MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Pagina: [ do G

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES TABLA DE RETENC'ON DOCUMENTAL _ TRD 4Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

EJERCITO NACIONAL g g version: O
AYUDANTIA GENERAL . ] Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECLUTAMIENTO Y CONTROL DE RESERVAS - DIREC - ZONA 15
DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: DISTRITO MILITAR No. 4 (CUNDINAMARCA - 80GOTA)

€60IGO: 421144

TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION
coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES it FinpL PROCEDIMIENTO
rFormato | arcuvo | arcvo | ||l

GESTION CENTRAL

4.2.1.14.4-2 ACTAS
4.2.1.14.4-2.30 Actas de Comité de Incarporacion 2 8 X X Subsene documental que evidencia las decisiones propias del comité de incorporacidn
*Planilia contro! citacidon Papel durante el desarralio del praceso de incorporacion. Se conservaré totalmente ya que su

* Acta de comité de incorporacion Papel alas dades, idades y e ion 1 del persona!
para el éptima ge le i de la institucion.

E! tempo de retendidn comignza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierrg|
de ia vigencia fiscal.

La microfilmacién de los cocumentos en soporte papel, se lievara a cabo por la Ayudaniia
General a través del 4rea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documenio. el cual serd conservado siempre en su soporte originei

Nonmnativa: Ley 1861 de 2017, Directiva 073 del 2019 v demas lineamientos vigentes para
tal in

~
b
x
x

4.2.1.14.4-2.63 Actas de Entrega de Conscriptos Jgubsene documental que evidencia la entrega total det personal declarado apio 2 la unidad
* Acta de entrega de conscriptos Papel militar. Se conservara {otaltnents. ya que su informacion evidencia los lineamisenios sobie
las condi psicofisicas pana que un individuo pueda continuar su Proceso
para prestar ef servicio militar.

El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finatizado su tframite v vigencia
con el acta de enirega Ga conscriplos.

1 e microfilmacion de los documentos en soporie papel, s& llevaré a cabo por fa Ayudantia
General a ravés del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original

Nommativa: Ley 1861 de 2017, articulo 23.

421144264 Actas de Entrega Parcial de Conscriptos 2 8 X X Subserie documental que registra los conscriptos aptos elegidos con fines de seleccion e
* Acta de entrega parcial de conscriptos Papel ingreso a las filas para la prestacion del servicio militar. Se conservara tatalmente, va que

su infc i3 ia los lir i sobre las cor i r
para que un individuo pueda continuar su proceso para prestar e servicio militar

[Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cietre de la vigendia fiscal

iLa microfilmacién de tos documentos en soporte papel, so llevara a cabo por ts Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de segundad. consulia
y preservacién del documento, el cual seré conservado siempre en su sopofte original

Normativa: Ley 1861 de 2017, articuto 23.
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4.2.1.14.4-2-65

Actas de Informe de Gestion

2

8

X

/Agrupacion documental que registra informacion sobre s enirega y recepcion de los

* Acta de informe de gestion

Papet

asurtos y recursos publicos del Estado . 1a resp de
los fundionarios publicos para presentar un informe sobre los asuntos de su competencia,
gestion de fir i . Yy ini ivos a quienes los sustituyan
legaimente en sus funciones al momento de separarse de sus cargos o finalizar la

Subserie documental que posee valores secundarios, ya que aports a la reconstruccion de
la memoria histérica institucionsl a partir de la gestién realizada por los servidores publicos
en imi de sus funci y cargos asi asuvez, ibuye a fa
invesligacién militar sobre el d P de las uni ysus i i0s.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez-haya finalizaco su trdmite con el cierre)
de la vigencia fiscal.

La mi Yacion de los en soporte papel. se flevara a cabo por la Ayudantia
General a ravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del documenio, ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

Nomativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Ley 1712
de 2014 y demdas normmativa concordante.

4.2.1.14.4-23

'DERECHOS DE PETICION

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

* Derecho de peticién

" Respuesta derecho de peticidn

Papet
Papel

ciudadano presenta solicitudes verbales o esciitas, ante las autoridades o ante los
parliculares que prestan servicios piblices o ejercen funciones publicas, para obtener

prontas y en idn al articulo 23 de la Constitucion. Manual para
el de 1as acdi ftuci Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 18,

Se administran los derechos de peticion de caracter general, y los derechos de psticion de
cardcter particular se i al diente del proceso r ivo.

Serie de conservacion total que aporia a le ciencia, la historia y ta cultura, a partir de!
oumplimiento a las disposiciones legales estatales dentro de la institucidn, las cuales

oV ian el iso del Ejército Nacional con la garantia de fos derechos de fa

iudadania, tit do esl una fuente para la investigacion de la ciencia jurldica civil y
militar.

Los tiempos de retencion se cusntan a partir del derre de Is vigenda fiscal.
La mi i6n de los d en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

General a través del area de Gestion Documantal. esto camo medio de seguridad, consutta
y preservacion del documento. el cual seni conservado siempre en su soporte original.

Nomnativa: Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. de acuerdo con el articulo 140 de la 1
Ley 1955 de 2018,




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL

JCOMANDC GENERAL DE LAS FUERZAS MIUITARES

EJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina: L3 de G
Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Versién: 0
Fecha de emision: 2020-06-3C

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECLUTAMIENTO Y CONTROL DE RESERVAS - DIREC - ZONA 15

___ _conico:

4.21.14.4

codoiGo

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTEO
FORMATO

DISPOSICION

TIEMPOS DE RETENCION
€ oE FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTIE|MIS

PROCEDIMIENTO

4.2.1.14.4-45

INFORMES

4.2.1.14.4-45-26

o do

La estd por doc que refigjan la gestion y & cumplimiento de

* Informe de gestién

Pepel

tas funciones asignadas a (a dependencia, Ei tiempo de retencion esta sustemtado en el
articudo 52 de ia Ley 1437 de 2011 v articulo 37 de la Ley 1352 ce 2019. Esta subserie se |
eliminard, ya gue ta informacicn contenida solo evidencia una parte de la gestién total de la]
entidad, ta cua! es consolidada en la subserie "Infermes de gestion institucional” da ta
Diraccidn de Seguimiento y Evatuacion (DISEV) dal Departamento de Planeacion det
Ejército Nacional,

E! iempo de retencidn se aplica a partr del ciere de la vigencia fiscal.

£1 proceso de eliminacion se realizars uilizando e! método de picado (magquina taturadora), |
81 cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de Gestion
Documantal, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempeno.
ldejando comw avidencia el acta de eliminacion y los iwventarios documentales

de Reci i e Incorp

por Distrita Militar

Subserie documental que evidencia los estudi ist de ‘o del personai
en los distritos de incorporacidn militar. Una vez finalice el tiempo de retencion en ef

" Informe istico de i eir cién

Pape!

archivo central, se eliminard, ya que su informacion es recuperable en la Direccion de
- DIREC enla sub Informes E isticos de R i)

Hncorporacion.
1 tempo de retencidn se aplica a partir de! ciene do |a vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina tnturadora).
e cual se llevars a cabo por |2 Ayudantia General a través del &ea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno,
dejando como evidencia el acte de eliminacién y los inventarios cocumeritales.

42.1.14.4-57

PLANES

4.2.1.14.4.57-135

Planes de Visitas a Instituciones Educativas

S}
®
x
x

Agrupecion documental que evidencia las acciones realizadas por el distrito militar en el

* Plan de visilas a instituciones educalivas
' Cronagrama de visitas

* Acta de reunion

* Acta de capacitacidn

* Informe de cumplimiento al pten

Papel
Papel
Papet
Pape!
Papel

desarrolio de! proceso de r e P en p de laley 1861 de
2017, Se conservard totaiments ya que su informacion gvidencia el proceso de
incorporacion neceserio para el desarroflo optimo de la misionatidad de 12 institucion. el
cual permite identificar v avalust ef impacto de ias estrategias malizadas para incrementar
el personal militar.

E! iempo de retencion comienza a conterse una vez haya finalizado su trémite con el cierre|
de la vigencia fiscal.

La microfiimacion de jos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por 12 Ayudantia
General a ravés del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
y praservacién del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original
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42.1.14.4-58 PROCESOS
42.1.14.4-58.17 Py de Cobro F 2 8 X X St di | que evk ia la idn de deuda ante el Fondo de Defensa
= 5 Nacional por de cuota de P ton militar, i es. multas y sanciones. |
* Acto administrativo Papel alo di "
* Consignacién o certificado de haberes Pape!
* Soportes de liquidacion Papel El bempo de retencidn inicia una vez finalizado el trémite con el acuerdo de pago. teniendo
e . 12 pr ipci 3 da en et articulo 1 de 1a Ley 791 de 2002
Liquidacion Papel
Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central. esta subserie pasara a
lconservacion total, dado que los de cobro ivo constit ¢
fundamentales para la ia i i, el control fi y ta rendicion de cuentas
de 1a entidad. Su preservacion permite garantizar la trazabilidad de los procesos de
normalizacion de deuda. servir de insumo para it y revi fiscales. y resp:
Ia toma de decisiones en materia de gestion financiera y administrativa,
La mi de los & en soporie papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de seguddad. consulta
y preservacion del documanto, el cual serd conservado siempre en su soporte original.
Nommnativa: Resofucion 5037 de 2021.
4.2.1.14.4-58.33 Procesos Disciplinarios 2 18 X | x jAgrupacion documental que conserva los g dos de manera cronoldx
, = == = = 7 - los actos o que se enel disciptinario, de
i 1 X = & L3
fn orme.'q.ue;‘a. anonimo o cualquier otro medio (). Compulsa ds copias u otros) repel conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de 2017. en tas que se garantizan
Auto Inhibitorio Pape! e compor de ética. disci icion, principios, valores y virtudes
* Auto de rtura de gacion di Papel s de las Fuerzas Militares, asi como las normas de conducta que el militar
“ Avito darditadibn audiericia Papel debe observar en el ejercicio de su carrera, ici ial para la exi ia de la
institucion.
" Descargos Papel
* Auto de archivo Papel Tiene su expresion colectiva en el a la Constitucion y su manif ton
+ Auto de terminacién del edimient Pavel individual en el cumplimiento de las 6rdenss recibidas, contrarresta los efectos disolventes
5 pERRecmRnE e de la lucha, crea intima cohesién y permite al supertior exigir y obtener del subalterno que
* Auto de cierre de investigacion y traslado Pape! las ordenes seen ej con itud y sin ion, teniendo como referentes las
* Alegatos de conclusion Papel normas y érdenes que consagra el deber profesional.
:::[05:;:)"'“'8 tnstancla{Comunicacionesioavisos:daileyynolificaciones alosssuielas Papel Los procesos disciplinarios son fuenie para la investigacion de fas acciones realizadas por
? ? y la entidad, con el fin de regular y someter a los funcionarios a uncs comportamientos éticos
Notificaciones Papel que busquen garantizar fa buena marcha de |a administracion y la proteccion de los
* Recurso de apelscion Pape! intereses del Estado.
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel ) . . . .
L i 5 El tempo de retencion comenzara a contarse una vez terminado su tramite y vigencia con
Conslancie de ejecutoria Papet ta constancia ejecutoria
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Una vez culmine su tiempo de retencion. se seleccionaran ei 100% de aquelios
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas, contempladas
an el articuto 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017. v fos procesos gue hagan alusion al Derecho
trernacional Humanitanio y Derechos Humanos., se conservarén totalmente.
Por ¢iro 12do, dos que culminan con falio “archivese™, se eliminarén wilizande el método de
nicado (mdaquina tituradore). prooeso que lo malizard ia Ayudantia a través det rea de
Gestidn Documental, unz vez se tenga ot avai de! Comité institucional de Gestion y
Desempeno, dejando como evidencia el Acta de Eliminaci
g mic de tos dox ] en saporte papel, se flevasrd a cabo por I3 Ayudantia |
General a ravés del drea de Gestion Documental, esto como media de seguridad. consultal
iy preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte oniginat.
Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) “por la cual se establecen ias normas de
conducta del Mifitar Colombiana y se expide el Cadige Discipiinario Militar”
4.2.1.14.4-62 REGISTROS
421.14.4562-110 |Registros para e! Tramite de Conciencia at Servicio Mititar Obligratorio b3 13 X X gnp d | qus evidencia las durante el derecho a la
T —— Posel bjscion de conciendia an relacion con la ley 1881 de 2017. Se conservaré totalmente. ya |
Soligitud objecion da conciencia ape que su informacion hace referendia a les dereches fundamentaies que te penmiten a un
* Acta de comision interdisciplinaria de objecion de conciencia al servicio militar obfigaterio Papei individuo rechazar el cumplimiento del servicio miltar obligatorio debido a motivos de
= conciendia, ya sea religioscs. &licos o morales.

* Concaplo téenico Papsl!

* Conceplo médico y psicolégico Pape! £l tempo de retencion comienza 8 contarse una vez haya finglizado su trémite con el cierre

* Conoepto juridico Papel de la vigencia fiscal.

N i Papei . |

Hgstlueon " 3 T i epel Son documentos gus tienen relacion con los Derechos Humanos y Derecho Internacional |
" Respuesta a la salicitud presentada por el objetor de conciencia Papel Humanitario.
* Recursos de apelscion Papei

La microfiimacion de los documentios en soporte papel. se levard a cabo por la Ayudantia
General a raves del area de Gestion Documental. esto como media de seguridad. consuitay
v presarvacion del documento, #f cual serd conservade siempre en su soporte original

Normativa: Ley 1881 de 2017. Articulo 18. Se garantiza |a liberiad de conciencia, Nadie
serd malestado por razon de sus convicciones o ncias ni i
jobligado a actuar contra su conciengia.

mpelide A r das ni




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL
ICOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILUITARES
EJERCITO NACIONAL

JAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pégina: [, do &S

C6digo: FO-SECEJS-CEAYG-1520

Versién: 0

Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECLUTAMIENTO Y CONTROL DE RESERVAS - DIREC - ZONA 1§

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

S: seleccion
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42.1.14.4-65 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
4.2.1.14.4-65-2 R imi de Entes icial 2 8 X X A que i informacién sobre el dsbet de colaborar con la
* Requerimiento judicial Papet de justicia en imiento de o g enlaley 1564 de2012yta
¥ Raspiieda al foguarimiants judi) Papel Ley 1437 de 2011. Subserie de conservacién total. ya que su informacién es un insumo
e & L para |a ciencia juridica y la 1n-de ta memoria histérica institucional
El tiempo de retencitn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigenda
loon 1a respuesta a requermiento.
La mi #n de los doci en soporte papel. se llevarg a cabo por la Ayudantia
General a favés del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.G., abr dot 2025






