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42.1.13.3-2 ACTAS

4.2.1.13.3-2.30 |Actas de Comité de Incorporacion

" Planilia control citacién
* Acta de comité de incorporacion

Papel
Papet

Subsene | que evi 1a las propias del comité de incorporacion!
durante el desarrolio del proceso de mncorporacion. Se conservaré tolaimente va gque su
informacion evidencia las i z y eva! 0 del personal
para e! desarrolio 6ptimo de ls misionalidad de ta institucion.

£ iempo de retencidn comienza a contarse una vez haye finalizado su trémite con el cierre}
de ia vigenaia fiscal. -

La mi ion de los d en soporte papel. se Hevard a cabo por la Ayudantia;
Genergl a travas de! drea de Gestion Decumental, este como medio de seguridad. consuital
v preservacion del documnento. el cual serd conservado siempre en su sopornie original.

Normativa: Lev 1861 de 2017, Directiva 073 del 2018 y demas lineamientos vigentes para
tal fin.

421.13.3-263 {Actas deo Entrega de Conscriptos

* Acta de entrega de conscriplos

Papet

Subserie documentat que evidendia la entrega tota! del personal declarado apto & la unidad|
militar. Se conservara fotalmente, ya que su informacion evidencia los fineamienios sobre
las condicones psicofisicas necesarias pars que un individuo pueda continuar su Proceso)]
para prestar el servicio militar.

El iempo de retencidn comienza a canterse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con ef acts de entrega de conscriptos.

La microfilmacién de los documentes en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantis
General 8 través del drea de Gestion Documentat, esto como medio de seguridad, consults,
y preservacion del documento, el cual serd conservedo siempre en Su soperte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articuo 23.

4.2.1.13.3-264 |Actas de Entrega Parcial de Conscriptos

Subsene documenial que registra los conscriptos aptos elegidos con fines de seleccidn e

* Acta de entrega parcial de conscriptos

Pape!

ingreso a las filas pera la prestacion del servicio militar. Se conservara {otalmente, ya que|
su informacion evidencia Jos lineamiantos sobre las i icofish (
para que un individuo pueda cantinuar su proceso para prestar el servicic miltar.

Los tiempos de retencion se cuentan e partic del cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a caho por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservedo siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 18€1 de 2017, articulo 23.
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4.2.1.13.3-2-65

Actas de Informe de Gestion

* Acta de informe de gestiéon

2 8 X X Agrup: n d | que registra informacion sobre la entrega -y recepcién de los
Gbli det Estado i i la il del

Pape! :

para un informe sobre los asuntos de su competencia |

] gestién de

3 y i) & quienes los sustituyan

en sus

at de sepai de sus cargos o finalizer la|

Isubs que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstauccion de
la memoria histérica institucional a partir de ia gestidn realizada por los servidores piblicos

{de la vigencia fiscal.

en de sus i y <argos asig : a su vez. contribuye e fa
i militar sotwe el de las uni ysus i i 4

€1 iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierrel

La microfil i6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial

General a través del 4re:

de i

a de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta

y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporie original.

: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712

de 2014 y damds normativa concordante.

4.2.1.13.3-23

DERECHOS DE PETICION

* Derecho de pelicion
* Respuesta derecho de peticion

2, 8 X X Agrupscién. documental en 1a que se conservan los documentos por los cuales un

o escritas, ante las autoridades o ante los

Papel
Papel

8S que prestan icios publi o ejercen i publicas, pera obtener|

prontas y
el ejercicio de las

en ion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para
ional Bogota: Editorial Universidad del

Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticién de caracter general. y los derechos de peticién de

pa sei

Serie de conservacion
imi 3 las di

al H del proceso

total que aporia a la ciencia. ia historia y la cultura, a partic del
iCi legales tes dentro de la institucidn, las cuales| -

et comp

det Ejéreito i con fa g tia de los derechos de la

militar.

asl una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil y

L.os tiempos de retencion se cuentan a partir del derre de la vigencia fiscal,

Normativa: Articuto 33 y
Ley 1955 de 2019.

La mi i6n de tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Genaral a través del area de Gestidn Dx to coma medio de i consulta
y praservacion def documento, ! cual sera conservado siempre en su soporte original.

145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con e! articulo 140 de la|
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4.2.1.13.345

INFORMES

42.1.13.3-45-26

Informes de Gestion

(%}

La subserie estd conformada por documertos Gue reflgjan la gestion y el cumplimiento de;

* informe de gestion

Papel

fas | g & la dep ia. El tiempo de retencion est2 sustentado en el
articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esia subserie se|
lefiminard, ya que la informacién contenida soko evidencia una parte de la gestion total de la]
entidad, la cual es ideda en l2 ie | de gestién institucional” de la
i ion da Seguimi v E ion (DISEV) det Departamento de Planeacidn del
Ejéreito Nacional.

El tiempo de retancidn se aplica a pastir del ciene de la vigencia fiscal.

E1 proceso da eliminacion se raalizars wilizando el método de picads {maquina trituradora).|
el cual se llevard a cabo por ta Ayudantia Generz! a través del drea de Geshon

1Documental, una vaz se tenga el aval def Comilé Institucional de Gestién y Desempenio,|

deiando como evidencia el acta de eliminacion v los inventarics documentates.

Informes disti de Rec! i e Incorp ion por Distrito Mititar

Subsarie documentai que evidendia os estudics i de iento del 1]
en los distritos do incarporacion militar. Una vez finaiice el tiempo de retencién en sij

42.1.13.34579

" Informe estacisiico de redutamiento & incorporacian

archivo central. se sliminara, ya que su informacion es recuperable en la Direccidn de!
Reclutemienio - DIREC, en la subserie Informes i de R e
incorporacion.

€1 iempo de retencion se aplica a partir del ciere de la vigendia fiscal.

Ef proceso de eliminacion se izard utili e} método de picado (maquina trituradora),|
ef cual se llevard a cabo por la Ayudasntia General a tavés del arsa de Gestion
Documental, una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desemoefo,
dejando como evidencia el acia de eliminacion y los inventarios documentsias

4.2.1.13.357

PLANES

4.2.1.13.3-57-135

Planes de Visitas a Instituciones Educativas

~

Agrupacion documental que evidencia las accionas realizadas por el distato militar en et

" Plan de visilas a instituciones educativas
* Cronograma de visitas

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento ai plan

Pape!
Papei
Papel
Papel
Papsel

desanolio dsl proceso de reclutamienta e incorporacion en cumplimiento de la ley 1881 de
2017. Se conservard lotalmente ys que su informacion evidentia el proceso dey
i id io para el d flo éptimo de la misionalidad de la institucién, et

cual permite dentificar y evaluar el impacto de las estrategias realizadas para incrementar]
e! personal militar.

E1 tiempo de retencidon comienza a contarse una vez haya finafizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los docurientos en soporte papel. se lievara a cabo per la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Decumental, esto como medic de segurided, consulta,
y preservacién del documente, el cual serd conservado siempre en su sopotie original
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GESTION CENTRAL
4.21.13.3-58 |PROCESOS
4.2.113.3.58-17 |Procesos de Cobro Persuasivo 2 8 X X Subserie documental que evidencia fa normalizacion de deuda ante el Fondo de Defensa
-~ - | por o de cuota de 1 mifitar, infr: muitas y sanciones,
* Acto administrativo Papel conforme a to dispuesto legaimente.
* Cansignacion o certificado de haberes Papel .
* Soportes de liquidacion Papel €1 liempo de retencién inicia una vez finalizado el trémite con e! acuerdo de page. teniendo
o p e ipci en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
" Liquidacion Papel
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo centra!, esta subserie pasard a;
conservacion total. dado que los procesos de cobro persuasivo constituyen documentos!
para la ia instituci el control financiero y la rendicién de cuentas,
de Ia entidad. Su preservacién permite i fa ili de los pl del
normatizacion de deuda. servir de insumo para auditorias y revisionss fiscales, y respaldar;
ia toma de decisiones en materia de gestion financiera y administrativa.
La microfilmacién de los documentos en soparte papel. se llevaré a cabo por ia Ayudantia,
General a través del drea de Gestion Documental. esto coma media de seguridad, consulta
y preservacion-de! documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Resclucion 5037 de 2021,
42.113.358.33 |Procesos Disciplinarios 2 18 % | X |Agrupadién documental que conserva Jos documentos generados de manera cronologica
len los actos ! inados que se enelp imi isciplinario, de
" Informe, queja, andnimo o cualquier oira medic (Ej. Compulsa de copias u otros} Papel conformidad can el Cédigo Wilitar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan|
el comportamiento de ética, discplina, condicion, principios, valores y virtudes
* Auto Inhibitorio Papel caractaristicos de las Fuerzas Militares, asi como las nommas de conducta que el militar|
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Pape} debe observar en el ejercicio de su camera. condicidn esencial para la existencia de la
* Auto de citacion audiencia Papel finshlikcion:
* Descargos Papel Tiene su expresid h en e ac a la Constitucion y su i i}
* Auto de archivo Papel individual en el cumplimiento de las drdenes recibidas, contrarresta los efeclos disolventes|
;. N - de la lucha, crea Intima cohesidn y permite al superior exigir y obtener del subatiemo que!
Alte da terinacion del procedimienits Papel ias ordenes sean ejecutadas con exactitud y sin vadlaciég. teniendo como referentes las|
° Auto de cierre de investigacion y traslado Pape! normas y érdenss que consagra el deber profesional.
* Alegatos de condusion Papel & 3o . N )
" Fallo de primera instancia {Comunicaciones o avisos de ley y nolificaciones a los sujetos Los: peocesosdisciplinarios sonfusnte para Ia Invesligaoion cor e rcicnesiresizadas por
% ; ) Papel la entidad, con el fin de regular y someter a los i0s 8 unos i sticas
’ que busquen garantizer fa buena marcha de fa administracion y la proteccion de los
" Notificaciones Pepel |intereses del Estado.
* Recurso de spelacién Papel|
* Fallo de 4 (Cuando se interpone racurso de apelacion) Papel El tiempo de r ion o a una vez su tréamite y vigencia con|
la constancia ejecutona.
* Canstancia de ejecutoria Papel
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. SORORTE O
CODIGO - SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO O oy PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL 1
Una vez culmine su tismpo de retencidn, se seleccionaran el 100% de aquellos)
expedientes fallados de forma condenatoria por faitas graves o gravisimas. contempladas
en el articulo 76 y 77 de Je Ley 1862 de 2017, y los procesos gue hagan alusion al Derecho!
internacional ioy D H se conservaran totalmente.
Por oiro lado, tos que culminan con fallo “archivese™. se witizando el método ds|
picado {maquina ) que fo i 1a Ayudantia a través dal drea de
|Gestidn Documental. una vez se tenga el aval de! Comiie Institucional de Gestion )
Dasempefio, dejando comp evidencia el Acta de Eliminacion.
La microfiimacion de ios documentos en soporte papsl. se lievara a cabo por Ja Avudantia)
General a traveés del drea de Cesiion Documental, esto como medic de seguridad, consulte
y pre: 10N det & to. el cua! serd conservado siemprs en su soporte original.
Normaiiva: Ley 1862 ds 2017 {agosto 04} "por ia cual se establecen las nonmas de
Lt del Mitiiar C iano y se expide et Cadigo Disciplinario Mifitar™. 1
t.
2.1.13.362 |REGISTROS
i iy o L ) X . Agrupacion documertial que evi fas st das duranie el darecho 2 la
digaanieeag | D onas pataler Tramite deiCanclantinal Seevicio Miljar Chligratorto 2 3 x X objecion de conciencia en refacién con la ley 1861 de 2017. Se conservara totalmente. ya
e TSt e n e - que su informacién haos referencia a los derechos fundamentales que le permiten a un
Soficitud objecién de conciencia 2pet individuo rechazar el cumplimiento del servicio mititar obhigatorio debide a motivos de
- Acta de comision interdisciplinaria de objecibn de conciencia al servicio militar chligatono Papel conciencia, ya sea religiosos, slicos o morales.
" Cancepto técnico Pape! £1 tizmpo de retencidn comienze a contarse una vez haya finatizado su trémite con el cierre]
* Conoepto médico y psicolégico Pape! de la vigencia fiscal.
* Concepto juridico Papel . »
- Resolucion Papel Son dog;menlos que tienen relacién con los Dereches Humanos y Derecho (nternacional
o ’ Humenitario.
* Raspuesta a la solicitud presentada por el objetor de conciencia Papel
* Recursos de apelacion Papel La mic de ios en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de sequridad. consuita
y preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1851 de 2017. Acticulo 18. Se garantiza la fibertad de conciencis. Nadie|
sera molestado por razén de sus convicciones o creencias ni compelido a revelardas ni
i a actuar conira su conciencia.
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GESTION CENTRAL
4.2.1.13.365 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.2.1.13.3-85-2 querimi de Entes Judicial 2 8 X X |Agrupacion documenial que contiene informacion sobre el deber de colaborar con 12
* Requerimiento judicial Papel tadministracién de justicia en cumplimiento de fo consagrado en la Ley 1564 de 2012 v i3
| Respuests al raquermianto judidiai Papel Ley 1437 de 2011, Subserie de conservadién total, ya que su informacién es un insumo;
pu & ! Juck 09 para ta ciencia juridica y 1a reconstruccion de la memoria histérica institucional.
El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite y vigencie,
con la respuesta a requernimiento.
La mi ién de los en soparte papel, se flevard a cabe por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consultaf
y presarvacion del documento, el cual seré consarvado siempre en su soporte onginal
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

S: seleccion

Bogota D.C., abril del 2025






