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42192

ACTAS

42.1.92-30

Actas de Comité de Incorporacion

Subserie que ia tas decisk propias del comit¢ de incorparacion

* Planilla control citacion
* Acta de comité de incorporacion

Pape!
Papel

durante e! desarrolic del proceso de 16n. Se ya que su
i e i ia las i i Yy 6 ia del pt i
para el desarrolic optimo de la misionalidad de la ion.

El tismpa de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.

La microfiimacion de los documentos en soparte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del ares de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre on su soporte original.

Narmativa: Ley 18681 de 2017, Directive 073 del 2019 y demas lineamientos vigentes para
tal fin.

4.2.1.9-2-63

Actas de Entrega de Conscriptos

Eubseﬁe documental que evidencia la entrega total del personal declarado apto a la unidad

" Acta de entrega de conscriptos

Papet

militar. Se conservara ) , ya qua su inf O i los sobre
las condiciones psicofisicas necesarias pare que un individuo pueda continuar su proceso|
para prestar el servicio militar.

E1 tempo de retencién comienza & contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con e} acta de entrega de conscriptos.

_a microfitlmacidn de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, €! cual serd conservada siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.

42.1.92-64

Actas de Entrega Parcial de Conscriptos

[Subserie documenia! gue registra los conscriptos aptos elegidos con fines de seleccion e

* Acta de entrega parcial de conscriptos

Papet

ingreso a las filas para la prestacion del servicio militar. Se conservard totaimente, ya que|
su informacion evidencia los li sobre las cor icofisi
para que un individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio militar.

Los tiempos de retencién se cuentan a partic ded cierre de la vigencia fiscal.

L3 mi idn de los 1tos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudanlia
General a través del area de Gestién Documental. esto como medio de seguridad, consufta
ly preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.
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4.2.1.92-65

Actas de Informe de Gestion

2

8

X X

Agrupacién documental que registra informacion sobre la en!regs y (ecepctf)n de los

* Acta de informe de gestion

Papsi

asuntos y recursos pablicos del Estado b la de
los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de recursos fi a quienes fos sustituyan
legaimente en sus funciones al momento de sapararse de sus cargos o finalzar la
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de
la memona histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores piblicos
en plimi de sus i y cargos asig . @ su vez, contribuye a la
investigacion militar sobre el P de tgs uni y sus i

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizedo su tramite con el ciemre
de la vigencia fiscal.

La mi ion de los en soporte papel. se llsvars a cabo por fa Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, el cual seré 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 narmativa concordante.

4.21.9-23

DERECHOS DE PETICION

Agmpacoén documental en la que se conservan los documentos por los cuales un

* Derecho de peticion

* Respuesta derecho de peticion

Pape!
Pape!

o eschtas, ante las autoridades o ante los
particuiares que prestan servicios publi o ejercen fi publicas, para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencaon al articulo 23 de la Constitucion. Manuat para
el o i0o de las i Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

Se admumstran Ios derechos de peticion de cargcter general, y los derechos de peticion de

p <8 ir al di del proceso £

Serie ds conservacion tclai que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir del
i a las disposici legales dentro de la institucion, las cuales|

evrdenclan e compmmlso del Ejército i con la tia de los de la
asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil y|

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

La microfilmacién de fos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantle

| 2 través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservade siempre en su soporte original.

Normativa: Adiculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Loy 1955 de 2019.
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4.2.1.9-45

INFORMES

4.2.1.9-45-26

Informes de Gestion

La subserie esta conformada por documentos que reflsjan la gestion y el cumplimiento de!

" Informe de gestion

Papel

las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencién esta sustentado en et
amculo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1852 de 2019. Esta subserie se|

. ya que la inf ion contenida solo evidencia una parte de la gestion total de la
entidad, la cual es conscfidada en la subserie “Inf de gestion i ional® de la;
Direccitn de Seguimienla y Evaluacién (DISEV) del Departamento de Planeacion del
Ejsrcito Nadional.

Ei tiempo de retencitn se aplice a partir del dierre de fa vigencia fiscal.

El proceso de sliminaci6n se realizara utilizando el método de picado (maquina Lnturadora)
el cual se Hlevard a cabo por la Ayudantia General a través del érea de
Documentai una vez se tenga el aval det Comité lnsmucnonsi de Gestion y Desempefio.|

J1 como ia ef acta de inacién y los i d tates.

4.2.1.945-79

por Distrito Militar

que evidencia los di i de wo del p

len tos distritos de incorporacidn militar. Una vez finalice el tiempo de retencién en el

" informe

Pape!

archiva central, se eliminara, ya que su- ir én es
Reciutamiento - DIREC. en la f Estad!
Incorporacion.

up en la Di ion de|
i de Red i e

El tiempo de retencién se aplica 8 partir del cierre de la vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se reali utitizando el método de picado (maquina trituradora),
el cuzl se Hlevara 8 cabo por la Ayudantin General a través del area de Gestion
[Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno,
dejando como evidencia el acia de eliminacién y los inventarios documentales.

4.2.1.9-57

PLANES

4.2.1.8-57-135

Planes de Visitas a Institzciones Educativas

Agrupacidn que las X realizadas por el distrito militar en el

* Plan da visitas a instituciones educativas
* Cronograma de visitas

* Acta de reunin

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papel
Papel
Pape!
Papel

desarrolio de! proceso de rect L e incom ién en 0 de |a ley 1861 de,
2017. Se conservara totalmente ya que su informacién evidencia el proceso de
incorporacion necesario para et desarrailo 6ptimo de la misionalidad de la institucion, el
cual pennite identificar y evaluar ef impacto de las estrategias realizadas para incrementar]
el personal militar.

El tiempa de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite v vigencia.

La mi ion ds los d tos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia’
General a través def rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulte
y preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte ariginal.
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TIEMPOS DE RETENCION b SF?NSAL
cODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cr |e|mls
GESTION CENTRAL
4.2.1.9-58 PROCESOS
4.21.9.5817 IProcesos de Cobro Persuasivo 2 8 X X [Subserie documental que evidencia la nomnalizacion e deuda ante el Fondo de Defensa
Nacional par concepto de cuota de P idn militar, inf i multas y L
* Acto administrativo Papel alodi [
* Consignaci6n o certificado de haberes Papel
* Saportes de liquidacion Pape! El iempo de retencién inicia una vez finalizado el ramite con el acuerdo de pago, teniendo
- Liquidacién Papst p fapr ipCi en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
Una vez finalizado su liempo de retencién en el archivo central. esta subserie pasara a
conservacion total, dado que los de cobro ' ituyen di
i para la ia institucional. el controt fi igro y la i de
de la entidad. Su preservacién pemite g i la bilidad de los p: de
nomslizacion de deuda, servir de insumo pera auditorias y revisiones fiscales, y respaldar|
1a toma de decisiones en materia de gestion financiera y administrativa.
La mi ion de los d en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segundad. consulta
ly preservacion del documento, el cual ser conservado siempre en su soporte original.
[Normativa: Resolucion 5037 de 2021.
421985833 Procesos Disciplinarios & 18 X | X |Agrupacion documental que conserva los d to: de manera
n los actos procesales coordinados que s adelantan en el procedimiento disciplinario, de
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
i . i el comportamiento de éfica, disciplina, condicion. principios, valores y virtudes|
Auto nhibitorio Papel caracteristicos de las Fuerzas Miliiares, asi como las normas de conducta que el militar]
* Auto de epertura de indagacién disciplinaria Papel dabe observar en el ejercicio de su carrera, condicién esencial para la existendia de la
* Auto de citacion audiencia Papsl institucion.
~Dascargos Papet Tiene su expresién colectiva en el ala C on y su i6
* Auto de archivo Papel individual en el cumplimiento de tas érdenes fos efectos
* Auto de terminacién del procedimiento Papel de la lucha, crea intima cohesion y permite al superior exigir y obtener del subaltemo que
. ) las drdenes sean tadas con y sin ilaci i como lgs|
* Auto de cierre de investigecion y traslado Papel normas y 6rdenes que consagra el deber profesional.
* Alegatos de conclusién Pape!
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de las acc ol  por
procesales) la entidad, con el fin de regular y someter & los fur S aunos " éticos!
= Notificacionss Papsl que busquen garantizar la buena marcha de la edministracién y la proteccion de los
intereses de! Estado.
* Recurso de apelacion Papel
* Fallo de segunda i (Cuando se it recurso de ep: 1) Papel E1 tiempo de relencién comenzara a contarse una vez terminado su trdmite y vigencia con
* Constancia de ejecutoria Pape! la: conslandla ejecutora.
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GESTION CENTRAL
Una vez culmine su tiempo de retencoon, se seleccionarén el 100% de aquellos)
lexpedientes fallados de forma condenaloria por faltas graves o gravisimas. contempladas
en el aticulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan alusidn al Derecho
i i F itario y D Humanos, se conservaran totaimente.
Por otro lado, los que cutminan con fallo “archivese”, se etiminaran utilizando el método de|
picado (maquina trituradora), proceso que lo realzara la Ayudantia a través del ares de|
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vyl
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.
La microfitmacion de ios documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a ravés de! drea de Gestion Documental. esto como medio de segundad. consulta
y preservacion del documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Ley 1862 de 2017 (sgosto 04) “por ia cual se establecen las normas de|
conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Discipfinario Militar™,
4.2.1.9-62 REGISTROS
4.21.962-111 Registros para el Tramite de Conciencia al Servicio Militar Obfigatorio 2 13 X X Agrupacion documental que evidencia las decisiones tomadas durante el derecho a la
* Solicitud objecion de conciencia Papel objacion de conciencia en relacion con la ley 1861 de 2017. Se conservara totalimente, ya
que su informacién hace referencia a los fu: que le aun
" Acta de iplinaria de objecién de al servicio militar obligatorio Papel individ h el p del servicio militar obligatorio debrdo a motivos de
+ Concepto técnico Papet conciencia, ya sea religiosos, éticos o morales.
* Concepto médico y psicologico Papel El iempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizedo su tramite y vigencia.
" Concepto juridico Papel
* Resolucion Papel Son documentos que tienen relacion con los Derechos t y Derecho
R a la solicitud p da por el abjetor de conciencia Papel Humanitario
" o Papel
Becursos daapelacion e La mi idn de los di en soporte papel, se llavara a cabo por la Ayudantia

(General a través del area de Gestidon Documental. esto como medio de seguridad. consuita)
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017. Articulo 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie
serd molestado por razdn de sus convicciones o ias ni compel a 17 ni
a actuar contra su conciencia.
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TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION
-€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTED FaL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO er lelm
GESTION CENTRAL
4.2.1.9-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.2.1.965-2 Requerimi: de Entes Judicial 2 8 X X grup ! tal que i [ sobre el deber-de ocolaborar con la
* Requerimiento judicial Pape! de justicia en plimi de lo g en la Ley 1564 de 2012 y la
* Respuesta al requenmiento judicial Pape! Ley 1437_ ds_ 2911,_$ubsene de cmse_rvacuén total, ya que su m_fonpaa_én &s un insumo
para la ciencia juridica y la reconstruccién de fa memoria histdrica institucional,
{E1 lempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigendia
con la respuesta a requerimiento.
La microfil jon de los en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia
General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta,
y presarvacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soports original.
Va) £
FIRMAS RESPONSABLES

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacion

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

Bogota D.C., abril del 2025






