MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD s

Pé na:‘deg

Version: 0
|Fecna de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: COMANDO DE RECLUTAMIENTO - COREC - DIRECCION DE RECLUTAMIENTO - DIREC

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ZONA 8 (QUINDIO - ARMENIA) CODIGO: 4.21.8
DISPOSICION
TIEMPOS DE RETENCION
conIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O L PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelmls h
GESTION CENTRAL
42182 ACTAS
4.2.1.8-2-30 Actas de Comité de Incorporacion 2 8 X X Subsernie documental que evidencia las decisiones propias del comité de incorporacion duranted
~Planilia control citacion Papei el desarrolio del proceso de inc on. Se tot ante ya que su informacion:
. s s E dencia las necesi i y i del personal para et desarrolio]
Acta de comité de incorporacién Papel K :

Lo 3 Optime de |a misionalidad de la institucion. i
£l tempo de reiencion comienza a comarse una vez haya finalizeda su tramite con el cierre de]
ta vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en sopoite papel. se llevard a cabo por ia Ayudantia
General a ravés del drea de Gestion Documental, esto como medio de segundad. consufia y|
preservacion de! docurnento. e! cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1861 de 2017. Directiva 073 del 2019 y demés linearnentos vigentes para tai fin
1 X X St i umental que encia la entrega total del sonal dectarado @ ! &
421863 Actas de Entrega de Conscriptos 2 3 \.:bsene documental que evid a rega af pau:on oG ﬂltu 1.;715 a la umdad,
- vy litar. Se conservara totalmente, ya que su cion fas sobre las
Actaide artegaide canseriplos ap; condiciones psicotisicas necesarias para que un individuo pueda continuar SU PIOCESO HAr@
prestar el servicio militar
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el
acta de entrega do conscripios.
La microfiimacion de los documentos en soporte papel. se Hlevaré a cabo por ia Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulla v}
preservacion det documento, el cual serd conservado siempre en su soporle orginal.
Normativa: Ley 1861 da 2017, articulo 23.
4.2.1.8-64 Actas dc Entrega Parcial de Conscriptos 2 8 X X rSubsﬁvie documental qua registra los conscriptos aptos elegidos con fines de seleccion e
“Acta de entrega parcial de conscriptos Papel ingreso a las filas para la prestacidn del servicio militar. Se conservarg totalmenta, ve que su
" informacion evidencia los lineamientes sobre las condiciones psicofisicas necesarias para que
un individuo piteda continuar su proceso para prestar el servicio militar.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfiimeacién de los documentos en soporte papel. se fiavard a2 cabo por la Avudantia
Generat 3 ravés del drea de Gestion Documental. esto como medio de segundad, consulig v
preservacion del documenio, el cual serd conservadao siempre en su sopotie original.
Normativa: Ley 1861 de 2017, articute 23.
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4.2.1.8-85

Actas de Informe da Gestion

2 8

X

* Acta de informe de gestion

Papel

pacidn l que registra infs iOn sobre la entraga y recepcién de los asuntos v}
recursos publicos del Estado colombi: i la resp ilidad de 1os fu 03|
pubticos para preseniar un informe sobra los asuntos de su competencia, gestion de recursos|
financieros, humanos v administrativos a quienes los sustituyan legalmente en sus funcionss al
momento de separarse de sus cargos o finalizar 1a administracion.

Subserie d ial que posee valores secundarios, ya que aporia a la reconstruccion de la;

memoria histdrica institucional a partir de la gestién realizada por los servidores publicos en|

> de sus funci y cargos asignados: a su vez. contribuye a la investigacion
militar sobre el d p de las unidades y sus i i

£i tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de)
|a vigendia fiscal.

La microfilmacion de los documentios en soporte papel. se lievard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segurdad, consulta yi
preservacion del documento, el 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 do
2014 y demids normativa concordante,

4.2.1.8-23

DERECHOS DE PETICION

Agrupacidn documental en 1a que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

Pape!
Papel

presenta solicitudaes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan
servicios publicos o ejercen funciones publicas, para oblener respuestas prontas y oportunas en;
atencién al articula 23 de ta Constitucién. Manual para el ejorcicio de las acciones
constitucionales. Bogoté: Editorial Universidad de! Rosario, 2007. P. 18,

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticion de
caracler particular se incorporan al expediente del proceso respactivo,

Serie de conservacion total que aporta a la ciencia, la historia v la cuftura, a partir del
Ct itniento a las di iciones legates dentro de la institucion, las cuales evidencian:

el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos de la ciudadania,
consttuyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil y militar,

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir def cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacién de las documentos en soporte papel. se llevard a cabe por la Avudantia
General a ravés del area de Gestion Documental, esto coma medio de seguridad, consuita y)

preservacién del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa; Articula 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018, de acuerdo con el articulo 140 de la LeY
1955 de 2019.
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4.2.1.8-45

INFORMES

4.2.1.8-45-26

Informes de Gestion

La subserte estd conformada por documentos que reflejan la gestién y el cumplimiento de las

* Informe de gestion

Papet

funciones asignadas a la dependencia. £l iempo de retencidn esta sustentado en el articulo 52
[de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta subserie se eliminarg, ya que

ta inf acid ida solo evi cia una parte de la geslion tolal de le entidad. la cual es)

lidade en la sub “Informes de gestién instituconal” de la Direccion de Seguimiento v
Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.

£1 tempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencie fiscal.

£l proceso de efimil ) se el método de picado (maquina trituradore), el
lcua!l se Hlevard a cabo por ia Ayudantia General a lravés del drea de Gestion Documantal. una;
ivoz se tenga et aval dei Comité Institucional de Gastion vy Desempenio, dejande comao svidenda
el actz de eliminacidn y los inventarios documentates

4.2.1.8-79

E isti de R e Incorp por Distrito Militar

Subserie documenial que evi ia jos est i de recl o dei !en
tos diskios de incorporacion militar. Una vez finalice el tempo de retencion en o! archivo

* Informe estadistuco d8 reclutanianio @ incorporacion

Papet

. ya que su i es
DIREC. an la subserie Informes Ectadisticos de Reciutamienta e incorporacion.

centrel, se 1 e en la Direcaion de Recluiamienio -

El tiempo de retendidn se aplica a partir del cierre de Ja vigencia fiscal

£l proceso de eliminacion se reahizarg utitizando el método da picado (maquina tituradora). el
icual se Hlevard a cabo por la Ayudantia General a tfravés del drea de Gestion Documantal, una
vez se tenga af aval del Comité Instih 1af de Gestion y Dy 0. dejando como evidancia
ol acta do eliminacion y los inventarios documentales.

4.2.1.8-57

PLANES

4.2.1.8-57-135

Planes de Visitas a Instituciones Educativas

* Plan de visitas a instituciones educativas
* Cronograma de visitas

* Acta de reunion

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papet
Pape!
Pape!
Pape!

Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas por el distrito militar en el
desarrolio del proceso de recl i e incor ion en plimi de la lay 1861 de 2017
Se conservard totalmente ye gue su informacion evidencia el proceso de incorporacion
necesario para el desarrollo épiimo de la misionalidad de la institucon. el cual permite identificar]
y eveluar el impacio de las estrategias realizades para incrementar el personal militar

£l tempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia.

La microfilmacion de los documentos en soporle papel, se [tevara a cabo por la Ayudantia
General a vavés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia ]
preservadon del documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original
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4.2.1.8-58 PROCESOS
4.2.1.8-58-17 |Procesos de Cobro Persuasivo 2 8 X X Subserie documental que evidencia la normalizacion de deuda ante el Fondo de Defensa
- s . = Nacional por de cucia de cor idn militar,. inf i . multas v i
Acto administrativo Papet conforme a lo dispuesto legaimente.
* Consignacion o certificado de haberes Papel
* Soportes de liguidacién Pape! El tiempo de retencién inicia una vez finalizado el tramite con el acuerdo de pago. teniendo
* Liquidacién Pape presente la prescripcion establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
Una vez finglizedo su tiempo de retencion en el archivo central. esta subserie pasard a
conservacion total. dado que los procesos de cobro persuasivo constituven documentos
fundamentales para la memoria institucional, ef control financiero y la rendicién de cuentas de la
entidad. Su preservacién permite garantizar la trazabilidad de los procesos de normalizacion de|
deuda. servir de insumo para auditorias y i fiscales. y | la toma de di
len materia de gestion financiera y edministrativa.
La microfil ion de los en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudanlia‘
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su scporte original.
Normativa: Résolucion 5037 de 2021.
421833 Procesos Disciplinarios 2 18 X | x |Agrupacion documental que canserva las documentos generados de manera cronalogica en fos
actos p o inados que se ad en el p imiento  disciptinario, de
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copiss u ctros) Pape! conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan el
4 . : comportamiento de ética, disciplina, condicién, principios. valores y virludes caracterisicos de
Auto/lnlibitoro . Fepe! las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que et militar debe observar en el
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel ejercicio de su carrera. condicion esencial para la existencia de la institucion.
* Auto de citacion audiencia Papel
* Gescardos Papel Tiane su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucién y su manifestacion individual en
9 el cumplimiento de tas 6rdenes recibidas, contramesta los efectos disolventes de ia lucha, crea
* Auto de archivo Papel intima cohesién y permite al superior exigir y obtener del subalterno que las érdenes sean
* Auto de terminacion del procedimiento Papel jecutadas con fitud y sin vacilacidn, teniendo como referentes las normas y drdenes que
r : L consagra el deber profesional.
* Auto de cierre de investigacién y traslado Pape!
* Alegatos de conclusion Pape! Los procesos disciplinarios son fusnle para la investigacion de las acciones realizadas por ia
. . 5 . i . e ¢ . entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos éticos que
Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujelos procesales) Papel busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccion de los intereses dal
* Notificaciones Papei Estado. :
* Recurso de apelacion Papet El tiempo de retencion comenzaré a contarse una vez terminado su trdmite y vigencie con la
* Falio de segunda instancia (Cuando se inlerpone recurso de epelacitn) Papel lconstancia ejecutoria.
* Constancia de ejecutoria Papel




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

JAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pégina: 5~ de 5

[C 6digo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

Fecha de emisién: 2020-05-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: COMANDO OE RECLUTAMIENTO - COREC - DIRECCION OE RECLUTAMIENTO - DIREC

|DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: ZONA S (QUINDIO - ARMENIA} CODIGO: 4.21.8
D
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Una vez culmine su liempo da retencidn. se seleccionaran ef 100% de aquellos expedientes
tallados de forma condenatoria por falias graves o gravisimas, contempladas en e articulo 76
77 de la Ley 1862 de 2017. y los procesos que hagan alusidn al Derecho Internacional;
Humaniiario y Derechas Humanos. se conservarén totalmente
Por oiro lado. los gue culminan con fallo “archivese™, se elimineran utilizendo ¢l método cef
picado (maguina tnturadora). proceso qus lo realizara 13 Ayudantia a través del 4rza de Gestion
Documental. una vez se tenga ¢! aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempedo,
] como el Acta de Eli
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo per ia Avudantie
General a través del drea de Gestién Documental, esto como mecio de segundad, consulta v,
preservacion det documenta, ef cual serd conservada siempre en su Soporte original.
Normativa: Ley 1862 de 2017 {agosto 04) "por la cual se establecsn las normas de conducta dal]
Miltar Colombiano y sa expide et Codigo Disciplinario Militar™.
- 7
421862 REGISTROS
4.2.1.8-62-111 Registros para el Tramite de Conciencia al Servicio Rilitar Obligatorio 2 13 X X Agrupackin documental que evidencia las decisiones tomadas durante el derecho a 12 objecion
T Solicitud objecion de conciencia Papel de conciencia en relacion con la ley 1861 de 2017. Se conservard folalmente. ya Gue sul
) . itormacion hace referencia a los derechos fund: tales que le ten & un
* Acta de comision ir narta de de cor ia al servicio militar obligatorio Paps! rechazar sl cumplimiento del servicio militar obligatorio debido a motivas de conciencia. ya sea
< & i

* Concepto técnico Papel religiosos, 8licos o morales.

" Cancepto medico y psicolégico Paget Ei tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramita y vigencia.

* Concepto juridico Pape!

* Resolucién Papel Son documentos que tienen refacién con los Derechos Mumanos y Dereche Intemacional

* Respuesta a la soficitud presentada por el objetor de conclencia Pape! Humanitario.

* Recursos de apelacion Papel

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudaniia
General a ravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulia y
preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017. Articuto 18. Se garantiza Ia libertad de conciencia. Nadie serd
molestado por r820n de sus convicciones 0 creencias ni compelido a revelarlas ni obligado a;
acluar contra su conciendia.
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4.2.1.8-65 REQUERIMIEN TOS DE JUSTICIA
4.2.1.8-65-2 Requerimi de Entes ial 2 8 X X Agrupacidn documenial que contiene informacion scbre el deber de colaborar con laf
- Requerimiento judicial Papel administracién de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la Ley|
* Respuesta al requerimiento judicial Papel 1:‘;37 dg 2011. Subserie de co.rl\servec(cn tola.l, ya que su informacién es un insumo para la
ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria historica institucionat
El tiempo de retencién 2 una vez haya su tramite y vigencia con la
respuesta a requerimiento. |
La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevard a2 cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta vy,
preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soports orniginal.
pa)
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total )
E: eliminacion

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

&k ELGAREJO PINZON
th Documental

Bogotd D.C.. abri del 2025






