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42.1.14.1-2

ACTAS

4.2.1.14.1-2-30

Actas de Comité de Incorporacion

[Stbsene documental que evidencia las decisiones propias del comité de io

" Planilla contral citacion
* Acta de comité de incorporacion

durante e! desarrolio cel proceso de incorporacidn. Se conservard tolatmente ya que su

ir ia las r ¥ eval on ne ia del
para el desarrollo dptimo de ia misionalidac de 1a institucién.

E! tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su irémile con ei cierre
de 12 vigencia fiscal.

La microfi idn de tos d en soporte papet. se llevara a cabo por la Ayucantia)
General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. corsulta
y preservacion del documento. el cual sers conservado siempre en su soporte orginal,

Normativa: Ley 1861 de 2017, Directiva 073 del 2018 y demds lineamientos vigenles pam
tal fin.

4.2.1.14.1-263

Actas de Entrega de Conscriptos

Subserie documental que evidencia la entrega tota! del personal dedarado apto a la unidag!

" Acta de entrega de conscriptos

Papel

militar. Se conservard latalmente. ya cue su informacdn evidencia los lineamientos sobre
las condticiones psicofisicas necesarias para que un individuc pueda continuar su proceso!
para prestar el servicio militar

E| lempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
jcon e acta de entrega de conscriplos.

La microtiimacion de los documentos an soporte papel. se llevard a cabo por fa Ayudantia
Gereral a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservade siempre en su soporte ariginal.

Normativa: Ley 1867 de 2017, articulo 23.

4.2.1.14.1-2-64

Actas de E; ga Parcial de C: p

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

" Acta de entrega parcial de conscripto:

Papel

ingraso a las files pera la prestacion del servicio militar. Se conservara totaiments, ya que|
su informacion evidencia los lineamientos sobre las cor i
para que un individuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio militar.

[Los tiempos de retencidn se cuentan a partic del cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacidn de los documentos en soporte papal. so lisvara s cabe por ta Ayudantia)
General a través del area de Gesuon Documentai. esto como medio de sequridad, consultag
y preservacion del documento. el cual sefrd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.
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4.2.1.14.1-2-65

Actas de Informe de Gestion

2

8

RS

Agrupacion documental gue registra mfovmacion sobre la entrega y reoepcabn de 1os

" Acta de informe de gestion

Joestién de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes los sustituvan

|Subserie documentat que posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccién de

Jen cumplimiento de sus funciones y cargos asignados, a su vez. contribuye 2 la

Ide fa vigencia fiscal.

asuntos y recursos publicos det Estado 1a respol de
los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,

legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la
administracion.

la memonia histbrica institucional a partir de fa gestion realizada por los servidores publicos|
investigacion militar sobre el desempeno de las unidades y sus funcionarios.

£ tiempo de retencidn comienza a contarse una vez hays finalizade su tramite con el cierre|

La mi ion de los o tos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gastion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte ofiginal,

Normativa de referencia: Ley 851 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2619.-Ley 1712
de 2014 y deméds normativa concordante.

4.2.1.14.4-23

DERECHOS DE PETICION

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

* Derecho de peticién

* Respuesta derecho da peticion

Pape!
Papsi

ciudadano presenta solicitludes verbales o escritas. ante las autofidades o ante los
particulares que presten servicios publicos o sjercen funciones publicas, para obtener|

prontas y of en iQ a' articulo 23 de la Constitucion. Manual para
el ejercicio de fas & consti H Bogota: Editorial Universidad del
Rosanc 2007.P. 18,

Se administran los derechos de peticion de carécter general. y los derechos de paticion de
jcaracter particular e incorporan al expedi del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporta a la cendia, la historia v la cultura, a partir de!
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucidn. las cuales
evrdenclan ol compromiso del Ejército Nacional con la garantia de fos derechos de la

d constituyendo asi una fuente para la investigacion de la ciencia juridica civil v,

{General a través det area de Geslion Documental, esto camo medio de seguridad, consulia

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

La microfil idn de los tos en soporte papel, se llevarad a cabo poria Ayudantia

y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte originat,

Normativa: Articulo 33 y 145de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de la
Lay 1855 de 2019,
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coDIGo

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT lE

PROCEDIMIENTO

4.2.1.14.145

INFORMES

4.21.14.1-45-26

de Gestién

W

La ie esta ¢ por d que rafigjan ta gestion y ef cumplimiento de,

* informe de gestion

Papel

as 1 ig! & la dep ia. El tiempo de retencion esta sustentado en of]
articuio 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de ia Ley 1952 de 2019. Esia subserie se|
i .vaquelat 0N contenida solo evidencia una parte de la gestion total de ka
lentidad, 12 cuai es consolidada en 1a subserie “Informes de geslién institucionsl” de la
Dirsccién de Seguimiente y Evaluacion {DISEV) det Departamento de Planeacién de!
Ejército Nadional.

[E1 tiempo de retencidn se aplica a parir del cierre de 13 vigencia fiscal.

El proceso de etiminacion se realizara utilizando el método de picade (maquina trituradora),
el cual se llovard 8 cabo por ia Ayudantia General a vavés del area de Gestitn
Documantal, una vez se tenga e! aval det Comité Institucional de Gestion y Desemperio,
dejando como evidencia el acia de eliminacion y los inventarios documentates.

4.2.1.14.1-45-79

Iinformes Estadisticos de Reclutamiento e Incorporacion por Distrito Militar

TSwbserie documental que evidendia fos di i de reci i del
len ics distitos de incorporacion miilitar. Una vez finalice el tiempo de retencidon an el

* Informe estadistico de reclutamiento e incorporacion

Papel

archivo ceniral, se eliminara, ya que su informacion es recuperable en 1a Direccion de
Reciutamiento - DIREC. en la sub: informes E i de Rec i e
incorporacion.

£1 hempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

| proceso de eliminacién se realizara utilizando &l método de picade (méquina trituradora).
ol cual se llevard a cabo por la Ayudantia General 8 través del area de Gestion
[Documental, una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Gestion v Desempeno,
|dsjando como evidancia ef acta de ign y los o ales

42.1.14.1-57

PLANES

4.2.1.14.1.57-135

Planes de Visitas a Instituciones Educativas

jAgrupacion 3l que evi tas realizadas por el distrito militar en el

* Plan de visitas a institudones educativas
* Cronograma de visitas

" Acta de reunitn

" Acta de capacitadién

“ informe de cumplitniento al plan

Pape!
Papel
Papel
Papel
Papet

[desarrollo del proceso de reciutamiento e incorporacion en cumphimiento de 1a ley 1861 de|
2017 Se oonsewara lotalmente v quo su informacidn ewidencia e proceso de

para et Sptime de la misonalidad de la institucion, el
cual permite identificar y evaluar ef impacto de las estrategias realizadas para incrementar|
el personal mititar

Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de la entrace en vigencia de una
nueva version del plan.

La microfilmacion de los documentos en soporte pape!, se Hevaré a cabo por I8 Ayudantia;
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguri¢ad. consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su scporte original.
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TIEMPOS DERETENCION | DISPOSICION
c6DIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORIE O FaL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ctlelmls
GESTION CENTRAL
4.2.1.14.1-58 PROCESOS -
4.21.14.1-58-17 [P de Cobro 2 8 X X bserie d tal que evidendia fa r 1 de deuda ante e! Fondo de Defensa
— = por de cuota de el militar, i iones, multas y sanciones.
" Acto administrativa Papel jconfarme a Jo dispuesto legalmente.
* Consignacién o certificado de haberes Pape!
* Soportes de fiquidacion Papet El tiempo de \cib inicia una vez fi do o trémite con el acuerdo de pago, teniendo)
 Liquidacién Papel presente |a prescripcion estabiecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
Una vaz finalizado su tiempo de retencidn en el archivo cettral, esta subserie pasara a
conservacion total. dado que los de cobro i ituyen d
g les para ia ia institucional, et contro! fi y la rendicién de cuentas
de ta entidad. Su preservacion permite garantizar la trazabilided de los procesos de
normalizacion de deuda. servir de insumo para auditorias y revisiones fiscales, y respaldar
la toma de decisiones en materia de gestién financiera y administrativa.
La microfi de fos an soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Geslion Documental, esto como medio de seguridad, consultal
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte osiginal.
Normativa: Resolucion 5037 de 2021.
4.2.4.14.1-58-33 Procesos Disciplinarios 2 18 X | x jAgrupacion documental que conserva ks de manera Qi
en los actos K i que se adelantan en el procedimiento disciplinario, de|
* Infarme. queja. anbnimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de copias u otros) Papel |conformidad con el Codigoe Mititar Disciplinaric Ley 1862 de 2017, en las que se garantizan
. — el comportamiento de ética, i ici pri valores y virtudes|
St phibkand Papel isti de las Fuarzas Militares, as! como las normas de conducta que ol militar|
* Auto de apertura de indagacion disciptinarda Papei debe observar en el ejercicio de su carrera, icid ncial para la exi ia de la|
* Auto de citacién audiencia Papel (institucion,
Descargos Papel Tiens su expresidn colectiva en el a la Conslitucion y su
" Auto de archivo Papel individuat en el cumplimiento de las érdenes recibidas. cor los efectos disol
* Auto de terminacion del procedimiento Papel ide fa lucha, crea inima cohesidn y permite al superior exigir y obtener del subeiteno que
. i fas 6rdenes sean ejeculadas con exactilud y sin vecitacién, teniendo como referentes las!
* Auto de derre de investigacion y traslado Pape! normas y drdenes que consagra el daber profesional.
* Alegatos de conclusién Papel
" Faflo de primera instancia (Comunicacianes o avisos de ley y notificaciones a los sujetos Pavel Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por|
|procesales) L a entidad. con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comportamientos élicos
« Notificaciones Papel lque busquen garaniizar la buena marcha de la administracién y la proteccion de los
intereses del Estado. 1
* Recurso de apelacion Pape!
* Falio de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel El tiempo de retencidon comenzaré a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con
5 ; P : ia constancia ejecutofia,
Constancdia de ejecutoria Papel
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Una vez culmine su liempo de retencidn, se seleccionardn el 100% de aquellos
expedientas falladas de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladasl
en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos gue hagan alusién al Derecho
Inter 5 io y Derechos H . se conservaran totaiments.
Por otro lado, los que culminan con falto “archivese”. se efiminarén utilizande el método de|
picado {maquina triuradara), proceso que lo realizart la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comii¢ Institucional de Gestidn y]|
[Desempefio. dejardo como evidencia el Acta de Eliminacion.
La microfitmacitn de fos documentos en soporte psepel, se llevara a cabo por a Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esio como medio de seguridad. consulia
y presarvacion de! documente, ef cual serd conservedo siempre en su scporte original.
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por ka cual se establecen las normas de
conducta del Militar Colombiana y se expide 8l Cédigo Disciplinario Militar™.
4.2.4.14.162 REGISTROS
42.1.14.1.62.110 |Registros para el Tramite de Conciencia al Servicio Militar Obtigratorio 2 13 X X Agrupacion documental que ovidsnca las dedisiones tomadas durante el derscho o la

* Solicituc objecion de condiencia Pape! objecion de conciencia en relacion con la ley 1861 de 2017. Se conservara totaimente, ya
que su informacion hace referencia a los derechos fundamentales que le pemmiten a un|

* Acta de comision interdisciplinaria de objecion de conciencia al servicio militar obligatorio Papei individua rechazar el cumplimiento de! servicie miltar obligatorio debido 2 mwotives de

* Concepto técnico Papei conciencia, ya sea religiosos. éticos o morales,

" Concepto médico y psieologico Papel Eltiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia.

* Concepto juridico Papet

* Resolucién Pape! Son dacumentos que lienen ralacidn con fas Derechos Humanas y Derecho Internacional

* Respuests a I soliciud presentada por el objetor de' conciencia Papel Humanitario.

* Recursos de apsiacion Papel La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por 1a Ayudantia

(General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de segunidad, consulia
presarvacion del documento, ¢l cual seré conservedo siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1881 de 2G17. Articuto 18. Se garantiza la libertad de conciancia. Nadie
sera molestado por razén de sus convicciones o creancias ni compelido a revelartas ni
obligado a actuar conira su congiencia.
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E: eliminacion

S: seleccion

CT: conservacion total

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

[DEFENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: DISTRITO MILITAR No. 1{CUNDINAMARCA - BOGOTA) CODIGO: 4.2.1.14.1
TIEMPOS DERETENCION | DISPOSICION
co6DIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS BOCUMENTALES SOFORTE O FaL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO crlelm
GESTION CENTRAL
4.2.1.14.1-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.2,1.14.1-65.2 queril de Entes 2 8 X X grupacién d tal que d i ién sobre e! deber de colaborar con la
* Requermiento judicial Papel ladministracidn de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de 2012 y la
‘R el rimiento udicial Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacion total, ya que su informacién es un insumo
espues| Tgenmiane e pe para la ciencia juridica y la idn de la ori
E£1 llempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia
con la respuesta a requenmiento.
La microf| de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
(General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
ly preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original
/A
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

MELGAREJO PINZON
Documental

Bogota D.C., atrdl del 2025






