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ACTAS

4.2.1.7.3-2-30

Actas de Comité de Incorporacion

* Planilla control citacién
* Acta de comité de incorporacion

Pape!
Pape!

Subserie documertal que evidencia las dedisiones propias del comilé de incarporacion
duranie e desarrolio del proceso de incorporacidn. Se conservard totalmente ya que su|

10N avidencia las r . cap 25 ¥ evaluacion necesaria del personal para!
el optimo e la misionalidad de fa ir i

£1 tiempo de retencion comienza a contarse une vez haya finalizado su tramite con el clerre de
la vigencia fiscal.

Lo microfil i6n de los dos 0s en soporte papel. se Hevard & cabo por a Ayudantia;
General a través de! area ce Gestion Documental, esto como medio ae seguridad. consuita vy,
nreservacion det documento, el cual sers conservado siempre en su soports original.

Nomative: Ley 1861 de 2017. Directiva 073 del 2019 y demas lineanuenios vigentos pars tal
fin.

4.2.1.7.3-2-63

Actas de Entrega de Conscriptos

* Acla de entrega de conscriptas

Papet

Subserie documental que evidencia la entrega lotal dei personal declerade apto 2 I8 unidad)|
militar. Se conservara toiaimente. va que su informacién evidencia los lineamiantas sabre tas)

dici para que un individuo pueda continuar SU NIOCESC Par3|
prostar el servicio militar.

£ Gampo <o retenddn comienza a contarse una vez haya finalizado su {ramite y vigencia con)
sl acta de entrega de conscriptos.

La 6n de ios dos e en soporia papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulla yi
praservacidn del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte originai.

Normetiva: Ley 18G1 de 2017, aniculo 23

4.2.1.7.3-2-64

Actas de E ga Parcial de C i

Subserie documenial que registra los conscriptos apios elegidos con fines de seleccién ol

" Acta de entrega parcial de conscriptos

Papel

ingreso a las filas pare la prestacion det sesvicio militar. Se conservara iotaimernte, ya Gue su
informacidn evidencia los lineamientos sobre ias condiciones psicofisicas necesarigs para que,
lun individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio militar.

Los tiempos de relencion se cuentan s partir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfi dn de los o tos en soporte papel, se Hevara 2 caba por Ia Avudantia
General a travées del area ds Gestion Documental, e@sto como medio de seguridad, consulte yj
presarvacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soports original

Nonmnativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.
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4.2.1.7.3-265

Actas de informe de Gestién

2

8

X

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

" Acta de informe de gestion

Papel

del Estado . iendo la respi de tos funci
publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su ¢¢ ia. gestion de
finandieros, humanos y administrativos a quienes los i en sus
al momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccion de la|
imemoria histérica instilucional a pattir de la gestion realizada por los servidores pubficos en

cumplimisnto de sus funciones y cargos asigl . a suvez, ibuve a la i a y
militar sobre el desempeito de ias unidades y sus funcionarios.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de|
ia vigencia fiscal.

La mi iGn de los do en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantis
(Genaral a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulia ]
preservacion del documento, el cuat 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 demés normativa concordante.

4.2.1.7.3-23

DERECHOS DE PETICION

[Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por (05 cuales un ciudadano

* Derecho de petlicion

* Respuesta derecho de paticién

Papel
Papetl

presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades ¢ ante los particulares que
presian servicios publicos 0 ejercen funciones pubficas. para abtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al articulo 23 -de 12 Conslitucion. Manual para el ejercicio de ias|
acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16

Se administran los derechos de peticion de caracter general. y los derechos de peticién de
jcaracier particutar sa incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion loial que aporta a la cencia, la- historia y la cutture. a partir de!
cumplimienio a las dis i legales dentro de la institucion. 1as cuales
evidencian e! compromiso del Ejército Nacional con ia garantla de los derechos de ia
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de 12 ciencia juridica dvil |
milttar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ciesre de 1a vigencia fiscal

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
Ganeral a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y|
praservacion del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 20183, de acuerdo con al articulo 140 de la Ley|
1955 de 2019
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4.2.1.7.345 INFORMES

4.2.1.7.3-45.26 |Informes de Gestion

La subserie esta conformada por documantos que reflejan la gestion v el cumplimiento de las|

" Informe do gestion

Papei

‘unciones asignadas a la dependencia. El tiempo de relencién estd sustentado en el articulol
52 de {a Ley 1437 de 2011 y ariiculo 37 de ta Ley 1952 de 2018. Esta subserie se aliminaré. ya
tque la informacion contenida solc avidencia una parte de la gestion totat de ta entidad. ia cual
es consofidade en la subserie Tinformes de gestidn institucional” de la Direccion de
Seguimiento y Evatuacién (DISEV) del Departamento de Planeacisn det Ejército Nacionel.

E! tiempo de retencion se aplica & partir de! cierre de la vigenaa fiscal,

Ef proceso de eliminacido se reakizara utilizando el método de picado (maquina trituradoia), et
lcual se itevara e cabo por la Ayudantia General a tavés del drea de Gestién Documental. ung
ivez se ienga el eval del Comité Instiucional de Gestion y Desempenio. dejande como
svidencia et acts de eliminacion y los mventarios documentales.

informes isti; de Reciu
4.21.7.3-45-79

e Incorporacidn por Distrito Militar

1SUbserie documental que evidencia los d ist de reclutamiento dol personat en
los ¢istitos de corporacion militar. Una vez finalice e! tiempo de retencidn en e archivo

" Informe estadistico de reclutamiento e incarporacion

Papei

central, se 8, ya que su inf es recuperable en la Direccion de Reclutamienio -
DIREC, en la subserie inf, E isti de Reclt H e Incorporacion

Ei tiempo de reiencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminecion se realizera ulitizando el método de picado {magquina trituradora), el
cual se Hevard a cabo por la Ayudantia General a través def 4rea da Gestion Documentat. una
vez se tenga el aval del Comite Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios documentales 1

4.2.1.7.3-57 PLANES

4.21.7.3.57-135 |Planes de Visitas a Instituciones Educativas

Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas por el distrilo miiitar en el

" Plan de visitas a instituciones educativas
* Cronograma ds visilas

* Acta de reunidn

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento a! plan

Papel
Pape!
Papet
Papel
Pape!

desarrollo del proceso de reciutamiento e incorporacion en cumplimiento de la ley 1861 de
2017. Se conservara totalmente ya que su informacitn evidencia el proceso de incarporacion
necesano pera o desarrollc optimo ds la misionalidad de la institucién, e! cual permite
idenlificar ¥y evaluar el impacto de las esirategias reafizadas para incrementar el personal}
miifiar,

£l tismpo de retencion comipnza a contarse una vez hava linalizado su tramite con el cierre da
la vigencia fiscal.

Lz micrefilmacidn de los documentos en saporte papet, se llevard a cabo por la Ayudantia
General e través del 4rea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y
|preservacion det documento. el cual serd conservado siempre en su soporie original.
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4.2.1.7.3-58 PROCESOS
4.2.1.7.3-58.17  |Procesos de Cobro Persuasivo 2 8 X X b que la izacion de deuda ante ef Fondo de Defensa
S - Nacional por de cuota de comp ion militar, infracck . multas v sanciones,|
Acto administrative Papel lconforme a lo dispuesto legalmente.
" Consignacion o certificado de haberes Papel
- Soportes de liquidacién Papei El iempo de retencién inicia una vez finalizedo el tramite con el acuerdo de pago. tenienco
" i p lapr ipcit ida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
* Liquidacidn Papel
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie pasarg #
conservacion toial. dado que los procesos de cobro persuasivo constituyen documentos
fundamentales para la memoria instituci el control fi iero y ta rendicion de cuentas ce
fa entidad. Su preservacion permite garantizar la trazabilidad de los procesos de
normalizacion de deuda, servir de insumo para auditorias y i fiscales, y resp la
toma de decisiones en materia de gestién financiera y administrativa.
La micr ion de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del érea ce Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y,
preservacion del documento, el cual seré conservado sismpre en su soporte ariginal.
[Normativa: Resolucion 5037 de 2021.
4.2.1.7.3-58-33  |Procesos Disciplinarios 2 18 X% | x |Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manara cronoldgica en
5 " — = - tos que se en el pr Lt inario. de!
Informe, queja, andnimo ] tr . Compulsa de copias u otros Papel o5 ac 3 e ¥
A Q}J ]’ imo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u ) ape! i con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el
Auto inhibitorio Papel p de ética, discipli dici incipios, valores y virudes caracteristicos de
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Pape! las Fuerzas Militares. asi como las normas de conducta que e! militar debe observer en el
* Auto de citacion audiencia Papel ejercicio de su carrera, dicio ial para la de la institucion.
* Descargos Papet Tiene su expresion colectiva en el i 2 la Consti y su manif on i
* Auto de archivo Papel! len e cumplimiento de las érdenes recibidas. contrarresta los efectos disolventes de la lucha,
+ Auto de terminacién del procedimiento Papel crea Intima cohesin y permite al supefior exigir y obtener del subalterno que las érdenes
sean e con itud y sin i , & como refe ias normas y
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel 6rd que el deber profesi
* Alegatos de conclusion Papel
Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por ta
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales) Papeli lentidad. con el fin de regular y someter a los fi i0S 8 unos ol éticos Gueo
. - ibusquen garantizar 1a buena marcha de la administracion y la proieccién de los intereses del
Notificaciones Papel E
stado.
* Recurso de apelacion Papel
* Fallo de segunde instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel El tempo de retencién comenzaré a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con la
4 = 3 constancia ejecutoria.
Constancia de ejacutoria Papel
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Una vez cutmine su iempo de retencidn, se selsccionaran el 100% de a pedi |
fallados de forma condsnatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76!
y 77 de la Ley 1862 de 2017. vy los procesos que hagan alusion al Derecho Internacional
Humanitario y Derechos Humanos. se conservaran totaimente.
Por otro lado, fos que culminan con fallo "archivese™, se eliminarén utifizando el métodc dé
picado {Maquina trituradora), proceso que lo reafizard ia Ayudantia a través da! ares de
Gestion Documental, una vez se ienga el aval del Comit¢ Institucionai de Gestidn v
Desempefia. dejande como evi ia of Acta de Eliminacio
La microfi n de los en soporte papel, se llevard a cabo por iz Ayudantia
General a través dsi area da Gestion Documental, este como medio de seguridad, consulta |
pressrvacion del documento. el cual serd conservado sismpre en su soporte ariginal,
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por Ia cug! se establecan lss normas de concuctal
idal Militar Colombiano y se expide el Cadigo Disciplinarnio Mititar™.
s
4.2.1.7.3-62 REGISTROS
A o T 7 > P
. P N . - . N . g Que tas durante €l derecho a la
4.2.1.7.3-62-110 Registos gare 8| Trimite deCangienciaisl ServicioMilitar Obligatoria 2 2 x x jobjecitn de conciencia en relacion con la lay 1851 de 2017. Se conservard lotalmente, ya que]
+ Solicitud objecion de conciencia Papel su informacion hace referencia a los derechos fundamentales que le permiten a un individuo
X rechazar el cumplimiento del servicio miitar obligatoric debido a2 motivos de conciancia, ya!
* Acta de comision intardisciptinaria de abjecion de conciencia al servicio miiitar obligatorio Papel sen religiosos, éticos 0 morales.
g 1o téCnic Papel
Concepto C,m 9 e Ei tiempo de retencion comianza a contarse una vez haya finalizado su tramite con ei cierre de
* Concepto médico y psicoidgico Papel \a vigencia fiscal.
* Corcepto juridico Papel
" Resolucion Papel Son dacumentos Gue tienen reladén con los Derechos Humanos y Derecho Internactonal
" Respuesia a Ia solicitud presentada por el objetor de conciencia Papel Humaniaria.
" Recursos de apelacion Papei

La de los oS en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantiaj
Ganeral a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia yi
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporle original,

Nonmativa: Ley 1861 de 2017. Articulo 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie seré
molestado por razdn de sus convicci o ¢ ni ido a revelartas ni obligado a
actuar contra su conciencia.
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4.2.1.7.3-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA ‘
42173652 Ri imi de Entes Ji 2 8 X X Agrupacion dc tal que informacion sobre el deber de colaborar con la
" Requerimiento judiciat Papel administracion de justicia en cumplimienio de fo consagrado en la Ley 1564 de 2012y la Ley,
s RusiRstal iduaTiniGnts fudical Pav ol 1437 de 2011. Subserie de conservacidn tolal, ya que su informacion es un insumo para la
& q I P ciencia jurldica y la reconstruccion de la memoria histérica institucionat.
£1 iempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizadc su tramite y vigencia coni
ia respuesta a requerimiento.
La microfilmacicn de fos documentos en soporte papsl, se llevaré a cabo por la Ayudantia
{General a través del area de Gestién Documental. esto coma medio de seguridad, consulia y|
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacién

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

S: seleccién

Bogota D.C.. abril del 2025






