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421842 [ACTAS

4.2.9.8.4-2-30 |Actas de Comité de ln;:érpo;adén

Subserie documental que evidencia las decisiones propias del comié de. incorporacion

* Planilla control citacidn
* Acta de comité de incorporacion

Papel!
Papel

duranie el desarrolfo dai proceso de incorporacion. Se conservara {oiaimenie ya que su
nformacidn evi ta las nec . id: y T de! pers
para el desarrolio Spiimo de fa misicnalidad de | institucion.

El tempo de retencidn conuenzz 3 conierse una vez haya finalizado su trdmute con el
cierre de la vigendcia fiscal.

La micohimacdn de los documenics en sopote papel, se llevard a caboe por la Avudantis,
Generzl a raves del drea de Geston Documentsi. esto come medio de s ¥3ad.
consulta ¥ preservadion del documento. el cusl serd conservado siempre en su
soporte onginal

Normetive: Ley 1861 de 2017, Directiva 873 def 2019 v demds lineamientos vigentes para
i3 fin.

4.21.8.4-2-63 [Actas de Entrega de Conscriptes

¥

Subsere documental gue evidencia la entrega total del personal declarace aplo a ial

* Acta de enirega de conscapios

Pape!

unidad militar. Se conservarg tolaimente, ya que sy infarmacicn evidencia los lineamientas|
sobre tas condiciones psicefisicas necesanas para que un individuo pueda continuar su
proceso pare presiar ef servicio mifitar.

£{ tiempo de retencién comienza a conterse una vez haya finalizadc su tramite y vigenoia!
con el acta de enirega de conscnptos

La microfiimac<Sn de fos documanios en soporte papal. se lievard a cabo por la Ayudantia
Genetel a fravés cel érea de Gestién Dotumentai, eslo como medio de segurdad.
consulia y preservacion del documento, el cual serd conservado Siempie en sSu
soporie original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.

42184-264 jActas de Entrega Parciat de Conscriptos

Subserie documentel que registra los conscriplos aptos elegidos con tines de seleccidn e

* Acta de entrega parcial de conscriptos

Pape!

ingreso a las fids para fa prestacion del servicio mifita:. Se conservara totaimente, va que
sy informacion evidencia los Iineamientos sobre las condicienes psicofisicas necesanas
para que un individuo pueda conlinuar su procesoc para prestar el servicio mifitar.

Los tiempos de relencion se cuentan 5 parniir del cierte de la vigencia fiscal.

La microfimaciin de 105 documenios en soporte papel. so llevard a cato por la Ayudantia
General a través del drea de Gestien Documenial, esto como medio ce segureiad
consulia y preservacion del documento, el cual seré conservadc siemmi2 e Su
soporte onginal.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.
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4.2.1.8.4-2-65

Actas de Informe de Gestion

2

8

X

[Agrupacién documenial que registia informacién sobre la entrega y recepcor\ de los
i de

* Acta de informe de gestién

Papel

asuntos y recursos plblicos del Estado colombiano, la respor

fos funcionarios publicos para presentar un informe sobre los gsuntos de su competencia,
geslion de recursos financieros. humanos y administrativos a quienes fos sustituyan
legatmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar {a
administracién.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de
la memona histdnca institucional a partir de fa gestion reatizada por los servidores piblicos
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados: a su vez, contribuye a lg|
investigacion militar sobre el desempefio de las unidades y sus funcionarios.

E! liempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacidn de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consulta y 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
de 2014 y demas nomativa concordante.

4.2.1.84-23

DERECHOS DE PETICION

Agruoac(on documental en la que se conservan los documentos por fos cuales un

* Derecho de peticién
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

0 p solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los|
particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener]
respuesias prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para
el eiercicio de las acciones constifucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de cardcter general, y los derechos de peticidn de|
caraciar pariicular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservecién. iotal que aporta a la ciencia, 1a historia y la cultura. a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales eslatales dentro de la institucion, las cuales
evidencian el compromiso del Ejéreito Nacional con 1a garantia de los derechos de la
ciudadania, conslituyendo asi una fuente para fa investigacién de fa ciencia juridica civil y
militar.

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

La microfimacin de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia!
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consults y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su.
soporte original,

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con ef articulo 140 de la
Ley 1955 de 2019
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4.2.1.8.4-45 |INFORMES

4.2.1.8.4-45-26 [Informes de Gestlon

La subserre es!a conformada por documentos que reflejan la gestién y of cumplimiento de

* Informe de gestion

Papel

las funciones asgnadas a la dependencia. El tiempo de retencion esta susteniado en el
articulc 52 de (2 Ley 1437 de 2017 y arliculo 37 de la Ley 1952 de 2019 Esta subserie se
eliminars, ve que la mformacion contenida sofo evidencia una parte de l2 gestian otal de|
te entidad, i2 cual as consolidada en la subsene “Informes de gestion instilucional™ de 1a;
Direction de Seguimiento y Evaivecién (DISEV) del Depantamenio de Planeacion del
EjrTito Naoonat

£1 rempo de ratencion se aplics a parir del oeme de ta vigencia fiscal

Ei pocesc de eimmacion se realizard uilizando e meiodo de picade (maquina
triwadora). el cual se lievard 2 cabw por 2 Ayudantia General a lravés del area ce
Gestion Documental, una vez se tenga ¢! aval dei Comité Institucionst de Gestinn y
Desempefic. dejando como evidencia et acta de efiminacion y 1os mvemanos
documentates

4.2184-45-79

e Incorporacion por Distrito Militar

* informe 0 e incory

Papet

Subserie documental que evidencia {os esludios estadisticos de reclutamiento del
personal en los distritos de corporacidn mditat. Una ve finalice el trempo de retencion en!
el archivo central, se eliminard, va gue su informacion es recuperatie en la Direcaion de
Recluiamiento - DIREC. en le subsene Informes Estadisticos ce Reciutamento e
Incorporacion

El iempo de reiencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fisca!

El proceso de eliminecidn se realizerd ullizando el método oe picade (maguma
trduradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia Generel 8 iravés del area de!
Gestion Documenisl. una vez se tenga el avai del Comilé Instituconal de Gestidn y
Desempefio, dejando como evidencia ef acta de eliminacion y los wiventanas
documentales

42184-57 |PLANES

421.84-57-135|Planes de Visitas a Instituciones Educativas

* Plan de visitas a instituciones educativas
* Cronograma de visitas

* Acta de reunion

* Acte de capacitacion

* Informe de cumpfimiento al plan

Papel
Pape!
Papel
Pape!
Papel

Agrupacidn documental que evidencia las acciones reafzadas por e distrito multar en el
desarrolio del proceso de reclutamienio e incorporacion en cumplicniento de la ey 1861 de)
2017. Se conservard totalmenie ya que su miormacion evidencla ef procesc de
incorporacidn necesatio para el desarrclio dplino de ia nusionatidad de la institucion, el
cua! permite identiiicar y evaluar =1 impacto de las estrategias realizacas para incrementar
el personal militar

El tiempo de relencidn comienza a coniarse una vez haya finalizado su tramfie y vigencia.

1.2 microfimacn de los documenios en soporie papel, se llevara 2 cabo por la Ayudantia:
General a8 lravés dei araa de Geston Oocumental. esio como medio de seguridad,
consulta y preservacion del documento. ef cual serd conservado siempie en Su.
sopoiie ongnal.
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4.21.84-58 |PROCESOS :
421845817 [P de Cobro Persuasiv T 2 8 % X Subserie dotumental que evidencia la normalizaciéi de deada ante el Fondo de Delensa
e T e et Nacional por concepto ge cuota de compensacien’ militar. infracciones. multas v
Acto administrativo Papel sanciones, conforme a lo dispuesto legaimente.”
* Consignacion o certificado de haberes Papsel 0T
. g £1 tempo de retencion inicia una vez finatizado ef tramite con el acuerdo de pago. teniendo;
Soportes de fiquidacion Papel > :
@? i & presente la prescripcion esiablecida en ef articuto 1 de la Ley 791 de 2002,
* Liquidacion Papel
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, esta subserie pasara a
conservacion {olal, dado quellos procesos de cobro persuasivo constituyen documentos
fundamentales pars la menoria institucional, el control financiero y la rendicion de cuentas:
de ia entidad. Su preservacion permite garantizar la trazabilidad de los procesos de
normalizacion de deuda, servir de insumo para auditorias y revisiones fiscales, y respaldar;
la toma de decisiones en materia de gestidn financiera y administrativa
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General 2 través del drea Ce Geslion Documental. esto como medio de seguridad.
consulia y preservacion del documento. ef cual serd conservado siempre en su
soporte original. - k: . |
Normativa: Resolucién 5037 de 2021.
4.2.1.8.4-58-33 |Proceses Disciptinarios 2 18 X | x |Agrupacién cocumental que conserva los documentos generados de manera cronoldgica;
e en los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de;
* informe, queja. anGnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
el comportamiento de ética, disciplina, condicion, principios, valores y virudes
* Auto Inhibitorio Papel caracteristicos 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 carera, condicién esencial para la existencia de la
* Auto de citacién audiencia Papel nstitucion. . . )
* Descargos Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucién y su ion
- Auto de archivo Papel individual en et cuyw{_)llmie_nto d_e_ fas Ordeqes recibida;, contrarresta los efectos disofventes
. L L de la fucha. crea intima cohesién y permite al superior exigir y obtener del subalterno que
Auto de terminacian del procedirniento Papel las ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo como referentes las
* Auto de cierre de investigacion y trastado Papel normas y ordenes que consagra el deber profesional
AIggatos d? eom?!usibn . ) o . Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por,
- Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel la entidad. con el fin de regular y someter 2 los funcionarios a unos comportamientos
procesales) aticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y fa proteccion de los
* Nolificaciones Papel intereses del Estado. :
¥ t Papel
Reclreodtiapelacion . . P €l tiempo de retencion comenzard a comarse una vez terminado su trdmite 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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Una vez culmine su itempo de reiencidn, se seleccionaran el 100% de aquelios!
expedientes faliados de forma condenatoria por faftas graves o gravisimas, contempladas:
en ef articulc 76 y 77 de Iz Ley 1862 de 2017, v tos procesos que hagan akisi
Derecho Intemacional Humandano y Dereches Humanos. se conservaran {oizlmente.
Per olro lado. los gue culminan con fafle "archivese”, se eliminaran witlizando e métode do
* - picads {Maquina NtUracera). pioceso qgue o & ra la Ayudantia 2 lraves dal 2:ea de,
Cesiion Documental, una vez se lenga el aval del Comiié Instiucional de Gesida v
Desen . dejande come evidencie e Acta de Elminacion.
La microfiimacion de los umentos en sopone papei. se ilevard s cabo pot ia Ayudantia
ol Goneral 2 lraves del area de Gestidn Documental. esto come medio de seguridad,
= consulta v preservacion del decumentn, @ cual serd consenvadd siempre en su SOpOKiE
al.
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen ias nomias de
I conducia dat Militar Colombiano y se expiie el Cédigo Disciplinaric tMitnar.
)
42184-62 |REGISTROS )
P 5 3 i’ Agrupacion documentai que evidencia las decisiones iomadas durante el deracho 2 la
i tori 2 13 X b o ! v )
4.2.184-62-110 Reglstros para el Tramite de Conclencia al Servicio Militar Obligatorio hjecion de conciercia en refacion con 13 ley 1861 de 2017, Se Consenara i
“|* Solicitud objecitn de conciencia Papel que su informacisn hace relerencia a los daerechos fundamentales aue le germiten 2 un
£ imient 2 i it igatons del tives ]
* Acla de comision interdiscipfinafia de objecion de concrencia al servicio militar obligatorio Papel lﬂd!vl_ducv echazar el uﬂnphrr'uen o del servicio miditar obligatons dehide a motives de
conciencia, ve sea religiosos, €icos o morales.
* Cancepto técnico Papel
- i 3, i i s a ava finali 5 A v vk i
* Cancepto meédico y psicoldgico Papel £l iempo de retencian comienza a corarse una vez hava finalizado su trdmite y vigencia.
* Concepto jurldico Fapel Son documentos que tienen relacion con tos Derechos Humanos y Derecho intemacional
" Resclucion Papel Humanitario
* Respuesta 2 ia solicitud presentada por ef objetor de conclencia Papel
. ofi 3 . - ’
-~ Rucarsos deiapeiacion Papel La nucrofiimacian de los documenios en sopone papel, se llevaré 5 cabo por la

50porte onginal.

General 2 través del drea de Gestitn Documenial. esio como medio dz ségundad
consuita y preservacidn del docunento. el cual serd conservade sempre en su

Nommativa: Ley 1861 de 2017 Aniculo 18. Se garantiza fa Wbertad de cotickencia Nadie,
serd molesiado por razén de sus convicciones o creencias ni compeirdo a revelartas n,
obligado a actuar contra su conciencia.
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4.21.84-65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA - L ]
42184652 q i de Entes ialk 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacion sobre el débgv de: cotaborar con la
* Requenmiento judicial Papel ac i 6n de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la-Ley 1564 de 2012 y la
- Re: 1a al P to judicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su inforfnacion es un insumo|
asplesta g requeriTienio. ludical ape para ta ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria histérica institucional.
E!l tlempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la respuesta a requenmento ’
La microfitmacion de los documentos en soponé papel. se Hevarav a cabo por la Ayudantia
General @ través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad,
consufta y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte
original. 0
/
FIRMAS RESPONSABLES

CONVENCIONES

CT: conservacion total
E: eliminacion

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

S: seleccion

{
eluPan JAJER OR RaefiNCHEZ

Bogota D.C., abril da! 2025






