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42.16.1-2

ACTAS

4.2.1.6.1-2-30

Actas de Comité de Incorporacion

Eubsene documarkal que evidencia las decisiones propias del comilé de Incorporacion

* Planilla control citacion
* Ada de comité de incorporadién

Papel
Papel

durante el desarrotio del praceso de incomporacion. Se conservara tolalmente ya gue su
informacidn evidencia las necesidades. capacidades y evatuacidn necesaria del personal para!
el dasarrolla Optimo de la misionalidad de la institucién,

El tiempo ds retencidn comienza a contarse una vez haya finalizada su tramite con el ciene de
la vigencia fiscal.

La microfilmac6n de los documentos en soporte papel. se Hevard a cabo pot la Ayudantla
General a través del srea de Gestion Documenial. esto como medio de seguridad, consufia y|
preservacion dei documento. ef cual sera conservado siempre en su soporte originat,

Normative: Ley 1861 de 2017. Directiva 073 del 2019 y demés lincamienios vigentes para tal
fin

4.2.1.6.1-2-63

Actas de Entrega de Conscriptos

Subsene documenial que evidenda 3 entrega latal dol personal declarade apto a ia unidad

* Acta de entrega de conscriptos

Papel

militar. Se conservaré . ya que su ir i6n tos | tos sobre las
condiciones psicolisicas necesarias para que un individuo pueds continuar su Proceso para;
prestar el servicio militar.

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con|
6l acta ds entrega de consaiptos.

La microfiimacion de los documentos en soporte papsl, se llevara a cabo por 1a Ayudantia;
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y|
preservacion del documento, el cual sera conservade siempre en su soporte onginal

Normativa: Lay 1861 de 2017, articulo 23

4.216.1-2-64

Actas de Entrega Parcial de Conscriptos

Subsario documental que registra los conscriptos aptos elagidos con fings de seleccion o

* Acta de entrega parcial de conscriptos

Papel

ingreso a las filas para la prestacion de! servicio militar. Se conservara lotaimenie, ya que su
informacidn evidencia los i ie! sobre las d psicefisicas necesarios para que,
un individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio miitar,

Los tiempos de relencidn sa cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal,

La microfitmacién de los documentos en saparts papet, se llavara a cabe por 1a Ayudantia
General a traves del area d2 Gestion Documental, esta como medio de sequridad, consulia y)
presarvacian del documento, €l cual sera conservado siempre en su soporie orig

[Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: 2 de 6

ICédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECLUTAMIENTO Y CONTROL DE RESERVAS - DIREC - ZONA 6

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: DISTRITO MILITAR No. 38 (TOLIMA - IBAGUE)

CODIGO: 4.2.1.64

c6DIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

EiM

PROCEDIMIENTO

4.2.1.6.1-2-85

Actas de Informe de Gestion

2

8

X

Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrega y recepcion de los asuntos v

* Acta de informe de gestién

Papel

recursos publi dei Estado iano, ia resp ili delos fi

plblicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia, gestion de recursos
{inancieros. humanos y administrativos a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones
al momento de separarse de sus cargos a finalizar la administracién.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aparta a la reconstruccion de fa
mermotia hisibrica insttucional a partir de la gestién realizada por los servidores publicos en
cumplimisnto de sus funciones y cargos asi a su vez, tribuye a la inv iGN
militar sobre el de las uni y sus f i

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cietre de
le vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta v/
preservacion del documento, ef cusl sera 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 demas normaltiva concordante.

4.2.1.68.1-23

DERECHOS DE PETICION

IAgrupacion documental en s que se conservan los dacumentos por los cuales un ciudadano

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Pape!

presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que
presian servicios publicos o ejercen {unciones publicas, para obiener respuestas prontas y|
oportunas en atencion al articulo 23 de la Conslitucion. Manual para el ejercicio de las
lacciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16

Se administran los derechos de peticion de carcter general. y los derechos de peticién de

jcaracter particular se incorporan al expediente de! proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a fa ciencia, 1a historia y la cultura. a partir de!

tiento a las disposh legales dentro de la institucion, las cuales
evidencian ef compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de lai
ciudadania. consiituyendo asi una fuente para la investigacién de la ciencia juridica civil y
militar.

Los tiempos de retencion se cuentan e partir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Avudantia
Genoral a travas det drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta v,

praservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su sopoite original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de fa Ley 1352 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 da In Ley|
1855 de 2019.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

[COMANDO GENERAL DE {.AS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

IAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: 2 da G

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emision: 2020-05-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECLUTAMIENTO Y CONTROL DE RESERVAS - DIREC - ZONA §

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: DISTRITO MILITAR No. 38 (TOLIMA - IBAGUE) CODIGO: 4.2.14.6.1
TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION
c6DIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES sopoRIEQ FINAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHVO cT Elm
GESTION CENTRAL
4.2.1.6.145 INFORMES
4.2.1.6.1-45-26 {Informes de Gestion 2 2 X La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestién y el curmnplimiento ds las|
* Informe de gestion Panel iunciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién esta sustentado en el articulo]
52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de 1a Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminaré. ya!
que 13 informacién contenida solo evidencia una parie de ia gestion total de Ia entidad. la cual
les consofidada en la subserie “Informes de gestion institucional” de ia Direccion de)
Sequimiento y Evatuacion (DISEV) de! Departamento de Planeacion del Ejército Nacional,
Ei tiempo de retencidn se aplica a partir def cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacidn se realizard utilizando el método de picado (magquina trituradora), 21|
cual se ligvara a cabo por la Ayudantia General & través del area de Gestidn Documentsl. una
vez se tenga el aval dal Comit¢ (nstitucional de Gestion y Desemnpefio. dejando comoj
lovidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
4.216.1-45.79 |Inf Estadisticos de Recl i el P ion por Distrito Mifitar 2 3 X rSubscrie documental que evidencia los estudios isticos de rech iento del | on|
~ Informe estadistico de rechitamienta 6 incorporacion Popel los distritos de incorporacdn militar. Una vez finatice el tiempo de retencion en af archivo
ceniral, se eliminara, va que su informacion es recuperable en la Direccion de Reclutamianto -
DIREC. en la subserie | s Estadl de Recl isnto e Ir iG
El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£t proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (magumna trituradora). ef;
cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una
vez se tenga el aval del Comité Instiucional de Gestién y Desempefio. dejando comol
levidencia el acta de eliminacion y los invantarios documentales.
42.16.1.57  [PLANES
4.2.161-57.135 [Planes de Visitas a Instituciones Educativas 2 8 X X [Agrupactén documental que evidencia las acciones realizadas por el distrito militar en ol
T Plan de Visitas 8 meltuciones educalivat Popel [desarrollo de! proceso de reclutamiento e incorporacién en cumphmiento de la ley 1861 de
- L Papel 2017 Se conservara totalmente ya gue su informacién evidencia el proceso de incorporacion;
Cronograma de visitas ap necesario para el desarrollo optimo de la misionatidad de la institucidn, el cual permite
* Acta de reunién Papel identificar y evaluar el inpacto de las esirategias realizadas para inementar el personal
* Acta de capacitacién Papel militer.
* Informe de cumplimiento al plan Papel

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencie.

La microfitmacion de los documentios en soporte papel, se llevara a cabo por fa Ayudantia)
General a través del area 98 Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulla y|
preservacion det documento, el cual serd conservado siempre en su soporie origingl
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4.2.16.1-58 PROCESOS
42161.58-17 |P de Cobro Per 2 8 X X Subsefie documental Gue evidenda la normalizacion de deuda ante el Fondo de Defensa,
R — " ' por ¢ de cuota de o ion militar, inft . multas y sanciones.
Acto administrativo Papel conforma a lo dispuesto legalmente.
* Consignacion o certificado de haberes Pape!
* Soportes de liquidacion Papel €1 tempo de retencién inicia una vez finalizado el trdmite con el acuerdo de pago, teniendo|
- Liquidacion Papal presente la prescripcion establecida en el articuto 1 de la Ley 791 de 2002.
Una vez finalizado su tiempo de retencidn en e! archivo central. esta subserie pasard 2
conservacion total, dado que los procesos de cobro persuasiva conslitiyen documentos
d tales pera la institucional. ef control financiero y la rendicion de cuentas de|
la entidad. Su preservacion permite garantizar la trazabiidad de los procesos de
izacion de deuda, servir de insumo para auditorias y revisionas fiscales, y respaldar la
toma de decisiones en matetia de gestion financiera y administrativa.
La microfilmacion de ks documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestién Documental. esto como medio da seguridad, consulta y,
preservacion del documento, ef cual seré conservado siempre en su soporie original,
Normativa: Resotucion 5037 de 2021.
4.2,16.1-58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X Agrupacion documental que conserva los doc tos g de manera 4gica 6n
- - - - los actos pr les coordinados que se en el pr imiento disciplinario. de
Informe, queja, anénimo o cualquier otro media (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel corformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el
+ Auto Inhibitaric Papel P i de ética, disciplina, dicién, principios, valores y virludes caracteristicos de
. . . o tas Fuerzas Militares. asi como las normas de conducta que el militar debe observas en el
Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel ejercicio de su carrera, condicion esencial para la existencia de fa institucion.
" Auto de citacion audiencta Papel
* Dascargos Papel Tiene su expresidn colectiva en el acatamiento a la Constitucidn y su manifestacion individual
. . en el cumplimiento de las drdenses recibidas, contrarresta los efectos disolventes de ia lucha,
Auto de archive Papel crea Intima cohesitn y permite al superior exigir y obtener del subalterno que las ordenss
* Auto de terminacion del procedimiento Papel sean & can itud y sin vadcilaci i como referentes las normas y
“ Auto de cierre de investigacién y traslado Papel orieoesique consagranl debierprolesional.
" Alegatos de condlusion Papel Los procesos disciplinatios son fuente para la inve de las por la
. i p . . . ” . entidad. con el fin de regular y somster a los funcionarios a uncs comportamientos éticos que
Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales) Papel busquen garantizar fa buena marcha de la administracion y la proteccion de os intereses del
* Notificaciones Pape! Estado.
Requrso;de:apelacion Papel El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su trdmite y vigencia con ta
* Fallo de segunda instandia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel constancia ejecutoria.
* Constandia de ejecutoria Papel
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) SERIESISUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORIE D A PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO er elm
GESTION CENTRAL ;
Una vez culmine su llempa de retencion. se seleccionaran el 100% de aquellos expedientes
{allados de lorma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 75|
y 77 de la Ley 1862 de 2017. y los procesos que hagan alusidn al Derecho Internacionat
Hus itario y Di Hi se conservarén totalmente.
Por otro lado, los que culminan con fallo "archivese”. se eliminaran utilizando el método de;
picado {maquina trituradora). procesc que lo realizard fa Awudantia a través del area de!
Gestion Documental. una vez se lenga ef aval del Comité Institucional de Gestion v
Desemperio, dejando como evidencia e Acta de Efiminacién. |
La microfi de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través det drea de Gesin Documental, esto como medic de seguridad. consula y
preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporie original.
Normativa: Ley 1862 de 2017 {egosto 04) “por a cual se establecen las normas de conducta;
det Militar Colombiana y se expide el Codigo Disciplinario Militar”, 3
- Y
DY, §
|
42.18.1-62  |REGISTROS
3 p_— R — " . 2 P x X Agrupacion documenial que evidencia las decisiones tomadas durante el derecho a la
4.216.1-62-110 [Registros parh ol Trémiite-de Conciericia sl Servicio Milftar Ovligatorio - 13 . objacion de conciencia en reladion con la ley 1861 de 2017. Se consarvard totalimente, ya que
[ Solicitud objecion de conciendia Pape! su mformacion hace referencia a los derechos fundamertales que le permiten a un individug]
rechazat sl cumplimiento del servicio militar obligalorio debids a motivos de conciancia, ya,
* Ada de comisidn interdisciplinaria de objecién de conciencia al servicio militar obligatorio Papel sea religiosos, éticos o morales.
d i Papel ;s " = i 5 B
Conceplo léenica i El tiempo de retencitn comienza a contarse una vez haya finafizado su tramite y vigencia.
" Concepto médico y psicolégico Papel
* Concepto juridico Papel Son documensias Gue tienen relacidn con los Derechos Humanos y Deracho Intermacional
* Resolucién Papel Humaniiario. 1
* Respuesta a la solicitud presentada por el objetor de conciencia Papel L X ) i
La microfilmacion de los documenios en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudentia
* Recursos de apstacion Papeal

General a través del érea de Gestivn Documental, esta como medio de seguridad. consulta y|
presarvacion del documento. el cust seré conservado sismpre en su soporne original.

Nornativa: tey 1881 de 2017, Articulo 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie seré|
molestado por razdn de sus convicciones o creencias ni compelido a ravalarias ni obligado a
actuar contra su conciencia.




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pégina; éde G .

ICodigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

version: 0

Fecha de emisidn: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECLUTAMIENTO Y CONTROL DE RESERVAS - DIREC - ZONA 6

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: DISTRITO MILITAR No. 38 (TOLIMA - IBAGUE) cODIGO: 4.2.1.6.1
TIEMPOS DE RETENCION | O'SPOSICION
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORIES FIRAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cr Elm
GESTION CENTRAL
4.2.1.6.1-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.2.1.6.1-85-2 querimis de Entes Judici 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
- Requerimiento judicial Papel administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley)|
- R ial widats Tadical Bavel 1437 de 2011. Subserie de conservacion total. ya que su informacion es un insumo para la
espuesia el requarimiento Judicia ape ciencia juridica y 1a reconstruccion de l2 memoria histdrica institucional
El iempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémiie y vigencia con
ia respuesta a requstimiento.
La microfil de los d ttos en soporte papel, se llevard a caba por la Ayudantia
General a través del area de Gestidon Documental. eslo como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

€: eliminacion

M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion. digitalizacion y fotografia)

S: seleccion

Bogots D.C.. abril dol 2025






