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421722

ACTAS

421.7.2-2-30

Actas de Comité de Incorporaciéon

Subserie documental que evidencia las decisiones propias del comiié de incorporacion

* Planiia controf citacidn
* Acta de comité de incorporacion

Papel
Papel

te ef desarrolio del proceso de incorporacidn. Se conservara totalmente ye que su
informacton evidencia las necesidades, capacidades y evaluacion necesarna del personat
para el desamolic optimo de la misionalidad de la institucion.

El {tempo de retencion comienza a contarse una vez hays finalizade su tramite con el
cierre de la vigancia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporie papel, se flevard a cabo por la Ayudarntial
General a través del area de Gestisn Documental, esto como medio de seguridad,]
constfta y preservacion del documento, el cual seré conservada siempre en sul
soporte onginal

Normativa: Ley 1861 de 2017, Directiva 073 del 2018 y demds tineamientos vigentes para;
lial fin.

4.2.1.7.2-2-63

Actas de Entrega de Conscriptos

Eubserie documental que evidencia la entrega total def personal declarado apta a 18|

“Acta de entrega de conscriptos

Pape!

unidad militar. Se conservara tolaimente. ya que su informacidn evidencia los lineamientos
sobre las condiciones psicofisicas necesarias para que un individuo pueda continuar su.
Droceso para prestar el servicio mititar.

£1 tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite v vigencia
con el acta de entrega de conscripios.

La microf ion de los doct en soporte papel, se lievara a cabo por fa Ayudantial
Gereral a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de segurigad,
consulia y preservacion del documento. el cual serdé conservado siempre en su
soponte original. 1

Normativa: Ley 1861 de 2017, articuto 23.

42172264

Actas de Entrega Parcial de Conscriptos

|Subsene documental que registra los conscriplos aplos elegidos Con fines ge seleccion e,

* Acta de entrega parcial de conscriptos

Papei

ingreso a las filas para la prestacion del servicio mifitar. Se conservard tofalmente, ya gue
su informacion evidencia los lineamientos sobre las condiciones psicofisicas nec

para que un individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio militar.

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

i.a nucrofiimacion de Ios documenios en soporie papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segurided,
consulia y preservacion del documento, el cua! serd conservado siempre en sy
soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.
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4.2.1.7.2-2-65

Actas de Informe de Gestion

2

8

X

IAgrupacion documental que registra informacion sobre la enirega y recepcion de los

* Acta de informe de geslién

Papel

asuntos y recursos publicos det Estado cofombiano, estableciendo la responsabilidad de
los funcionarios plblicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos financieros. humanos y administrativos a quienes los sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la

ac cidn.

Subserie documental gue posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de
la memoria historica institucional a partir de ia gestion realizada por los servidores publicos
len cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez. contribuye a fa
investigacidn miltar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con ef
cierre de la vigencia fiscal.

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a lravés del area de Gestidn Documental, esto como medio de segundad.
consulta y preservacion del documento, e cual serd 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 deméds normaliva concordante.

4.214.7.2-23

DERECHOS DE PETICION

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

* Derecho de peticién
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas. ante tas autoridades o ante los:
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener|
respuestas pronias y oportunas en atencidén al artfculo 23 de la Constitucion. Manual para
el ejercicio de las acciones consiitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 18.

Se administran los derechos de peticion de caracter general. y los derechos de peticion de
carécter parlicular se incorporan ! expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia. la historia y fa cultura, a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales estatales deniro de la institucidn, las cuales
evidencian el compromiso del Ejérciio Nacional con la garantia de los derechos de la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para !a investigacion de la ciencia juridica civil y§
mililar.

Los liempos de retencidn se cuentan a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

La microftmacién de los documenios en soporte papel, se llevard a cabo por {a Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medic de seguridad,
consulta y preservecion del documento, el cual serd conservado siempre en su!
soporte ofiginal,

INormativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articuto 140 de la
Ley 1955 de 2019.
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4.2.1.72-45

INFORMES

4.2.1.72-45-26

Informes de Gestion

* Informe de gestion

Papel

Ejército Nacionat.

Desempeno, dejando como evidencia el
documentaies.

La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gastion y el cumptimiento de]
las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencidn estd sustentado en ef
articulo 52 de 1a Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se|
efiminard, ya que la informacién contenda solo evidencia una parte de la gestion total de
la entidad. la cual es consolidada en la subserie “Informes de gestion institucional” de la
Direccidn de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Depariamentc de Planeacion del,

E1 tiempo de retencion se aplica a partic de! cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacidn se realizara ulihzando el mélodo <de picado (maguina

lrituradora). el cual se llevard a cabo por ta Ayudantiz General a través del drea de
Gestion Documental, una vez se lenga el aval del Comité Instilucional de Gestidn vyl

acla de eliminacion v los inventatios

421724579

informes de @ Incor; ton por Distrito Militar

* Informe estadislico de rechtamiento e incorporacion

Papel

Reclutamiento -
incorporacion

Desempefio, dejando como evidencia el
documentales.

Subserie documenial que ewvidencia los estudios estadisticos de reclutamiento del
personal en los distritos de incorporacion militar. Una vez finalice el tempo de retencion en,
el archivo central, se eliminaré, va que su mformadion es recuperatie en la Direccion de
DIREC. en la subserie Informes Estadisticos de Reclutamiento e

Ei tiempo de retencion se aplica a pariir del cietre de ia vigencia fiscal.
) proceso de eliminecion se fealizard utiizando el método de picado (magquina)

lrituradora), el cual se llevara a8 cabo por la Ayudantfa General a lravés del drea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comii¢ Insiitucioral de Gesuodn vy

acta de elimmacién y los inventarios:

4.2.1.7.2-57

PLANES

4.2.1.7.2-57-135

Planes de Visitas a Instituciones Educativas

* Plan de visiias a instituciones educativas
* Cronograma de visitas

" Acia de reunion

* Acia de capacitacién

* Informe de cumpliniiento al plan

Papel
Papel
Papel
Pape!
Papel

e! personal militar.

nueva version del plan

criginat

Agrupecion documental que evidencia las acciones realizadas por ef distito miitar en el
dasarrolio del proceso de reclulamiento e Incorporacion en cumptimiento de la ley 1861 de
2017. Se conservard tolelmente ya que su informacidn evidencia el procese de
incorporacion necesano para el desarrolio Aptimo de la misionalidad de la institucion, el
icual permite identificar y evaluar e impacto de las estrategias realizadas para incrementar

Los tiempos de relencion empiezan a comar a partis de la entrada en vigencia de una

La microfilmacion de tos decumenios en soporte papel, se levard a cabo por la Ayudarntia
General a través del ares de Gestidn Documential. esto como medio de segundad,
consulia y presarvacion de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte
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4.2.1.7.2-58 [PROCESOS
42.1.7.2-58-17 |Procesos de Cobro Persuasivo 2 8" % X Subserie documental que evidencia la normalizacion de deuda anie el Fondo de Defensa
e s — - Nacional por concepto de cuota de compensacion militar, infracciones, multas
Acto administrativo Papel sanciones. conforme a lo dispuesto lagaimente.
* Consignacion o certificado de haberes Papet
+ Soportes de liquidacion Papel El tiempo de retencion inicia una vez finalizade el tramite con et acuerda de pago. teniendo’
) } presente la prescripcion establecida en el articulo 1 de fa Ley 791 de 2002.
* Liquidacion Papel
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie pasard a
conservacién loial, dado que los procesos de cobro p 0 constituyen d ﬂcs‘
fundamentales para la memoria institucional. el control financiero y la rendicion de cuentas
de la entidad. Su preservacion permite garantizar la trazebilidad de los procesos de
normalizacion de deuda, servir de insumo para auditorfas y revisiones fiscales, y respz
la toma de decisiones en materia de gestion financiera y administrativa.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevarg a cabo por la Ayudantial
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medic de seguridad,
consufta y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su
soporte original.
Normativa: Resolucion 5037 de 2021.
4.2.1.7.2-88-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | x |Agrupacién documenial gue conserva los documentos generados de manera cronolégica
en jos actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de
" Informe. queja, anénimo o cuaiquier otro medio (Ej. Compuisa de copias u olros) Papel conformidad con el Codigo Militar Disciplinaric Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
i . el comportamiento de élica, disciplina, condicién. principios. valores y virtudes
Auto Inhibitorio Papet caracleristicos 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 la
* Auto de citacion audiencia Papel nstitucion.
* Descargos Papel Tiene su expresién colectiva en el acatamiento a la Consfitucion y su manifestacion
* Auto de archivo Papel individual en el cumplimiento de las érdenes recibidas. contrarresta los efectos disolventes
% - . de la lucha, crea intima cohesién y permite al superior exigir y obtener del subaiterno que
Auto de terminaci6n del procedimiento Papel ias Ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilact do como ref; las
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papet normas y érdenes gue consagra el deber profesional.
* Alegatos de conclusion Papel
- £ eli d " ! @ (G i . del tificaci | « P Los procesos disciplinarios son fuente para {a investigacion de las acciones tealizadas por
G e primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y notfficacionesia los sujetos Papel fa entidad, con el fin de regular y scmeter a los funcionarios a unos comportamientos
pm??“'eél sticos que busquen garanlizar la buena marcha de la administracion y 1a proteccion de los
* Notificaciones Papel intereses del Estado.
* Recurso de apelacion Papet i g
R 3 . . . tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su framite y vigencia con
Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel la constancia ejecutoria.
* Constancia de ejecutoria Papel
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original.

Una vez culmine su liempo de relencidn. se seleccionardn el i00% de -aquelics.
expedientes faflados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas]
en et arliculo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. y los procesos que hagan alusion al
Derecho intemacional Humanitatio y Derechos Humanos, se conservaran toiaimente.

Por ctro fado, los que culminan con faflo “archivese™. se eliminaran utilizando el métedo de
picado (maquina tiiluradora). proceso que lo realizard la Ayudantia a través dei &rea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité inslitucional de Cﬂshén %
Dasempefio, dejando comao evidenciz el Acta de Eliminacion.

L2 microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cato por l2 Ayudantia
General a través cel drea de Gestion Documental. esto como medic de seguridad,
consuita y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte

Normativa: Ley 1862 de 2017 {agosto 04) “por la cual se establecen las normas de!
conducta det Militer Cotombiano y se expide e! Codigo Disciplinario Mititar™.

421.72-62

REGISTROS

4.2.1.72-62-110

Registros para el Tramite de Conciencia al Servicio Mititar Obligatosio

* Solicitud objecidn de conciencia

* Acta de comision interdisciplinaria de objecion de conciencia af servicio militar obligatono
* Concepto técnico

* Concepto médico y psicolégico

* Concepto juridico

* Resolucién

* Respuesta a la solicitud presenteda por el objetor de conciencia

* Recursos de apelacion

Papel
Papel
Papet!
Papet
Papei Humanitario.
Papel
Papeal

soporte onginal.

IAgrupacion documental que evidencia las decisiones lomadas durente el derecho 2 la
chjecion de conciencia en relacidn con la ley 1861 de 2017. Se conservara totaimente, ya
Papel que su informacion hace referencia a os derechos fundamentales gue e permiten a un
individuo rechazar el cumpfimiento del servicio militar obligatorio debido 2 motivos de
conciencia. ya sea religiosos, éticcs o morales.

Eltiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia.
Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanes y Derecho nermacionall”
La microfimacion de los documentios en soporte papel, se llevard a cabo por g Ayudantial

General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consufta y preservacién del documento, el cual sera conservado sien\ﬂrg en su

Normativa: Ley 1861 de 2017. Articulo 18. Se garantiza la liberiad de conciencia. Nadie
serd molestado por razén de sus convicciones o creencias ni competido a reveladas ni
obligado a actuar contia su concienca,
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421.72-65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
42172652 |Req de Entes J 2 8 X X [Agrupacion documenta! que contiene informacion sobre el deber de cofaborar con la
“Requetimiento judicial Papel ladminislracidn de justicia en cumplimienio de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la
‘R | N udicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacidn total, ya que su informacién es un insumo|
espuestaal requenmiento udicia apel para la ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencia
icon la tespuesia a requerimiento.
La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevarg a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de segundad,
lconsuita y preservacion det documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte
original.
P / VA
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

Bogota D.C.. abrit del 2025






