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42.18.1-2  |ACTAS

. 4.2.18.1-2.30 |Actas de Comité de Incorporacion Subserie documental que evidenca las decisiones propias del comité de incorporacion;
~ Planilla contro! citacién Papel durante el desamolic del proceso ce mcorporacion. Se conservara totalmente ya que sq
* Acta de comitd da incorporacian Papel infarmacion evidencia las r ; i ¥ idn necesaria def personat!
para el lo ptimo de ta de la instituaon.

Y
o
*
x

E} iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su iramite con el cierre
de la vigencia fiscal. |

La on de los en soporte papel. se llevars a cabo por ka Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de saguridad, consuita
y preservacion det documento, el cual sera conservado siampre en su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, Directiva 073 del 2018 y demds linsamienios vigentes para!
tal fin.

42181263 AActas de Entrega de Conscriptos 2 13 X X Subsene documental que evidencia ia entrega total de! personat declarado apte a fa unidad!
“ Acta de enlrega de canscriptos Papel militar. Se conservara totalmente. ya que su informacion evidencia los lineamizniocs sabre
las condiciones psicofisicas necesarias para que un individuo pueda cominuar su proceso
para praster ef servicic miltar.

E1 iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramile y vigencia
con el acta ds entrega de conscriptos.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantiaj
General a través del &rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su scporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.

42.1.8.1-2-64 |Actas de E ga Parcial de Conscrip 2 8 X X Subsene documental que registra los conscriplos aptos elegidos con fines de seleccidn e
“Acla 06 entrega parcial de CONSCrptos Papel ingreso a las filas para la prestacion def servicio militar. Se conservaré totatments, ya que,
su informacion evidencia los lineamientos sobre las condiciones psicofisicas necesatias)
para que un individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio militar.

Los Sempos de retencidn se cuentan a partic del cierre de la vigencia fiscal.

La i i6n de los doc: en soporte papsl, se levard a caho por la Ayudantia;
General o tavés del drea de Gestion Documental, esto como medio de sequridad, consulta
y preservacion de! documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articuto 23.
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4.2.1.8.1-2-65

Actas de Informe de Gestion

2

8

X

Agrupacién documental que registra informacién scbre !a entrega y recepcidn de los

* Acta de informe de gestién

Papel

asurios y recursos publicos del Estado do la respor il de
los funcionarios publicos para presentar un informe sobre ios asuntos de su competencia,
gestion de ¥ i a quienes los sustituyan
legalmenie en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar 18
adminisiracion.

Subserie documental qus posee valores secundarios. ya que aporia a la reconstruccion de
la memoria histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores piblicos
en cumplimiento de sus y -cargos asigl : a su vez, contibuye a2 la
investigacion militar sobre el desempeno de tas unidades y sus funcionarios.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez hava finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.

La mictofi ion de los en soporte papel, se llevara a caba por ta Ayudantial
Generat a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd consecrvado siempre en su soporte original.

Nommativa de raferencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017. Ley 1852 ¢e 2013, Ley 1712

ide 2014 y demas normaliva concordante.

4.2.1.8.1-23

DERECHOS DE PETICION

Agrupacién documentsl en la que se conservan los documentos por los cuales un

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

ciudadana presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante ios|
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener|
respuestas prontas y oportunas an atencién al articulo 23 de ta Conslitucién. Manual para
el ejercicio de las acciones conslitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. . 18.

Se administran los derechos de peticion de caracter general. y lcs derechos da peticion de
seir at di del procaso resp!

Serie de conservacién (oml que aporta g la ciencia, la historia y la cultura, a partir del
oL i a las di i legales les dentro de la mstitucion, las cuales|

evi ian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de fos derechos de la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacién de la ciencia juridica civil y,
militar.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir det derre de la vigencia fiscal.
La microfil i6n de los en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia

(General a través del area de Geslion Documential, esto coma medic de seguridad, consulta
y preservacién del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018. de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1855 da 2018. .
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42.18.145 |{INFORMES i |
421814526 {informes de Gestion 2 3 1Tx La subserie esta conformada por documentios que reflejan la gestidn y el cumplimiento de;
“Informe de gestion Papel E las Tunciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion estd susteniado en st

larticulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y srticulo 37 de |a Ley 1952 de 2G19. Esta subserie se|

eliminara, va que la injormacién contenida solo evidencia una parte de la gestién total de ia|

3 eniigad, la cuel es i en Iz subsere "Informes de gestion instituc 1" de g

- . Di on da Seguimi v Evaluacion (DISEVY} del Departamento de Planeacion del
| | Ejarcio Nacional.

El sempo de retencidn se aptica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

|E! proceso da eliminacion se reafizaré utitizando 6! método da picado {maquina trituradora), |
el cual se Hevard a cabo por fa Ayucantia General a través del érea de Gestion)
Documental, una vez se tenga ef aval del Comité instifucional de Gestién y Desempefio.]
-{dejando cormro evidancia el acla de sliminacion y los inveniarios documentales.

“Estadisti -de Rech i e Incorporacion por Distrito Militar 2 1 3 X Eunsede dacumentzal que evidencia los di i de farmi dal personal

4.2.1.8.145-79 en los dislriios de incarporacian mildar. Una vez finafice el tiempo de retencidn en el
* Informe estadistico de reclutamiento e incorporacion Papel E archivo cantral, se eliminard. va que su informadién es recuperable en ia Direccidn de;

Rectutamienio - DIREC, en la subserie Informes icos de R i e

Incorporacion. k

€1 liempo do retencién so aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal.

£ proceso de eliminacidn se realizard utilizando el métedo de picado (maguina trituredora),
el cuat se llevard a cabo por la Avudantia General a tavés del drea de Gestidn
Oocumental, una vez se tenga el aval del Comité Institucionat de Gestion y Desempetio.,
% ' i ) dejando como evidencia el acta de idn ¥ los inventarios dooy k

4218.1-67  |PLANES

4.2.1.8.1-57-135 _ |Planes de Visitas a Instituciones Educativas 2 8 X X Agtupacion d tal que evi ia las acciones reslizadas por el distrita militar en el
; ) 2 e o
* Plan de visitas a instituciones educativas Papel del proceso de red e ; B miento de 1a ley 1861 de
-G 4 ‘ Papel 2017. Se conservara iotalmente va que su informacion evidencia el proceso de
AonoglamaiamsiEs . Re! incorparacién necesario para el dessmollo dptimo de la misionalidad da la institucién, el
* Acta de reunién . - Papel cual permite identificar y evatuar af impacto de las estrategias realizadas para incrementar|
* Acta de capacitacién : Papel | el personal militer. 1
* informe de cumplimiento al plan . . Papel

£l iempo de retencion comienze a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre|
de la vigencia fscal.

La microfilmaadn de los documentos en soporte papel, se llevara 8 cabo por la Ayudentia
General 2 traves del area de Gestion Documental, este coma medio de sagundad, consulta
v preservacion del documento, €l cuat sera conservado siempre en su soporte ariginal.
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* Constancia de ejecutoria

Papel

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: DISTRITO MILITAR No. 22 (QUINDIO - ARMENIA) CODIGO: 4.21.81
TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
-CODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES SOPORTEQ Fiipt PROCEDIMIENTO
- FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crielmls
GESTION CENTRAL
4.2.18.1-58 PROCESOS
4.2.1.8.1-58-17 _{P de Cobro Per 2 8 % % b que evi 1a la 1 de deuda ante el Fondo de Defensa
e - - Nacional por plo de cuota de i6n mifitar. infracci . mulias y sanciones,
* Acto administrativo Papel alo di g
* Consignacion o certificado de haberes Pape!
* Soportes de liquidacion Papel E1 tiempo de retencion inicia una vez finalizado el trdmite con el acuerdo de pago. teniendo
. presente Ia prescripcion establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
* Liquidacion Pape!
Una vez finafizado su tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie pasard a
conservacién total, dado que fos de cobro p ivo constituyen do
fundamentales para la memaria institucional, el control financiero y ta rendicion de cuentas
de la entidad. Su preservacion permite la ifi de fos de
normalizacidn de deuda. servic de insumo para auditorias y revisiones fliscales, y respaldar
ia toma de decisiones en materia de gestion financiera y administrativa.
La microfil i6n de los d en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacidn def documento, el cual sera conservado siempre en su scporte original
Normativa: Resolucidn 5037 de 2021.
4.2.18.1.58.33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | X |Agrupacién documental gue conserva los documentas generados de manera cronolégica
en los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinano. de
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel i con el Cadige Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
L L e comportamiento de étics, disciplina, condicién, principios. valores y virtudes
Auta Inhibitorio Papel caracteristicos de fas Fusrzas Militares, asi como las normas de conducta que el militar
* Auto de apertura de indagacidn disciplinaria Papel dabe observar en el gercicio de su camera, condicion esencial para la existencia de la
* Auto de citacion audiencia Papel institucion.
* Descargos Papel Tiene su expresién coloctiva en el acatamiento a la Conslitucién y su manifestacion
" Auto de archivo Papel individual en sf cumplimiento ds las érdenes recibidas, contramesta los efectos disolventes
i ;s : de la lucha. crea intima cohesidn y permite al superior exigir y obtener del subalterno que
=
Autedeterminaciondel procediniento apel las ordenes sean ejeculadas can exactitud v sin vacilacidn, teniendo como referentes las
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel normas y ordenes qus consagra el dsber profesional.
* Alegatos de conclusion Papet i o . . .
« Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadss por
acesalen) Papel Ha entidad, con el fin de regular y somster a los funcionarios a unos comportamientos éticos|
?‘ sac Papel que busquen garantizar la buena marcha cde la administracion y la proteccion de los
Notiticacionss ape! intereses del Estado.
* Recurso de apelacion Pape!
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacién) Papel El tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su trémite y vigencia con|

1a constancia ejecutoria.
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Una vez culmine su tiempo de retencidn. se seleccionaran el 100% de agusellos)
expedientes fallados de forma condenatonia por faltas graves o gravisimas. contempladasi
en el articulo 78 y 77 de Ja Lev 1862 de 2017. y los procesos que hagan alusidn al Derecho
ntemacional Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran totaimente

Por ofro lado, los que culminan con {allo "archivese”, se eliminardn utilizando &l método de|
picade (maquina triluradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a trevés del 4rea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn v
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevar a cabo por fa Ayudantia
General a ravés def rea de Gestion Documental, esto como medio de segunidag. consulta
v preservacion del documento. el cual serd conservada siempre en su soporte original.

Nomnativa: Ley 1862 de 2017 (sgosto 04) "por la cual se establecen las nommas Ce
conducta del Militar Colombiano y se expide ef Codigo Disciplinario Mifitar™.

4.2.1.8.1-62 REGISTROS

Agrupacion documsntal que evidencia las decisiones tomadas durante el derecho a lal

42.1.8.4-62-110 Registros para ef Trimite de Conciencia al Servicio Militar Obligatorio 2 13 X x objecién de conciencia en relacion con la tey 1861 de 2017. Se conservara totalmente, ya
e 5 = que su ir 1 hace a los derechos fundamentates que e permiten a un
" Solicitud objecion de conciencia Papet individuo rechazar el cumplimiento del servicio militar obligatono debido a motivos de
* Acta de comision interdisciplinaria de objecién de conciencia at seivicio militar obligatorio Papsl conciencia. ya sea religiosos, éticos 0 morales.
“ Conceplo técnico Papel E| iempo de reiencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre|
* Concepto médioo y psicoldgico Papsl de {a vigencia fiscal.
* Concepto juridice Papei : . .
o Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos v Derecho latemacional
* Resolucion Pape! i o
* Respuesta a la solidiud preseniada por el objetor de conciencia Papsl )
* Recursos de apelacién Papel La i 60 de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

General a ravés del 2rea de Gestion Dooumental, esto como media de seguridad, consultal
y prasorvacion del documenio, ef cusl sera conservado siempre en si saporie original.

Nomativa: Ley 1861 de 2017. Anticulo 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie|
sera molestado por razdn de sus conviccianes ¢ creencias ni compelido a revelardas ni
obligado & actuar conlra su conciencia
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4.2.1.8.1-85 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.2.1.8.1-652 |Requerimientos de Entes Judiciales 2 8 X X Agrupacion documental que cantiene infarmacién sobre e! deber de. colaborar con la)
* Requerimiento judicial Pape! administracidn de justicia en cumplimiente de (o consagrado en la Ley 1564 de 2012 y ta
sk ach Al TeRURRTIARIG fisia Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacion es un insumo|
Sp! o J P para la ciencia jurldica y la reconstruccion de ta memoria histérica institucional.
£l tiempo de tetencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trtdmite y vigencia
con la respuesta a requerimiento.
La mi iimacién de los en soporie papel, se #levara 2 cabo por la Ayudantla
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
'y preservacion del documento, et cual serd conservado siempre en su soporte original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

Bogoia D.C.. abrif ded 2025






