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4.2.1.14.2-2

ACTAS

4.2.1.14.2-2-30

Actas de Comité de Incorporacion

* Planiila control citacién
“ Acta de comité de incorporacion

Papel
Papel

Subserie documental que evidencia ias decisiones propias del comilé de incorporacion
durante el desarralio del proceso de incorporacion. Se conservara tolalmentie ya que su
informacion evidencia las necesidades, capacidades y evaluacion necesaria del
personat para et desarrollo dplimo de la misionalidad de la instiiucion.

El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el
cierre de la vigencia fiscal.

La micrc ion de tos en soporte papel, s2 llevars a cabo poria
Ayudaniia General & {ravés del drea de Gestién Documental. esto cono medio de
seguridad, consulta y preservecion del documento, el cual seré conservado siempre en
Su sopofle original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, Directiva 473 del 2019 y demds lineamienios vigenies
para tal fin.

4.2.1.14.2-263

Actas de Entrega de Conscriptos

* Acta de entrega de coriscriptos

Papel

Subsene documentai que evidencia ta entrega total del personal-declarado aplc a la
unidad mititar. Se conservara lotalmente, ya que su informacion evidencia tos
lineamientos sobre las condiciones psicofisicas necesarias para-que un individuo pueda
continuar su procesc para prestar ef servicio militar

El liempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y
vigencia con el acta de enirege de conscriptos.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. eslo como medio de
seguridad, consulie y preservacion del documento, el cual seré conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23

4.2.1.142-2-64

Actas de Entrega Parcial de Conscriptos

* Acta de entrega parcial de conscriptos

Pape!

Subserie documental que registra los conscriptos aptos elegidos con tines de seieccidn
e ingreso a las filas para la prestacion del servicio militar. Se conservara toiaimente, va
que su informacidn evidencia los tos sobre las ¢ i psicof(sicas
necesanas para que un ndividuo pueda continuar su proceso para prestar el servicio
mifitar.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo porla
Ayudantia Generel a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad. consulta y preservacién del documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.
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4.21.14.2-2-65 Actas de informe de Gestion

2

8

X

Agrupacion documental que registra informacion sobre 1a entrega y recepcion de los
-

* Acta de informe de gestién

Papel

de

asuntos y recursos publicos del Estado iano, do la respo i
los funcionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su
competencia, gestion de recursos financieros, humanos y adminisirativos a quienes ios
sustituyan legaimente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o
finalizar ia administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccién
de ta memoria histérica instituciona! a parlir de 12 gestién realizada por {os servidares
publicos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, conlribuve a la
investigacion mifilar sobre el desempefo de las unidades y sus funcionarios.

|Et tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el

cierre de la vigencia fiscal.

La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por fa
Ayudantia General a través del area de Gestidn Documental, esto como medio-de

Isegurdad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en

su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1852 de 2019, Lay
1712 de 2014 y demas normativa concordanie.

4.2.1.142-23 DERECHOS DE PETICION

* Detecho de peticién
* Respuesta derecho de peticién

Papel
Papel

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
parliculares que prestan servicios pablicos o ejercen funciones pblicas, pasa obtener
respuestas pronias y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucidon. Manual
para el ejercicio de tas acciones constitucionales. Bogoté: Editorial Universidad del
Resario. 2007. P. 16.

Se administran los derechos de peticidn de cardcter general, y los derechos de peticién
de caracier particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

Serie de conservacion total que aporia a la ciencia, la historia y la cultura, a partir del
cumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucién, las cuales
evidencian el compromiso de! Ejército Nacional con {a garantia de los derechos de la
ciudadania, constituyendo asi una fuente para la investigacidn de la ciencia juridica civil

Ty mititar.
Los i de r ion se tan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfi ion de los doc en soporte papel, se lievaré a cabo porla

Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacién def documento, el cual sera conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Atticulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, de acuerdo con el articulo 140 de
ta Ley 1955 de 2019.
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4.21.14.245 INFORMES

4.2.1.14.2-45-26  |Informes de Gestion

w

* Informe de gestién

Pape!

La esta ¢ ada por d que refiejan la gestion y el cumplimiento |
de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de retencion estd sustentado en

el enticulo 52 de ja Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019. Esta

subserie se eliminard, yva que l2 informacién contenida solo evidencia una parte de la
gestion total de la entidad, |2 cual es consolidada en |2 subserie Informes de gestién
institucional” de ta Direccién de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamento de
Planeacion del Ejército Nacional.

E! tiempo de retencidn se aplica e partir del cierre de la vigencia fisca!.

El proceso de eliminacion se realizard utitizando e! método de picado (mAquina
trituradora), el cual se llevara a cabo por 1a Ayudantia Generai a través gel drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de efiminacién v los inventarios

|documentales.

Estadist de R e Incorporacion por Distrito Militar
4.2.1.14.2-45-79

Subserie documenial que evidencia fos di ist de recl iento del

“ Informe ico de reclt 0 @ INCOrporacion

Papel!

personal en los distritos de incorporacién militar. Una vez finalice el tiempo de retencion |
en el archivo central, se eliminara, va que su informacién es recuperable en 13 Direccidn |
de Reclutemiento - DIREC, enle I Est icos de Rect iento e
Incorporacién.

Ei tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscat

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el métedo de picado imaquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por ta Ayudantia General a través del drea de
Geslion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempeio, dejando como evidencia el acta de eliminadén y los inveniarios
documentales.

421.14.2-57 PLANES

4.2.1.14.2-57-135  |Pianes de Visitas a Instituclones Educativas

* Plan de visitas a instituciones educativas
* Cronograma de visitas

* Acta de reunién

* Acta de capacitacion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Papei
Papel
Papet
Papel

Agrupacion cocumental que evidencia las acciones realizadas por el distrito miliiar en ef
desarollo del proceso de reclutamiento e incorporacion en cumplimiento de la lay 1861
de 2017. Se conservard iotatmente ya que su informacién evidencia el proceso de
incomoracién necesaric para el desanoilo éptimo de la misionalidad de i institucion, el
cual pemmite identificar y evaluar ef impacto de las estrategias realizadas pata
incrementar el personat militar

El tiempe de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con et
cierre de la vigencia fiscal.

La microfimacién de ios documentos en soporte papel, se lievara & cabo poria
Ayudentia General a través del rea de Gestién Documentat, esto como medio de
sequridad. consulta y preservacidn dei documento, el cual sera conservado siempre en |
su soporie onginal.
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4.2.1.14.2-58 PROCESOS
4.2.4.14.2-58-17 Procesos de Cobro Persuasivo 2 8 X X Subserie documental que evidencia la normalizacién de deuda anle el Fondo de
9 % Defensa Nacional por concepto de cuola de compensacion miltar, infracciones. multas y
~Acosiininisirativo Pape sanciones, conforme & fo dispuesto legalmente.
* Consignacion o certificado de haberes Papel
* Soportes de liquidacion Papet El iempo de retencidn inicia una vez finalizado el tramite con el acuerdo de pago,
« Liquidacion Papel teniendo presenie la prescripcion establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archive central, esta subserie pasara a
conservacion total, dado que 10s procesos de cobro persuasivo constituyen documentos
fundamentales para la memoria institucional, el-.control financiero y la rendicién de
cuentas de la enlidad. Su preservacién pemite garantizar {a trazabilidad de los procesos
de normalizacién de deuda, servir de insumo para auditorias y revisiones fiscales. y
{respaldar la toma de decisiones en materia de gestién financiera y administrativa.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevaré a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestidn 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,
4.2.1.14.2-58-33 Procesos Disclptinarios 2 18 X | x |Agrupacién documental que conserva los documentos generados de manera
o - . - = 2 cronolégica en los aclos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento
Informe, quefs. anonimo 0 cualqufer olro;media (£}. Compitea e copas W olios) Repel disciplinario, de conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en fas
* Auto Inhibitorio Papel que se garantizan el comportamienio de élica, disciplina, condicién. principios, valores y
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel virtudes caracleristicos de las Fuerzas Militares. asf como {as normas de conducta que
« Auto de citacion audiencia Papel el militar debe observar en el gjercicio de su carrera, condicién esencial para la
- Descargos Papel existencia de la institucion.
* Auto de archivo Papel Tiene su expresién colectiva en el acatamiento a ia Constitucién y su manifestacién
“ Auto de terminacion del procedimiento Papel ndividual en ef cumplimiento de las drdenes recibidas, contrarresta los efecios
. 5 " disolvenies de la lucha, crea intima cohesion y pemite al superior exigir y obtener del
Autn deicierre decinvestigacidny itasiado Papel subaliemo que las 6rdenes sean ejecutadas con exactitud y sin vacilacion, teniendo
* Alegatos de conclusién Papet como referentes las normas y 6rdenes que consagra ef deber profesional.
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones o avisos de ley y notificaciones a los Papel
sujetos procesales) Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de fas acciones realizadas
* Notificaciones Papel por la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a unos comporiamientos
* Recurso de apelacién Papel éticos que busquen garantizar 1a buena marcha de la administracion y la proteccion de
- los intereses del Estado.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel
* Constancia de ejecutona Papel El tiempo de retencién comenzard a contarse una vez terminado su trdmite y vigencia

con la constancia ejecutoria.
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Una vez culmine su {iempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aquetios
axpedienies faflados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas,
contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. y los procesos gue hagan
alusién al Derecho internacionat Humanitario y Derechos Humanos, se conservaran
totalmenie.

Por o' fado. los que culminan con tallo “archivese®, se eliminarén utlizando ef méiwdo
de picado (maquina inturadora), proceso que to realizara la Ayudantie a través del 4rea
de Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacién.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por itz

Avudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medic de
seguridad. consulla y preservacién del decumento, ef cual seré conservedo siempre en |
su soporie original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agasto 04} “por 1a cual se establecen las notmas de
conducta de! Miitar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar™.

4.2.1.14.262

REGISTROS

4.2.1.14.2562-110

IRegistros para el Tramite de Conclencia al Servicio Mifitar Obligratorio

* Solicitud objecion de conciencia

~ Acta de comision interdisciplinaria de objecion de conciencia a! sefvicto militar
obligatorio

* Concepto técnico

* Concepto médico y psicoldgico

* Concepto juridico

* Resolucion

- Respuesta a la solicitud presentada por el objetor de conciencia

* Recursos de apelacién

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Pape!

Agrupacion documental que evidencia las decisiones tomadas durante el derechio a l2
objecion de conciencia en relacion con la ley 1861 de 2017. Se consefvaré tolalimente,
va que su informacién hace referencia 2 los derechos fundamaniales que le permiien a
un individuo rechazar ef cumplimiento dei sefvicio militar obligatorio debida & motivos de
conciencta, ya sea teligiosos, élicos o morales.

El ttempo de relencin comienza a contarse una vez haya finalizade su tramite con el
cierre de la vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relecion con los Derechas Humanos y Derecho
Intemacional Humaniario.

ta microfi!

ion de los doct en soporte papel, se llevara a cabo porila
Ayudantia General & través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de
seguridad, cansulta y preservacion def documento. el cual sera conservado siempre en
su soporte orginal.

Normativa: Ley 1861 de 2017. Articuto 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie
seré molestado por (azon de sus convicciones o creencias ni compelido a revelarias ni
obligado a aciuer cenira su conciencia.
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4.2.1.14.2-65 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.2.1.14.265-2 Req de Entes Ji 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
“Reguerimiento judicial Papel administracion de justicia en ¢ imiento de lo cor > en la Ley 1564 de 2012y fa
“ Respuesta al requerimiento judicial Papel Ley 1437 de 201 1. Subserie de conservacién total, ya que su informacidn es un insumo
para {a ciencia juridica y la reconstruccion de la memona histérica institucional.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y
vigencia con la respuesta a requerimiento.
La microfimacién de los documentos en soparte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestidon Documental, esto como medio de
seguridad. consulta vy preservacidn del documento, el cual seré conservado siempre en
su soporie original. /
/ P
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion fotal

E: eliminacion

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

Bogotd D.C., abyil del 2025






