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421.6.22

ACTAS

4.2.1.62-2-30

Actas de Comité de Incorporacion

Subsene documental que evidencia las dedsiones propies del comité de

* Planilla control citacion
* Acta de comité de incorporacién

Papei
Pape!

i durante =} del p de incoiperacidn. Se conservaid
tolaimente ya que su mformecitn evidencia las r i i ¥|
levaluacion necesana del personal para el desarrolio dptimo de ta misionalidad de ia|
institucidn.

El fempo de retencién comienza a contarse una ver hava finalizada su t:&miia con|
el cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacién de lcs documentos en soporte pape!, se levard a cabo por la
Ayudantia General a tavés del drea de Gestion Documental. esto conie medic de)
seguridad, consuite y preservecion de! documento. el cual serd conservadol
siempre an su soporte orginal

Nommaliva: Ley 1861 de 2017, Directiva 073 del 2019 y demas lineamientos
vigentes para tal fin.

4.2.162-2-63

Actas de Entrega de Conscriptos

Subserie documental que evidencia la entraga total de! personal dedarado apto a la

* Acta de entrega de conscriptos

Papel

unidad miltar. Se conservara if . YA que su los
i i sobre tas iciones psi i necesanas para que un individuo)
pueda continuar su proceso para prestar el servicio miltar

El iempo de retencion comienze a contarse una vez haya finalizadn su tramite y|
vigencia con el acta de enirega de conscriptos.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievard a cabo por ia
Ayudantia Genecal a iravés det drea de Gestion Documental. esto como medio de|
seguridad, consulte y preservacion del documerto, el cual serd censervadal
siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017 articulo 23.

32162264

Actas de Parcialde C if

Eubserie documental que registra los conscriptos aptos elegidos con fines de

* Acia de entrega parcisl de conscriptos

Paps!

seleccign e ingreso a las filas para la prestacidn del servico mititar. Se canservard)
totalmente, ya que su informacion evidencia ios lineamientos sobre las condiciones|
psicofisicas necesarias para que un individuo pueda continuar su proceso para
prestar el servicio mitilar.

Los tiempos de ratencidn sa cuentan a partir del cierre de la vigancia fiscal.

.a microfitmacion de los documentos en soporte papel, sa llevara a casbs por ia)
Avudantia Genersl a través del drea de Gestion Documental. esto como medic de|
seguridad. consufta y preservacion del documento. el cual serd conservadol

siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.
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4.2.1.6.2-2-65

Actas de Informe de Gestion

2

8

X

Agrupacién documental que registra informacion sobre la entrega y recepcidn de)

* Acta de informe de gestion

Papel

los asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, estableciendo 1a

de los funci i abli para pi un informe sobre los,
asuntos de su compelenda, gestion de recursos fnancieros. humanos |
administrativos a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones al momenta
de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios. ya Gue aporta a la
reconstruccién de la memoria histérica institucional a partir de 1a gestion reatizadal
por los servidores publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados:
3 su vez, contribuye a la investigacion mikitar sobre el desempeiio de las unidades |
sus funcionarios,

El fempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con
el cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la)
Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de|
seguridad. consulta y preservacidon del documento. el cual serd canservado
siempre en su soporte arigingl.

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

4.2.1.6.2-23

DERECHOS DE PETICION

Agrupacién documental en la que se conservan los documentas por los cuales un|

* Derecho de peficion
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

ciudadano presenta scliciudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante 1os|
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para
obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la
Constitucién. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota:
Editorial Universidad del Rosatio, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de cardcter general. y los derechos dej
peticion de caractar particular se incorporan al expadiente del proceso respactivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir|
det cL i a las disposici legales dentro de la institucidn, las
cuales evidencien el compromisc del Ejército Nacional con la gerantia de los
derechos de la ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de 1a|
ciencia juridica dvil y militar.

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

La mi i i6n de los d tos en soporte papel. se lievard a cabo por la
(Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental, esto como medio dej
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte onriginal.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acusrdo con ! articuto 140
de fa Ley 1955 de 2019,
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4.2.1.6.2-45 INFORMES

4.2.1.6.2-45-26  |Informes de Gestion

La subsene estd conformada por cocumenles que reflejan la gestion y el

° Informe de gestion

Papel

cumplimiento de las funch i ala d dencia. El tiempo de retencién|
estd sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley]|
1852 de 2019. Esta subserie se eliminard. ya que la informacion contenida solo
evidencia una parie de la gestion total de la eatidad, la cual es conscfidads en tal
subserie “informes de gestign institucional” de la Direccién de Seguimiento y|
Evatuacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejércite Nacional.

El iempo de retencion se aplica a partir del cierre de le vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizard utilizando el método de picado {maquinal
tiwradora). el cual se lievara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Geslitn Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion v]
Desempefio, dejende como evidencia e acta de eliminacién v los inventarnos
documentales.

Informes Estadisti de R

4.2.1.6.2-45-79

e incorp por Distrito Militar

“ Informe istico de tami

1o @ incor|

Papel

Subserie d tal que los di isti de recht i del
personal en los distritos de incorperacion militar. Una vez finalice el tiempo de
reiencion en ol archivo central, se eliminara, ya que su informacién es recuperatile|
en la Direccidn de Reclutamiento - DIREC. en ta subserie Informes Estadisticos de
Reclutamienio e Incorporacion.

El iempo de retencidn se aplice a partir de! cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizara utilizando el métado de picado (maquina,
trituradora). el cuat se llevord a cabo por la Ayudaniia General a través del érea de
Gestion Documental, una vez se tanga el aval det Comité Institucional de Gestion y|
Dasemperto, dejande como evidencia el acta de efiminacion y los inventarios]
cdocumentales.

4.2.1.6.2-57 PLANES

4.2.1.6.2-57-135

Planes de Visitas a Instituciones Educativas

* Cronograma de visitas
* Acta de reunton
* Acta de capacitacién

* Plan de visitas a instituciones educatvas

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia tas acclones realizadas por el distrito militar
en el desarrollo del proceso de reclutamiento e incorporacion en cumplimienio de Ja;
ley 1861 de 2017. Se conservaré totalmente ya que su informacion evidencia el
proceso de incorporacion necesario para ¢l desarrolfo éntimo de la misionalidad de|
la instilucidn, al cual permite identificar y evaluar el impacto de las estiategias
realizadas para incramentar el personal militar, |

£1 tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con
et cierre de |a vigencia fiscal.

La microfi 1 de los en soporie papel. se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion de! documento. el cual sera conservadol
siempre en su soporte original.
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4.2.1.6.2-58 PROCESOS
4.2.1.6.2-58-17 P de Cobro Persuasivo 2 8 X X Subserie documental que evidencia la normalizacion de deuda ante el Fondo de
” — - ; Defensa | por pto de cuote de compensacion militar, infracciones.|
Acto administrativo Papel multas y sanciones, conforme a lo dispuesto legalmente.
* Consignacién a certificado de haberes Papel
* Soportes de liquidacion Papel El tiempa de retencion inicia una vez finalizado of tramite con el acuerdo de pago.
* Liquidacién Papel P 1a p! 10 en ef articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie|
pasaré a8 conservacion lotal. dado que los procesos de cobro persuasivo
Y documentos fund tates para la tituci l. el control
financiero y la rendicidn de cuentas de la enlidad. Su preservacidn permite|
garantizar la trazabilidad de los procescs de normalizacion de deuda. servir de
insumo para auditorlas y revisiones fiscales, y respaldar la loma de decisiones an
de gestitn y ativa.
La de los d tos en soporte papel. se llevaré a cabo por 13|
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de|
seguridad, consulta y preservacidn del documento, el cual serd conservado
siempre en su soporte original.
Normativa: Resolucidn 5037 de 2021,
42.16.2-56.33  |Procesos Disciplinafios 2 18 x| x Agrupac:én documental que conserva los documentos generados de manera)
- 6 en los actos procesales coordinados que se adelantan en el
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u oros) Pape! procedimiento disciplinario, de corfarmidad con el Cadigo Militar Disciplinario Ley|
. isciplina,
» Auto Inhibitorio Papel 1862‘ de 201.7. vef\ las que se garannzan el ccmgonavnlento de‘ehca,'qxsqn ina
i - condicion, principios, valores y virtudes caracterlsticos de las Fuerzas Militares, asi
Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel como las normas de conducta que el militar debe observar en el ejercicio de su
* Auto de citacion audiencia Papel carrera, condicion esencial para la existencia de la institucion.
* Descargos Papel
9 . Tiene su ion colectiva en el o a la Constitucién y su manifestacié
Auto de archivo Pape! individual en el cumplimiento de las érdenes recibidas, contrarresta los e‘ec(us
* Auto de terminacion del procedimiento Papel disolventes de fa tucha, crea Intima cohesion y permite al superior exigir y obtener
N . N 3 del subafterno que las drdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion,
. [3
Auto de cierre de investigacion y lrasiado apel teniendo como referentes las normas y drdenes que consagra el deber profesional
* Alegatos de conclusién Pape!
. y . W N . N Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones
Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales) Papel realizadas por la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos
* Notificaciones Papei componamlemns éticos que busquen garantizar la buena marcha de I3
N fa delos i del Estad:
* Recurso de apelacion Papel prp Estado.
* Falio de segunda instencia (Cuando se interpone tecurso de apelacién) Papel EI tiempo de retencién comenzaré @ contarse una vez terminado su tramite y
* Constanda de ejecutania Pape! ia con la ¢ ia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retendién, se seleccionaran el 100% de aquelios
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expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas,
contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que|
hagan alusién al Derecho intemacional Humanitario y Derechos Humanos, se|
conservarén totalmente.
Por otro lado, los que culmingn con fallo "arehivese®, se eliminardn utilizando el
métode de picado {maguina trituradora), proceso que 10 realizara la Ayudantia a
wavés del drea de Gestion Documental, una vez se ienga el avai del Comiié]
Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el Acta de
Eliminacién.
La mictofiimacion de los documenios en soporte papel. se llavarad a cabo por 12l
Avudantia General a través del drea de Gestion Documental, asto como medio de|
seguricad, consulta y preservacion del documente, el cual serd conservadol
siempre en su soporte original.
Normatva: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por {a cual se establecen Ias normas de!
) conducta def Militar Colombiano y se expide ef Codigo Disciplinaric Militar™,
4216262 REGISTROS
| L L Fai6 Wil B . 2 3 X X 1Agrupacién documental que evidencia las decisiones {omadas duranie el derecho al
4216.2-62-111 |Registros para el Tramite de Conciencia al Servicio Militar igatorio 3 ia objecion do conciancia en relacion con la ley 1861 de 2017. Se conservard
T Solicitud abjecion de conciencia Pape! totalmente. va que su informacidn hace referencia a los derechos fundamentalest
que fe permiten a un individue rechazar e! cumplimiento det servicio militar]
* Acta de comision interdisciplinaria de objecion de conciencia al servicio militar obligatorio Pape! debido a motivos de conciencia, ya sea religiosos. éticos o morales.
* Concepto técnico Papel . . . _— . |
* Concepto médico y psicolégico Papei il hempodjle retem:to.n ;:omaenm a contarse una vez haya finatizado su tramite con
- Concepto jutidico Papel el ciefre a vigencia fiscal.
: gesoiuc«:\ i ictiud i L oEiloT e L zapd Son documentos que lienen relacion con los Derechos Humanos y Derechol
espuesta a la solicitud presentada por el objetor de conciencia apel \ternacional Humanitario. 4
* Recursos de apelacion Pape!

La microfiimacion de los doecumentos en soporte papel. se llevarg a cabo por la
Ayudantia Genaral a través del area de Gestion Documenial, esto como medic de|
seguridad, consulta y preservacion de! documento, el cual serd conservadol
siempre en su soporie original.

Normaliva: Ley 1861 de 2017. Adiculo 18. Se garantiza iz libertad de conciencia,
Nadie sera molestado por razén de sus convicciones o creencias ni compelido al
revelarias ni obligado a actuar contra su conciencia.
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4.2.1.6.2-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.2.1.6.2-65-2 R imi de Entes 2 8 X X Agrupacion ! que i K idn sobre el deber de colaborar con
* Requerimiento judicial Papel la administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de|
* Respuesta al requerimiento judicial Pape! 2012 y 1a Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacién fotal, ya que su informacién

les un insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria histérica
institucional.

£1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y
vigencia con la respuesia a requerimiento.

La mici de los en soporte papel. se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual serd conservadol

pre en su soporte original. /
/)

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., atxil dal 2025






