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421572 |ACTAS

42157-2-30 |Actas de Comité de Incorporacién

* Planilla control citacion
* Acta de comité de incorporacion

Papel
Papei

Subserie documental que evidencia las decisiones propias del comité de incorporacidn
duranie el desarrofio del procese de mncorporaciin. Se conservara totalimente va gue su
informacion evidendia 'as neceskiades. capacidades y evaluacin necesaria def personal
para el desarraiio oplinv de la misionatidad de 1a institucion

El iempo de relencion comienza a coniarse una vez hava finalizado su tramite con el wenre
de {a vigencia fiscal

La meciofiimacidn de los documenios en soporte papel, se llevars a cabo por fa Ayudsitia
General a iraves del area de Gestion Documental, esie como medio de segurkiad. consulia
y preservacion del documento, el cual sera conse:vado sempre en su soporte original

Normativa: Ley 1861 de 2017, Directiva 073 gel 2019 y demas lineamientos vigentes para
tal fin

42157263 [Actas de Er—ﬂraga de Conscriptos

Subserie documental Que evidencia la enitrega tolal del personai declarade apto a la unidad

* Acia de entrega de conscriptos

Papel

militar. Se conservard tolatmente, ya que su informacitn evidencia los lineamientns sohre;
Has condiciones psicofisicas necesanas para que un individuo pueda continuar su proceso:
para prestar el servicio miitar.

£1 iempo de refencidn comeenza a contarse una vez haya finalizado su ramite y vigenciaj
con el acta de entrega de conscrplos

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se itevard a cabo por la Ayudantia)
General a fravés de! area de Gestion Documental, esto como medio de segurdad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte originai

Normativa: Ley 1861 de 2017. articuio 23

42157-2-64 |Actas de Enﬁega Parcial de Conscriptos

Subserie documental que registra 10s consciipies aptos elegidos con fines de seleccion e

* Acta de entrega parcial de conscriptos

Papel

{Normativa: Ley 1851 de 2017 articulo 23

ingreso a 1as filas para la prestacion del servicio miliiar. Se conservara totalmente, ya que’
su informacion evidencia los lineamientos sobre lag condiciones psicelisicas necesarias
para que un individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio milttar,

Los hempos de retencion se cuentan a pariir dei cierre de la vigenoia fiscal
La niciofimacion de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por la Ayudantia

General a través det area de Gestion Documental. esio como medic de segutidad, consulta
y preservacion del documento, ¢l cual Sefa conservado siempre en su soporte original
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4.2.15.7-2-65

Actas de Informe de Gestion

2

8

41X

* Acta de informe de gestién

Papel

Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los
asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo la responsabilidad de,
los funcionarias publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia.
gestion de recursos financieros, humanos y adminisirativos a quienes -fos sustituyant
legaimente en sus funcones al momenio de separarse de sus cargos o finalizar (&
administracion.

Subserie dowmemal que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccién de
la memona historica institucional a partir de fa gestion realizada por los servidores publicos
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a su vez. contribuye 3 Ia
invesligacion militar sobre el desempeiio de las unidades y sus funcionarios.

El tiempo de retencion comienza a oon:arse una vezhaya ﬁnanzado su Uémhe con e! clnne
de ia vigencia fiscal. .

La microfiimacion de los documentos en soporle papef, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a fravés de! area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta
y presesvacion del documento, el cuat sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2018, LOy 1712
de 2014 y demas normativa concordante

4215.7-23

DERECHOS DE PETICION

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

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas. ante las auloridades o ante los
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones pablicas, para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para
el ejercicio de las acciones -conslitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

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

Serie de conservacion total que aporia a a ciencia, la historia y la cultura, a partir cel
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucion, las cuales
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para fa investigacidn de la ciencia juridica civil y
militar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por 1a Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta

v preservacion def documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Nomativa: Articuio 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019, de acuerdo con e! articulo 140 de la
Ley 1855 de 2019.
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42157-45 INFORMES
4.2 15.7-45.26 |tnformes de Gestion 2 3 X La subserie estd conformada por documentos que refieian la gesuon vy el cumplimienio de
* Informe de gesticn Panel las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta sustentado en ef
¥ ) articule 52 de fa Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se
ehminaia, ya que la informacion conientda solo evidencia una pane dge (a gastion teial de 1a
lentided, la cual es consobdada en la subserie Tinformes de gestidén nstitucionsi™ de 3
Dweccitn de Segumiento y Evaluscoon (DISEV) dei Departamento de Planeacion dei
Eperciio Nacional.
E! tiempo de retencion se aplica @ pantir det cierre de la vigenaia tiscal
£1 proceso de eliminacion se realizara uiiizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se ilevard a cabo por la Ayudantia General a través de! gree de Gestion
Documental, una vez se tenga ef aval del Comiié Institucional de Gestion y Desempefic,
s dejando como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios documeritales.
Informes Estadisticos de Rec! 1to e tncorp: . . Subserie documental gue evidencia los estudios estadisticos de reclutamiento del personal
421574579 g 3 X en los disinlos de incorporacion mufitar Una vez finalice el tiempo de retencwn en 2f
< . ¥ . rehi wal, se eliminard, ya que su informacion es recuperable en la Direccion de
Informe estadistico de reclutantiento & iNCorporacion Papel archivo:centrel, - ya g ne
P . Recitamiento - DIREC. en ia subsene Informes Eswadisticos de Reclytariento e
INCOTporackin
£l tiempo de retenadn se aplica a partir gel cierre de la vigencia fiscat
£ proceso de elimmacion se iealizard utiizande el método de picado (maquina tnturadora).
el cual se flevaid a cabo por 13 Ayudantfa Geneiai a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Dasempefio.
dejando como evidencia e! acta de eiminacién y los inveniarios documentales
4215757 |PLANES )
4.2.1.57-57-135 |Planes de Visitas a Instituciones Educativas 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas por ef distrito muitar en el
~ Plan de visias a instituciones educativas Papet = desarrolio de! proceso de recititanyenin e incorporacion en cumplimiento de @ ley 1861 de
: ¢ ronouraria de vistas Papel 2017. Se conservara totalmente ya que su infoerimacion evidencia el proceso de
.‘_' .nog : - - incorporacion necesarto para &l desairollo dptimo de ia misionalidad de la instiiucidn el
Acta de reunion Papei cual permite identificar y evaiuar el impacto de ias estrategias reatizadas para incrementar
* Acta de capacitacion Papei e! persona! miiitar.
* informe de cumplirviento al plan Papel
L.os tempos de refencion empiezan a contar a partir de fa entrada en vigenca de una
nueva version dei plan,
La microfiimacion de los documenios en soporte papei. se tievara a caho por la Ayudantia
General a ravés dei area de Geslidn Documental, esio come medio de segurdad, consulta
y preservacion del documento, ¢l cual sera conservacds siempre en su soporte origing!
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4215.7-58 PROCESOS
4.2.1.5.7-58-17 |Procesos de Cobro Persuasivo 2 8 X X Subserie documental que evidencia la normaiizacion de deuda ante el Fondo de Defensal
= == . Nacional por concepto de cuota de compensacion militar, infracciones, multas y sanciones.
Acto administrativo Papel conforme a lo dispuesto legalmente.
* Consignacion o cerlificado de haberes Papel
* Soportes de liquidacién Papel El tiempo de retencion inicia una vez finalizado el tramite con el acuerdo de pago, teniendo
* Liquidacion Papel presente 1a prescripcion establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002
Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, esta subserie pasara a|
conservacion total, dado que los procesos de cobro persuasivo constituyen documentos’
fundamentales para la memoria institucional, ef control financiero y la rendicidn de cuentas
de la entidad. Su preservacion permile garantizar la trazabilidad de los procesos de
normalizacion de deuda, servir de insumo para auditorias y revisiones fiscales. y respaldar
la toma de decisiones en materia de gestion financiera y administrativa
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 1a Ayudantia
Generai a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion de! documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Resolucion 5037 de 2021.
4215.7-5833 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | x [Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera cronolégica
en los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de|
* Informe, queja. anénimo 0 cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las gue se garantizan
el comportamiento de élica. discipfina, condicién, principios, valores y virtudes
* Auto Inhibitorio Papel caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el militar
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel debe observar en el ejercicio de su carrera. condicién esencial para la existencia de fa
* Auto de citacion audiencia Papel institucion. )
* Descargos Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacion
* Auto de archivo Papel individual en ef cumplimiento de las ¢rdenes recibidas, contrarresta los efectos disolventes
* Auto de terminacion del procedimiento Papel de 13 lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del subafterno que
i ) o las 6rdenes sean ejecuiadas con exactitud y sin vacilacién, teniendo como referentes ias
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel normas y érdenes que consagra el deber profesional.
* Alegatos de conclusion Papel
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los Fand Los procesos disciplinarios son fuente para fa investigacién de las acciones realizadas por
sujetos procesales) apes ta entidad, con el fin de regular y sormeter a los 1undona(ios a unos comportamientos éticos
- Notificaciones Papel que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccién de los,
intereses del Estado.
* Recurso de apelacion Papel
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel El tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su trdmite y vigencia con
* Constancia de ejecutoria Papel la constancia ejecutoria.
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Una vez culmine su tiempo de retencion. se seleccionaran el 100% de aquelios]
expedientes fatlados de forma condenatonia por faltas graves o gravisimas, coniempladas,
en-el articuto 76 y 77 de 1a Ley 1862 de 2017. y los precesos que hagan aiusion at Derecho
Internacional Humanilaro y Derechos Humanos. se conservaran totalivente
FPor oiro lado, los que culminan con {allo "archivese”, se sliminaran uiiizando e mélado de!
picado (maquina tituradora), process que lo realizard la Ayudaniia a taves del area de
Geston Documental, una vez se ienga el aval det Comié Instiuconal de Gestdn i
Desempefio, defando come evidencia ef Acia de Elimmnacidn.
La mucrofimacion de los documentos en soporte papel, se llievara a cabo por ia Ayudantia
. General a través dei area de Gestion Documental. esto como medic de sequridad. consuna
¥ preservacion del docurento, ei cual sera conservado siempxe en su soporte onginai
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04} "por (a8 cual se establecen ias normas day
conducta det Militar Colombianc y se expide e! Codigo Disciphinario Militar”
P BERET
42.157-62 |REGISTROS
. . . i o i . i Agrupacion documental que evidencia las decisiones tomadas durante el derecho 4 !l
4215762110 Registros para el Tramite de"Conciencia al Servicio Militar Obligatotio 2 13 X X objecion de conciencia en relanion con la ley 1861 de 2017. Se conservara totaimenie. ya
— TSoicio reRp——T R gue su informacion hace referencia a los defechos fundamentales que ie permiten a un
. 0!:1& ob;eq amioonge: ua. . A P! individuo rechazar el cumplimiento del servicio militar obligatorio debids a mwotives de
AF(n de comision interdisciplinaria de objecion de conciencia al servicio militas Papel conciencia, ya sea religiosos, éticos o morales.
obligatorio
* Conceplo iécnico Papel El tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramae y vigencia
* Concepto médico y psicologico Pape! ]
* Goncepto juridico Papel Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos y Derecho internacional
* Resolucion Papel Humaniarno 3
" Respuesta a ia solicitud presentada por i objetor de congiencia Papel " ;
pu ¢ ' P ) ) 3 La microfimacion de los documentos en soporte papel. se flevara a cabo por la Avudaniia
* Recursos de apelacion Papet

General a través del &rea de Gestion Documental. esto como medio ¢e sequrdad. consulta
v preservacion del documento, el cua! serd conservado siempre en su seporte ong

2t

2l

Normativa: Ley 1861 de 2017, Articulo 18 Se garantiza 2 tibertad de conciencia. Nadie
sera molestade por razon de sus convicdones o creenctas ni compehdo 3 revelarias ny
obligado a actuar contra su conciencia.
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4215765 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
421574652 {Requerimi de Entes Judicial 2 8 X X Agrupacion documental que contienéinformacion sobre el deber de colaborar con 1a
* Requerimiento judicial e Papel administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y ia
- Respuesta al requerimiento judicial Pape! Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacién (otal, ya que su informacion es un insumo
para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria historica institucional
El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la respuesta a requerimiento.
La microfimacion de fos documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia
General a ravés del area de Gestion Documental, esto como medio de segurdad. consulta
y preservacion del documento. ef cual serd conservado siempre en su soporte originat.
PR |
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacion. digitalizacion y fotografia)
S: seleccion

ELGAREJO PINZON
i Documental

Bogota D.C., abril det 2025






