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42.1.82-2

ACTAS

4.2.1.8.2-2-30

Actas de Comité de Incorporacion

Subserie documental que evidencia las decisiones p:opias del comité de

* Planilla control citacion
“ Acta de comité de incorporacion

Papel
Pape!

incorporacién durante el desarrollo del proceso de incorperacion. Se
conservard tofteimente ya que su informacidon evidencia las necesidades.,
capacidades y evaluacion necesaria del personal para el desarrollo 6ptimo de
la misionalidad de ia institucion.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite|
con el cierre de 1a vigencia fiscal. 1

La microfilmacién de los documentos en soporte papel. se llevaré a cabo por;
la Ayudantia General 2 través del area de Gestion Documenta!, esto como!
medio de seguridad. consuila y preservacion del documente, el cual serd,
conservedc siempre en su soporte original.

i iva: Ley 1861 de 2017, Directiva 073 del 2019 y demas lineamientos!
vigentes para ia! fin.

4.2.1.8.2-63

Actas de Entrega de Conscriptos

Subserie documental que evidencia la entrega tota! del personatl dedlarado

“ Acla de entrega de conscriptos

Papel

apto a la unidad milkar. Se conservard fotalmente, ya que su informacion
levidencia los lineamientos sobre las condiciones psicofisicas necesarias para
que un individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio militar

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite.
y vigencia con el acla de entrega de conscriptos.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se Hlevara a cabo por]
la Ayudantia General a iravés del drea de Gestion Documental, esto como
medio de segurkdad, consulta y preservacion del documento, el cual serd
consetvado siempre en su soporie original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.

4218.2-64

Actas de Entrega Parcial de Conscriptos

Téunsevie documental que registra los conscriptos aptos elegidos con fines de

* Acta de entrega parcial de conscriptos

Papel

seleccion e ingreso a las fitas para la prestacion del servicio militar. Se:
conservara {olaimente, ya gue su informacion evidencia los lineamientos sobre
las condiciones psicofisicas necesanas para que un individuo pueda continuar|
SU proceso pata prestar el servicio miliiar

Los iempos de retencion se cuentan a pariir def cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papei, se lfevaré a cabe por:
la Ayudanlia General a través del area de ‘Gestion Documental. esto como,
medio de seguridad, consulta y preservacién del documento, e! cusl sera

conservedo siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.
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4.2.1.8.2-65

Actas de Informe de Gestion

2

8

X

* Acla de informe de gestion

Papel

[Agrupacion documental gue registra informacién sobre la entrega y recepcion
de los asuntos y recursas publicos del Estado colombiano, estableciendo la
responsabilidad de los funcionarios pulblicos para presentar un informe sobre
los asunios de su competencia, gestidn de recursos financieras. humanos y
administrativos a quienes los sustituyan legaimente en sus funciones al
momento de separarse de sus cargos o finalizar la administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta & la
reconstruccidon de la memoria histérica institucional a partir de la gestion
realzada por los servidores publicos en cumplimiento de sus funciones y
cargos asignados; a su vez, conlribuye a la investigacién militar sobre ef

d 1o de las unidades y sus funcionarios.

£l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite
con el cierre de la2 vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentcs en soporte papel, se llevard a cabo por
la Avudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como
medio de seguridad, consulia y preservacién del documento, el cual serg
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.

4.2.1.82-23

DERECHOS DE PETICION

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales

* Derecho de peticidn

* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

un ciudadano presenta soliciiudes verbales o escrités. ante las autoridades o
ante los pariculares que prestan servicios publicos o ejercen funciones
publicas. para obtener respuesias prontas y opartunas en atencidn al articulo
23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones
constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario. 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticién de carécter general. y los derechos
de peticion de caracter particular se incorporan al expediente de! procesc
respectivo.

Sefie de conservacion tolal gue aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a
partir del cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la
institucion, las cuales evidencian el compromiso det.Ejército Nacional con fa
garantia de los derechos de la ciudadania, constituyendo asl una fuente para
la investigacion de la ciencia juridica civil y militar.

Los tiempos de reiencion se cuentan a partir del cietre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por
lz Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como
medio de seguridad, consulla y preservacién del documento, e! cual serd
conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ariculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el
ariicuto 140 de la Ley 1955 de 2019.
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4.2.1.8.245

INFORMES

4.2.1.8.2-45-26

Informes de Gestion

* informe de gestion

Papel

La subserie esia conformada por documenios que reflejan la gestion y el
lcumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia. E} tiempo de
retencién estd sustentado en el arliculo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo!
37 de la Ley 1952 de 2C19. Esta subserie se eliminara. ya que {a nfcrmacion
icontenida solo evidencia una parte de la gestion total de la entidad. {a cual es|
consolidada en 1a subserie “Informes de gestidn instiucional™ de ta Direccion|
de Seguimiento y Evaiuacion (DISEV) del Departamento de Planpeacion def,

Ejército Nacional. 4

E! tiempo de reiencion se aplica & partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el métoda de picadol
{maguina {rituradora), el cual se llevaré a cabo por la Ayudantie General 2|
través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité
Institucional de Gastidn y Desempefio, dejando como evidencia ei acta de
lehiminacion v los invenianocs documentales. R

42182-78

_linformes & isti de R ¢ Incorporacian por Distrito Militar

Subserie documental que evidencia los estudios estadisticos de reclutamiento

* Informe estadistico de reciutamiento e incorporacion

Papel

del personal en ics distrilos de incorporacion militar. Una vez finalice el tiempo
de retencibn en el archivo ceniral, se eliminard, ya que su informacion es|
recuperabie en la Diteccion de Recluiamienio - DIREC, en ia subserie]

linformes Esfadisticos de Reclutamiento e Incorporacion.

El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal,

£1 proceso de eliminacion se reaslizara ulilizando el método de picado
{maquina lrituradosa), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental. una vez se tenga el avai del Comité
Institucional de Geslion y Desempefio, dejando como evidencia el acla dej
elminacidn y los inventarios documentales.

4.2.1.8.2-57

PLANES

4.2.18.2-57-135

Planes de Visitas a Instituciones Educativas_

* Plan de visitas a instituciones educativas
* Cronograma de visitas

* Acta de reunin

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas por el distrito;
militar en el desarrolic del proceso de reclutamiento e incorporacion en
cumplimiento de le ley 1861 de 2017. Se conservard tolaimente ya que su
informacion evigencia el proceso de incorporacion necesarno para el desarollo
Optimo de la misionalidad de fa institucién, el cual permite identfficar v evaluar
el impacto de ias estrategias realizadas para incrementar el personal militar

Los tiempos de retencion empiezan a contar a pardir de la entrada en vigencia
de una nueva versién de! pian.

La microfilmacidn de los documentas en soporte papel, se lievard a cabo por
la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como
medio de seguridad. consulia y preservacidn de! documento. el cual sera
conservado siempre en su sopcrte onginal.




|

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

Pagina: q de 6

[Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD e

Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECLUTAMIENTO Y CONTROL DE RESERVAS - DIREC -ZONA 8

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUC TORA: DIS TRITO MILITAR No. 30 (VALLE DEL CAUCA - CARTAGQ} CODIGO: 42182
TIEMPOS DE RETENCION D's‘;m‘o"
SOPORTEQ
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO i le ]l & PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
4.2.1.8.2-58 PROCESOS
4218247 Procesos de Cabro Persuasivo 2 8 X X Subseri que evi ia la normalizacion de deuda ante el Fondo,
™ Y = Papal de Defensa Nacional por concepto de cuota de compensacion militar,
Acto administrativo “p infracciones. mulias y sanciones, conf 2 lo di
* Consignacion o certificado de haberes Papel
* Soportes de liquidacion Papet E} tiempo de retencién inicia una vez finalizado el trdmite con el acuerdo de|
* Liquidacién Papel pago. teniendo p lap ipcion establecida en el articulo 1 de fa Ley|
791 de 2002.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, esta subserie
pasara a conservacidn total, dado que ios procesos de cobro pefrsuasivo
3¢ fund les para la memoria instiucional. ei
controf fi iero y la rendicion de de ta entidad. Su preservacian,
ite g: izar Ia ili de los p de i de deuda.
servir de insumo para auditorias y revisiones fiscales. y respaldar la foma de
decisiones en materia de gestion financiera y administrativa.
La microfil i6n de los d en sopoite papel, se ltevara a cabo por|
la Ayudantia General a fravés del area de Gestion Documental, esto como
medio de seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual seréd
conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Resolucién 5037 de 2021,
4.2.1.8.2-58-33 |Procesos Disclplinarios 2 18 X | x jAgrupacién d que conserva los d g de
X Crof gica en los aclos i que se adel en el
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel procedi disciplinario. de ¢ n con el Cddigo Militar Disciplinatio
* Auto Inhibitorio Papel Ley 1862 de 2017, en las que se g izan el compc it de ética,
" 4 i i disciplina, condicion, principios, valores y virtudes caracteristicos de las
.Aulo ce avpeva‘ua de‘mda.gac«én disciplinania Rapel Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el militar debe
Auto de citacion audiencia Papel observar en el ejercicio de su camera, condicién esencial para la existencia de
* Descargos Papel la institucion.
* Auto de archivo Papel
P Tiene su expresion colectiva en el i a la Cc tucion y su
* Auto de terminacion de! procedimiento Papel i i6n  indivi en el ¢ i de las ¢ recibidas,
* Auto de cierre de investigacion y traslado Pape! contrarresta los efectos disolvenies de la lucha, crea intima cohesidn y p
* Alegatos de conclusion Papel al superior exigir y obtener del subalterno que las drdenes sean ejecutadas
& y G ’ ’ . . . con exactitud y sin vacilacién. teniendo como referentes las normas y érdenes
Fallo de p\nmem instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel lque consagra et deber profesional.
Nolificaciones Papel Los procesos disciplinerios son fuente para la investigacion de las acciones
* Recurso de apelacidn Papel realizadas por la entidad. con el fin de regular y someter a los funcionarios a
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel unos comportamientos éiicos que busguen gerentizer {a buena marcha de la
* Constancia de ejecutoria Papel ylap delos del Estado.

El tiempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y|
lvigencia con la constancia ejecutoria,
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Una vez cuimine su tiempo de retencidn, se seleccionaran ei 100% de

nes de forma condenatoria por faltas graves o

gravisimas, contempladas en el ariiculo 76 v 77 de fa Ley 1862 de 2017, y los
procesos que hagan alusion al Derecho Internacional Humanitario y Derechos
Humanos, se conservarén lotatmente.

Por otro lado. los que culminan con fallo "archivese”. se eliminardn utilizando,
el método de picado (méquina thluradora), proceso que o realizarda la

|Avudantia a través de! area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval

del Comilé Instituciona! de Geslidn y Desempefic, dejando como evidencia ef|
|Acta de Eliminacion.

La microlilmacién de los documentos en soporte papel, se ltevara a cabo por
la Ayudantia General e través del drea de Gestion Documental, esto como
medio de seguridad, consulia y preservacion del documento. el cual serd
conservado siempre en su soporie original

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las
normas de conducia del Milifar Colombiano y se expide el Cddigo Discipinariol

4.2.1.8.2:62 REGISTROS

Registros para el Tramite de Conciencia al Servicio Militar Obligatorio
4.2.1.8262-111

Agrupacion documental que evidencia las decisiones tomadas durante el
derecho a la objecidn de conciencig en relacion con la ley 1861 de 2017, Se|

* Soficitud objecién de conciencia

* Acta de comisidn interdisciplinatia de objecién de conciencia al servicio militar obligatorio
* Concepto técnico

* Concepto médico y psicolégico

* Concepto juridico

* Resolucién

* Respuesta a la solicitud presentada por el objetor de conciencia

* Recursos de apelacion

Pape!
Papel
Papet
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

conservard totalmente, ya que su informacion hace referencia a los derechos!
fundamentales gue le permiten a un individuo rechazar el cumplimiento def
servicio miltar obfigetorio debido a molivos de conciencia. ya sea religiosos,|
6licos o morales.

E! tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite
y vigencia.

Son documentos que tienen retacion con los Derechos Humanos y Derecho
internacional Humanitario

La microfitmacion de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por
la Ayudantia General a iravés del érea de Gestién Documental, esto como
medio de seguridad, consulla v preservacion det documento. el cual seré
conservado siempre en su soporte orginal.

Nommativa: Ley 1861 de 2017 Ariculo 18. Se garantiza la libertad de
conciencia. Nadie sera molestado por razén de sus convicciones o cieencias
ni compelido a revelarias ni obligado a actuar contra su conciencie.
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4.2.1.8.2-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
42182652 Req de Entes Judlcial 2 8 X X [Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar
* Requerimiento judicial Papel con 1a administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en fa Ley
* Respuesta al requerimiento judicial Papel 1564 de 2012 y 1a Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total. ya que

su informacidn es un insumo para la ciencia juridica y la reconstruccion de fa
mermoria histdrica institucional.

E! tiempo de relencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite
y vigencia con la respuesta a requerimiento.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara 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
lconservado siempre en su soporteﬂongmaL

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfitmacion, digitalizacion y fotografia)

S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota 0.C., abril del 2025






