
su soporle original.

CONVENCIONES

€T: conservacién total

“€: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril del 2025






