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GESTION

PROCEDIMIENTO

42.1.12.2-2

ACTAS

4.2.1.43.2-2-30

Actas de Comité de Incorporacion

{Subserie documental que evidencia las decwsiones propias del comité de incomorscion

" Planita control citacion
* Acta de comité de incorporacion

Pape!
Papel

durante el desarrolla del proceso de incorporacion. Se conservard totalimente ya gue sd|
informacién evidencia las i idades y luacion ia del p
para el Gptimo de la misi i de la institucion.

El tempo de retencidn comienza a contarse una veaz hava finalizedo su trémite con el dene
de la vigencia Tiscal.

La microfi 36n de fos an soporte papel. se llevara s cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulial
y preservacion del documento, ef cual seré conservado siempre en su soporte oniginal.

Normativa: Ley 1881 de 2017, Directiva 073 del 2019 y domds lineamientos vigentes paral
tal fin.

42.1.13.2.2-63

Actas de Entrega de Conscriptos

Eubserie documental que evidencia la emrega total del personal declarado apto a la unidad|

* Acta de entrega de conscriptos

Pepei

militar. Se conservada lotalmente. ya que su los tos sobre
las condiciones psicofisicas necesarias para que un individuo pueda continuasr su proceso
para prestar 2| servicio militar.

Elliempo de retencion conienza a contarse une vez haya finalizado su tramite y vigencial
con el acia de entrega de conscriptos.

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantial
General a traves del area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacion dal documenio, el cual seré conservado siempre en su soporte original

INormativa: Ley 1861 de 2017, articuto 23.

4.2.1.132-264

Actas de Entrega Parcial de Conscriptos

Subserie documental que registra los conscriptos aptos elegidos con fines de seleccion e

* Acta de entrega parcial de conscriptos

Papel

ingreso a ias filas para la prestacion del servicio mifitar. 'Se conservara totaimente, ya que|
su inf i idencia los | i sobre las condiciones psicofisicas r
para gue un individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio militer.

Los tiempos de retencian se cuentan a partir del cienre de la vigenda fiscal.

La mi #imacion de los en soporte papal. se llevard a cabo por la Ayudsntial
General a través del area de Gestién Documental. esto como medio de seguridad. consulia)
v preservacion del documento. ef cuat sera conservado siempre en su soporte original,

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.
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4.2.1.13.2-2-65

Actas de Informe de Gestion

2

8

X

" Acta de informe de gestion

Papet

jAgrupacion documental que registra \n‘ormac'on sobre la en‘regs y recepcién de los|
asuntos y recursos publicos del Estado ¢ 0, la resp biflidad de;
los funcionarios piblicos para presentar un infomme sobre los asuntos de su competencia,
gestion de h y i i a quienes tos sustituyan
legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar {a

Subserie documental que posee valares secundarios, ya que aporta a la reconstruccidn de
ia memoria histérica institucional a partir de a gestion realizada por los servidores publicos
len cumplfimienio de sus funciones y cargos asignados: a su vez, ibuye a la
investigacion militar sobre &l desempefio de las unidades y sus funcionarios.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el derre
de ta vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial

General a través del érea de Gestidén Documental, esto como medio de seguridad, consultal

y preservacidn del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa de refetencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2018, Ley 1712
de 2014 y demés normativa cancordante.

4.2.1.13.2-23

DERECHOS DE PETICION

* Derecho de peticidon
* Respuesta derecho de peticion

Papel
Papei

Agrupaclon dommen.al en la que se conservan los documentos por los cuales un)]
o escritas. ante las autoridades o ante los

particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones plblicas, para abiener
respuestas prontas y oportunas en alencion al articulo 23 de ta Conslitucion. Manual psra
el ejercicdo de las acciones constitucicnales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007, P. 18,

Se administran los derechos de psticién de caracter genersl, y los derechos de peticidn de
caracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion tn!al que aporta a la ciencia, la historia y la cultura, a partir del

plimi 8 las di i legales les dentro de la institucion. las cuales)
evidencian el compromiso del Ejército Nacional con la garantia de los derechos da la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil y|
mifitar.

Los tiempos de retencion se cusntan a partir del ciene de la vigendia fiscal.

La microfi ion de tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto camo medio de seguridad, consultal
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de fa Ley 1852 de 2019, de acuerdo con el articuto 140 de la
Ley 1855 de 2019.
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3.2.1.13.245

INFORMES

4.2.1.13.245-26

informes de Gestion

Le ie esta confor por que refiejan la gestion y el cumplimiento de|

* Informe de gestion

Papel

las » a la dep ia. €1 tempo de retencion estad sustentado en el
articulo 52 de e Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Lay 1952 de 2019. Esta subsene se
eliminaré. ya que la informecion contenida solo evidencia una parte de fa gestién total de Ia
entidad, la cual es i en la subserie ” de gestidn institudonal™ de 13|
D ion de jento vy E ion {DISEV) del Departamenta de Planeacién del
Ejército Nacional. ]

£l tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

£ procese de eliminacidn se realizars ulilizando el método de picado (maguina trturadora).d
6f cusl se llsvard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestiér y Desempeno]
dejando como evidendia el acta de eliminecion y los i 105 doc

4.2.1.132-45-79

inf isticos de Recl i e Incorp

por Distrito Militar

shserie di tal que evidencia los i de reclutamients del
en los distritos de incorporacion militar. Una vez finalice ! liempo de retercion en of

" Informe istico de a bn

Papetl

archivo cenlral. se eliminarg, ya que su informacion es recuperable en la Direccion de!
Reclutamiente - DIREC, en la subsere informes Estadisticos de Reclulamiento e
Incorporacion.

El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia liscal.

E1 proceso de eliminacion se reatizara utitlizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se Hevara a cabo por la Ayudentia General 8 través del 4rea de Gestién
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional Ge Gestién y Desempeno,
dejando como evidandia el acta de eliminacion y fos inventarios documentales

4.2.4.13.2-57

PLANES

4.2.1.13.2.57-135

Planes de Visitas a Instituciones Educativas

[Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas por el distrito militar en el

" Plan de visitas a instituciones educativas
* Cronograma de visitas

" Acts de reunién

* Acta de capacitacidn

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papei
Pape!
Pape!
Pape!

ldesarrolio det proceso da rec [ @ ir on en cumpli de la loy 1861 de

2017. Se conservard lotalmenie ya que su informacién evidencis el proceso de|
incorparacion necesario para el doesarrollo dptimo de {a misionalidad de ta institucion, el
cual permite identificar y evaluar el impacto de las estrategias realizadas para incrementar]
el personal militar. 1

E! tiempo de retencidn comianza a contarse una vez haye finglizedo su iramite v vigencia.

La iimacion de los d 0s an soporte papel, se llevara a cabo por ta Ayudantiai
General a traves del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulia]
y preservacion de! d to. el cual serd cof ado siempra en su soporte originat.
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GESTION CENTRAL
42.1.13.258 |PROCESOS
42.113.2-58-17 |F de Cobro Per 2 8 X X Subserie documental que evidencia la normalizacién de deuda ante el Fondo de Defensa
— = n i por concepto de cuota de ion militar, i multas y i
* Acto administrativo Papel alo di s
* Consignacion o certificado de haberes Papel
{* Soportes de liquidacion Papsl £l tiempo de retencuén inicia una vez finalizado el trémite con el acuerdo de pago. teniendo
. p lap ida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
" Liquidacion Papel
Una vez finalizado su liempo de retencion en el archivo cenhm esta subsena pasara a|
lconservacion total, dado que los prooesos de cobro uy
para la i , el control y la rendicion de
de la enhdad Su pr permite g i la de-los p de!
i6n de deuda, servir de insumo para auditorias y revisiones fiscales, y respaidar)
ta foma de decisiones en materia de gestion finandera y administrativa.
La microfitmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por fa Ayudantia
General a ravés del 4rea de Gestion Documental, esta como medio de seguridad, consulia
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Resofucion 5037 de 2021,
42.1143.2.58-33 |Procesos Disciptinarios 2 18 X | X |Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera (
en los actos dinados que se enelp linario, de|
* Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papet *|conformidad con el Codigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017 en (as que se garantizan
5 . 3 o el comporlamiento de ética, disciplina. condicion, principios, valores y virtudes
Auto Inhibitorio apol caracteristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el militar)
* Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel debe observar en el ejercicio de su carrera, condicién esencisl para l2 existencia de la
* Auto de citacion audiencia Papol institucion.
* Descargos Papel Tiene su expresid iva en el to a la Constitucion y su i 6
* Auto de archivo Pape! individual en el cumplimiento de las érdenes recibidas, contramesta los efectos disotventes|
* Auto de terminacion del procedimiento Papel de la fucha, crea |nrlma cohesidn y permite al supenor exlglr y ob!ener del subalterno que
las &rdenes sean con y sin s como las
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel normas y 6rdenes que consagra el deber profasional.
* Alegatos de condlusion Papel " o . . o
" Falio de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos 08 pf‘ocesos dxsqplmarlos soni{uents para la vdatas .W
Fotasalesy Pape) la entidad, con el fin de regular y someter a los f a unos p éticos]
? ificaci Panel que busquen garantizer la buena marcha de la administracion y la proteccion de los
Notificaclones ape intereses del Estado.
‘ Recurso de apetacion Papel
* Fallo de segunda instancie (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel £l tiempo de retencién a una vez do su trémite y vigencia con|
5 5 5 a constancia ejecutoria.
* Constancia de ejecutoria Papel
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TIEMPOS DE RETENCION DISD;([JSIC!ON
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GESTION CENTRAL =
Una vez culmine su tiempo de retencion, se selecconaran el 100% de aqueilos)
expedientes fallados de forma condenatonia por faltas graves o gravisimas. contempladas|
en & articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y tos procesos que hagan alusion al Derecho
Intemacional Humenitario y Derechos Humanes. se conservaran totaimente, |
Por otro lado. los que cutminan con fallo “archivese”, se eliminaran utilizando el método de;
picado {méquing trituradora). proceso que fo reslizard la Ayudsntia a través del érea ds;
JGestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy,
Desempefio, dejando como evidencis el Acta de Eliminacién.
La mecrofil 6n ds los en soporie papel. se llevard a cabo por fa Ayudentia
General 2 través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
- y preservacion del documerntto, el cual seré conservado siempre en su soporte ariginal
INormativa: Ley 1862 de 2017 (agcsto 04) “por ia cual se establecen las normas de|
del Militer C: v se expide ¢! Codigo Disciplinario Militar™.
42113262 |REGISTROS
" e e, N " - N Agrupacion documental que evidencia las dedisiones tomadas durante el derecho e 1a
Y X 2
42.113.262-110 |Registros para el Tramite de Conciencia af Servicio Militar Obligratorio 2 13 % ohjecion de conciencia en relacion con 1a ley 1851 de 2017. Se conservara totaimente, yal
" Solicitud objecion de condencia ‘Papei que su informacion hace referencia a los derechos fundamentates que le penmiten a uny
. . divi o c i del servicio miitar obligatorio debido a motives de|
* Acta de comistdn interdisciplinarie de objecion de conciencia al servicio militar obligatorio Papel conciencia, ya sea religiosos. éticos o mordies. . i
* Concepto técnico Papel . ) .
. N £l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia.
* Concapto médico y psicologico Papel
* Concepto juridico Papel Son documentos gue tianen relacidn con los Derechos Humanos y Derecho Intemacional|
* Resolucidn Papei Humanitario.
* Respuesta a la solicitud presentada por el objetor de conciendia Papel
- Recursos de apelacion Pape! La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a caho por la Ayudantia

General a través de! area de Gastién Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original,

Normaliva: Ley 1861 de 2017, Adiculo 18. Se garantiza la ibertad de conciencia. Nadie]
seréa molestado por razén de sus convicciones o ni lido a tarlas ni
obligado a actuar contra su concigndcia
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GESTION CENTRAL
4.2.1.13.285 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.2.1.13.2652 querimi de Entes Judicial 2 8 X X Agrupacién documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con i3]
* Requerimiento judicie! Pape! administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en fa Ley 1564 de 2012 v i3]
. " = = Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacién total, ya que su informacién es un insumo
Respuesta al requerimiento judicial Papetl

para ia ciendia juridica y la reconstruccion de 1a memoria histérica institucional.

El liempo de retencidn comienza a conterse una vez haya finalizado su tridmite y vigencia|
con 1a respuesta a requenmienio.

{8 microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevaré a cabo por la Ayudaniia
General a través del rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacidn del documento. ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

NMELGAREJO PINZON
Bocumental

Bogota D.C.. atxil del 2025






