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2.1.135-2 |ACTAS ) )
421135230 [Actas de Comité de incorporacion 2 8 X X Subsera documentai que evidancia las decisiones propias del comité de incorporacion,
~ Plangla control ctacion Pape! durante ef desarolio del proceso de incorporacion. Se conservard totalmente ya que su

" Acta de comité de incorporacién Pape! informacion e las r necesaria de! personal

para e dessrolio 6ptimo de la misionalidad de fa institucion.

El tiompo de retencidn comienza a contarse una vez hava finalizado su trémite con ef cierre
de a vigenda fiscal.

La microfilmacion de fos documentos en soporia papel, se lievaré a cabo por ia Ayudantia
[General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consuita

v preservacion def documento, el cual serd conservade siempre en su soporte original.

Nermativa: Ley 1861 de 2017, Directiva 073 dei 2019 y demds linaamientos vigentes para,

tal fin
421135255 |Acias de Entrega de Conscriptos 2 BEE) X X {Subsere documental que evidendia (a enrega total dal personal declarade apto 2 la unidad
* Acta de entrega de conscriptos : Pape! militar. Se conservarg iotaimente, ya2 que su informacion evidencia jos lineamientos sobre

las condicanes psicofisicas necesanas para que un individuo pueda conimuar su proceso)
para prestar el servicic militar.

El tiampo de retencién comienza a contarse una vez heya finalizado su tramite y vigencia
con el acla de enrega de conscriptos.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
Genera! a través del area de Gestion Documental. esto come medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento. ef cual serd conservado siempre en su saperte ornginal,

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.

421.1352-64 |Actas de Entrega Parcial de Conscriptos 2 8 X X Subserie gocumental que regisira log conscriptos aptos elegidos con fines de seleccion e
* Acta de entrega parcial de conscriptos Papel ingreso 2 fas filas para ta prestacion del servicio militar. Se conservara tolalmente, ya que
i su informacion evidencia los i sobre las ici icolisi i

para que un individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio militar.

Los tlempas de retancion se cuentan a partir del cierre de la vigencig fiscal.

La 16N de los 0s en sopore papal, se ilevaid a cabo por la Ayudantis|
General a tavés del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y praserv acion del documento. al cual serd conservado siempre en su soporte onginal.

Normativa: Ley 1861 ¢e 2017, articulo 23
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4.2.1.13.5-2-85

Actas de Informe de Gestion

2

8

X X

Agrupacion documental que registra informacion sobre la entrsga y recepcion de fos

* Acta de informe de gestion

Papel

asuntos y recursos putlices det Estado colombiano, estableciendo 12 tesponsabilidad de;
los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestién de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes jos sustituyan)

en sus al de sep de sus cargos o finalizar 2
administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion de
la memoria histérica institucional a partir de la gestion realizada por los servidores plblicosi
en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; @8 su vez, contibuve a 13
investigacion militar sobre ef P de las uni y sus ful i

£l tismpo de 0N comienza @ una vez haya i su trdmite con e! ciers;
de la vigencia fiscal.

La mi nacién de los en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantial
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulte:
y preservacion del documento, el cual serd conservado sismpre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2018, Ley 1712)
de 2014 y demss normative concordante.

4.2.1.135-23

DERECHOS DE PETICION

Agrupacién documental en la que se conservan fos documentos por los cuaies un

* Derecho de peticion
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Pape!

solicitud o escritas, ante las autoridades o ante los
perticulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas. para obtener
respuastas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para
el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editonal Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de peticién de
caracter particular se i P al i del proceso

Serie de conservacién total que aporta a la ciencia, 1a histaria y la cultura, a partir del

P a las P i legales dentro de la institucion, las cuales
levidencian el compromiso de! Ejército i con la g lia de los hos de la]
ciudadania, constituyendo asl una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil y|
militar.

Los tismpos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La micr ion de fos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantial
General 8 través det érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporie original.

Normativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Ley 1955 de 2019,
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4.21.13545 INFORMES
4211354526 |Informes de Gestién - ) 3 X La subserie esta conformada por documentos que reflgjan la gestion y el cumplimiente de
informe de gestion Papel las funciones asignadas a la dependenua. E! tiempo de retencidn esta sustentado en el
articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1852 de 2019. Esta subsene se
a.yaquelia idn contenida solo evidencia una parte de 1a gestion total de la!
ertided. la cual es consolidada en la subserie “Iformes de gestion institucional™ de la
Direccidn de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de Planeacion del
Ejército Nacional.

£l tiempo de retencidn se aptica a partir dei cleme de 1a vigencia fiscal.

E1 proceso de eliminacion se realizara utilizande el método de picado (méaauina trituradore).|
el cual se llevard @ cabo por la Avudantia Genera! a través det drea ce Gestion)
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Dasemperic.
dejando como evi ig el aci2 de eliminacion y los i ios doct

Inf Estadisticos de Recl: i e Incorporacion por Distrito Militar Subsene documental que evidencia los estudios estadisticos de reclutamionto del personat
424 1354578 en los distritos de incorpur.ac»On militar. Una vez findlice el tismpo de vetendanr on el

S hivo central, se elinunard. ya que su informacion es recuperable en fa Direccitn de
Reciutamientc - DIREC, en Ia ie Informes € i de R 1o e
{ncorporacion.

* Informe de eil ion Pape!

E! tiempo de retancibn se aplica a partir del ciene de la vigenaa fiscal.

E] proceso de eliminacion se realizara wilizando el método de picado {maquina trituradora) |
el cual se lievard a caba por la Ayudantia General a través del dea de Gesiion
Documental. una vez se tenga el aval de! Comité institucional de Gestion y Desempefio. |
[dajando como evidencia el acta de eliminacién y los ir jos d tales.

4.2.4.135.57 PLANES

4.21.13.5.57-135 |Planes de Visitas a instituciones Educativas 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia las acciones iealizadas por el distrito militar en el

- Plan de visitas a instituciones educativas . Papel desaroiio del proceso de recl €incorpl on 2n cumplimiento de la ley 1861 de

. o 2017. Se conservard totalmente ya que su informacidén evidencia el proceso de|
Cranograma de visitas Papel incorpotacion necesaric para e desarollo aptime de la misianalidad de 1a institucion, ef

* Acta de reunién Papal cual permite identificar y evaluar el impacto de las reg i para

* Acla de capacitacién Papsi s personal militar,

* informe de cumplimiento al plan Papel

£l tiempo de retencidn comienza e contarse una vez nays finalizade cu trdmile con el cierre.
de la vigencia fiscat.

La microfilmacion de los documentos en soporte pape!, se llevard a cabo por la Ayudantia
Genetal 8 través da) érea de Gestion Documental, esto como medio de segwidad, consuita
y preservacion del documento, el cual serd conserv ado siempre en su soporte original
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4.2.1.13.5-58 PROCESOS
4211355817 [P de Cobro F 2 8 X X bseri que ia la iz de deuda ante el Fondo de Defensa|
- == - Nacicnal por de cuota de militar, i T , muitas y sanciones,
Acto administrativo Papel conforme a o dispuesio legaimente.
* Consignacién o certificado de haberes Papel
" Soportes de liquidacion Papel El tiempo de retencion inicia una vez fi el trémite con ef acuerdo de pago, teniendo
. 5 presente la prescripcién establecida en el articulo 1 de fa Ley 791 de 2002.
Liquidacion Papel
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central. esta subserie pasara a
conservacion total, dado que los de cobro p i i dact
fur para la ia i \. et controf fil iero y la icion de
de la entidad. Su preservacidn permite i la i de los p de|
normalizacidn de deuda, servir de insumo para auditorias y revisicnes fiscales, y respaldar
ia toma de decisiones en materia de gestidn financiera y administrativa.
La microfiimacidn de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudantia
General a través de! rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulla
- y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normativa: Resolucion 5037 de 2021.
4.2.1.13.5.58-33 |Procesos Disciplinarios 2 18 X | x {Agrupacion documental que conserva los de manera Cf
s % . - = = = los actos o inados que se A en el procedi disciplinario, de
[ ; : i X I ) | o % 5
| flone;quer; anonimo o cueiquies olro medio (E}. Compulsa de copias u otros) Fape con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
Auto Inhibitorio Papol el comportamienic de ética. iplina, icién.  princi valores y vitudes
* Auto de dei on discipli Pape! caracteristicos de las Fuerzas Militares. asi como las normas da conducta que el militar
- Auto de citacion audiencia Papel debe observar en el ejercicio de su carrera, ici ial para la tencia de la
institucion,
* Descargos Papel
* Auto de archivo Papel Tiene su expresion colectiva en el a la Ci itucion y su on|
g = lindividual en el cumplimiento de las érdenes recibid; fos efactos
* Aul 1 5 : . . s
Ausoide tsminscion dsf pracadimiento Fejiel de ia lucha, crea intima cobesién y permite al superior exigir y obtener del subattemo que!
" Auto de cierre de investigacién y traslado Papel ias Grdenes sean ejecutadas con d y sin i como las
* Alegatos de conclusidn Papel normas y drdenes que consagra e! deber profesional.
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los sujetos procesales} Papel Los procesos disciplinarios son fuente para la i de las i izadas por|
L, ’ X 12 entidad. con et fin de regular y someter a los a unos comp: éticos;
Notificaciones Papel que busquen garantizar 1a buena marcha de la administracion y la proteccion de los
* Recurso de apelacién Papei intereses de! Estadc.
* Fallo de segunda i ia (Cuando se interp: recurso de 160} Pape! . . . X
£, . . 3 £ tiempo de retencidén comenzaré a contarse una vez teminado su tramite y vigencia con
Constanda de ejecutoria Papel |a constancia eiecutona,
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Una vez culmine su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de at‘:ueﬂos
expedientss faltados de forma condenatoria por {attas graves o gravisimas, contempladas
en el anticulo 76 y 77 de ta Ley 1862 de 2017. y los procesos gue hagan alusién al Deracho
internacional Humanitario y Derechos Humanos. se conservaréan totaimente.
Por oiro lado, los que culminan con falio ™ Y, 56 ¢ imi i 6l mélodo de!
picado iméguina trituradora). proceso que lo realizarg fa Ayudantia o través de! édrea de
ien O« I. una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y)
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Elimingaién,
La mk 6n de los os en soporte papel. se llevard a cabo porla Ayudantial
Genetat a través del drea de Gestion Documental, este como medio de segundad, consulta;
2 v preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Normatva: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen las nomas del
- conducta del Militar Colombiano y se expide el Cadigo Disciplinario Mifitar”.
42113562 REGISTROS
. R . o . j . Agrupacién documental qus evidencia las decisiones tormadas durante el derecho a lg
4.5913.562:910 Registros para el Tramite de Conciencia al Servicio Militar Obtigratorio 2 28 X X |osiecion de conciencia en relacién con ta ley 1861 de 2017. Se conservara ictalmente, ya
- T Soteiud objecion = Papel que su informacion hace referendia a los derechos fundamentales que te pemuten a un
icitud:objecion.de Concignc ape| ividuo rechazar el cumplimiento de! servicio militar obligatorio debido a mativos del
* Acta de comisidn interdisciplinaria de objecidn de conciencia al servicio militar obligatorio Papel conciencia. ya sea religiosos, éticos o morales.
* Concepto técnico Papsl El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finatizado su tamile con el ciere|
* Concepto médico y psicologico Pape! de la vigendia fiscal.
* Concepto jutidico Papet ’ .
- Rasolucion Papal md:gg:nms que tienen relacion con los Derechos Humanos y De.zrechc Internacional]
* Respuesta a la sofictud presentada por et objetor da conciencia Papei )
" Recursos de apelacion Papai L e mi ion de tos d en soporie papel, se levara a cabo por la Ayudantia

General a través del area de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento, el cual serd conservada siempre en sy soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017. Articulo 18. Se garantiza {3 kibertad ds conciencia. Nadig
serd molestado por 1azén de sus convicsi < s nt fido a das ni
obligado e actuar contrs su conciencia.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

EJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

pegine: do [

IC6digo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

version: 0

Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: DIRECCION DE RECLUTAMIENTO Y CONTROL DE RESERVAS - DIREC - ZONA 13

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: DISTRITO MILITAR No. 55 (CUNDINAMARCA - FUSAGASUGA) CODIGO: 4.2.1.13.5
TIEMPOS DE RETENCION | D'SPOSICION
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FINAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCH!YO ARCHIVO cerlelmls
GESTION CENTRAL
4.2.1.13.5-65 REQUERIMIENTOS OE JUSTICIA
4.21.13.5-65-2 R imi de Entes 2 8 X X |Agrupacién que it i 1n sobre el deber de colaborar con la
* Requerimiento judicial Paps! ladministracion de justicia en cumptimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012y la
i : i Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo!
Respuesta al requerimiento judicial Papet biara s cienciajundicayie ian de la ia histérica =

E) tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizade su tramits y vigencia
con la respuesta a requerimiento.

La microfitmacion de los documentos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulla
v preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

|

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

S: seleccion

FIRMAS RESPONSABLES

Bogoth D.C.. abil dol 2025 ’






