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42.1.7-2 ACTAS

42.1.7-2-30 {Actas de Comité de Incorporacion

ie documental que evidencia fas decisiones propias del comité de incorporacién

* Planila control citacién Papel
* Acta de comité de incorporacién Papel

durante el desarrolio del proceso de incorporacion. Se conservara totaimente ya que su
i6n evidencia las idad capacidades y evaluacidn necesafia del
personal para el desarrolo dptimo de la misionalidad de la institucion.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con ei
cierre de la vigencia fiscal.

La microfi idn de los d tos en soporte papel, se llevard a cabo por la,
Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad. consulia y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, Directiva 073 def 2019 y demés lineamientos vigentes
para tal fin.

4.2.1.7-63 Actas de Entrega de Conscriptos

|Subserie documental que evidencia la entrega total del personal declarado apto a la|

* Acta de entrega de conscriplos Papel

unidad militar. Se conservara totaimente, ya que su informacion evidencia los
lineamientos sobre las condiciones psicofisicas necesarias para que un individuo
[pueda coniinuar su proceso para prestar ef servicio militar.

El tiempo de retencién comienza a contarse una ver haya finalizado su tramite vy,
vigencia con el acta de entrega de conscriptos.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la|
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cuat seréd conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.

4.2.1.7-64 Actas de Entrega Parcial de Conscriptos

Subsene documental que registra los conscriptos aptos elegidos con fines de seleccién

* Acta de entrega parcial de conscriplos Papel

e ingreso a las filas para la prestacion del servicio militar. Se conservara totaimente, ya
que su informacion evidencia los lineamientos sobre las condiciones psicofisicas
necesarias para que un individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio
militar.

Los tiempos de retencién se cueman a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se Hevaré a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el-cual serd conservado siempre en
su soporie onginal.

Normativa: Ley 1861 de 2017, arilculo 23.
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4.2.1.7-65 Actas de Informe de Gestion

2

8

X

* Acta de informe de gestion

Papel

A idn doc que registra informacion sobre ia entrega y recepcidn de los
asuntos y recursos publicos del Estado colombiano. estabieciendo la responsabilidad
de tos funcionarios piblicos para presentar un informe sobre los asuntos de su
ia. gestion de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los,

sustituyan fegalmente en sus funciones al momento de separarse de sus Cargos o
finalizar la administracién.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la|
reconstruceion de la memoria histérica institucional a partir de 1a gestién realizada por
los servidores publicos en plimiento de sus funci y cargos asignados: a su
vez. contribuye a la investigacion militar sobre el desempefio de las unidades y sus|
funcionaros.

£ tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
ciemre de la vigencia fiscal.

La microfi 16n de los doc en soporte papel. se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, ef 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 demas normativa concordante.

4.2.1.7-23 DERECHOS DE PETICION

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas. ante las autoridades o ante ios
particulares que prestan servicios pablicos o ejercen funciones publicas. para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencion at articuto 23 de la Constitucion. M !
para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosarig, 2007. P. 16.

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

Serie de conservacion total que aporta a ta ciencia, la historia y la cultura, a partir del

te} o a las iciones legales dentro de la institucidn, las cuales
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la
ciudadania, constituyendo as{ una fuente para la investigacion de la cienda juridica
civil y miliiar.

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

La microfitnacion de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la
Ayudentia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de|
seguridad. consulta y preservacion def documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el erticulo 140 de
la Ley 1955 de 2019.
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4.2.1.7-45 INFORMES

4.2.1.745-26  |Informes de Gestion

* Informe de gestién

Papel

L2 subserie esta conformada por documentos que refiejan la gestién y el cumplimiento
de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retenci6n esta sustentado
en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta
subserie se eliminara, ya que la informacion contenida solo evidencia una parte de la
gestion total de la entidad, la cual es consolidada en la subserie “Informes de gestién
institucional” de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento|
de Planeacién del Ejército Nacional.

El tiempa de retencién se aplica a partir del ciemre de {a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizard utifizando et método de picado (maquina.
trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de)|
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y}
Desempefio. dejando come evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales.

421.7-719 inf Estadistl de R e Incorporacion por Distrito Militar

Subserie documental que evidencia los di isti de ¢ tento del

* Informe estadistico de reclutamiento e incorporacién

Papel

personal en los distritos de incorporacion militar. Una vez finalice el tiempo del
retencion en el archivo central, se eliminard, ya que su informacion es recuperable en
la Direccidn de Reclutamiento - DIREC, en la sub Informes os de
Reclutamiento e Incorporacion.

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

El proceso de eliminacidn se realizara utdizando el método de picado (maquina
trituradora), el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del area de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestién yj
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales.

4.21.7-57 PLANES

4.2.1,7-57-135 |Planes de Visitas a Instituclones Educativas

Agrupacion documental que evidencia las acciories realizadas por el distnito mifitar en

* Plan de visitas a instituciones educativas
* Cronograma de visitas

* Acta de reunién

* Acta de capacitacién

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Pape!

el desarrolio del proceso de reclutamiento e incorporacion en cumplimiento de la ley|
1861 de 2017. Se conservara totalmente ya que su informacioén evidencia el proceso
de incorporacidn necesario para el desarrollo Optimo de la misionalidad de la
institucion, el cual permite identificar y evaluar el impaclo de las estrategias realizadas
para mcrementar el personal militar.

El tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite y|
vigencia.

La microfi i6n de los d tos en soparte papel. se levard a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soparie original
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4.2.1.7-58 PROCESOS
42175817 |P de Cobro Per 2 8 X X Subserie que evid ta f izacion de deuda ante el Fondo de|
R T — - Defensa Nacional por concepto de cuota de compensacion militar, infracciones. multas,
Acto administrativo Papel y sanciones. conforme & lo dispuesto legalmente.
* Consignacion o certificado de haberes Papel
* Soportes de liquidacién Papel El tiempo de retencion inicia una vez finalizado el trdmite con el acuerdo de pago.
teniendo presente la prescripcidn establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
* Liquidacion Papel s prescriper ¥
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie pasard a
conservacion lotal, dado que los procesos de cobro persuasivo constituyen
documentos fundamentales para la memoria institucional, el contro! financiero y la
rendicion de cuentas de la entidad. Su preservacién permite garantizar la trazabilidad|
de los procesos de normalizacion de deuda, servir de insumo para auditorias y
revisiones fiscales. y la toma de d en materia de gestion financiera
y administrativa.
La microfi ion de los do en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia ‘General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en
su soporte original.
Normativa: Resolucién 5037 de 2021.
421733 Procesos Disclplinarios 2 18 x | X |Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera
— T - yo T N e d s Banel cronolégica en los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento
nforme. queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otres) P! disciptinario, de conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en
* Auto Inhibitorio Papet las que se garantizan el comportamiento de ética, disciplina. condicién, principios,
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel valores y virtudes caracleristicos de las Fuerzas Militares. asi como las normas de
+ Auto de citacién audiencia Papel conducta gue el militar debe observar en el ejercicio de su carrera, condicidn esencial
para la existencia de la institucién,
* Descargos Papel
- Auto de archivo Papel Tiene su expresidn colectiva en el acatamiento a la Constitucion y su manifestacién
% L i individual en el « imi de las ord recibidas, los efectos|
Auto de terminacion del procedimiento Papel disolventes de la lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel subalterno que las 6rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo)
« Alegatos de conclusion Papel como referentes las normas y Ordenes que consagra el deber profesional.
~ Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel Los procesos disciplinarios son fuenie para la investigacion de las ecciones realizadas|
procesaies) por la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios & unos
* Notificaciones Papel comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracion
+ Recurso de apelacion Papel y la proteccién de los intereses del Estado.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel £l tiempo de relencién comenzara a contarse una vez terminado su trémite y vigencia
« Constancia de ejecutoria Papel con la constancia ejecutoria.
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Una vez culmine su tiempo de retencidn. se seleccionardn el 100% de agqueflos
pedi fallados de forma condenatoria por faftas graves o gravisimas.
contempladas en el artfculo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. y los procesos que hagan
alusion al Derecho internacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran
totalmente.
Por ofro lado, los que culminan con fallo "archivese”, se eliminardn utilizando el
mélodo de picado (maguina trituradora), proceso que o realizara ia Ayudantia a través
del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
La microfimacién de los documentos en sopofte papel, se llevard a cabo por la
[Ayudantia Genera!l a lravés del grea de Gestidn Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacidn dst documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte onginal.
. Normativa: Ley 1862 de 2017 {agosto 04) “por la cuat se establecen las normas de
" conducta de! Mifitar Colombiano y se expide ei Cédigo Disciplinario Militar”.
4217-62 REGISTROS
4217-62-111 |Registros para el Tramite de Conclencia al Servicio Milttar Obligatorio 2 13 X X Agrupacién documental que evidencia las decisiones tomadas durante el derecho a la|
Solicitud objecion de conciencia Papel objecion de conciencia en refacion con la ley 1861 de 2017. Se conservara totatmente,
, o aoo —— . . ya que su informacién hace referencia a los derechos fundamentales que le permiten a
Actaide com\sufSn interdisciplinaria de:objecidn de conciencia al-servicio miitar obfigatorio Papel un individuo rechazar el cumplimiento del servicio miltar obligatorio debido a motivos
* Concepto técnico Papel de conciencia, ya sea religiosos. éticos o morales.
* Concepto médico y psicolégico Papel
* Concepto juridico Papel £l tiempo de retencion comienza & contarse una vez haya finalizado su tramite vy
- Resolucion Papel vigencia.
i la soli tad | objetor de conciencia Papel N
Respuestaallasolicitid presertada por ekobielor P Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos y Derecho
* Recursos de apelacion Papel Internacional Humanitario.

La microfilmacion de los documentos en soporte pape!l, se Hlevara a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en
su soporte ofiginal.

{Normativa: Ley 1861 de 2017. Articulo 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie

sera molestado por razon de sus convicciones o creencias ni compelido a revelaras ni
obligado a actuar contra su conciencia.
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4.2.1.7-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA T 7
4217652 Requer de Entes Judicial 2 8 X X Agrupadion documentaf que contiene informacion sobre el deber de colaborar con ta
~Requanmiento judicial Papel administracion de justicia en cumplimi de lo cor en la Ley 1564 de 2012y,
» . e la Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacién lotal, ya que su informacion es un
|
Respuesta af requerimiento judicial Pape! insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria hist6rica institucional.
£i tiempo de relencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y
vigencia con fa respuesta a requerimiento.
La micre idn de jos s en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consuita y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
CT: conservacién total
E: efiminacion
M: reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién y fotografia)
S: seleccién

Bogota D.C., abril del 2025






