





2. Proceso de administracion

Administracion de Personal.
a. Directiva de Personal DIPER.
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Reglamentar, orientar y definir los procesos y procedimientos gque debe
diligenciar en forma oportuna las diferentes Unidades Operativa Mayores,
Menores y Tacticas (a través de las oficinas de personal). ya que su
incidencia en la correcta administracidn de Personal es de notoria
trascendencia.

Recopilar las normas & instrucciones sobre los diferentes procedimientos que
deben aplicarse dentro del Comando de Personal.

Mantener actualizado el conocimiento de las normas y procedimientos para el
cabal cumplimiento de la mision del Comando del Personal,

Desarroliar, definir y establecer criterios que garantice el fortalecimiento de los
procesos a desarrollar.




Pég. 2 de 579
RESTRINGIDO

FERSCMAL A DESARACLLAR AL INTERIOR DEL EJERCITO MASICRAL

Optimizar y mejorar los procesos que se llevan a cabo en la Direccion de
Personal, para alcanzar un alto estandar de calidad en el tramite, manejo v
diligenciamiento de la documentacion referente a la administracion de
personal.

B. Referencias
1. Constitucion Politica de Colombia de 1991.

2. Ley 28 de 1832 scbre reformas civiles (régimen patrimonial en el
Matrimonio).

3. Ley 17 de 1576. “Por |la cual se establece el divorcio en el matrimonio
civil, se regula la separaron de cuerpos y bienes en el matrimonio civil y
en el canonico, y se modifican algunas disposiciones de los Cadigo Civil
y de Procedimiento Civil en materia de familia”.

4. Ley 29 de 1982. "Por la cual se otorga igualdad de derechos
gerenciales a los hijos legitimos, extramatrimoniales y adoptivos y se
hacen los correspondientes ajustes a los diversos ordenes hereditarios”

5. Ley 70 de 1988. "Por la cual se dispone el suministro de calzado y
vestido de labor para los empleados del secior piblico”, Aplica en todos
sus articulos.

6. Ley 54 de 1990. "Por la cual se definen las uniones maritales de hecho
y el regimen patrimonial entre compaiieros permanentes”,

T Ley 25 de 1992. "Por la cual se desarrollan los incisos 9, 10, 11, 12, ¢
13 del articulo 42 de la Constitucion Politica de Colombia”.

8. Ley 48 de 1993, "Por la cual se reglamenta el servicio de Reclutamiento
y Movilizacion”.

9. Ley 65 de 1993. "Cddigo Penitenciario y Carcalario”.

10. Ley 80 de 1993. “Estatuto General de la Contratacion de la
Administracion Poblica®, Ley 1150 de 2007 mediante la cual se modifica
parcialmente la Ley B0 de 1993, asi como el Decreto Reglamentano No
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1510 2013, el Decreto Ley 019-12 y los demas que lo modifiquen o
adicionen.,

Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen normas para el gjercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposicionas.

Ley 100 de 1993, “Por la cual se crea el sistema de seguridad social
integral y se dictan otras disposiciones”. Aplica en toedos los articulos
gue se encuentren vigentes.

Ley 115 de 1994. Ley General de Educacian,

Ley 190 de 1885. "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar
la moralidad en la administracidn publica y se fijan disposiciones con el
fin de erradicar la corrupcion administrativa”.

Ley 361 da 1997. Ley sobre discapacitados.
Ley 403 de 1997. Estimulo de sufragantes.

Ley 442 de 1998. "Objetivos de la Capacitacion de los empleados de
carrera administrativa®,

Ley 446 de 1998. "Por |la cual se adoptan como legislacién permanante
algunas normas del Decreto 2651 de 1991, se modifican algunas dal
Cadigo de Procedimiento Civil, se derogan otras de la Ley 23 de 1991 y
del Decreto 2279 de 1989, se modifican y expiden normas del Codigo
Contencioso Administrative y se dictan ofras disposiciones sobre
descongestion, eficiencla y acceso a la justicia”

Ley 447 de 1998. "Por la cual se establece la pension vitalicia y otros

beneficios a favor de parientes de personas fallecidas durante la
prestacion del serviclo militar obligatoric y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 578 de 2000. "Por medio de la cual se reviste al Presidente de la

Repiblica de facultades extraordinarias para expedir normas
relacionadas con las Fuerzas Militares y de Policia Nacional”.

O®

"l 1 0

Ley 584 de 2000. “Ley General de Archivo”
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Ley 599 de 2000. “Por el cual se expide el Codigo Penal”.
Ley 600 de 2000, Cddigo de Procedimiento Penal.

Ley 683 Colombia de 2001, Congreso de la Repuablica. Por la cual se
establecen unos beneficios a favor de los veteranos sobrevivientes de
la guerra de corea y el conflicto con el Perta y se dictan otras
disposiciones.

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”

Ley 775 de 2002. "Por la cual se modifican parcialmente los estatutos
de carrera de Oficiales y Suboficiales”.

Ley 797 de 2003. "Por la cual se reforman algunas disposiciones del
sistema general de pensiones previstc en la Ley 100 de 1993 y se
adoptan disposiciones sobre los Regimenes Pensionales exceptuados y
especiales”

Ley 836 de 2003. "Por la cual se expide el reglamento del Régimen
Disciplinario para las Fuerzas Militares”.

Ley B72 de 2003. "Por la cual se crea el sistema de gestion de calidad
en la rama ejecutiva del poder pablico y en otras entidades prestadoras
de servicio™.

Ley B93 de 2004. "Por la cual se modifican parcialmente los articulos
77 del Decreto Ley 1790 de 2000 y 35 de Decreto 1791 de 2000",

Ley 923 de 2004. “Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos y
criterios que debera observar el Gobiemo Maclonal para la fijacidn del
régimen pensional y de asignacion de retiro de los miembros de la
fuerza publica de conformidad con lo establecido en el articulo 150,
numeral 19, literal ) de la Constitucion Politica”.

Ley 931 de 2004 “Por la cual se dictan normas sobre el derecho al
trabajo en condiciones de igualdad en razon de la edad”.

Ley 962 de 2005. "Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los

L& , =N _.'_f.._ ¥ ! 1.?" H E-‘ J-Ej'l.
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organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones plblicas o prestan servicios publicos”.

Ley 972 de 2005 por medio de |la cual se modifica parcialmente la Ley
54 de 1990 y se establecen unos mecanismos agiles para demaostrar la
union marital de hecho y sus efectos patrimoniales entre companeros
permanantes.

Ley 987 de 2005. "Por medio de la cual se modifican los Decrelos 1211
de 1990, 1790 y 1793 de 2000 relacionados con el régimen salarial y
prestacional del personal de oficiales, suboficiales y soldados de las
Fuerzas Mifitares; los Decretos 1091 de 1995, 1212 y 1213 de 1990 y
1791 de 2000, relacionados con el régimen salarial y prestacional de
oficiales, suboficiales, personal del nivel ejecutivo y agentes de la
Policia Macional v &l Decreto 1214 de 1990 relacionado con el regimen
prestacional civil del Ministerio de Defensa y Policia Nacional.

Ley 1066 de 2006. "Por la cual se dictan normas para la normalizacion
de la cartera publica y se dictan otras disposicionas”,

Ley 1104 de 20086. "Por medio de la cual se modifican articulos del
Decreto Ley 1790 de 2000, en la carrera de los integrantes de las
Fuerzas Militares”

Ley 1150 da 2007. “Por medio de fa cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley B0 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Plblicos”.

Ley 1273 de 2009, "Por medio de |a cual se modifica el Codigo Penal,
se crea un nuevo bien juridico tutelado — denominade de la proteccion
de la informacion y de los datos" y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, entre otras disposiciones”,

Ley 1279 de 2009. "Por la cual se modifican algunos articulos sobre
ascensos en cautiverio del personal de Oficiales, Suboficiales y del nivel
ejecutivo de la Fuerza Publica, contemplados en los Decrelos 1211,
1212, 1213 y 1214 de 1990; 1091 de 1995; 1790, 1791, 1793 de 2000 y
ga dictan otras disposiciones”
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Ley 1407 de 2010. "FPor medio de la cual se expide el Cadigo Penal
Militar”.

Ley 1437 de 2011. "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrative y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1474 de 2011. "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacién y sancién de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion pdblica™ Aplica en
todos los articulos que se encuentren vigentes,

Ley 1527 de 2012. "Marco general para la libranza o descuento directo”,

Ley 1581 de 2012. “Por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccién de datos personales” y su decreto reglamentario 1377 del
27 de junio de 2013",

Ley 1618 de 2013. "Por la cual se realizan las disposiciones para
garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad”,

Ley 1699 de 2013 "Por medio de la cual se establecen unos beneficios
para los discapacitados, viudas, huérfanos o padres de los miembros de
la fuerza publica y se diclan otras disposiciones”,

Ley 1709 de 2014, La cual modifica algunos articulos de la Ley 65 de
1983.Codigo Penitenciario y Carcelario.

Ley 1712 de 2014. "Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Piblica
Macional y se dictan otras disposiciones.” Aplica en todos los articulos
que se encuentren vigentes.

Decreto 2127 de 1845, "Por &l cual se reglamenta la ley 6° de 1945, en
lo relativo al contrato individual de trabaje”. Aplica en todos los articulos
que se encuentren vigentes.

Decreto 2663 de 1950, "Codigo Sustantivo del Trabajo”.

Bl & 10§
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Decreto 2728 de 1968 Por el cual se modifica el régimen de
prestaciones sociales por retiro o fallecimiento del personal de Soldados
y Grumetes de las Fuerzas Militares.

Decrato 2668 de 1988, “*Matrimonio ante notaria”

Decreto Ley 1211 de 1990. "Por el cual se reforma el Estatuto del
personal de Oficiales y Subaficiales de |las Fuerzas Militares™.

Decreto Ley 1214 de 1980 “Por el cual se reforma el estatuto y el
régimen prestacional civil del Ministerio de Defensa y la Policia
MNacional”,

Decraeto 1567 de 1998 Por el cual se crean el sistema nacional de
capacitacidn y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Decreto 1252 de 2000. "Por el cual se establecen normas sobre el
régimen prestacional de los empleados plblicos, los trabajadores
oficiales y los miembros de la Fuerza Publica”.

Decreto Ley 1790 del 2000. “Por &l cual se modifica el Decreto que
regula las normas de carrera del personal de Oficiales y Suboficiales de
las Fuerzas Militares”.

Decreto Ley 1792 del 2000. "Por medio del cual se modifica el Eslatuto
que regula el Regimen de Administracion del Personal Civil del
Ministario de Defensa Macional, se establece la Carrera Administrativa
Especial”. Aplica en todos los articulos que se encuentren vigentes.

Decreto Ley 1793 del 2000. “Por el cual se expide el Reégimen de
Carrera y Estatuto del Personal de Soldados Profesionales de las
Fuerzas Militares".

Decreto Ley 1794 del 2000. "Por el cual se establece el Régimen
salarial y prestacional para el personal de Soldados Profesionales de
las Fuerzas Militares”.

Decreto Ley 1786 de 2000. “Por el cual se regula la evaluacion de la
capacidad sicofisica y de la disminucion de la capacidad laboral y
aspectos sobre incapacidades, indemnizaciones, pension por invalidez
e informes administrativos por lesiones, de los miembros de la Fuerza




Fap. B da 378

RESTRINGIDO

=

CONTINUACION DIREGTIVA PEFIF-I-"«NENTEQE Sl /2015 - POLITIGAS ¥ LINEAMIENTOS EN ADMINISTRACIKON DE
PEFASONAL & CESARROLLARA AL INTERIOR DEL EJERCITO NACIONAL.

63.

65.

66.

68.

69.

70,

1.

Patnp. Honor, Lea®ad

‘Diag en todas nuesiras acluaciones”

Faen la causa

Carrera 54 Mo, 28 - 25 GAN
Commutadar Mo, 4281474 Exi, 39100

wnw. e erciba. milso.

Publica, Alumnos de las Escuelas de Formacion y sus equivalentes en
la Policia Nacional, personal civil al servicio del Ministeric de Defensa
Macional v de las Fuerzas Militares y personal no uniformade de la
Policia Nacional vinculado con anterioridad a la vigencia de la Ley 100
de 1993,

Decreto Ley 1799 del 2000, “Por el cual se dictan las normas sobre
evaluacion y clasificacion para el personal de Oficiales y Suboficiales de
las Fuerzas Militares y se establecen otras disposiciones”

El Decreto 682 de 2001. "Por el cual se adopta el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacidn de Servidores Publicos®.

Decreto 2192 de 2004, "Por el cual se desarrolla el régimen de
pensiones de invalidez y sobrevivancia del Personal de Soldados
Profesionales de las Fuerzas Militares".

Decreto 4433 de 2004. "Por medio del cual se fija el regimen pensional
y de asignaciin de retiro de los miembros de la Fuerza Pablica” v &l
decreto 11567 del 24 de junio de 2014.

Decreto 4203 de 2006. "Por el cual se determina zonas para
reconocimiento de orden publico de soldados profesionales”.

Decrato 031 de 2007, "Por el cual se raglamenta el octorgamianto y uso
del distintivo de “Liderazgo” para el personal de Subcficiales de Grado
Sargento Mayor ¥ sus equivalentes en las olras Fuerzas”.

Decreto 051 de 2007, "Por el cual se regula el sistema especial de
Carrera del Sector Defensa y se dictan otras disposiciones en materia
de administracion de personal’. Aplica en todos los ariculos que se
ancuentren vigentes.

Decreto 2857 de 2007, "Por la cual se establece que en &l momento de
su0 licenciamiento, se le entregue una dotacién de vestido civil, cuyo
valor no sea superior a un salario minimo mensual legal vigente,
teniendo en cuenta las necesidades del Soldade y el lugar de
residencia’.

Decreto 4828 de 2008. "Por el cual se expide el régimen de garantias
en la Contratacion de la Administracion Poblica”.
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Guardiamarinas. Pilotines, Grumetes y Soldados, se modifican las
comisiones y se dictan otras disposicionas en materia salarial.

Resolucidon 5907 de 2011. “Por la cual se adopta el Manual de
Procedimiento para el Cobro Coactivo v Persuasivo del Ministerio de
Defensa Nacional”.

Resolucion 0724 del 2012. "Por el cual se dictan normas sobre el
régimen salarial del personal uniformada active de las Fuerzas Militares
y de la Policia Nacional del Ministeno de Defensa Nacional.

Resolucidn 1003 de 2012, “Par la cual se adopta el formato de manual
especifico de funciones y competencias para los empleos publicos de
los funcionarios publicos civiles y no uniformados del Sector Defensa, y
se dictan otras disposiciones”.

Resolucion 5127 de 2012. "Por la cual se delegan unas funciones
relacionadas con la administracion de personal y se dictan otras
disposicionas”,

Resolucidén 3105 de 2015 “"Manual especifico de funciones vy
competencias laborales para el personal civil de Ejercito Nacional

Resolucion 523 “Por la cual se adoptan medidas preventivas y
correctivas de las conductas de acoso laboral”.

Reglamento FFMM 3-29 Febrero de 1988. "Seleccidn de candidatos
Oficiales y Suboficiales para comisiones al exterior”,

Reglamento FFM3-29 de 2011, “Seleccion de candidatos Cficiales y
Suboficiales para comisiones al extenor”.

Manual de Procedimientos Presupuestales 2008. "Par medio del cual el
Ministario de Defensa Nacional emite el procedimiento de planeacién,
programacion, elaboracion y aprobacion del presupuesto”,

Manual FF.MM 2-3. “Pautas para la seleccion de candidatos al extarior
agregados y secretarios Militares”.

Manual Organizacidn del Estado Mayor en Operaciones EJC-3-50.

e — —_
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Decreto 0018 de 2012, "Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y ftramites innecesarios
existentes en la administracion publica”, Art. 25.

Decreto 1564 de 2012, "Nuevo Codigo de Procedimiento Civil™,

Decreto 2367 de 2012, "Por el cual se reglamenta la suspension de
funciones y atribuciones”,

Decreto 2780 da 2012. "Por &l cual se establece |la prima de comandos
para el personal de Soldados Profesionales”,

Decreto 0099 de 2013. "Por el cual se reglamenta parcialmenta el
estatuto tnbutario”,

Decreto 1161 2014, "Por el cual se crea el subsidio familiar para
soldados profesionales”.

Decreto 1028 de 2015, "Por el cual se fijan los sueldos basicos para el
personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares; Oficiales,
Suboficiales y Agentes de la Policia MNacional, Personal del Nivel
Ejecutivo de la Policia Nacional, y Empleados Publicos del Ministeno de
Defensa, las Fuerzas Militares y fa Policia Nacional, se establecen
bonificaciones para Alféreces, Guardiamarinas, Pilotines, Grumetes y
Soldados, se modifican las comisiones y se dictan olras disposiciones
en materia salarial”.

Decreto 1070 de 2015. "Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Defensa”.

Decreto 1083 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decrato Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica®. Aplica en todos los
articulos que se encuentren vigentes.

Decreto de sueldos anual ministerial 22 de mayo del 2015. *Por el cual
s@ fijan los sueldos basicos para el personal de Oficiales y Suboficiales
de las Fuerzas Militares; Oficiales, Suboficiales y agentes de la Policia
Macional, personal del nivel ejecutivo de la policia nacional, vy
empleados publicos del Ministeno de Defensa, las Fuerzas Militares y la
Policia Macional; se establecen bonificaciones para Alféreces,
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83. Manual de Plana Mayor del Ejército 3-116-1.

84, DAMASCO - Manual Fundamental del Ejercito 4-0, Sostenimiento
Servicios De Personal, 2016.

95, Directiva Permanente 800-2 de 2008, del Comando General de las
Fuerzas Militares, en la cual se imparten normas e instrucciones para el
planeamiento y desarollo del curso de capacitacion y liderazgo para
Sargentos Mayores, Jefes Técnicos y Técnicos Jefes de Comando
Macional ywo Extranjeros.

96. Circular 214 de 2014. “Procedimientos para tramite de comisiones”.

97. Circular 20155640091313 de 2015. "Lineamientos traslados personal
militar”

98. Politica de discapacidad del sector seguridad y defensa MDN 2014,
89. Politicas de Comando del Comando del Ejército Nacional 2016.

100, Acuerdo 0137 de 2010 CNSC. "Por &l cual se establece el Sistema
Tipo de Evaluacién del Desempefc Laboral de los Servidores de
Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba”,

101. Contrato MFOQ 1981. *Acuerdos establecidos entre &! Gobierno de
Colombia y la MFQ en la Peninsula del SINAIT,

102. Documento CONPES 3591 de 2009. Sistema de rehabilitacion integral
para la fuerza publica.

C. Vigencia

La Presente Directiva rige a partir de la fecha y deja sin vigencia las directivas
permanentes: MNo. 0161 de 2010, No.0162 de 2008, No. 0085 de 2009,
MNo.0188 de 2009, No. 0217 de 2011, No.0042 de 2011, No.0241 de 2013,
No.0028 de 2011, No.1273 de 2011, No. 0044 de 2008, No.001 de 2011, No.
359 de 2009 y demas gue sean contrarias.

Pafna, Honor, Leakad

‘Dics an todes Nuesias acluacionas”

Fa en la causa

Carera 54 Mo, 26 - 25 CAN o A
Conmueadar Mo, 4361474 Exd 39100
hhw.ﬂan::'m.milm.
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Faen lo causa

Gamgra 54 Mo, 26 - 26 CAN
Conmutacor Mo, 4281474 Exi,
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INFORMACION

A. Anlecedentes

Teniendo presente el incremento de personal que se ha venido realizando y
para el mejoramiento de los procesos y el mejoramiento de la Calidad de Vida
del personal del Ejército, el Comando del Ejército en sus politicas de
reestructuracion ha creado los Comandos Funcionales y Direcciones.

La Direccidn de Personal reestructura su organizacion en Cuatro Areas como lo

S0n.
AREA SECCION
ALTAS Y RETIROS - “Anexo A"
ASCENS0OS ¥ RETIRDS - “Anexo 5
ADMINISTRACION DE | AUSENCIAS LABORALES “Anexo C°
PERSONAL CARRERA ADMINISTRATIVA - *Anexo 0"
CURSOS Y AUXILIOS EDUCATIVOS - *Anexo E'
TRASLADOS - “Anexo F
EJECUCION PRESUPUESTAL - “Anexs &
AREA PRESUPUESTAL | o= CLCION PRESU
JURIDICA ¥ ;
DISCIPLINARIO I D
ATENCION AL USUARIO - “Anexo &
SISTEMAS DE COMISIONES AL EXTERIOR - “Anexo K°
INFORMACION HISTORIAS LABORALES - “Anexo L"
BASE DE DATOS - “Anexo M'

B. Generalidades

Teniendo en cuenta lo ordenado por el Comandante del Ejército a partir del
momento las instrucciones para el proceso de politicas v planificacidn de la
Vinculacion - Administracion del Talento Humano y Retiro seran fijadas por el
CEDE 1 en coordinacion con el Comando de Personal y demds Direcciones.

EJECUCION

A. Mision general

El Comando del Ejército a través del Depantamento de Personal (CEDE1)

planea y disena, las politicas y lineamientos estralégicos, tendientes a

Faira. Henor, Lealad
“Dios &n lodas nuasires sciuacionss”

(133 GENERALES JEMN

B TR
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fortalecer el sistema de gestion del personal de la Fuerza para asesorar al
Comando del Ejército en el direccionamiento estratégico y en el desarrollo
institucional a mediano y largo plazo, utilizando practicas innovadoras, que
contribuyan en forma oportuna y efectiva a la toma de decisiones durante el
planeamiento estratégico y buscando la articulacion entre los recursos
humanos técnicos y econdmicos.

B. Misiones particulares

1.

Palbria. Homar, Leaksd
“Dios =n todas nuesias &ciuaciones’

Fa en la causas

Camara 54 Ko, 26 = 25 AN
Conmiutedor Ho. 4261474 Exd. 38100
W gjerciio.milco.

Inspeccién General del Ejército (CEIGE)

Realizar seguimiento al cumplimiento de las ordenes e instrucciones
contenidas en la presente Directiva Permanente.

Jefatura de Estado Mayor de Planeacion y Politicas (JEMPP)

b,

Supervisar ¢l cumplimiento de la prasente directiva

El CEDE1 determinar las politicas vy lineamientos para la Administracién
del Talento Humana en el Ejército Nacional.

. Para la proyeccion de las Armas con respecto al personal, el CEDE1

debe realizar las politicas y lineamientos con el fin de establecer las
necesidades de cada arma.

. Con el propdsitc de realizar una adecuada planeacion de las

necesidades de personal, el proceso de elaboracion de la propuesta de
planta de personal (Oficiales y Suboficiales en cada uno de los Grados)
sera llevado a cabo de forma conjunta por pare del CEDE1 y el
COPER (DIPER) teniendo en cuenta que la informacion tomada como
base para ser presentada al CGFM la suministra la Direccion de
Personal.

Jefatura de Estado Mayor Generador de Fuerza (JEMGF)

Supervisar a su nivel el cumplimiento de la presente directiva.
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4. Comando de Personal (COPER-DIPER)

a.

El Comando de Personal debe supervisar a su nivel el cumplimiento de
la presente Direcliva.

. Bl Comando de Personal por intermedio de la Direccion de Personal

debe Ejecutar las politicas, planes y programas emanados del
Comando Superior relacionados con la gestion eficiente del Talento
Humano de la Fuerza con el fin de propender por su desarrollo integral
coordinando y verificando su implementacion a traves de las areas de
personal de las diferentes Unidades Operativas Mayores, Menores y
Tacticas:; de esta forma contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

. La Direccidn de Personal debe coadyuvar a direccionar a las Secciones

Primeras de las Unidades Operativas Mayoras, Menores y Tacticas
(G1,B1,51) en el manejc eficiente del Talento Humano con el fin de dar
difundir los lineamientos para el desarrollo de los procesos conforme a
la normatividad vigente.

. El Comando de Personal por intermedio de la Direccion de Personal,

en coordinacion con el CEDE1 deben realizar el proceso de proyeccion
v gestion de los recursos necesarios para la administracion del Personal
para el correcto funcionamiento del Ejercito Nacional.

5. Altas y Retiros Soldados

.

Pairia, Honof, Lealis)

*Diss mn todas nuesinas SCliecras”

Fe an la oausa

Casrara 54 Mo 26 — 05 CAN o F [ e
Conmutadar No, 4261474 Ext 30100~ o~ . = 5 _!--J-I_-.JJ-:
i L-Iﬁ_._.ﬁlﬁa 3

v gercilo, milon,

Los Actos Administrativos emitidos por la Seccidn de Altas v Bajas
DIPER, son de “Comuniquese y Cumplase”, los Jefes de personal de
las diferentes unidades deben hacer seguimiento a |os procesos de
retiro, verificando en |a pagina de INTHANET los actos administratives
que se publican, a fin de efectuar la correspondiente comunicacion y
cumplimiento emitido.

. El tramite de las altas y retiros de soldados, se deben realizar de

acuerdo con log requerimientos efectuados por las unidades, bajo los
parametros establecidos en |la presente Directiva, de hallarse
inconsistencias se toma contacio los Jefes de Personal de la unidad
tactica, a fin de subsanar las fallas en los soportes enviados, gue de no
corregirse la novedad en el iempo dispuesto, se procede a devolver la
documentacion por intermedio de la unidad operativa mayor.

O®

Calids |
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c.

Pabria, Homatd, Laalad
‘DOics en todas Nuesiras acisacion=s’

Fa en ln cousa

Camem 54 Mo, 36 = 25 GAN
Conmiator o, 4261474 Ex. 38100

AW 8| BT o, il oo,

La seccién de Altas y Bajas, debe recopilar el primer dia de cada mes Ia
informacion de las novedades de soldados (Desertores, Inasistencias,
Fallecidos, Desaparecidos, Condenados a Prisidén, Privados de la
Libertad y demas), que son allegadas por de la Unidad Operativa
Mayor quien centraliza la informacion allegada por parte de las
unidades organicas, de acuerdo al formato del Anexo "N° reporie
novedades soldados.

. En la incorporacién de soldados Regulares, Bachilleres y Campesinos,

es de caracter obligatorio |la fotocopia de la cédula de ciudadania y/o
contrasena documento idoneo, para iniciar el proceso de incorporacion,
teniendo en cuenta que & la fecha de la novedad fiscal de cada
contingente, los conscriplos sean mayores de edad.

. Para el tramite de retiro por cualquier causal es de caracter obligatorio

la fotocopia de la cedula de ciudadania y/o contrasefa.

. La incorporacion se debe realizar de una manera idonea con el fin de

evilar traumatismos administrativos con respecto a los retiros por las
exenciones previstas en la Ley 48 de 1993 y normas concordantes asi
como cambios de modalidad los cuales afectan los efectivos de las
unidades.

. Verificar el debido proceso de adquisicidn da pdlizas de cumplimiento

para Soldados Profesionales, asi como el cobro de siniestros a las
emprasas aseguradoras.

. Llevar a cabo de manera eficiente el proceso de incorporacion de

Soldados Profesionales en la ESPRO, de acuerdo con las Directivas
establecidas por la Direccidn de Organizaciones del Ejército Nacional.

. El no reporte de las novedades de personal a tiempo genera

Investigaciones Disciplinarias y/o penales, causando traumatismo en la
buena administracion de personal.

Las unidades al momento de realizar los tramites administrativos de

altas y retiros del personal de Soldados en todas las modalidades, debe
tener como fundamento lo establecido en la presente Directiva.

Forniiosls 1B |
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6. Carrera Administrativa

4,

El personal civil debe desempefiar las funclones gue correspondan a su
acto de nombramiento y posesion; en tal razon, ningun Comandante en
el nivel Tactico, Operativo Menor o Mayor, asi como el jefe directo
podra consentir a través de consigna en FOLIOS DE VIDA, ORDENES
SEMANALES, ACTAS DE ENTREGA u otros escritos funciones
diferentes a las inicialmente establecidas. Al ser el nominador el Unico
con facultades para autorizar el cambio de funciones, cualquier
variacion sin el tramite administrativo pertinente ante el Comando del
Ejército, configuraria presunta extralimitacion de funciones, conducta
constitutiva de responsabilidad disciplinaria al enconfrarse contemplada
en al acapite de faltas de la Ley B36 de 2003 Regimen Disciplinario de
las Fuerzas Militares.

- Las situaciones administrativas especiales contempladas para el

personal civii que presta su servicio a la Fuerza se encuentran
axpresamente contlempladas en el Decreto 091 de 2007, encontrando
viable Unicamente y con aprobacién del nominador o quien tenga la
facultad delegada. En consecuencia al no existir dentro de esas
situaciones administrativas la agregaduria, su aplicacion es
juridicamente inviable por cuanto al no estar prevista legalmente las
consecuencias que puedan derivarse en el ambito laboral para el
empleado no serdn amparadas en riesgos ocupacionales.

7. Cursos y Auxilios Educativos

d.

Patna, Honor, Lsafod

“Dips an todes nuestes actuacsones”

Fe anla cRusA

Caremn B Mo, 28 - 25 GAN

Canmutador Mo, 4261474 E, 36100 H ?E .3 5 5&.—3 3

W egancia.mil.col

La aceptacion por parte de la Fuerza a invitaciones que reguieran el
icioma ingles no se le podra dar un tramite adecuado a menos que sea
con un tiempo prudente a 90 dias. Lo anterior con el propdsito de contar
con el tiempo suficienta para el proceso de seleccion y poder enviar un
candidato que represente adecuadamente a la fuerza.

Los apoyos economicos a Unidades se efectuaran solo sl se cuenta con
disponibilidad presupuestal.

Los Comandantes deben cumplir con él envid de los candidatos para
preparar e incentivar el personal ya que las unidades tienen personal
preparade e idoneo con el pedil requerido, los comandantes se deben
apoyar con el laboratorio de idiomas para forlalecer el dominio del

FULES JEN

recmng 4 ULT TR
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d.

Los Comandantes en todos los niveles abstenerse de ftramitar
solicitudes de traslado de personal gue no sea organico de sus
unidades o sin el lleno de los requisitos previos necesarios para gue
actien como soporte las consideraciones para la asignacion de
unidades.

. Entendiendo la politica institucional sobre el proceso de transformacion

de la fuerza, se deben analizar muy bien los perfiles del personal que
conformara los Balallones de Instruccidn y Entrenamiento, deben ser
los mejores oficiales y suboficiales, preferiblemente aguellos gue
terminan cursos de ley en las respectivas escuelas.

. Todo el historial de traslado v la proyeccién de los mismos de cualquier

miembro de la fuerza debe obedecer al estricto cumplimiento del Plan
de Carrera emitido para el respectivo escalafon.

. Dentro de las asignaciones de unidad estimadas para el personal con

Junta Medica, No Apto y con reubicacion laboral, tambien debe quedar
enmarcado dentro del respectivo Plan de Carrera.

. El traslado no debe ser una herramienta para encausar la disciplina, es

funcidn de los evaluadores y revisores realizar las respectivas
calificaciones en los folios de vida de aquellos hombres que no cumplan
cabalmente con las funciones del cargo para las cuales fueron
designados dando debida aplicacion a los procedimientos disciplinarios
establecidos en la Ley 836 de 2003, las solicitudes de relevo deben ser
debidamente soportadas para evilar consecuencias posteriores.

Los oficiales de personal en todos los niveles son los directos
responsables por la correcta administracion del talento humano, deben
evaluar capacitaciones, limitaciones, perfil, experiencia, etc., para poder
asignar al personal a los cargos en donde verdaderamente tengan las
competencias necesarias para desempenarlo.

9. Ejecucidn Presupuestal

d.

Patna, Monor, Lealad

“Digs on indas nuesiras achaciones”

Fa &n @A causa

Camera 54 Mo, 26— 25 GAN
Conmutador Mo 4261474 B, 35700

WAL Bparcsbo.mil oo

El proceso de entrega de |la dotacidn civil Ley 48 de 1993 debe ser
planeado con anficipacion por parte de las Unidades Tacticas, de
acuerdo a las fechas establecidas por el Comando del Ejército, para lo
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idioma ingles.

. No se deben tramitar solicitudes de derogaciones en ningun nivel

cuando un aclo administrativo se encuentre publicado por el Comando
de Personal,

. El Departamente de Educacidn y Doctrina a través del Centro de

Educacion Militar debe centralizar la presentacion de los alumnos
postulados & los diferentes cursos y capacitaciones informando de
manera oportuna las novedades.

Es responsabilidad de los G-1 dar cumplimiento oportuno a los
requerimientos para los diferentes cursos para no perder los cupos
establecidos por las diferentes escuelas.,

. El dnico Comando autorizado para convocar perscnal a las diferentes

capacitaciones tanto en el pais como en el extarior es el Comando de
Personal.

8. Traslados

4.

Pmina, Horvw, Leatad

"Dics &n lodas fuesires acluasicnas

Fa an la causa

Carmesn B4 Mo, 20— 28 CAN
Conmutndar Mo, 42681474 Ext. 33100

#eaw, anciba. rmil.oo

Las solicitudes de traslado de personal elevadas por los diferentes
niveles de mando deben obedecer a la politica institucional y dar
cumplimiento a los tiempos minimos de permanencia en las unidades,
requisitos de mando (cuando aplique), rotacion de personal y no deben
estar sujetas a intereses personales. Ver Anexo N — Traslados
Especiales

. Cada vez que se ordene |a creaclon, activacion o reorganizacion de

alguna unidad o dependencia, desde la DOPRI se debe paralelamenta
presentar |a propuesta de que ofra unidad se reorganiza para evitar
desdoblar los efectivos y no impactar negativamente.

. Se debe dar la importancia necesaria a8 la conformacién del comité

divisionario para el analisis de casos especiales para traslado, éste
debe estar conformado por el Jete de Estado Mayor, Oficial de
Personal, medico laboral, asesor juridico vy delegado de familia, para
que realmente se constiluya como filtro verficador de situaciones
particulares.
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Faina, Honor, Leatan

‘Dips an 10das nuesiras aciuacionas”

Fa en |18 causa

Caresg 54 hp, 26 — 25 CAN
Conmutadar No. 43681474 Ext. 39100

W Bjreila. mileo.

cual se debe garantizar la disciplina, el acompanamiento a los soldados,
entrega de sopories documentales y supervision de |a transparencia del
proceso, reportando oportunamente las novedades que se deriven del
THSMO.

. Las Unidades deben realizar coordinaciones pertinentes con la DICER

para que el personal de cuadros y Soldados retirados detenidos en los
CRM de Unidades Tacticas sean asignados en los CBM centificados por
el INPEC para que sea presupuestada su alimentacién y no generen
saldos en rojo en los Batallones.

Los procesos de incorporacion de Soldados se debe realizar
estrictamente en las fechas previstas en la Directiva enviada por el
Comando del Ejército, lo anterior con el fin de evitar saldos &n rojo en la
partida de alimentacion al ser suministrada sin respaldo presupuestal.

. Se debe garantizar la idoneidad del personal que interviene en el

manejc de la partida de Alimentacidn, los Comandantes de las
Unidades Tacticas y Ordenadores del Gaslo elerceran mayor control
para evitar gque por desconocimiento se generen saldos negativos vy
traumatismos administrativos.

. Fortalecer los procesos de revision de la nomina y novedades de

soldados de las Unidades Militares, los cuales deben contar con la
participacion del Comandante de la Unidad, el ejecutivo y el Oficial de
personal con el fin de evitar inconsistencias y el no reintegro por
concepto de alimentacion.

El personal seleccionado para algun tipo de comision al exterior debe
efectuar los tramites administrativos minimo con tres meses de
anticipacion lo cual facilitara el proceso de compra y costos de tiquetes
aereos reduciendo el gasto del presupuesto.

. Por ningln motivo se deben realizar cambios de itinerario por parte de

los comisionados una vez que se han adquirido los tiquetes aéreos, lo
anterior debido a que genera sobrecostos y penalidades por parte de la
aerclinea y de esta forma se ve alectando el presupuesto.

. Los Comandos Funcionales vy'o Escuelas deben revisar

minuciosamente los listados del personal de las comisiones de CAEM,
CEM y CIM, cerciorandose que todo el personal alli inscrito pertenezca

[ e
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al Ejército Nacional, lo anterior con el fin de evitar anulacion de tiquetes
yio cambio en los mismos.

Los valores de los pasajes ya sean aereos o terresires por parie de las
Unidades deben estar sujetos a los criterios establecidos en la
Normatividad vigente.

Las Divisiones, Brigadas y Unidades por intermedio de los G1, B1 y 51
deben realizar verificacion detallada vy si es necesario aplicar las
deducciones a los funcionarios que no hace movimiento de su nicleo
familiar reflejandolo en el acta de revision a la nomina e informando a la
seccion de Ejecucidn Presupuestal,

10. Nomina

d.

Mo permitir descuenios por nomina gue afecten el 50% del salario
Preservar la capacidad por encima del 50 % del salario del Personal.

. Rotacién del personal que maneja el proceso. Las entidades

operadoras de Libranzas radican las novadades de descuentos en la
oficina de gestion documental. Previo a efectuar el descuento se debe
veriticar las libranzas que cumplan con la normalidad de Ley y que
cuente con la autorizacion expresa e irrevocable del funcionario.

. Las nominas seran enviadas con destino exclusivo a las unidades

centralizadoras para su respectiva revision distribucion y cancelacion.

Estar en constante comunicacion durante la pre nomina con |a
direccion de telematica v el Ministerio de Defensa Macional para dar
una pronta solucion a las novedades presentadas en el proceso de
generacion de la ndmina meansual.

11. Atencion al Usuario

a.

Paina, Honee, Laaliad

i an bodas nugsings sctuacones,

Fe an s cAusa

Carara B4 Mo, 28 - 25 CAN
Conmiiador Mo, 4281474 Ex, 381

wraw, ejarchc.mil.co,

La Direccion de Reclutamiento del Ejercito es la directa responsable de
garantizar la existencia del material suficiente para cedular al personal
de Oficiales, Suboficiales y Civiles activos, |a omision de la planeacion y
gestion del material para cumplir esta tarea, acarreara sanciones
disciplinarias.

B Déasré’é?”

FE-:Lm.w 3 UL
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d,

Patnd, Homar, Leaita

‘Dics en lodas nisesiras aciussiones”
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AN BEICiRD, Moo

Los Comandantes de las Unidades guienes posean el control directo
del personal, son los responsables de las novedades no reportadas al
Comando de Personal - Direccion de Personal, en tal virtud de
identificarse casos donde se incurra en errores por el desconocimianto
de las novedades, los Comandantes de Unidades Operativas Menores
deberan adelantar las acciones disciplinarias a gque haya |lugar conforme
lo establecido en la Ley B36 de 2003, estos casos se deben informar
por conducto regular a la Unidad Operativa Mayor quien en cabeza de
su Comandante debe realizar el seguimiento a los casos presentados y
el avance de las acciones generadas.

. El Comando de Personal en coordinacion con la Seccion Juridica deben

consolidar la informacion de las acciones constitucionales (TUTELAS y
DESACATOS) generados por las Unidades, por carecer de
competencia para resolverlos, de estos casos los comandantes de
Unidades Operativas Mayores deben Incluir en la orden semanal la
respectiva anotacion administrativa al comando de la Unidad que haya
generado la accidn, posteriormente verificar gue haya sido consignada
en el respectivo folio de vida del responsable de acuerdo a los
indicadores establecidos en la Disposicidn 039 de 2003, de persistir las
inconsistencias el superior Jerarquico del oficial debe iniciar las
acciones disciplinarias conforme lo establecido en la Ley B36 de 2003,
el seguimiento al cumplimiento de la presente orden lo debe realizar la
Inspeccion General del Ejército mediante informe bimensual de las
novedades reportadas por la COPER.

Todo acto administrativo gue genere el Comando de Personal-
Direccién de Personal, debe ser notificado o comunicado a los
interesados conforme los parametros establecidos en la normatividad
vigente, por tal razén los oficiales Comandanies de las Unidades donde
se encuentre asignado el destinatario del acto administrativo, debe
responder porque el procedimiento se realice en estricto apego a la Ley,
aplicando el principio de inmediatez, razon por la cual quien omita la
norma debe responder en forma solidaria por las acciones legales que
s& generen al respecto.

. En cumplimiento del articulo 1 del Decreto Ley 1793 de 2000, se

PROHIBE, la asignacion de funciones distintas a las contempladas en
citada norma al Personal de Soldados Profesionales, los Comandantes

e e WILE 0
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de las Unidades Tacticas son los responsables directos de la omision
en la aplicacion de normatividad vigente, razon por la cual deben
responder en forma solidaria por las acciones legales gue se generen al
respecto.

. La Direccion de Reclutamiento a traves de los Comandantes de las

Zonas de Reclutamiento y los Comandantes de |los Distritos Militares
son los directos responsables de la indebida incorporacion de
ciudadanos en calidad de soldados, por la omision en la aplicacion de |a
Ley 48 de 1993 y demas normas concordantes. El Comando de
Personal informara al Jefe de Reclutamiento y Control de Reservas la
novedades encontradas y deben ser consignadas en sus respectivos
folios de vida a los oficiales que ostenten los cargos mencionados, de
ser persistente la omisidon se deben tomar las acclones disciplinarias
conforme lo establecido en la Ley 836 de 2003; el seguimiento al
cumplimiento de la presente orden lo realiza la Inspeccidn General del
Ejército mediante informe bimensual de las novedades reportadas por
al COPER.

13. Base de Datos

a. El personal de las oficinas 31, B1 ¥ G1 que tienen usuario SIATH y que

Patra, Honor, Loakad
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deben entregar el puesio de trabajo ya sea por vacaciones o por
traslado, deben tramitar su remplazo con la Direccion de Personal del
Ejército con un mes de anterioridad, con el fin de autorizar vy crear el
usuaro nuevo en el sistema v realizar el empalme necesario en cuanto
a los proceso de actualizacion de la base de datos SIATH en las
Unidades.

. Todo el personal de OCficiales, Suboficiales, Soldados Profesionales y

Personal civil a traves del Oficial de Talento Humano, debe actualizar
su informacion de datos basicos y fotografia en el sistema SIATH en
cada curso, cada ascenso, cada traslado y cuando salga en comision, o
an su defecto, por lo menos cada afio. Las Unidades Tacticas son las
responsables del cargue y actualizacion de los dalos basicos del
personal de Soldados regulares, bachilleres y campesinos cada vez que
sa realice una nueva incorporacion.,

. Todo cambio en el SIATH debe tener un documento soporte que lo

respalde. Los mismos deben permanecer archivados en cada Unidad
para ser verificados en las revistas por parte de la Inspeccidn del

*‘3"5"%"% 83
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Ejército v la Direccion de Personal.

d. Es responsabilidad de los Directores e inspectores de estudios de las
Escuelas de formacion y capacitacion del Ejércitc Nacional, supervisar
gue el usuaroc SIATH realice el cargue de informacion académica,
medallas, distintivos y condecoraciones expedidos por éstas, excepto
los cursos de ascenso reglamentarios, los cuales serdan cargados
directamente al sisterna por parte de la Seccidn de Cursos, Comisicnes
y Auxilios Educativos de la Direccion de Personal del Ejército “los
cursos de asenso reglamentarios se reflere a lo estipulado en el
Decreto Ley 1790 de 2000. Articulo 537,

g. Las oficinas de Talento Humano de las Unidades a todo nivel, son las
responsables de cargar al sistema la informacion académica de cursos,
seminarios. diplomados, talleres, congresos, conferencias, foros,
simposios, asi como también las condecoraciones y medallas otorgadas
por entidades civiles o extemnas.

f. Las copias de los documentos soportes del personal de cuadros y
civiles del Ejército Macional gue sean cargados al sistema SIATH deben
ser enviados los 5 primeros dias de cada mes, mediante oficio dirigido a
la Direccion de Personal del Ejército, para ser verificados y archivados
en la carpeta del interesado.

g. Las copias de los documentos soportes del personal de Soldados
Profesionales que sean cargados en el sistema, se archivan en las
secclones de Historias Laborales de cada Unidad, y sera motivo de
revisia por parte de |a Inspeccion General del Ejército y la Direccidn de
Parsonal del Ejercito.

h. La Inspeccidn General del Ejército incluird dentro de sus revistas de
inspeccion la agregacion de un suboficial de la Seccion de Base de
Datos de la Direccion de Personal con el fin de verificar el cargue de la
informacién por parte de los usuarios SIATH de las unidades en el
sistema.

14, Historias Laborales

a. La funcion del Evaluador es parie importante de la conduccion y
administracion de personal, puesto que permite colocar y emplear a los
individuos de acuerdo con los meritos yva observados, siendo por o

Palria, Homsd, Lealisd
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tanto una de las funciones del mando, a la cual los comandantes deben
dedicar toda la atencion y el tiempo que sean necesarios para que la
evaluacion constituya un documento exacto y oportunc Articulo 5 Literal
“C" Criterios de evaluacion, Decreto Ley 1799 2000. Toda autoridad
evaluadora y revisora es el direcio responsable de cumplir a cabalidad
con los cronogramas de entrega de los Folios de vida, bien sea por
Ascensos o por agendas anuales, los Jefes de Estado Mayor,
Ejecutivos y Subdirectores deben realizar cronogramas de revista para
verificar los avances mes a mes de las anotaciones del personal bajo su
mando, para mantener actualizado el proceso de evaluacidn y tener la
documentacidén completa a la hora de la recepcidn en la seccion
Historias Laborales.

. Para |la elaboracion de los folios de vida se requiere de personal idéneo,

capacitado y que apligue el Articulo 4 del Decrefo Ley 1799 de 2000
Principics, Legalidad, Favorabilidad, Debido Proceso, Objetividad,
Publicidad, Imparcialidad, Especificidad, Aplicabilidad, Obligatoriedad.
Con el fin de obtener un documento bien elaborado y no estar sujeto a
posibles devoluciones por la Junta Clasificadora.

. Para el proceso de evaluacién de las Jinetas de Buena Conducta, las

unidades deben Hevar actualizadas las sanciones disciplinarias
debidamente ejecutoriadas con el registro correspondiente en el folio de
vida de cada uno de los Suboficiales que registre un hecho
disciplinario, para que el Comité desarrolle una tarea objetiva vy
trasparente en el Otorgamiento de las Jinetas de Buena Conducta de
acuardo a la Ley 836 del 2003

15. Altas y retiros soldados.

Parria, Honor, Leatad
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La Seccion de Altas y Bajas de la Direccién de Personal del Ejército
Macional se encarga del alta y del retirc de Soldados Bachilleres,
Regulares, Campesinos y Profesionales, con los procedimientos internos
determinados para cada caso; adicionalmente es la encargada del
estudio y cumplimiento de los reintegros por Orden Judicial de dicho
parsonal; recepciona las carpetas por tener derecho a pension de los
Soldados Profesionales, las verifica y da el tramite correspondiente ante
la Caja de Retiro de las Fuerzas Militares,
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C. Instrucciones generales de coordinacion

1. El COPER-DIFER deben realizar las coordinaciones que sean necesarnas
con las unidades mediante Circulares Transitorias y/o Planes con el fin de
impartir instrucciones de coordinacion especificas en cada uno de los
procesos que lo requieren para el mejoramiento o el cumplimiento de las
Directrices emitidas en la presente Directiva.

2. En caso de reguerirse modificacion de alguna Directiva Permaneante para el
cumplimiento de las Politicas emitidas por el Comando Superior sera
realizada por intermedio del CEDE1.,

Iv. DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS.
A_El COPER, en coordinacion con el CEDE-1 y CEDE-5, solicitan a quien

corresponda los recursos (humanos, lecnicos y economicos), para el
cumplimento de la presente Directiva.

Autentica:

Brigadier G c .' NO OJEDA
Comandante d ndo de Personal

E'-'-I:rr ; . --_\-""‘1..
Coronel MARIA CRISTINA BARRIOS JIMENEZ
Jefe del Departamento de Personal
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Vo. Bo. ,,r"
Mayor General RICARDO,GOMEZ NIETO
Segundo Comandange del Ejército

A ey

| GABRIEL HERNANDO PINILLA FRANCO
stado Mayor de Planeacion y Politicas
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Asasor Juridico GEDEY

Mayor Gene
Jefe de

RELACION ANEXOS

ANEXO A, Altas y retiros

ANEXO B. Ascensos vy retiros
ANEXO C. Ausencias laborales
ANEXO D. Carrera administrativa
ANEXO E. Cursos y auxilios educativos
ANEXO F. Traslados

ANEXO G. Ejecucion Presupuestal
ANEXO H, MNomina

ANEXO I,  Juridica

ANEXO J.  Atencion al usuario
ANEXO K. Comisiones al exterior
AMEXO L. Historias laborales
ANEXO M. Base de datos

ANEXO N. Formatos

a. ALTAS Y RETIROS - "Anexo A"

Reporta Inasistencia — Fallecidos - Desaparecides — Desertores — Privados de

la Libertad - SLP Con Junta Medico Laboral
@

Sl BH M
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b. TRASLADOS - “Anexo F"
Formato para el traslado del personal en situaciones especiales
¢. EJECUCION PRESUPUESTAL - “Anexo G

Formatos de Alimentacicn

ANEXJ No.

ANEXO No

ANEXQO No.

ANEXO MNo.
ANEXO No.
ANEXO No.
ANEXD No.
ANEXO No.

ANEXD No.
ANEXD No.
ANEXO No.

ANEXD MNo.

01 Consolidado viveres secos.

. 02 Solicitud orden de pago,
ANEXO Mo.
AMNEXO No.
ANEXO No.
ANEXOQO No.
ANEXO Mo.
ANEXO No.
ANEXO No.

03 Acta cruce de cuentas. .

04 Control cupos de alimentacion.

05 Informe justificacion de saldos,

06 Acta mensual de ejecucion a nivel nacional.

07 Planilla de abastecimientos viveres sacos.

08 Libro auxiliar partida alimentacion soldados.

09 Libro Auxiliar Gastos Especiales De Alimentacidn (fondo
especifico).

10 Libro auxiliar reserva presupuestal vacaciones soldados
profesionales.

11 Formato control cruce deducidos.

12 Planilla entrega dineros para viveres frescos.

13 Informe inversion dineros para viveres frescos

14 Planilla devolucién de alimentacion soldados profesionales

15 Planilla devolucidn de alimentacion soldados regularas,

campesinos y bachilleres.

16 Informe de novedades.

17 Parte diario de alimentacion.

18 Orden de pedido suministro estancias de alimentacion a ofras
unidades.

19 Plan inversion g. especiales de alimentacion (fondo especifico-
mejoras de alimentacion).

FORMATOS DE PASAJES — VIATICOS

Formato 1-14 Solicitud pasajes unidades

Formato 1-23 Presupuesto de licenciamiento
Formato Solicitud de pasajes Comando del Ejército
Formato Solicitud de viaticos Comando del Ejército
Formato Mision de trabajo

Faina. Homor, Leaied
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FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD SUBSIDIO FAMILIAR

Formatos para reconocimiento prima especialista — administrativa
Formato solicitud reconocimiento prima especialista
Formato CERTIFICACION COMANDO DE BATALLON

d. BASE DE DATOS - “Anexo M"

Anexo *a”, Solicitud usuario SIATH COPER
Anexo “b". Solicitud usuario SIATH UNIDADES
Anexo “¢”, Actualizacion de datos basicos

DISTRIBUCION: Se realizara por correo institucional a las Unidades y Dependencias
concemientes an la tematica.

Faina, Honor, Laaltas
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ANEXO A
1. Altas de Soldados Bachilleres, Regulares y Campesinos.
a. Procedimientos Para el Ingreso del Personal de Soldados

1) La incorporacion de Soldados en las modalidades descritas por la
Ley 48 de 1893, regulada por el Decreto 2048 de 1993, es un proceso
que no se adelanta por la Direccidn de Personal del Ejército Nacional,
debido a que esta funcidn y proceso se encuentra a cargo de la
Direccion de Reclutamiento vy Control Reservas del Ejercito Naclonal.

2} La incorporacion del personal de Soldados del Ejército

Nacional, se encuentra reglamentada en las siguientes normas

legales:

a) Constitucion Politica de Colombia, Titulo VI, Capitula VI,
articulos 216.

by Ley 48 de 1983, sobre el Servicio Militar obligatorio

(regulares, bachilleres y campeasinos).
c) Decreto 2048 del 1993, reglamento la Ley 48 de 18583
d) Ley 1448 de 2011.

b. Personal a Incorporar

1) Regulares
2) Bachilleres
3) Campesinos

c. Requisitos de Ingreso

Los requisitos  generales para ingresar como soldado en cumplimiento al
servicio militar obligatorio del Ejército Nacional de Colombia somn:

1) Sercolombiano de nacimiento y/o adopcidn

2) Sermayor de 18 y menor de 27 afios,

3) Ser alfabeto excepto en el caso del Soldado Bachiller para lo cual la Unidad
Tactica debera verificar que cumpla con tal calidad (diploma y acta de
grado).

4) Aptitud psicofisica acreditada por personal de Sanidad Ejercito.

Patrka, Honor, Leakad
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3)

)

No estar incurso en las causales de exenciones gue contempla la Ley 48
da 1993, Ley 1448 de 2011 y demés normas concordantes.

La incorporacion de este personal se efectia teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 48 de 1993 "Por la cual se reglamenta el servicio de
Reclutamiento y Movilizacion”™ y a los contingentes determinados en la
Directiva de incorporacion elaborada por la Direccién de Organizacion
DIORG.

d. Procedimiento para dar de alta a un soldado bachiller, regular y campesing.

1)

2)

Paina, Honce, Leatiad
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El tramite que se lleva a cabo por parte de la seccion de personal de la
Unidad para dar de alta a este personal, es el siguiente:

La Unidad recepiora debe envia un delegado a la Direccion de Personal
del Ejercito Nacional dentro de los 15 dias posteriores a la fecha de
incorporacion ordenada por la DIORG con la siguiente documentacion:

a) La orden del dia donde se nombra como Soldado (Bachiller, Regular o
Campesino) del contingente teniendo en cuenta Nombres, Apeilidos y
Numero de Cadula,

b) El personal incorporado debe ser avalado por el Distrito Militar que
incorporo mediante acta de incorporacion, quien cerifica que no haya
pertenecido a las fuerzas militares con anterioridad v que no se
encuentra en causal de exenciones de Ley,

¢) La Plantlla parametrizada corectamente diligenciada para
incorporaciones donde se consignan los datos basicos para ser
dados de alta y cargados a la base de dalos del Ejércitc Nacional
"SIATH" (Sistema de Informacitn y Administracion de Talento
Humano)La plantila consta de ( nombres y apellidos, tipo de
documento, numero de documento, codigo militar, direccidn de
residencia, lugar de residencia, lugar de nacimiento, fecha de
nacimiento, sexo, grupo sanguineo, factor RH, numero de teléfono).

d) Fotocopia de la cédula de cludadania legible de cada conscripto a dar
de alta 0 contrasefa que se encuentra en tramite.

&) Personal que no este incluido en el acta de incorporacién no sera dado
de aita.

fi El personal debe ser mayor de edad a la fecha de novedad fiscal
grcgnﬂda en la directiva de incorporacion anual vigente emitida por la

IORG.
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a)

h)

La Direccidén de Reclutamiento asigna un delegado para que certifique
que el personal gue sea dado de alto este incluido en el aclta de
incorporacion.

La Direccion de Reclutamiento tiene la responsabilidad de garantizar
que el proceso de Incorporacion sea eficiente. Los distritos antes de
emitir el acta de incorporacion deben verificar el personal en el sistema
SIATH (DIPER), FENIX (DIREC), registro dnico de victimas
(VIVANTOY), antecedentes penales y disciplinarios en fiscalia vy
procuraduria.

g. Cambics de Modalidad.

Aplicable al personal de Soldados Regulares y Campesinos gue ostentan el
titulo de bachiller antes de ser incorporados a prestar el servicio militar
obligatorio. Para adelantar el proceso de cambio de modalidad, las Unidades
Tacticas, y/o personal interesado deben enviar a la Seccion de Altas Y Bajas la
siguiente documentacion:

1) Solicitud dinigida al Comando de Personal del Ejercito Nacional, del cambio
de modalidad suscrita por parte Comandante de la Unidad Tactica, soldado
o tercero interesado.

2) Saolicitud del soldado dirigida al Comandante de la Unidad Tactica

3) Copia del diploma de grado gue lo acredita como Bachiller

4) Copia del acta de grado que lo acredita como Bachiller

5) Copia de la cedula de ciudadania y/o contrasena legible

2. Altas de Soldados Profesionales.
El ingreso al escalafén del personal del Ejército se hace de acuerdo con o
estipulade en el Decreto Ley 1793 de 2000, Reégimen de Carrera y Estatuto del
Parsonal de Scldados Profesionales de las Fuerzas Militares, como se describe a
continuacian.

a. Requisitos para Ingreso
Son requisitos minimos para ser incorporado como soldado profesional

1) Ser colombiano.

2} Inscribirse en el respectivo Distrito Militar.

3) Ser soltero, sin hijos y no tener union marital de hecho.

4) Ser mayor de 18 afios y menor de 24 afos.

5) Acreditar quinto grado de educacion basica o en su defecto presentar ante
el Comando de la Fuerza un examen de conocimientos basicos.
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8) Ser reservista de primera clase de contingente anterior o Gltimo contingente
y presentar certificado de buena conducta expedido por &l Comandante de
la Unidad a la cual pertenecid; o ser reservista de primera clase de
contingentes anteriores a los dos Jitimos o de segunda o lercera clase gque
se encuentre en condiciones de recibir un entrenamianto especial.

7} Reunir las condiciones psicofisicas de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes para el personal de las Fuerzas Militares.

b. Documentacion Para el Proceso de Seleccion Aspirantes a Soldado
Profesional

El Distrito Militar o la Unidad., después de wverificar que cumple con los
requisitos exigidos, le informa que debe practicarse los examenes,
ademas de los que disponga la Direcgion de Sanidad del Ejercito
Macicnal, y ser archivado en una carpeta cuatro aletas blanca para ser
entregado por la Escuela de Soldados Profesionales y a medicina laboral de la
Direccion de Sanidad:

1) Examenes de VIH y Hepatitis B, enoriginal (No mayor de 45 dias).

2) Ficha Medica; Examenes de orina, audiometria, oftalimologia,
odontologia v psicolégico, los cuales deben ser anexados al
pliego de antecedentes (Este debe ser enviado a la Direcclon de
Sanidad  para posterior verificacién y concepto medico).

3) Examen de rayos X y columna debidamente diagnosticado por el
médico.

4)Una wvez que elaspirante se ha practicado los examenes, yla
DISAN o declare apto para ser incorporado, el delegado procede a
tramitar y entregar la sigulente documentacion en una carpeta celuguia de
color rojo la cual debe reposar en la seccion de historias laborales de la
ESPRO

5) Fotocopria  amphada y legible, por ambas caras, de la Cedula de
Ciudadania del titular (autenticada).

6) Certificacidn de antecedentes judiciales,

7) Certificado general y especial de la Procuraduria General de la Nacion

8) Certificado de antecedentes de la Contraloria General de la Republica

9) Folocopia ampliada y legible. por ambas caras, de la Cedula de
Ciudadania de los Padres y beneficiarios.

10) Fotocopia ampliada y legible de la Tareta Militar de reservista de

primera clase.

11) Fotocopia ampliada de |a tarjeta de conducta excelents.

12) Fotocopia del Registro Civil de Macimiento del Titular.
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13) La solicitud por escrito del titular, dirigida al Comandante del Ejército

Macional.

14) 4 Fotografias de 7 x 8 (fondo azul, de frente, papel brillante, vestido de
militar y civil).

15) Formulario diligenciado del Seguro de vida obligatorio, con firma
autenticada.

16) Formato A-2; Datos personales del aspirante y beneficlarios (Direccion
completa: vereda, bamrio, teléfono, ciudad, etc.)

17) Freno extralegal autenticado con la firma del solicitante.

18) Compromiso institucional.

19) Original y copia del Estudio de seguridad (E.S.P)

c. Periodo de Prueba.

1) Articulo & del Decreto Lay 1733 DE 2000:
“Los aspirantes gue hayan sido seleccionados como soldados profesionales
serdn incorporados en periodo de prueba por un fiempo equivalente al
término de la instruccion, gue en ningdn caso podra ser superior a 6 meses,
lapso durante el cual recibiran una bonificacion mensual igual a una tercera
parte del salario basico mensual. La instrucclon comprendera una fase de
induccion y otra de capacitacion, en las que seran conceptuados sobre la
adaptacién y condicienes para el servicio.
Los soldados profesionales gque superen el periodo de prueba y obtengan
concepto favorable para continuar en las Fuerzas Militares, quedardn
nombrados en propledad y obligados a prestar sus servicios a la Entidad por
un tiempo no meanar de dos (2) anos.
Durante el periodo de prueba o al término del mismo, los soldados
profesionales que no obtengan concepto favorable serén retirados del
servicio sin lugar a indemnizacion por este hecho.

a) Pardgrafo La fase de instruccion de que frata el presente articulo sera
reglamentada por el Comando de la respectiva Fuerza.

b) Paragrafo Para garantizar el cumplimiento de permanencia en la Entidad
de gue trata este articulo, el soldado constituird una poliza por conducto
de una Compania de Seguros legalmente establecida en el pais, hasta
por el ciento por ciento (100%) del valor de los gastos que ocasione su
instruccion y capacitacion, y por el lermino de (2) dos afios.”

d. Tramite para dar de alta al aspirante a Soldado Profesional.

Patria, Honos, Leakad

“Dica an \odas nuesires aclhuacionas”
Fean @ causa
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La

documentacion y requisitos que debe presentar el aspirante para el

proceso, a la seccidn de personal de la Unidad Tactica son:

Fotocopia Cédula Ciudadania por ambas caras.

Registro civil de nacimiento del aspirante (fiel copia del original).

Formato Datos personales actualizado.

Ser reservista y estar dentro de los contingentes requerdos en la
Directiva de incorporacian.

Fotocopia de la libreta militar y fotocopia de la conducta (excelente).

Ser apto por la Direccion de Sanidad (cerificado de aptitud psicofisica)
Certificacién de la Procuraduria, Contraloria y Policia Nacional.
Certificacion de estudios realizados (como minimo quinto de primaria).
Por parte de la ESPRO, envia la solicitud de alta.

e. Tramite para el nombramientc en propiedad de los alumnos como soldados
profesionales.

1}
2}
3)

Paina, Honor, Laalad

LCarmara 54 Mo, 26

Coremuador No ﬂﬁ?ﬂﬂ asjog L,;TTI ﬁ ﬁ '1

wrar e reo. miles,

Copia de |la cedula de ciudadania.
Concepto de idoneidad emitido por la ESPRO
Acta aprobacion periodo de prusba

a) Cuando el aspirante reuna los requisitos, el Distrito Militar o en su
efecto la Unidad procede a enviar un delegado a la seccién de altas y
bajas de la Direccion de Perscnal con la carpeta vy la documentacion
soporte, con el fin de dar de alta el Soldade Profesional mediante
el acto administrative  (Orden Administrativa  de Personal). Hasta
tantoc no se expida y comunique el acto administrativo el personal no
puede cumplir ninguna funcion dentro de la Fuerza, so pena de las
inveshigaciones penales y disciplinarias a que haya lugar.

b} Una wez que el Soldado sea dado de alia se procede a
nombrardo en propiedad como Soldado Profesional en periodo de
prueba de acuerdo con el Decreto Ley 1783 de 2000 - “Cuando el
Soldado supere el periodo de prueba, la Unidad procede a
elaborar la comespondiente Acta, en la cual se debe
especificar cuales Soldados Profesionales pasaron el periodo de
prueba y cudles no, anexando para esto dltimo un concepto de
idoneidad individual, esto con el propositc que de la Seccion
de Altas vy bajas de la Direccion de Personal nombre en
propiedad como Soldados Profesionales alos primeros vy retire a

HEGEIN R L (ERESALES £

FECHA




Pag. 35 de 379
RESTRINGIDO

L |
l,.."'ﬂ”n”u.ﬂl:"jﬂ OUWRECTIVA PERMANENTE Fﬂ 11 'ﬂ'lﬁ- = POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS EN ADOMINISTRACION DE

o

FERSOMNAL A& DESASROLLAA AL INTERDR DEL EJERCITO MACIONAL

los segundos, indicando para el efecto la fecha de
desacuarielamiento.

f. Estimulos, distinciones y condecoraciones otorgadas por el Comandante del
Ejército al parsonal de soldados que prestan el servicio militar.

1)

2]

3]

4)

Otorgamiento Medalla Militar “Soldado Juan Bautista Solarte Obanda”™ & un
personal de Soldados del Ejercito Nacional”.

De conformidad a lo previsto en el articulo 2.3.1.3.5.6.1 del Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Defensa 1070 del 26 de mayo
del 2015. La Medalia Militar *Soldado Juan Bautista Solarte Obando” se
otorgard como premio al Soldado que en cada contingente, en cada Unidad
Militar, terrestre, aérea o a flole, se destague por su excelente conducta,
vitudes militares, aprovechamientc en la instruccion, sentido de
pertenencia con la Institucion, iniciativa e interés por el servicio.

De acuerdo a lo previsto en el aticule 2.3.1.3.5.6.2 del Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrative de Defensa 1070 del 26 de mayo
del 2015, esta Medalla es otorgada por disposicion del Comandante de la
respectiva Fuerza, previa solicitud en la que se cumplan las exigencias
estipuladas para su merecimiento, v se debe publicar por la orden del dia
de la Fuerza.

Requisitos para el diligenclamiento de la Medalla Militar "Soldado Juan
Baulista Solarte Obando”

a) Solicitud dirigida al Comandante del Ejército Nacional.

b) Copia legible de la cedula de ciudadania y/o contrasena ampliada al
150 %

c) Formato sustentado firmado por el Comandante de la Unidad Tactica.

d) Para efectos de tramite l|as solicitudes deben ser enviadas un mes y
medio antes a la Direccidn de Familia y Bienestar (DIFAB).

g. Distincidn de Soldados

1)

Fairia, Honor, Lsaltsd
*Diins an lodas nuesias sk imcones”

Fgen |a causa

Cemera 54 Mo, 26 =25 CAN
Conmudator o, 4381474 Ex. 39100
waiecibo . miled,

El Capitulo IV "De los estimulos", de la Ley 836 de 2003 "
Régimen Disciplinario para las Fuerzas Militares® consagra |Ia
distincion de Dragoneantes, como estimulo para el personal de
soldados que sobresalgan por su espiritu militar, conducta, disciplina,

fo®
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responsabilidad,  interés por el servicio, seriedad, porte militar,
colaboracién y ofras cualidades personales y profesionales.

2) Para la distincion de Dragoneantes, las Unidades Tdcticas tendran
en cuenta lo sigulente:

1) No sobrepasar el 10% del total de los efectivos de soldados de la
respectiva Unidad Téctica, de acuerde con las Tablas de

Crganizacion y Eguipo (TOE).
2) Seleccionar al personal con 5° afo de primaria, como minimo que
haya terminado la  segunda fase de instruccion,

sobresalir en la instruccion vy entrenamiento  de tiro y combate vy
que redna condiciones especiales para el servicio por su
conducta, espirtu de cuerpo ¥ condiciones morales y muestre
vocacion de liderazgo ante sus companeros.

3) Programar y desarrollar cursillos sobre don de mando, con el
propodsito de capacitarlos para el cumplimiento de las tareas que se le
asignen,

4) Una vez causada Ila novedad de nombramiento por la orden del
dia, la Unidad Tdctica cumplird las siguientes actividades:

5) Solicitud al Comandante de Comando de Personal del Ejército Nacional,
anexando copia de la Orden del Dia y copia legible de la cédula de
ciudadania.

h. Causales Revocacion de la Distincion como Dragoneante

1) Demostrar disminucion de su espiritu  militar, espiritu de cuerpo,
condiciones para mando o para el servicio.

2) Ser condenado y/o sancionado por haber cometido algin delito y/o falta
en forma dolosa o culposa.

3. Procedimiento para los Reintegros de Soldados
a. Reintegros de soldados bachilleres, regulares y campesinos.

1) Reintegro aplicable en el evento que el soldado este retirado por concepto
juridico.

a) Solicitud de reactivacion por parte Comandante de la Unidad dirigida al
comandante del Comando de Personal.

Patria, Honor, Laatisd

“Dhcs g lodas missinas actisciones”
Fi an s causa T :
Carrera 54 Mo, 28 - 25 CAN uhE.....Er-f...:.;.
Conmuiador Mo, 4261474 Ex, 39100
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b) Boleta de libertad.

¢} Constancia del 5-1 que &l Soldado past a la fila a completar tiempo de
servicio militar,

d) Certificado de supervivencia.

g) Copia del fallo proferido por la autoridad judicial competente (justica
penal militar)

Reintegros Soldados Profesionales por Fallo Judicial

Por orden del despacho judicial se procede a reintegrar al soldado profesional
con la siguiente documentacion.

1) Enviar fallo judicial debidamente ejecutoriado.
2) Fotocopia de |a cedula de ciudadania y/o contrasena legible.

Procedimiento para retirar SLB, SLC, SLR.

Los retiros de Soldados Bachilleres, Campesinos y Regulares se efectuan
mediante Orden Administrativa de Parsonal.

Personal exento bajo las circunstancias estipuladas en la Ley 48 de 1993, Ley
1448 de 2011, Decreto 2728 de 1968, Ley 447 de 1987, Ley 403 de 1997 y
demas normas concordantes.

Retiro por fiempo de servicio militar cumplido.
Su marco juridico se encuentra consagrado en la Ley 48 de 1883. Para el
tramite se debe anexar los siguientes documentos:

1} Solicitud el retiro masivo de contingente ordenado por la DOPRI mediante
radiograma indicando (Dia, mes, ano).

. Retiro por Tiempo de Servicio Militar Cumplido Aplicable a los Soldados que

Fueron Cambiados de Modalidad

Su marco juridico se encuentra consagrado en la Ley 48 de 1893, Para el
tramite se requiere la siguiente documentacion:

1) Solicitud de retiro por parte Comandante de la Unidad Tactica dirigida al
comandante dal Comando de Personal del Ejercito Nacional

2) Constancia Jete de Personal de la Unidad Tactica indicando fecha aen el
que cumple el tiempo de servicio militar

3) Copia legible de la cédula de ciudadania o contrasena

nuRsbms achiaciones”

28 — 25 LAN
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Retiro por Tiempo de Servicio Militar Cumplido (Sufragantes)
Su marco juridico se encuentra consagrado en la Ley 403 de 1997. Para el
tramite se requiere la siguiente documentacidn:

1) Solicitud retiro por parte Comandante de la Unidad Tactica dirigido al
comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional

2) Fotocopia del cerificado electoral anterior a su ingreso

3) Fotocopia legible de la cédula de ciudadania o contrasefia

Retiro por tiempo de senvicio militar cumplide v haber definide situacidn
juridica.

Su marco juridico se encuentra consagrado en la Ley 48 de 1993 y Concepto
Juridico 0018 de 1983. Para el tramite se requiere la siguiente
documentacion:

1) Solicitud retiro por parte Comandante de la Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejercito Macional.

2) Copia del fallo donde se define la situacion juridica y cesacion, archivo
preclusion de la investigacion.

3) Constancia del jefe da personal de la Unidad Tactica indicando fecha de
desercion con balance de tiempo incluyendo la fecha en que cumplio el
servicio militar obligatorio.

4) Fotocopia de cedula ciudadania legible o contrasena.

. Retiro por tiempo de servicio militar cumplido y pena de arresto cumgplida.

Su marco juridico se encuentra consagrado en la Ley 48 de 19393 y Concepto
Juridica 0018 de 1983. Para el tramite se reguiere la siguiente
documentacicn:

1) Solicitud retiro por parte Comandante de la Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional

2) Copia del fallo del juez legalmente ejecutoriado.

3) Fotocopia de cedula ciudadania legible o contrasefa.

Retirc por haberse impuesio medida aseguramiento o requerimiento de la
justicia ordinaria. Para el tramite se requiere la siguiente documentacion:

1) Solicitud retiro por parte Comandante de la Unidad Tactica dirigida al

comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional
i @

2) Fotocopia de la cedula de ciudadania legible o contrasefa.

Fr.
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3) Fotocopia de la orden de encarelamiento y/o boleta de encarcelamiento

j. Retiro por haber definido situacion militar con anterioridad.
Para el tramite se requiere |a siguiente documentacion,

1) Solicitud refiro por parte Comandante de la Unidad Tactica dingda al
Comandante del Comando de Personal del Ejercito Nacional

2) Copia de la libreta militar de primera o segunda clase.

3) Fotocopia cedula cludadania legible o contrasena

k. Retiro por mala incorporacion (tercer examen meédico).
Su marco juridico se encuentra consagrado en la Ley 48 de 1893 regulada por
el Decreto 2048 de 1993 Para el tramite se requiere la siguiente documentacion

1) Solicitud realizada por el Comandante de la Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional.

2) Copia del acta del tercer examen medico, firmada con huella del Soldado a
retirar y con numero de tarjeta profesional medico examinador

3) Debe estar registrada y numerada cada hoja con su fecha, acta y folio.

4) Debe estar firmada por todas las personas que intervienen.

51 NOTA: El retiro por la causal de mala incorporacion (tercer examen
médica), no debe ser la opcién para refirar a los soldados con problemas
de disciplina; debido a que la fuerza puede verse inmersa en demandas y
pago de indemnizaciones.

|.  Retiro Por Desplazamiento
Su marco juridico se encuentra consagrado en la Ley 1448 de 2011, Para el
tramite se requiere la siguiente doecumentacion

1) Solictud dirigida Por el Comandante de la Unidad Tactica dingida al
Comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional

2) Constancia del jefe de personal de la unidad tactica que esta en fila.

3) Documento que acredite que se encuentra inscrito como desplazado

4) Copia legible de la cédula de ciudadania o contraseiia

m. Retiro por no figurar en el acta de incorporacion.
Para el ramite se requiere la siguiente docurmentacion

1) Solicitud dirigida al comandante del Comando de Personal del Ejército

O ®

Tedliende W

Fatria, Harar, Leatad
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2) Copia del Acta de entrega del Distrito Militar a la Unidad receptora del
personal gue se incorpord en el respectivo contingente.

n. Rebro por presentar documentacion falsa al momento de la incorporacion.
Para el tramite se requiere la siguiente documentacion

1)

2)
3)
4)
5)

Solicitud del Comandante de Unidad Tactica dirigida al comandante del
Comando de Personal del Ejército Nacional

Constancia 5-1 que esta en fila.

Folocopia cedula o documento con que se incorpard,

Fotocopia de la cédula de ciudadania o contrasefia legible

Denuncia ante Fiscalia por falsedad en documento pablico.

0. Retiro Por Decision Del Comandante (Nexos Con Personas Al Margen De La
Ley, Trafico De Sustancias Alucindgenas)

Su

marco juridico se encuentra consagrado en la Constitucion Politica de

Colombia, para el trdmite se requiere la siguiente documentacion.

1)

2]
3)
4)
a)
&)

Solicitud dirigida al Comandante del Comando de Personal del Ejército
Macional

Constancia Jefe de Personal de la Unidad Tactica que esta en fila
Fotocopia de la cédula de ciudadania o contrasena legible.

Trabajo campo (encaminado a que es un riesgo potencial para la Unidad)
Tres informes en los cuales conste la novedad presentada.

Constancia del Juzgado Penal Militar que tenga jurisdiccion sobre la
Unidad de la cual es organico el Soldado.

p. Retiro Por Exencion de Ley 48 de 1993

1)

Paiia. Honor, Loatad
“Diod & 0048 AUe e AEiLeGHrEs" [ i |

P& & 8 causa

Camrera 54 Ma, 20 =
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Para el caso de los limitados fisicos y sensoriales permanantes
Su marco juridico se encuentra consagrado en el articulo 27, Literal A de la
Ley 48 de 1993. Para el tramite se reguiere ia siguiente documentacion

a) Solictud realizada por el Comandante de Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional

b) Constancia expedida por médico de Sanidad de Ejército en el cual
conste la limitacian fisica o sensorial

¢) Fotocopia de |a ceédula de ciudadania o contrasefia legible

T4 0CT 2006
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2]

3)

4}

5)

6)

Pairia, Honie, Lailad
"[os e lodas nuestias achuscories”

Fe an la causa

Lamara 54 Mo, 26—
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ara el Caso de los Indigenas

Su marco juridico se encuentra consagrado en el articulo 27 Literal B de la
Ley 48 de 1993 Para el framite se requiere la siguiente documentacion

a) Solicitud realizada por el Comandante de Unidad Tactica dingida al
Comandante del Comando de Personal del Ejército Macional

b) Constancia expedida por el Gobernador Indigena

¢} Fotocopia de la cédula de civdadania o contrasefna legible

Fara el Caso de los Clerigos y Religiosos
Su marco juridico se encuentra consagrado en el articulo 28, Literal A, de
la Ley 48 de 1993, Para el tramite se requiere la siguiente documentacion

a) Solicitud realizada por el Comandante de Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejercito Nacional

b) Constancia expedida por la orden religiosa corespondiente que
acredite la calidad de clérigo o religioso

¢) Fotocopia de la cedula de ciudadania o contrasena legible

Para el caso de los que Hubieren Sido Condenados a Penas Accesorias de
Perdida de Derechos Politicos, Su marco |uridico se encuentra consagrado
en el articulo 28, Literal B, de la Ley 48 de 1993. Para el tramite se requiere
la siguients documentacion

a) Solicitud realizada por el Comandante de Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejército Macional

b) Fotocopia del fallo legalmente ejecutonado

¢) Fotocopia de la cédula de ciudadania o contrasefia legible

Para el Caso del Hijo Unico
Su marco juridico se encuentra consagrado en el articulo 28, Literal C, de
la Ley 48 de 1993. Para el tramite se requiere la siguiente documentacian,

a) Solicitud realizada por el Comandante de Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional.

by Constancia del nicleo familiar suscrita por la EPS.

¢} Fotocopia de la cédula de ciudadania o contrasena legible

Para el Caso del Huérlano de Padre o Madre que Atienda con su Trabajo la
Subsistencia de Hermanos

5 CAN
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8)

9)
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SuU marco juridico se encuentra consagrado en el articulo 28, Literal D, de
la Ley 48 de 1993, Para el tramite se requiere la siguiente documentacidn

a) Solicitud realizada por el Comandante de Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional

b) Fotocopia del Registro civil de defuncion de uno de los progenitores

c) Fotocopia del Registro civil de nacimiento de los hermanaos

d) Fotocopia de la cédula de ciudadania o contraseiia legible

Para el Caso del Hijo de Padres Incapacitados para Trabajar o Mayores de
60 Anos Cuando Carezcan de Renta, Pension o Medios de Subsistencia,
Su marco juridico se encuentra consagrado en el articulo 28, Literal E, de
la Ley 48 de 1993. Para el tramite se requiere |a siguiente documentacion

a) Solicitud realizada por el Comandante de Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional

b} Fotocopia de la cedula de ciudadania de los progenitores

c) Declaracion |uramentada en la cual conste que carece de renta,
pension o medio de subsistencia de los progenitores

d) Fotocopia de la cédula de ciudadania o contrasefa legible

Para el Caso del Hermano o Hijo de Quien Haya Muerto o Adguirido
Inhabilidad Absoluta o Permanente en Combate o Actos del Servicio o
Como Consecuencia del Mismo Durante la Prestacion del Servicio Militar
Obligatorio

Su marco juridico se encuentra consagrado an el articulo 28, Literal F, de la
Ley 48 de 1993. Para el tramite se requiere la siguiente documentacion

a) Solicitud realizada por el Comandante de Unidad Tactica dirigida al
comandants del Comando de Personal del Ejército Nacional

b} Registro civil de defuncion en caso de muerte

c) Copia de la Junta Meédica en caso de inhabilidad absoluta o
permanenta

d} Calidad Militar

e) Fotocopia de la cédula de ciudadania o contrasefa legible

Para el Caso de los Casados, Unidn Marital de Hecho o Con Hijos
Su marco juridico se encuentra consagrado en el articulo 28, Literal G, de
la Ley 48 de 1953. Para el tramite se requiere la siguiente documentacion

DIRECCICH Ut HEL0000 (FAERALES JEIN
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b)
c)
d)

EJERCITO NACSINAL

Solicitud suscrita por el Comandante de la Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejercito Nacional

Fotocopia del Registro civil de nacimiento de los hijos (S TIENEN).
Fotocopia del Registro civil de matrimonio o unidn marital de hecho
Fotocopia de la cédula de ciudadania o contrasena legibles

10) Para el caso de los hijos de oficiales, suboficiales, agentes y civiles de la
fuerza publica que hayan fallecido o adquirido una inhabilidad absoluta y
permanente en combate o en actos del servicio
Su marco juridico se encuentra consagrado en el articulo 28, Literal |, de la
Ley 48 de 1993. Para 2l tramite se requiere la siguiente documentacién.

a)

b}
c)

d)
a)

Solicitud realizada por el Comandante de Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional

Registro civil de defuncidn en caso de muerie

Copla de la Junta Médica en caso de inhabilidad absocluta o
permanente

Calidad Militar

Fotocopia de la cédula de ciudadania o contrasefia legible

11) Para el caso de los que son hermanos de guien este prestando el semvicio
militar obligatorio
Su marco juridico se encuentra consagrado en el articulo 29, Literal A, de
la Ley 48 de 1993. Para el tramite se requiere |a siguiente documentacion

a)

B}
c)

Solicitud realizada por el Comandante de Unidad Tactica dirgida al
comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional

Calidad Militar del hermano

Fotocopla de la cedula de ciudadania o contrasefa legible

12) Para el caso del que sea aspirante a ingresar a las escuelas de formacion
de oficiales, suboficiales y agentes, su marco juridico se encuentra
consagrado en el articulo 29, Literal E, de la Ley 48 de 1993. Para el
tramite se requiere la siguiente documentacion

a
b)

cl

Paima, Hones, Leakad

Do en iodes nuesiras. aciuaciones”

Fe an ia causa

Carmara 54 Mo, 26 = 5 CAN
Cormmudador Mo 42571474 Exx, 33100

Wi, eparcBemil.co

Solicitud realizada por el Comandante de Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejercito Nacional

Copia de la carta de aceptacién de la Escuela de Formacién a la cual
aspira

Fotocopia de la cedula de ciudadania o contrasena lagible
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d) Nota: La fecha de la solicitud de retiro del soldado que ingresa a las
escuelas de formacion debe ser anterior a la fecha de ingreso a la
misma.

13} Para el caso del que esté estudiando una carrera universitaria o técnica.

14) Su marco juridico se encuentra consagrado en el articulo 10 de la Ley 48
de 1993 Para el tramite se requiere la siguiente documentacion

a) Solicitud realizada por el Comandante de Unidad Tactica dirigida al
comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional.

b} Constancia de la Institucion educativa en la cual se encuentra cursando
estudios en la que certifique su matricula con anterioridad a la
incorporacion,

c) Fotocopia de la cédula de ciudadania o contrasefia legible

4. Retiro por concepto juridico (desercion)
Su marco juridico se encuentra consagrado en el Concepto Juridico 0018 de 1983
Para el tramite se requiere la siguiente documentacion

b.

Solicitud Suscrita por el Comandante de Unidad Tactica dirigida al
Comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional.

Constancia jefe de personal de la Unidad Téctica en el gue indique desde
cuando esta ausente.

Auto cabeza del proceso penal por el delito de desercion.

. Fotocopia de la cédula de ciudadania o contrasefia legibles
. Cuando sa frate de desertores no informades a la auteridad judicial competents

¥ ya se encuentra prescrita la accion debe anexarse las Deducciones a la
nomina desde la techa de la ausencia a la fecha de solicitud de retiro v copia
del auto de apertura de investigacién disciplinaria al personal gue no informo en
forma oportuna la novedad.

5. Retiro por Muarte
La unidad debe realizar el Informative Administrativo por Muerte, teniendo en
cuenta el marco juridico que se encuentra consagrado en el Decreto 2728 de
1068,

Paira, Honor, Lealiad

“Chos en 1odas nuashias actiustones” —
Fa on ia cause [ s i i £ Rl ES JE
Camara 54 No. 26 - 25 CAN LEECTON D HEULLKS ENERALES S

Canmitador No. 4261474 Ext 3891 Caagln gt
W A reR e mil oo, N !
15
FECH {

ARTICULO 8o. El Soldado o Grumete en servicio activo, que fallezca por causa
de heridas 0 accidente aereo en combate o por accion directa del enemigo,
bien sea en conflicto intermacional o en mantenimiento del orden publico, sera
ascendido en forma pdsiuma al grado de Cabo Segundo o Marinaro y sus
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beneficiarios tendran derecho al reconocimiento y pago de cuarenta y ocho (48)
meses de los haberes correspondientes a dicho grado y el pago doble de la
cesantia.

1} A la muerte del Soldado o Grumete en servicio activo, causada por
accidente en mision del servicio, sus beneficiarios tendrdn derecho al
reconocimiento y pago de treinta y seis (36) meses del sueldo basico que
en todo lempo corresponda a un Cabo Segundo o Marinero.

2) A la muerte de un Soldado o Grumete en servicio activo o por causas
diferentes a las enunciadas anteriores a sus beneliciarios tendra derecho al
reconocimiento y pago de veinticuatro (24) meses de sueldo basico que en
todo tiempo corresponda a un Cabo Segundo o Marinero.

3) Para el tramite se requiere la siguiente documentacion.

a) Solicitud de retiro suscrta por el Comandante de Unidad Tactica
dirigida al Comandante del Comando de Personal del Ejercito
Macional,

b) Informative Administrativo por muerie

c) Fotocopia del Registro Civil del Defuncidn

d) Folocopia de la cédula de ciudadania o contrasefa legibles

4} NOTA: Se debe verificar con anterioridad, gue la fecha de los hechos del
tallecimiento del soldado coincida con la fecha del registro de defuncién.

6. Retiro por Fallo de Tutela
Marco Juridico Articulo 192, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso su Administrativo.

a. Solicitud retire por parte Comandante de la Unidad Tactica dingida al
Comandante del Comando de Personal del Ejército Nacional.

b. Copia fallo donde se ordena el desacuartelamiento.

¢. Fotocopia de la cédula de ciudadania o contrasena legibles

7. Presuncion de Muerte o Desaparecido
a. Para el tramite se requiare la siguiente documentacion,

1) Solicitud suscrita por el Comandante de la Unidad Tactica dirigida al
Comandante del Comando de Personal del Ejército Macional,

Patra, Honar, Leatad

‘Dics an todas nuesiras aciuscionas”
Fa an |l causa

Carem 54 Mo, 26 - 25 CAN
Conmutador Mo 4261474 Ext. 38100
AN, BRIIsT. MiloD:
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2]
3
4)

3]

Copia del Informativo Administrativo por la presunta Desaparicion

Fotocopia de la cedula de ciudadania o contrasena legibles

Copia de la denuncia ante autoridad judicial competente por la presunta
desaparicidn

Copia de la aperiura de la Investigacién disciplinaria por la presunta
desaparicidn

b. Reconocimiento de 3 meses de alta SLR, 5LC, SLB.

1)
2
3]
4)
5)
B)

7]
8)
9)

Conocimiento de la Ley 48 de 1993,
Conocimiento Decreto 2728 DE 1968,
Healizar conceptos medicos para la elaboracién de la Junta Medica
solicitud a la DISAN elaboracion Junta Medica
Elaboracion de Junta Médica. (DISAN)
Elaboracion de la documentacion respectiva para el refiro de acuerdo a la
directiva vigente.
Solicitud de retiro elevada al Comandante Comando de Personal
Copia de la Junta Méedica Laboral
Copia renuncia a tribunal médico o solicitar el reconocimienio después de
120 dias de haber sido notificado del resultado de la Junta Médica.

8. Retiro de Soldados Profesionales

a. Los retiros de Seldados Profesionales se encausan de acuerdo al Decreto Ley
1793 del 2000 “Reégimen de Carrers y Estatuto de Personal de Soldados
Profesionales de las Fuerzas Militares” de acuerdo a lo establecido en los
articulos 6, 7 y & que trata del retiro del servicio activa de los Soldados
Profesionales seqgun su forma y causales y la Directiva de Personal 0188 del
2009,

1)

Articulo 7. Retiro

Es el actc mediante el cual el Comandante de la Fuerza respectiva, dispone la
cesacion del servicio de los Soldados Profesionales.

2)

3)

Pakna, Honor, LesaEad
"Diss an jodes nuasiras schlibcicnas”

Fé &n 3 cAURa

Cameea B4 Mo, 26— 25 CAN S
Conmutadaor Mo, 4261474 Ext, 39100] LRELTION D10 Ca g R

weww eqercita.mil co. . * ﬂUS&ﬁE

Articulo 8. Clasificacion
El retiro del servicio activo de los Soldados Profesionales, segun su forma y
causales, se clasifica asi:

Retiro temporal con pase a la reserva

——
1

i x
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4)

5)

Palnia, Homod, Laalisd
“[aos =0 Iodas ruestias ackussSones”

Fe an la causa

Carmera 54 Mo, 28 =28 CAN
Conmulador Mo, 42651474 Exd. 38100
W, ajencioomil.oo

a) Por solicitud propia.
bl Por disminucion de la capacidad psicofisica.

Retiro absoluto

1. Por inasistencia al servicio por mas de diez (10) dias consecutivos sin
causa justificada.

Por decision del Comandante de la Fuerza.

Por incapacidad abscluta y permanente o gran invalidez,

Por condena judicial.

Por tener derecho a pension.

Por llegar a la edad de 45 afos.

Por presentar documentos falsos, o faltar a la verdad en los datos
suministradces al momento de su ingreso.

8. Por acumulacion de sanciones.

No,k LN

Articulo 9. Retire por solicitud propia

Presentada la solicitud de retiro por un Soldado Profesional, su aceptacion
se producira mediante orden de personal de los respectivos Comandos de
Fuerza, determinandose la fecha en que se hara efectiva, la cual no podra
ser posterior a cuarenta y cinco (45) dias calendario contados a partir de su
presentacion.

Vencido el término senalado en el presente articulo sin que se haya decidido
sobra la renuncia, el soldado profesional podra separarse del cargo sin
incurmir en inasistencia al servicio o continuar en el desempeno de sus
funciones, caso en el cual la renuncia no producira efecto alguno.

Paragrafo. A quien se retire por voluntad propia antes de cumplir fos dos (2)
afios de servicio, se le hard efectiva la pdliza de que trata el paragrafo 2o.
del articulo 6o. del presente decrato.

a) Solicitud de retiro dirigida al Comandante del Ejército con presentacion
personal,

b} Apoyo del Comandante de |la Brigada

c) Apoyo del Comandante de |la Unidad Tactica

d) Entrevista de psicologia

a) Copia de la cédula de ciudadania

f) E! soldado profesional que solicite su retiro por voluntad propia y se
encuentre en los dos primeros afios del periodo de prueba debe anexar
la copia det pago de la pdliza de cumplimiento adguirida.
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B) Articulo 10. Retiro por disminucidn de la capacidad psicofisica

El Soldado Profesional que no redna las condiciones de capacidad y aptitud
psicofisica determinadas por las disposiciones legales vigentes, podrd ser
retirado del servicio.

7)

g)

Solicitud de retiro dirigida al Comandante del Ejército

Acta de Junta Médico Laboral o Tribunal Médico Laboral ejecutoriada
aportada por el interesado, Direccion de Sanidad.

Fotocopia cédula de ciudadania.

Henuncia a Tribunal Medico Laboral o cenificado de la convocatoria a
Tribunal Médico Laboral.

Calificacidn y pronunciamiento de no reubicacicn laboral

Es de anotar que el personal de Soldados Profesionales gue realicen
Junta Médica Laboral y que sean declarados no aptos para la actividad
militar y la Direccion de Sanidad manifiesta que no es reubicable
laboralmente, la Fuerza procedera a efectuar el retiro.

El Soldado que efectue Junta Medico Laboral y la Direccion de Sanidad
lo declare no apto para actividad militar y teniendo el porcentaje para el
reconocimiento a pension de invalidez, el Comandante puede solicitar el
retiro del servicio activo por invalidez y/'o disminucion de la capacidad
psicofisica,

Articulo 12. Retiro por inasistencia al servicio por mas de diez dias sin
causa justificada.

El Soldado Profesional que incurra en inasistencia al servicio por mas de
diez (10) dias consecutivos sin causa |ustificada, sera refirado del
semnvicio, sin perjuicio de la accién penal y/o disciplinaria correspondiente.

Solicitud de refiro dirigida al Comandanie del Ejército

Apoyo dal Comandante de |a Brigada

Tres informes (Comandante Pelotdn, Compania y Batallon)

Acta inasistencia al servicio

Acta donde conste que no se efeclud examen medico de evacuacion por
no estar presente el Soldado en la Unidad

Copla de la Cédula de ciudadania y/o contrasena legibles.

Acta revision a la nomina desde gque se cumplic la inasistencia del
Senvicio sin causa justificada

B} Articulo. 13 retiro por decision del comandante de la fuerza

Pairia, Honcer, Laattsd
“Dias an tofas ruesinas aciuasnnes”

Fio an ta causs

Carrsrs 54 Mo, 2B — 25 CAN CHRECCION D2 1e 0TS GENERALES BN

doaw, efaraiic mil.oo.

iCioy ador Mo. 4261474 Exl. 38900 ; el
memuiador Mo wd L Ehra'ﬁﬁlﬁﬂa

reown 0 4 UL 2008
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En cualguier momento, por razones del serviclo y en ejercicio de su facultad
discrecional, el Comandante de la Fuerza podra retirar del servicio a los
Soldados Profesionales, a solicitud de los Comandantes de la Unidad

Operativa respectiva,

a) Informe Comandante de Peloton

b) Informe Comandante de Compania

¢) Informe del Comandante de la Unidad Tactica explicando claramente las
circunstancias de modo, tiempo y lugar de ocurrencia de los hechos y
razones de la afectacion del servicio por parte del Soldado Profesional

d) Informe del trabajo de campo (lo firma el 5-7)

@) Solicitud de retiro firmada por el Comandante de la Unidad Tactica.

fy Apoyo del Comandante de la Unidad Operativa Menor.

g) Fotocopia de la cédula de ciudadania y/o contrasena.

h)y Formato de Datos Personales actualizado del Soldado Profesional

iJAnexar copia del folio disciplinario
j)iToda la documentacion se debe enviar con oficio (Exclusivo de comando),

k)

en el oficio debe solicitar el retiro con la causal indicada, y no relacionar
anexos los cuales gozan de reserva.

Realizar un comité en el cual se debe hacer un analisis juicioso de los
informes rendidos, el folio disciplinario del Soldado Profesional, los
argumentos de hecho v las razones de la afectacion del servicio por
parte del Soldado Profesional, como constancia de este comité se hara
un acta que tendra el visto bueno del asesor Juridico de la Unidad
Tactica o en su efecto de la Unidad Operativa Menor o Mayor y contara
con la participacion del siguiente personal:

9) Para Brigadas Territonales:

a)

Debe ser firmada por el Comandante de la Unidad Tactica y miembros
plana mayor (Ejecutivo, 31, Comandants compania).

10) Para Brigadas Moviles:

aj

b)

Fairia, Honor, Leakad

“Caces B0 lodbas NUBEDES ACIUBCIONGS

Fe an la causa

Carrara 54 Mo, 28— 25 CAN
Conmutador Mo. 427474 Ex. 38900

wiw. ajareicomil oo

Debe ser firmada por el Comandante de Brigada y miembros del Estado
Mayor (JEM, B1, Comandante BACOT).

Lo anterior, se debe efectuar en cumplimiento a lo ordenado por la Corte
Constitucional en la Sentencia C-758 2013. Se declara
condicionalmenta exequible el Articulo 13 del Decreto Ley 1793 de 2000,
“en el entendido que previo a la solicitud de desvinculacion debe

o®
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efectuarse un andlisis y valoracidn de la hoja de vida y del motivo del
retiro, semejante al que realizan la Junta Asesora y los Comités de
Evaluacion respecto de los Oficiales y Suboficiales del Ejército”,

11) Articulo 14 Retiro Por Incapacidad Absoluta y Permanente o Invalidez

El Soldado Profesional con incapacidad absoluta y permanente o invalidez,
sera retirado del servicio, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la
materia.

a) Solicitud de retiro del Comando de la Unidad al Comandante del
Ejército o acta de Junta Médico Laboral o tribunal médico laboral
ejecutoriada aporiada por el interesado, Direccién de Sanidad.

b) Acta de Junta Medica Laboral y/o tribunal médico laboral,

c) Renuncia a Tribunal Médico Laboral o el Acta del Tribunal Médico
Laboral.

d) Calificacion y pronunciamiento de ne reubicacion laboral

8) Fotocopia cédula de ciudadania yo contrasenas legibles.

12) Articule 15 Retiro Por Condena Judicial

El Soldado Profesional a quien se le profiera condena judicial debidamente
ejecutoriada, sera retirado del servicio.

a) Solicitud de retiro dirigida al Comandante del Ejército

b) Fallo proferido por la autoridad judicial competenta,

c) Constancia Ejeculoriada

d) Copia de la cédula de cludadania y/o contrasena legible.

13) Articulo 16 Retiro por tener Dereche a La Pension

Falfia. Harmor, Leatad
“Oias an lodas rieesins acluacionss”

Fa &1l causa

Camara 54 No. 26 - 25 CAN [RECCUM 0 | E20r CENERALES
Conmutasor Mo, 4261474 Ext. 53100 AN

W gjesrci, mil oo o E 1’3‘5"5"53 3

El Soldado Profesional gue tenga derecho a pension, sera refirado del
senvicio,

a) Solicitud de retiro del Soldado con Presentacion Personal ante Notario o
de oficio por parte de la Direccion de Personal.

b} En caso de ser realizada la solicitud por parte del Soldado Profesional,
debe allegarse apoyo de la unidad a la cual pertenace, en el cual conste
que del estudio realizado de conformidad con los documentos que
reposan en su carpeta, cuenta con el iempo establecido en la ley.

¢) Copia de la cédula de Ciudadania y/o contrasena legible.

FECHA
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14) Articulo 17 retiro por edad: (45 afos cumplidos de edad).

aj

b}

El Soldado Profesional que llegue a la edad de cuarenta y cinco (45)
afos, serd retirado del senvicio,

Paragrafo. El Ministro de Defensa Macional o en quien este delegue, en
Ccasos excepcionales podra autonizar que el soldado profesional puada
continuar en @ sarvicic activo, desempefandose en areas
administrativas hasta cumplir la edad de 55 afios.

La Direccidn de Personal retirara al personal de Soldados Profasionales
que sobrepasen la edad de 45 anos, de acuerdo a la rotacion de la
planta y necesidades del servicio.

15) Articulo 18 Retiro por Informacion Falsa

Sera retirado en forma absoluta del servicio, el Soldado Protesional a quien
se le pruebe gue aportc documentacion falsa, o fallo a la verdad en la
informacidn suministrada para su ingreso. Lo anterior sin perjuicio de las
sanciones a que hubiere lugar.

a)

Solicitud de retiro del Comando de la Unidad al Comandanie del
Ejercito.

Informe del Comandante Unidad.

Apoyo Comandanta Brigada.

Denuncia ante Fiscalia por falsedad en documento plblico

Fotocopia Documento de identidad presuntamente falso.

Registro civil nacimiento y cedula de ciudadania auténticas.

Copia auto da apertura investigacion disciplinaria.

16) Articulo 19 Retiro por Acumulacion de Sanciones

El Soldado Profesional que acumule Ires reprensiones severas dentro del
mismo afo calendario, contado a parir de la novedad fiscal de
nombramiento, sera retirado del servicio.

a)
b)
c)
d)

Patria, Honor, Leadtad

‘Do an fodas nuasitas aciuacionss”

Fa gn |2 causa

Carer 54 Mo, 26— 25 CAN
Conmiutacar Mo 4251474 Ext, 39100

W BjRiTiia.milco

Solicitud de retiro dirigida al Comandante del Ejercito

Apoyo del Comandante de |a Brigada

Tres fallos debidamente gjecutoriados (represiones severas)
Copia de la cédula de ciudadania y/o contrasena legible.
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e) Los fallos deben estar en &l misme ano calendario

f) Las sanciones deben ser enviadas a la Procuraduria General de la
Nacion, para su respectivo registro de acuerdo al articulo 195 de la Ley
836 de 2003 y a la Direccidn de Personal (Seccidn Juridica), para que
etectien el acto Administrativo correspondiente.

17} Articulo & Retiro por no Aprobacion Pericdo de Prueba

a) Solicitud de retiro dirigida al Comandante del Ejército

b) Apoyo del Comandante de la Unidad Tactica

¢) Acta de no aprobacion periodo de prueba

d) Concepto de idoneidad profesicnal con fecha de desacuartelamiento

e) Copia de la cédula de ciudadania y/o contrasena legibles

f) El acta y el concepto deben ser elaborados por el Batallon de Instruccion
y Entrenamiento y la Escuela de Soldados Profesionales.

9. Articulo 27 retiro por presuncion de muerte adicionado por el ant. 3 de la ley 987 de
2005 y arl. 4 de la ley 1279 de 2009

a. Procedimiento causal de retiro para soldados desaparecidos

b. El soldade profesional en servicio activo que desapareciere o fuere
secuestrado sin que se vuelva a tener noticia de &l durante treinta (30) dias,
sera considerado como provisionalmente desaparecido previa comprobacidn
gque hara l|a autoridad militar respectiva mediante la investigacion
correspondiente.

¢. El tramite administrative en casoc de desapancion del personal, se encuentra
contemplada en los Ariculos 27 del Decreto 1793 de 2000, De existir tal
situacian, la normatividad dispone la permanencia en el servicio por el término
de 2 afos, que una vez transcurridos, dan lugar a la declaracion de muerte
presunta, la cual requiere el tramite de un proceso declarativo. La declaracion
de muerte presunta produce todos los efectos de la muerte natural, por tanto
con la sentencia se ordenara la inscripcion de registro civil de defuncidn con la
fecha de la presunta muerte (fecha en que se tuvieron las ultimas noficias), el
cual deberé ser presentado por los interesados, para el posterior tramite de las
prestaciones sociales gue el precitado Decreto establece en caso da
fallecimiento.

Patna, Honor, Leakad

"Dina an fodas nuesiras aciuaciones”

Fa & la causa = —
Cammara 54 Mo, 26 - 25 CAN LaECLION DE NECOCK0A GRERA ES JE
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d. Para el retiro administrative por esta causal, una vez transcurra &l tiempe
maximo de permanencia en |la Fuerza (2 afos), es responsabilidad de las
Unidades verificar el siguiente procedimiento y el envio de estos documentos:

a) Una vez conocidos los hechos el Comandante de la Unidad a la cual
pertenece el presunto desaparecido, debe iniciar la investigacion
comespondiente con el fin de determinar si la desaparicion del soldado
resulta de un hecho considerado como delito o falta disciplinaria (Ejemplo:
conformidad con lo establecido en el articulo 27 del Decreto Ley 1793 de
2000.

b) Si transcurnidos 30 dias no se tiene nolicias del soldado y se determina gque
la causa de la desaparicion no obedece a las anteriormente descritas, el
Comandante de la Unidad de la cual es orgdnico procedera a elaborar el
Informativo administrativo provisional por presunta desaparicion.

c) Durante el término que el Soldado se encuentre en actividad sus
beneficiarios legales continuaran percibiendo la totalidad de los haberes. Al
final debe elaborarse acta en la cual se deje constancia de ello, con los
respectives soportes de recibo (Acta cancelacion sueldos a beneficiaros). Es
importante tener en cuenta el orden de beneficianos legales establecido en
el articulo 185, para lo cual es necesario que en el acta inicial de recibo la
persona manifieste bajo la gravedad del juramento que se entiende con su
firma, si conoce o no otras personas con mejor derecho, de acuerdo a ese
orden.

d) Asi mismo, es respansabilidad de la Unidad continuar con la investigaciones
tendientes a establecer su paradero e interponer en forma inmediata la
respectiva denuncia ante la Fiscalia por la presunta desaparicion (esta
actividad se desarrollara en conjunto con la Familia del Soldado). Si se
presenta alguna novedad sobre este hecho debera informar a la Direccion
de Personal y a su Familia. Una B5 vez conocidos los hechos se debe iniciar
la busqueda urgente; de acuerdo a lo establecido en el articulo 390 del
Cddigo de Procedimiento Penal (debe ponerse en conocimiento el hecho al
Ministerio Publico, organismos de blsqueda y rescate, CICR, Grupos
GAULA).

g) Pasados dos (2) anos de la ocurrencia del hecho, el Comandante debera
elaborar el Informative administrative declarandolo definitivamente
desaparecido. En el menor témmino enviara a la Direccion de Personal de la
respectiva Fuerza, copia de ese acto, copia del documento de identidad,
copia del acta de cancelacion de haberes a los baneficiarios con el fin de
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f)

que se produzca su retiro por presuncidn de muerte. Simultaneo con lo
anterior la Unidad asesora a la Familia con el fin de que esta inicie ante la
Jurisdiccion Civil el proceso ordinario de declaracion de muerte presunta por
desaparecimiento, para efectos del tramite de las prestaciones sociales por
muerte a gue tengan derecho sus beneficiarios legales, las cuales podran
ser reclamadas una vez se produzca el fallo que ordene la expedicion del
respectivo registro de defuncion; lo anterior en concordancia con los
articulos 96,97.100 ¥ 107 del Codigo Civil. Lo anterior se debe remitir con
fotocopia cédula ciudadania y datos personales y familiares actualizados.
Una vez conocidos los hechos se debe iniciar la bisgueda urgente; de
acuerdo a lo establecido en el articulo 390 del Codigo de Procedimiento
Penal.

g. Documentos para €l retiro por presuncion de muerte

B)

Informative administrativo por presuncion de muere, el cual se debe
elaborar & los dos (2 afos) después de producida |la desaparicion.
Infermativo administrativo provisional por presunto desaparecimiento.
Investigacion adelantada por la Unidad sobre las causas de la
desaparicion.

Denuncia ante la Fiscalia por la presunta desaparicion,

Acta cancelacidn sueldos a familiares por un periodo no superior a dos (2
anos).

Fotocopia cédula ciudadania ylo contrsanea legibles.

10. Articule 62 Numeral 1 de Ley B36 de 2003 Separacion Absoluta de la Fuerza.

a. Solicitud de retiro dirgida al Comandante del Ejército
b. Fallo de 1ra /o 2da instancia Disciplinario con notificacion y ejecutoria.
c. Fotocopia cedula de ciudadania y/o contrasefia legible.

11. Articulo 01, 19, 20 Y 21 del Decreto 4433 del 2004 retiro por muerte en combate,
muerte en mision del servicio y muerte en simple actividad

La unidad debe realizar el Informative Administrativa por Muerte teniendo en
cuenta el Decreto 4433 de 2004 "por medio del cual se fija el regimen pensional
y de asignacion de retiro de los miembros de la Fuerza Publica®™. CAPITULO Il

12. Articulo 18. Muerte en combate o por accion directa del enemigo.
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A la muerte de un Soldado Profesional de las Fuerzas Militares en senvicio activo,
en combate o como consecuencia de la acclon del enemigo, blen sea en conflicto
internacional o en el mantenimiento o restablecimiento del orden publico, sus
beneficiarios en el orden y proporcidn establecidos en el articulo 11 del presente
Decreto, tendran derecho, a partir de la fecha del fallecimiento, a que por el
Tesaro Pablico se les pague una pension mensual reconocida por el Ministerio de
Defensa Macional.

Articulo 20. Muerle en mision del servicio,

A la muerte de un Soldado Profesional de las Fuerzas Militares en servicio activo,
ocurrida por actos del servicio o por causas inherentes al mismo, sus beneficiarios
en el orden y proporcion establecida an el articulo 11 del presente decreto tendran
derecho, a partir de la fecha del fallecimiento, a que por el Tesoro Pdblico se les
pague una pension mensual, reconocida por el Ministerio de Defensa Nacional.
Paragrafo. El Ministerio de Defensa reconocera de conformidad con lo dispuesio
en este articulo, las pensiones establecidas en el arficulo 6° de la Ley 923 del 30
de diciembre de 2004,

Articulo 21. Muente simplemente en actividad

A la muerte de un Soldado Profesional de las Fuerzas Militares en actividad, con
un (1) afio o mas de haber ingresado al escalafon o de haber sido dado de alta,
segun el caso, por causas diferentes a las enumeradas en los dos articulos
anteriores, sus beneliciarios en el orden y proporcidn establecida en el arnticulo 11
del presente decreto tendran derecho a panir de la fecha del fallecimiento, a que
por el Tesoro Publico se les pague una pension mensual, reconocida por el
Ministerio de Detensa Nacional.

Paragrafo. El Ministerio de Defensa reconocera de conformidad con lo dispuesto
en este arlicule, las pensiones establecidas en el articulo 8° de |la Ley 923 del 30
de diciembre de 2004,

1) Documentos para el refiro por muerte:
a) Solicitud de retiro dingida al Comandante del Ejercito
b) Informativo Administrativo por Muerte

c) Cerificado de defuncion y/o Registro de Defuncion.
d) Copia de la cédula de ciudadania y/o contrsena legibles
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ANEXO B

A. Ascensos y retiros

La Seccidn de ascensos y retiros se encarga del ingreso al escalafon, ascenso y retiro
de los Oficiales y Suboficiales del Ejercito Macional en aplicacion de |os
procedimientos internos determinados para cada caso; los cambios tanto de arma,
espacialidad, como de Fuerzas del personal de oficiales y suboficiales,
adicionalmente, es la encargada del estudio y cumplimiento de los reintegros por
voluntad propia o que procedan por orden Judicial.

1. Ascenso de oficiales y suboficiales:

El ascenso de Oficiales se produce por haber reunido los requisitos establecidos
en los articulos 51, 52, 53, 55, (modificado por el articulo 13 de la Ley 1104 de
2006 vy a su vez modificado por el articula 3° de la Ley 1405 de 2010), 67, 68, 69,
70 {modificado por el articulo 19 de la Ley 1104 de 2006, y por la Ley 1792 de
2016), y 74 del Decreto Ley 1790 de 2000, asi:

a,
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Articulo 46, Fechas de ascensos.

Los ascensos de los Oficiales se producirdn solamente en los meses de Junio y
Diciembre; los de Suboficiales en los meses de marzo y septiembre de cada
afo. El primer grado de la jeramuia respectiva podra conferirse en cualquier
tiempo.”

Articulo 51.- condiciones de los ascensos.

Los ascensos se confieren a los Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militaras
en actividad que satisfagan los requisitos legales, dentro del orden jerdarquico, de
acuerdo con las vacantes axistentes conforme al decreto de planta respectivo, al
escalafén de cargos y con sujecion a las precedencias resultantes de la
clasificacion en la forma esltablecida en el Reglamente de Evaluacion vy
Clasificacion para el personal de las Fuerzas Militares.”

. Arliculo 52. Requisitos comunes para ascenso.

Para ingresar y ascender en las Fuerzas Militares se requiere acredilar
condiciones de conducta, profesionales y sicofisicas como requisitos comunas
para todos los oficiales y suboficiales y ademas cumplir las condiciones
especificas que este Decreto determina.
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1) Paragrafo.- El personal de Oficiales y Suboficiales que en el momento de
ascenso sea declarado no apto por la Sanidad Militar como consecuencia de
heridas en combate o como consecuencia de la accion directa del enemigo,
en conflicto internacional o en tareas de mantenimiento o restablecimiento del
orden pdblico interno, podra ascender al grado inmediatamente superior con
novedad fiscal, anfigiedad y orden de prelacion en que asciendan sus
compaferos de curso o promocion, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por el presente Decrelo, a excepcion del requisito de mando de
tropas en el Ejercito, el tiempo de embarco o0 de mando en la Armada
MNacional y el tiempo de mando y horas de vuelo en la Fuerza Aeérea, Ejército v
Armada.

2] Paragrafo 2. Los Oficiales y Suboficiales gue hayan sido victimas del delito de
secuestro, seran ascendidos de acuerdo a las vacantes existentes al grado
inmediatamente superior al que ostentaban en el momento del secuestro por
una sola vez, sin que para el efecto se exija otro requisito, mas que haber
cumplido en cautiverio el tiempo minimo de servicio de grado ™

d. Articulo 53.- requisitos minimos para ascenso de Oficiales

Los oficiales de las Fuerzas Militares podran ascender en la jerarquia al grado
Inmediatamente superior, cuando cumplan los siguientes requisitos minimos:

1) Tener el tiempo minimo de servicio efectivo establecido para cada grado en el
presente Decreto.

2) Capacidad profesional, acrediteda con las evaluaciones anuales
reglamentarias.

3) Adelantar y aprobar los cursos de ascenso reglamentarios.

4) Acreditar aptitud sicofisica de acuerdo con el reglamento vigente.

5) Acreditar los iempos minimos de mando de tropa, embarco o vuelo, para los
grados de Subteniente, Teniente, Capitan y sus equivalentes en la Armada
Macional, como se estipula en el presente Decreto.

&) Concepto favorable de la Junta Asesora del Ministerio de Defensa.

7) Tener la clasificacidon para ascenso de acuerdo con e Reglamenio de
Evaluacion y Clasificacion.

a) Paragrafo.- El requisito de curso de qué trata el literal ¢ en el caso del
personal da oficiales gue se desempefian en el drea de inteligencia militar
encubierta, se podra cumplir mediante un mecanismo alternc que adoptara el
Comandante de Fuerza respectivo, con aprobacion del Comando General de
las Fuerzas Militares.
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e, Arficulo 55.- tiempos minimos de servicios en cada grado.

Modificado por el articulo 3 del Decreto 1792 de 2016. Filense los siguientes
tiempos minimos de servicios en cada grado como requisito para ascender al
grado inmedialamente superior:

1) Oficiales
a) Subteniente o Teniente de Corbeta 4 anos
b} Teniente o Teniente de Fragata 4 anos
¢} Capitan o Teniente de Navio 5 afos
d} Mayor o Capitan de Corbeta 5 afios
@) Teniente Coronel o Capitan de Fragata 5 afos
fy Coronel o Capitan de Navio 5 anos
g) Brigadier General o Contraalmirante 4 anos
h} Mayor General o Vicealmirante 4 anos

2) Paragrato 2°.- Atendiendo el sistema de evaluacion y clasificacion, y
acciones extraordinarias de valor o resultados operacionales, la Junta
Asesora del Ministerio de Defensa para las Fuerzas Militares podra autorizar
ascenscs de hasta el 10% de cada promocion de oficiales de cada fuerza,
hasta con un ano de anterioridad al tiempo minimo establecido en el
presente articulo.

a. Articulo 65, Ascenso de Generales y Oficiales de Insignia.

1)

Para ascender a los grados de Mayor General y General o sus
equivalentes en cada Fuerza, el Goblemo MNacional escogera libremente
entre los Brigadieres Generales y Mayores Generales o sus equivalentes
respectivamente, gue rednan las condiciones generales y especificas
establecidas en la normatividad vigente.

Paragrafo transitorio. Los oficlales que ostenten el grado de Teniente
General o Almirante de Escuadra de las Fuerzas Militares, seran
homologados al grado de General o almirante, a la entrada en vigencia de
la presente Ley.”

b. Articulo 67. Ascenso a Coronel o Capitan de Navio.

1) Para ascender al grado de Coronel o Capitan de MNavio, el Gobiemo
Macional escogera libremente entre los Tenientes Coroneles o Capitanes

Patra, Honor, Leatad
"Thies en indas nuesias aciuacionss”

Fa an la causa

Cameea 54 No. 76 = 25 CAN o
Conmugadar Mo 4251474 Ext. 33100

wewn Bl miloo.

——




Pig, &0 de 379
RESTRINGIDO

N 1032

CONTIUACION DIRECTIVA PERMANENTE ha,__ - 2016% POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS EN ADMINISTRAGION DE
PERSOMAL & DESARROLLAR AL INTERIOR DEL EJERCITO: MACKINAL

Pairia. Honor, Laaltsd
*[xop en todas nuestras aciuas

Fean la causa

Carmera 54 No. 26 — 25 CAN L“@J"’::';'i L1 CENETALES JEN
Conmulsdor Mo, 4281474 Ext. 30800 -
s sjercilo.milco, N 3 Lﬂl 15 :,.'L ! E 3

de Fragata que hayan cumplido las condiciones generales y especiales que
aste Decreto determina.”

2) Paragrafo 10. Los Tenientes Coroneles o Capitanes de Fragata que no
fueren diplomados como oficiales de Estado Mayor, para ascender al grado
de Coronel o Capitan de Navio, deberan acreditar un titulo de posgrado en
su especialidad, obtenido de acuerdo a las normas de educacion superior.

3) Paragrafo 3o0. De acuerdo con las necesidades de las fuerzas y teniendo en
cuenta la situacidn institucional, &l Gobiemo Nacional podra exigir un curso
COmo requisito para ascenso al grado de Coronel o Capitan de Navio.

. Articulo 69, Curso de informacian militar.

1) Los Oficiales del Cuerpe Administrativo y del cuerpo de Justicia Penal
Militar, para ascender al grado de Teniente Coronel o Capitan de Fragata,
previa seleccion de los comandos de fuerza, deberan adelantar y aprobar
gl «Curso de Informacion Militar=, en la Escusla Superior de Guerra de
Colombia. Este curso en ningun caso sera valido para la obtencidn del
titulo de oficial de Estado Mayor.

2) Los ascensos se confieren a los Oficiales y Suboficiales que cumplan con
los requisitos legales, dentro del orden jerarquico, de acuerdo con las
vacantes existentes conforme al Decreto de planta respectivo, al escalafén
de cargos y con sujecion a las precedencias resultantes de la clasificacion
en la forma establecida en el Reglamento de Evaluacion y Clasificacion
para el personal de [as Fuerzas Miltares (Decreto Ley 1799 de 2000 -
Disposicidn 039 de 2003).

3) En todo su contenido el personal de Oficiales y Suboficiales que en el
momento del ascenso sea declarado NO APTO como consecuencia de la
accion directa del enemigo, en conflicto intérnacional o en tareas da
mantenimiento © restablecimientc del orden publico Interno, podra
ascender al grado inmediatamente superior con novedad fiscal, antigledad
y orden de prelacion en que ascendan sus compafneros de curso o
promocion, previo cumplimiento de los requisitos, a excepcion del requisito
de mando de tropas. Decreto Lay 1790 de 2000.

4) Los ascensos se confieren a los Oficiales v Suboficiales de las Fuerzas

Militares en actividad que safisfagan los requisitos legales, dentro del orden
jerarquico, de acuerdo con las vacantes existentes conforme al decreto de
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5)

&)

7)

8)

planta respectivo, al escalafon de cargos y con sujecion a las precedencias
resultantes de la clasificacion en la forma establecida en el Reglamento de
Evaluacion y Clasificacidn para el personal de las Fuerzas Militares.

Para Ingresar y ascender en las Fuerzas Militares se requiere acreditar
condiciones de conducta, profesionales y sicolisicas como requisitos
comunes para todos los Oficiales y Suboficiales y ademas cumplir las
condiciones especificas que este Decreto determing.

El personal de Oficiales y Suboficiales que en el momento de ascenso sea
declarado no apto por la Sanidad Militar como consecuencia de heridas en
combate o como consecuencia de la accion directa del enemigo, an
conflicto internacional o en tareas de mantenimianto o restablecimiento del
orden publico interno, podra ascender al grado inmediatamente superior
con novadad fiscal, antigledad y orden de prelacion en que asciendan sus
compaferos de curso o promacion, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por el presente Decrefo, a excepcion del requisito de mando
de tropas en el Ejército, el fiempo de embarco o de mando en la Armada
Macional y el tiempo de mando y horas de vuelo en la Fuerza Aérea,
Ejército y Armada.

El personal que quede aplazado para ascenso por justicia, sanidad u otra
causa, seguira slendo estudiado con cada promocion, hasta cuando
solucione la novedad y le pueda ser conferido el ascenso. Unicamente se
reconocera el tiempo y la antigledad al personal aplazado, en los términos
establecidos en el Estatulo de Carrera o cuando un fallo judicial asi lo
ordena.

El personal de Oficiales gue sea trasladado antes del témminc estipulado
por las normas.

2. Procedimiento Ascenso Oficiales:

a. Con

el propdsito de dar celeridad al procesc de ascenso, la Direccion de

Personal semestralmente expide una circular para el personal gue se encuentra
considerado para ascenso, indicando las fechas en que se debe hacer entrega
de los documentos soporte para su estudio;

1) Presentar ficha médica
2) Concepto de idoneidad profesional.
3) Folio de vida,
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4)
5)
6)
7]

B)
9)

10)

Fotografias en N°® 3 con gorra , fondo azul
Fotocopia de la cedula de ciudadania al 150%.
Certificados de estudio (Cursos de combate o en la especialidad).
En los grados de Teniente Coronel v Coronel debe ser entregada dos
lotografias tamafio 7x11 fondo azul uniforme No. 3 con gorra ¥y sin gorra.
Fotocopia del Ultimo decreto de ascenso.,
Certificacion de planta y presupuesto.
Copia de la Honorable Junta Asesora, donde se propone el ascenso

b. Se creara un Subcomité de Gestidn por cada una de las Divisiones y para el
perscnal de la guamicidn de Bogota el subcomité sera nombrado por el
Comando de Personal del Ejercito Nacional Integrado de la siguiente forma
cada uno:

1)

2]

3)

4)

5)

B)
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Los Jefes de Personal deben concentrar la documentacion del personal
organico de la Unidad y enviarla ante el Comando Superior en los plazos
establecidos, pena de incurnr en falta disciplinaria por la omision o
negligencia en |a entrega de los mismos, que ocasionen la falta de estudio,
clasificacion o no consideracion para ascenso.

El Comando de Educacitn y Doctrina Nombra los Comités de estudio para
ascensos, al inicio de la segunda fase en las escuelas de las armas
({Infanteria, Caballeria, Arilleria, Ingenieros, Comunicaciones, Inteligencia
Militar, Aviacion, Fuerzas Especiales y un Comité del Cuerpo Logistico
(Logisticos, Administrativos y Justicia Penal Militar),

El Centrc de Educacion Militar apoya a sus unidades en caso de ser
necaesario (Escuelas de las armas) con el personal de ponentes
evaluadores los cuales deben ser del grado segun lo ordenado en la
presente Directiva.

El Centro Nacional de Entrenamiento apoya a las Escuelas de las armas en
caso de ser necesario con el personal de ponentes evaluadores los cuales
deben ser del grado segun lo ordenado en la presente Directiva.

El personal que resulte aplazado por sanidad debe presentarse en la
Direccion de Sanidad del Ejército en la ciudad de Bogota para solucionar su
novedad.

En caso de que un Oficial sea considerado para ascenso en las respectivas
fachas establecidas en la circular e incurra en faltas como Inasistencia al
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Servicio, el Comandante de la Unidad Tactica debe enviar a la Seccion de
Ascensos de la Direccion de Personal del Ejército, al acta debidamente
diligenciada con las respectivas pruebas para ser excluido del proyecto de
Orden Administrativa de Personal y/o Decreto.

7} Para el personal de Oficiales administrativos que asciendan al grado de
Coronel deben enviar fotocopia del diploma y acta de la especialidad con la
cual fueron dados de alta y ser entregados de acuerdo a la fecha establecida
en la directiva.

8) El Oficial postulado para ascenso que renuncie a este beneficio y/o solicita el
retiro del servicio activo debe ser evaluado y dicha novedad debe quedar
registrada en su folio de vida a si mismo informar oportunamente mediante
oficio a la Direccion de Personal seccion ascensos con el fin de no ser
incluido en el proyecto Decreto para ascenso.

9) La seccion de ascensos de |a Direccion de Personal recepciona la
documentacion requerida por las diferentes secciones con el fin de dar
tramite al proyecto de Decreto ante El Comando de Personal Conjunta de
Comando General,

10) En desarrollo de lo dispuesto en el Articulo 44 del Decreto 1790 de 2000,
los Comandantes de Fuerza, propondran al Comando General de las
Fuerzas Militares, el ascenso al grado de Subteniente o Teniente de Corbeta
de los alumnos que hayan cursado y aprobado los estudios reglamentarios.

11) El Comando General preparara el proyecto de decreto respectivo con
base en las normas de integracién que se fijan en el articulo siguiente, vy lo
remifira para su aprobacion y tramite al Ministerio de Defensa.

12) Se aclara que ser considerado para ascenso, no implica garantia del
ascenso, eslo depende tambien de otros factores distintos al requisito de
tiempo minimo en el grado, como son lista de clasificacidn para su ascenso
durante el grado, aptitud psicofisica, estudio hoja de vida, situacion juridica y
vacantas existentes en el grado conforme al Decrato de Planta respectivo.

3. Integracion del Decreto de ascenso

a. Ariculo 21, Integracion del Decreto de ascenso a Subtenientss o Tenientes de
corbeta. Para el ascenso al grado de Subteniente o Teniente de Corbeta de los
alumnos de las Escuelas de Formacion de Oficiales, propuestos al efecto por los
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respectivos Directores o Comandantes, se expedird un solo Decreto que estard
encabezado por el Altérez de la Escuela Militar, el Guardiamarina de la Escuela
Maval y el Alférez de la Escuela de Aviacion, que haya obienido el primer puesto
BN U promocion.

1) Estas tres primeras posiciones del Decreto se rotardan entre las fuerzas,
siguiendo el orden de antigiedad de las mismas, de manara que en cada
promocion el primer lugar corresponda a una Fuerza difarente.

2] Del cuarto puesto en adelante, el orden de colocacidn de los Oficiales se
determinara mediante el siguiente procedimiento: se divide el factor cien
(100) por el nimero de graduados de cada escuela, para obtener tres (3)
cocientes de tres (3) decimales, sin aproximaciones. Estos tres (3) cocientes
se loman como “base” y "razdn® de sendas progresiones aritmeaticas, cuyos
resultados parciales se van asignando en riguroso orden a los candidatos de
la respectiva escuela, a partir del segundo.

3) Concluida la anterior operacion, se procede a la integracion de los tres (3)
listados intercalandolos entre si; en el orden ascendente determinado por los
correspondientes valores numeéericos. En caso de identidad entre estos
valores, la intercalacion de los respectives nombres se hard con base en la
antigliedad de las Fuerzas (Ejército, Armada y Fuerza Agrea).

b. Articulo 22. Antigliedad de los ascendidos.
La antigliedad en el grado de los Oficiales ascendidos conforme a las normas da
los articulos anteriores, serd la determinada por el orden en que resulten
colocados an el respective Decrato.

c. Articulo 23. Prelacion en ascensos por listas de clasificacion.
Para los efectos del Articulo 49 del Decreto Ley 1790 de 2000 y en concordancia
con el Ariculo 65 del Decreto Ley 1799 de 2000, determinase el orden de
prelacion en los ascensos asi:

1) Siempre gue existan las correspondientes vacanies, segun el escalaidn de
cargos y las necesidades institucionales lo permitan, quienes sean
clasificados para ascenso en lista nimero 1, 2 y 3 serdn ascendidos dentro
del mes de junio o diciembre (Oficiales) vy marzo o septiembre (Suboficiales)
en gue cumplan antigledad para fal fin. En todo caso, el ascenso de los
clasificados en lista numerc 1 debe producirse antes que el de los
clasificados en lista numero 2 y el de estos. antes que el de los clasificados
en lista nimero 3, siguiendo al efecto uno cualquiera de los siguientes
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£)

3)

4)

procedimientos:

Ascendiendo a los clasificados an lista ndmero 2 con una fecha posterior a la
de los clasificados en lista numero 1 y a los clasificados en lista nimero 3
con una fecha posterior a los clasificados en lista nimero 2. En ambos
casos, la diferencia de fechas puede ir desde uno (1) hasta quince (15) dias
a juicio de |a Junta Asesora del Ministerio de Defensa si se trata de Oficiales
o de los Comandos de Fuerza si se trata de Suboficiales.

Cuando las circunstanclas de tiempo no permitan la aplicacion del
procedimiento anterior, |a prelacion para ascenso de gue trata este articulo
se obtendra mediante la expedicion de tres (3) disposiciones diferentes,
aungue lodas produzcan la novedad de ascenso con la misma fecha, la
primera de las cuales incluird a los clasificadas en lista numero 1 la segunda
a los clasificados en lista numera 2 v la tercera a los clasificados en lista
numero 3 respetando dentro de cada grupo la antigledad del grado anterior.

Quedara inhabilitado para ascenso el personal gque se encuentre en las
condiciones establecidas en el articulo 66 del Decreto-Ley 1799 de 2000.

4. Ingreso al escalafon y ascenso de Oficiales y Suboficiales

a. Ingreso al escalafon de Oficlales:

1)

2}

El ingresc al escalafon de Oficiales y Suboficiales se hace por reunir los
requisitos exigidos en los articulos 34 y 44 (modificados por los articulos 6 y
11 de la Ley 1104 de 20086) y 52 del Decreto Ley 1790 de 2000, asi;

Articulo 33. Ingreso y ascenso.

El ingreso y ascenso de los Oficiales de las Fuerzas Militares se dispone por
el Gobierno Nacional y el de los suboficiales por el Ministro de Defensa
MNacional o los comandos de las respectivas fuerzas cuando en ellos se
delegue, de acuerdo con las normas del presente Decreto,

3) Articulo 34. Ingreso al escalaton.
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Los Oficiales ingresaran a las Fuerzas Militares como Subteniente en el
Ejército, en el Cuerpo de Infanteria de Marina de la Armada y en la Fuerza
Agrea y como Teniente de Corbeta en los demas cuerpos de la Armada. Los
Suboficlales ingresaran a las Fuerzas Militares como Cabos Terceros en el
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4)

5)

Fairig, Homar, Leatad

Ejército y en el Cuerpo de Infanteria de Marina de la Armada, como Marinero
Segundo en los demas cuerpos de la Armada y como Suboficial Asrotécnico
en la Fuerza Aérea,

Articulo 35. Periodo de prueba.

Los Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares ingresaran al escalafdn
en pericdo de prueba por el término de un (1) afo durante el cual seran
evaluados para apreciar su eficiencia, adaptacion y condiciones para el
servicio y podran ser retirados en cualquier momento cuando se evidencie
deficiencia, falta de adaptacion y/o de condiciones para el desempeno en el
cargo o servicio, 0 a mas tardar dentro de los treinta (30) dias calendario
giguientes al vencimiento del pericdo de prueba. Los oficiales y suboficiales
gue superen el pericdo de prueba y obtengan concepto favorable para
continuar en las Fuerzas Militares quedaran automaticamente en propiedad
en el respectivo grado, los que no superen el pericdo de prueba seran
retirados del servicio activo.

Articulo 44, Obtencion de grados.

Para obtener el grado de Subteniente en el Ejército, en el Cuerpo de
Infanteria de Marina de la Armada vy en la Fuerza Aérea y el grado de
Teniente de Corbeta en los demas cuerpos de la Armada MNacional, son
requisitos  indispansables haber cursado vy aprobado los  estudios
reglamentarios, en las escuelas de formacion de Oficiales y ser propuestos
por el Comandante de la respectiva Fuerza.

a. PARAGRAFO 1°.- Excephiense los alumnos de las escuelas de formacian
de Oficiales y Suboficiales que sean enviados por el Goblermno Nacional en
comision, a adelantar estudios en institutos militares del exterior para
obtener el primer grado en la carrera de oficial o suboficial, grado que les
serd reconocido para su ingreso al respectivo escalafon. Una vez
escalafonado, deberan efectuar el curso de ambientacién a la normatividad
de la carrera militar nacional en la respectiva escuela de formacicn.

b. PARAGRAFO 2°- Podrén Iingresar al curso de formacion de oficiales o
suboficiales en las respectivas escuelas, l0s nacionales de otros palses
que sean aceptados por el Gobierno Nacional, a quienes se les confenira el
titulo de oficial o suboficial honorario, previa aprobacion del
correspondiente curso.

¢. PARAGRAFOC 3°.- Previo conceplo de la Junta Asesora del Ministerio de
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Defensa para las Fuerzas Militares, el Ministro de Defensa Nacional,
cuando asi le haya sido delegado por el Presidente de la Republica para el
caso de los oficiales, podrda autorizar la Incorporacion al respectivo
escalafon a los nacionales colomblanos gue hayan adelantado por su
cuenta los estudios necesarios para obtener el primer grado en la carrera
de oficial o suboficial en institutos de formacion militar en el exierior. Una
ver escalafonados, deberan efectuar un curso sobre la normatividad de la
carrera militar nacional en la respectiva escuela de formacion. ¥ su Decreio
Reglamentario 1495 de 2002, articulos

) Articulo 52. Requisitos comunes para ascenso.
Para ingresar y ascender en las Fuerzas Militares se requiere acreditar
condiciones de conducta, profesionales y sicofisicas comao requisitos comunes
para lodos los oficiales y suboficiales y ademas cumplir las condiciones
especificas que este Decreto detarmina.

a) PARAGRAFO.- El personal de oficiales y suboficiales que en el momento
de ascensc sea declarado no apto por la Sanidad Militar como
consecuencia de heridas en combate o como consecuencia de la accion
directa del enemigo, en conflicto internacional o en tareas de
mantenimientc o restablecimiento del orden pdblico interno, podra
ascender al grado inmediatamente superior cen novedad fiscal, antigledad
y orden de prelacion en gque asciendan sus companeros de curso o
promocion, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por el
presente Decreto, a excepeion del requisito de mando de tropas en e
Ejército, el tiempo de embarco o de mando en la Armada Nacional y el
tiempo de mando y horas de vuelo en la Fuerza Aérea, Ejército y Armada.

b} El ingreso al Escalafon de oficiales, se lleva a cabo cuando se presente
una de las sigulentes circunstancias:

c) Promocién de la Escuela Militar de Oficiales, por curso ordinaro o
extraordinario.

d) Escalonamiento de profesionales con o sin especializacion del Cuerpo
Administrativo para ser escalafonado en el grado de subteniente o teniente
segun sea el caso.

5. Procedimiento Ingreso al Escalafén de Oficiales:

a. Certificacidn de la Escuela Militar de Cadetes con aprobacion del curso de cada
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alumno.

b. Cerificacion de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la
MNacion.

c. Cerificacion del Comando de la Fuerza donde especifigue aprobacion del
ingreso al escalafton.

d. Cerificacion de planta y presupuesto.

e. Aptitud Psicotisica emitida por la Direccién de Sanidad del Ejército — Medicina
Laboral

f. Fotocopia ampliada y legible por ambas caras de la cedulas de ciudadania del
alumno con el fin de verificar su edad,

g. Fotocopia del diploma que cerifique la profesion y especializacion,

h. Fotocopia de |a tarjeta profesional o cerificado que se encuentra en tramite.

Oficio solicitando el ingreso al escalatén firmado por cada alumno.

6. Procedencia de los Oficiales del Cuerpo Administrativo

a. Arniculo 13. Procedencia de los Oficiales del Cuerpo Administrativo. Los
Suboficiales en servicio activo que rednan las condiciones sefaladas en el
Articulo 36 del Decreto Ley 1790 de 2000, para su Escalonamiento como
Oficiales del Cuerpo Administrativo, deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Solicitud escrita al respectivo Comando de Fuerza.
b) Encontrarse dentro de los limites de edad establecidos para el respectivo
grado en el articulo 105 del Decreto Ley 1790 de 2000,

b. Articulo 14. Escalonamiento de profesionales en el Cuerpo Administrativo. Los
aspirantes a Oficiales del Cuerpo Administrativo a que se refiere el Articulo 37
del Decreto Ley 1790 de 2000, deberdn reunir los siguientes requisitos
generales para su escalonamiento;

1) Acreditar el ttulo universitario correspondiants

2) Someterse a las prucbas y exdamenes de idoneidad que determine el
respectivo Comando de Fuerza;

3) Acreditar aniecedenies de honorabilidad y condiciones personales
compatibles con la Institucion Militar

4) Ser menor de treinta (30) afos de edad.

5) Realizar y aprobar un curso de orientacion militar con duracién minima de
12 semanas de acuerdo con la Direcliva expedida por el respectivo
Comando de la fuerza
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7. Aptitud Psicofisica
a. Concepto de la Junta Asesora del Ministerio de Defensa.

1) Paragrafo 1°. Los medicos egresados de la Facultad de Medicina de la
Universidad Militar que acrediten haber adelantado durante el transcurso de
la carrera, un curso de orientacion militar o su equivalente, podran
escalonarse sin cumplir con el requisito de que frata el literal e) del presente
articulo.

2) Paragrafo 2°. Los profesionales que no acrediten la especializacion,
maestria o doctorado seran escalafonado en el grado de Subteniente o
Teniente de Corbeta sin ninguna antiglledad.

3) Paragrafo 3°. Los profesionales gue acrediten especializacion, maestria o
doctorado seran escalafonado en el grado de Teniente o Teniente de
Fragata sin ninguna antigliedad y su edad limite de ingreso sera hasta de
treinta y cinco (35) anos.

b. Articule 15. Escalonamiento de profesionales como Oficiales de las Armmas y del
Cuerpo Logistico en el Ejercito; del Cuempo Ejecutivo y del Cuerpo Logistico en
la Armada; del Cuerpo de Vuelo, del Cuerpo de Seguridad y Defensa de Bases
Aéreas vy, del Cuerpo Logistico en la Fuerza Aérea, Los aspirantes a oficiales a
que se refiere el Anticulo 38 del Decreto Ley 1790 de 2000, para su
Escalonamiento como Subteniente o Teniente de Corbeta, deberdan acreditar
para su acepiacion los siguientes requisilos:

a) Acreditar el titulo profesional correspondiente

b) Someterse a las pruebas y examenes de idoneidad gue determine el
respective Comando de Fuerza;

¢) Acreditar antecedentes de honorabilidad comprobados y condiciones
morales compatibles con la Institucion Militar;

d) Sermenor de veintisdis (26) anos de edad;

&) Realizar y aprobar un curso de formacion y capacitacion, en la respectiva
escuela de formacidn, de acuerdo con directiva expedida por el respectivo
Comando de Fuerza;

f)  Aptitud psicofisica.

gl Concepto de la Junta Asesora del Ministeric de Defensa para las Fuerzas
Militares.

¢, Articulo 16. Seleccién de Subaoficiales para Escuelas de Formacion de Oficiales.
Los Suboficiales de las Fuerzas Militares en servicio activo a que se refiere el
Articulo 42 del Decreto Ley 1790 de 2000, para ser aceptados como alumnos de
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las escuelas de formacion de Oficiales, requieren acreditar los siguientes
requisitos:

a.
b.

Ser seleccionado por el respective Comando de Fuerza;

Haber sido clasificado durante todo el tiempo de la carrera como Subaficial en
lista ndmerc 1, 2 0o 3 de acuerdo con el Reglamentc de Evaluacion y
Clasificacion para el Personal de las Fuerzas Militares y no haber sufrido
sancidn disciplinaria;

. Cumplir los requisitos para ingreso exigidos en el prospecto de la respectiva
Escuela de Formacidn de Oficiales, con excepcion de la edad, cuyo limite se
amplia hasta los veinticuatro (24) anos.

B. Ascenso Suboficiales

a. Los Suboficiales de las Fuerzas Militares podran ascender en la jerarguia al
grado inmediatamenie superior, cuando cumplan los siguientes requisitos
minimos:

1)
2)
3)
4)

2)
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Tener el tlempo minimo de servicio efectivo establecido para cada grado en
el presente Decreto.

Capacidad profesional, acreditada con las evaluaciones anuales y las
calificaciones de los cursos y examenes para ascenso establecidos por los
respectivos comandos de fuerza.

Acreditar aptitud sicofisica de acuerdo con el reglamento vigente,

Acreditar los tiempos minimos de servicio en fropas © de embarco, de
acuerdo con la reglamentacion que expida el Gobiernc Nacional.

Tener la clasificacion para ascenso de acuerdo con el reglamento de
Evaluacién y Clasificacion.

a) Para ascender al grado de Sargento Mayor de Comando Conjunto se
escogera entre los sargentos mayores de comando, Suboficiales jefes
técnicos de comando, sargentos mayores de comando de la infanteria
de marina y tecnicos jgfes de comando de la Fuerza Aerea Colombiana,
que reunan las condiclones generales y especificas establecidas en el
presente decreto, el cual se desempenara en el Comando General de
las Fuerzas Militares.
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Para ascender al grado de Sargento Mayor de Comande o su
equivalente, el respectiva Comando de Fuerza escogera entre los
Sargentos Mayores, Suboficiales Jefes Técnicos, Sargentos Mayores de
la Infanteria de Marina y Tecnicos Jefes que rednan las condiciones
generales y especificas establecidas en el presente decreto.

Para ascender al grado de Sargento Mayor o su equivalente, el
respectivo Comando de Fuerza escogera entre los Sargentos Primeros,
Suboficiales Jefes, Sargentos Primeros de la Infanteria de Marina y
Técnicos Subjefes que rednan las condiciones generales y especificas
establecidas en el presente decreto, salvo lo relativo a los cursos o
EXamenas para ascenso.

Para ascender al grado de Sargento Segundo de las Armas en el
E|ército, sargento segundo en la Infanteria de Marina y Técnico Segundo
del Cuerpo Técnico de seguridad y defensas de bases aéreas en la
Fuerza Aeérea, el Suboficial debera aprobar con anterioridad un curso
para adqguirir una especialidad de combate.

El requisito de curso de que trata el literal b) en el caso del personal de
Suboliciales que se desempefan en el area de inteligencia militar
encublerta, se podra cumplir mediante un mecanismo alterno que
adoptard el Comandante de Fuerza respectivo,

9. Procadimianta

a. Con el proposito de dar celeridad al proceso de ascenso, la Direccion de
Personal semestralmente expide una circular para el personal que se encuenira
considerado, indicande las fechas en que se debe hacer entrega de los
documentos soporie para su estudio:

1) Ficha médica.

2) Concepto de idoneidad profesional.

3) Folio de vida.

4) Fotocopia de la cedula de ciudadania al 150% en el grado de Sargento
Mayor y Sargento Primero.

5) Cerlificados de estudio (Cursos de combate o en la especialidad)

6) El personal de sargentos mayores y sargentos primeros debe entregar una
fotografia que debe ser de tamafio 7x11 fondo azul cuerpo completo,

b, Los Jefes de Personal deben concentrar la documentacion del personal organico
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de la Unidad y enviarla ante el Comando Superior en los plazos establecidos, so
pena de incurrir en falta disciplinaria por la omisidn o negligencia en la entrega
de los mismos, que ocasionen la falta de estudio, clasificacion o no
consideracion para ascenso,

10. Comités De Ascensos

a. Comités de ascenso oficiales superiores sargentos mayores y sargentos
primeros.

1) Para Ascenso al grado de Sargento Mayor de Comando

a) Un (01) Brigadier General (presidente).

b) Tres (03) Teniente Coronel (ponentes).

c) Jefe Seccion Ascensos de la DIPER (asesor),

d) Jefe de la Seccidn Juridica DIPER.

e) Jefe de Medicinal Laboral DISAN,

f) Jefe de la Seccion Historias Laborales DIPER.

gl Un (01) vocal Junta Clasificadora.

h) Cuatro (04) asesores Juridicos. (COPER, DIPER, DISAN).

2) Para ascenso al Grado de Sargento Mayor

a) Un (01) Brigadier General (presidente).

b) Tres (03) Teniente Coronel (ponentes).

c) Jefe Seccidn Ascensos de la DIPER (asesor).

d) Jefe de la Seccion Juridica DIPER.

e) Jefe de Medicinal Laboral DISAN.

fy Jefe de la Seccion Historias Laborales DIPER.

g} Un (01) vocal Junta Clasificadora.

h) Cuatro (04) asesores Juridicos. (COPER, DIPER, DISAN).

11. Comités De Ascenso Oficiales Subaltermos Y De Cabo Tercero A Sargento
Viceprimero

a. Primera Fase
Se creara un Subcomiteé de Gestion por cada una de las Divisiones y para
el personal de la guarnicion de Bogota el subcomité sera nombrado por el
Comando de Personal del Ejarcito Nacional integradeo de la siguiente forma
cada uno:

Fairia, Honor, Lealtang

“[has &n todas nuesiras aclusciones”
Fé i la caLsa [
Carrara 54 Mo, 76 - 25 CAN
Conmutador Mo, 4757474 Ext. 391
s s er b, e,
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1)

2)

3)

4)

Para ascenso a los Grados de Mayor, Capitan y Tenlente

a) Jefe de Estado Mayor de las Divisiones y Brigadas.
b) Oficiales G-1, B-1, 5-1
c) Sargento Mayor de la Division,

Se creara un Subcomité de Etica y Moral; integrado de la siguiente forma
cada uno:

a) Jefe de Estado Mayor de las Divisiones y Brigadas.
b) Coordinador de Familia de la unidad.

¢) Comandante y/o Jefe del respective Postulado.

d) Sargento Mayor

Para ascenso a los Grados de Sargento Vieeprimero, Sargento
Segundo, Cabo Primero y Cabo Segundo,

a) Jefe de Estado Mayor de las Divisiones y Brigadas.
b) Oficiales G-1, B-1, 5-1
¢} Sargento Mayor de la Division,

Se creara un Subcomité de Etica y Moral; integrado de la siguiente forma
cada uno:

a) Jefe de Estado Mayor de las Divisiones y Brigadas.
b) Coordinador de Familia de la unidad.

c) Comandante y/o Jefe del respectivo Postulado.

d) Sargento Mayor.

b. Segunda Fase

El

Comando de Educacion organiza un Comité por cada una de las armas:

Infanteria, Caballeria, Artilleria, Ingenieras, Comunicaciones, Inteligencia
Militar, Aviacion, Fuerzas Especiales y un Comité del Cuerpo Logistico
(Logisticos, Administrativos y Justicia Penal Militar); integrado de la
siguiente forma cada uno:

1)
2)

3)

Paina, Honar, Laaitad

“Dics &n todas nussiras asiuaciones”

Fa En la causa

Camera 54 Mo, 26 — 25 CaN
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El Director de cada una de las Escuelas de las Armas y la Logistica

(Presidente).
Oficiales de grado Teniente Coronel de cada Arma y el Cuerpo

Logistico (ponentes) (1 TC por cada 30 postulados).
Jefe Seccion Ascensos de la DIPER (asesor).

T
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4]
3)
6)
7)
8)

Jefe Seccidn Juridica de la DIPER.

Jefe Seccion Historias Laborales DIPER.

Jefe Medicina Laboral DISAN.

Un (01) vocal Junta Clasificadora.

Cuatro (D4) asesores Juridicos. (COPER, DIPER, DISAN).

. Tercera Fase

1)

2

3)

4)

Para el caso de los Oficiales, la seccion de Ascensos de la Direccidn
de Personal elaborara el acta de Junta Asesora para presentaria
ante el Ministerio de Defensa Nacional el personal considerado para
ascender.

La Seccidn Juridica, Historias laborales, cursos ¥y comisiones de la
Direccién de Personal eniregan las actas debidamente firmadas
donde relacionan las diferentes novedades presentadas durante el
estudio,

Medicina Laboral de la Direccion de Sanidad entrega las aclas  del
personal con las novedades relacionadas durante el estudio.

Una vez presentada la informacion final al Comandante del Ejército
Macional, los presidentes de los comites entregan a la seccion de
Ascensos de la Direccidn de Personal las aclas debidamente firmadas
por los ponentes, donde debe quedar relacionado todo el personal
postulado para ascenso, asi mismo los gue no ascienden por justicia,
sanidad vy comite debidamente motivadas y sustentadas, finalmente
la Seccion de Ascensos de la Direccion de Personal elabora y
publica el acto administrative donde se relaciona el personal que
reunid los requisitos de ley para el ascenso.

d. Funciones del Comité Para Seleccionar el Personal para Ascenso
(Estudios de las Escuelas)

1)

2]

Fabria. Honor, Leafad

“[hos an iodas nuesiras aciuac
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Inicia el proceso de estudio del personal de Oficiales considerados
para ascenso en los meses de Diciembre y Junio vy para el personal de
Suboficiales en los meses de Marzo y Septiembre,

Asisten a las reuniones programadas en el auditoric del edificio del
Comando de Personal en coordinacion con la Seccidn de Ascensos de
la Direccién de Persconal en las cuales se debe rendir informacidn
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3)

4)

5)

€)

7)

8)

9)

completa y  detallada del personal en  estudio para ascenso
discriminando cada una de las novedades de sanidad y justicia,

Los estudios gue realiza el Comité son de caracter CONFIDEMNCIAL no
se debe divulgar informacion acerca de los aspectos estudiados
s0 pena de la sancion a la que haya lugar.

Se deben programar reuniones internas con el proposito de verficar
el avance del estudio, que permitan corregir las observaciones
que se puedan presentar.

El resultado del estudic deberd enlregarse de acuerdo con el
formato  establecido (plantillas de estudio), a la Seccion Ascensos de
la Diraccion de Personal.

Los Comités de evaluacidn de  ascensos de Oficiales y
Suboficiales estdn en la obligacion de observar todas las pautas
establecidas de acuerdo con la normatividad vigente, durante el estudio
para hacer una recomendacion veraz al Comandante del Ejercito,
sobre el ascenso 0 no ascenso de cada postulado.

Los Comites deben entregar los soportes del parsonal que no se
proponen para ascenso debidamente motivados.

Una wvez finalizado el estudio los Comites de evaluacion de
ascensos deben entregar a la Direccion de Personal un
BACKUP con la informacion del resultado que permita su consulta
en cualquier momento (medio fisico y magnético) adjuntando
mediante oficio los aspeclos positives, negativos  y aspectos  por
mejorar  dando las respectivas recomendaciones con el
proposito  de retroalimentar el proceso y asi corregir y mejorar futuros
estudios para ascenso.

Teniendo en cuenta las necesidades de la Fuerza y las plantas de
personal vigentes, se deben observar las condiciones personales y el
desempeno Institucional del personal considerado para ascenso.

10) Coordina la Prueba Fisica de los Oficiales de grado Teniente Coronel

Pairia, Honor, Leakazd

“Drans e IO0ES MUSSITAS BCIuBCIONES”

Feen |8 causa
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considerados para ascenso al grado de Coronel.
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11) En la reunién con el sefior General Comandante del Ejército Nacional

se debe llevar el acta debidamente firmada por los integrantes del
Comite, donde se especifique el personal que cumplid los requisitos
W las novedades del personal pendiente por sanidad, justicia,
clasificaciones y cursos.

e. Funciones Subcomité de Gestion

1)

2]

3

4)

3)

E)

7)

Realiza el estudio previo al personal considerado para ascenso con el
fin de preseleccionar el personal postulado,

Concentra los folios de wvida del Oltimo lapso evaluable del
personal postulado v verifica que los lapsos evaluables de afios
anteriores se encuentren en historial laboral del postulado.

Concentra los conceptos de idoneidad, las fotografias de tamano 7x11
de cuerpo enterc con vy sin gorra, vy fotografias de tamano 3x4 fondo
azul tipo carnet de todo el personal postulado.

Consolida las fotocopias de las cedulas de ciudadania al 150 % del
personal de Oficiales y Suboficiales postulados.

Concentra las fichas medicas del personal para postenormente ser
entregadas a medicina laboral de la DISAN.

Comunica por medio de oficios o radiogramas a los Oficiales vy
Suboficiales gque presenten novedades de sanidad y justicia con el fin
de dar solucién oportuna.

Entrega toda la documentacion mencionada anteriormente en la fecha
que el Comando de Personal asi o ordene.

f. Funciones Subcomité Etica y Moral

1)

2)

Patrin, Honar, Leatad

Fi &n la causa

www. ejercibo. milea.

“Dias an todas nusstras. actuacianes” b f“%
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Concentran las plantillas del estudio de Etica y Moral del personal
postulado para que posteriormente sean entregadas al presidente del
Comité.

Realiza el estudio previo al personal considerado para ascenso
basandose en el formato  del Anexo "B plantila de Etica y Moral
con el fin de preseleccionar el personal postulado. El personal qua

Tdionds ST |
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3)

4)

resulte aplazado por sanidad debe presentarse en la Direccion de
Sanidad del Ejército en la ciudad de Bogola para solucionar su
novedad.

En caso de gue un Oficial v Suboficial sea considerado para ascenso
en las respectivas fechas establecidas en la circular e incurra en faltas
como Inasistencia al Servicio, el Comandante de la Unidad Tactica
debe enviar a la Seccion de Ascensos de la Direccion de Personal del
Ejército, al acta debidamente diligenciada con las respectivas pruebas
para ser excluido del proyecto de Orden Administrativa de FPersonal y/o
Decrato.

Se aclara gue ser considerado para ascenso, no implica garantia del
ascenso, eslo depende también de otros factores distinlos al requisito
de tiempo minimo en el grado, como son lista de clasificacion para su
ascenso durante el grado, aptitud psicofisica, estudio hoja de vida,
situacion juridica y vacantes existentes en el grado conforme al Decreto
de Planta respectivo.

12. Ordenes vy directrices relacionadas con los criterios de seleccion y comisiones
para los grados de sargento mayor y sargento mayor de comando del ejército

nacianal.

a. Criterios generales para la seleccion.

1) El Comando de Personal debera conformar un comiteé de estudio para la
seleccion y recomendacion al Comandante del Ejército, de los aspirantes
gue pueda ascender al grado de Sargento Mayor y Sargento Mayor de
Comando, asi como el aspiranie al grado de Sargento Mayor de Comando
Conjunto en representacion de la Fuerza ante el Comando General de las
Fuerzas Militares, gquienes se encargardn de la verificacion del cumplimiento
de los requisitos de ley establecidos en el Arl. 54 del Decreto Ley 1730/00,

modificado por el Art. 12 de la Ley 1104 de 2006
2) Los Subcficiales aspirantes a los grados mencionados anteriormente, seran

estudiados una sola vez. De igual forma su permanencia en la Institueidn
queda sujeta a los Arl. 51 (disponibilidad de planta), Art. 55 modificado por el
Art. 13 de la Ley 1104 de 2006 (tiempo minimo en el grado) y Art, 105 del
Decreto Ley 1790 de 2000 {edad de retiro en el grado).

13.Criterios para la seleccion del aspirante al grado de sargento mayor de comando

conjunto.

Pairia, Honoi, Lealsd
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d,

b.

Haber sido seleccionado por el Comité Evaluador del Comando del Ejército,
encargado de estudiar los candidatos para ascender al grado de Sargento
Mayor de Comando Conjunto v ser propuesto por el Comando de la Fuerza
ante el Comando General de las Fuerzas Militares.

Cumplir con los requisitos minimos establecidos en el articulo 12 de la Ley
1104 de 20086, el cual modifica el articulo 54 del Decreto Lay 1780 de 2000.

14.Criterios para la seleccion y distincion del sargento mayor del comando del
Ejército.

.

b.

Haber cumplide con su comision como Secretario del Agregado Militar,

Pertenecer a las armas de combate del Ejército o del Cuerpo Logistico en
cualquiera de las especialidades de |la Fuerza, segun la clasificacion
establecida en el articulo 2 de la Ley 1104 de 2006, la cual modifica el articulo
10 del Decreto Ley 1730 de 2000,

. Tener una excelente hoja de vida fundamentada en meéritos y reconocimientos.

. Haber cursado y aprobado el programa integral para Suboficiales de alta

jerarquia de las Fuerzas Militares para Sargentos Mayores y sus equivalentes
en las Fuerzas,

. No haber solicitado el retiro del servicio activo.

En el proceso de seleccion seran factores excluyentes si es hallado
responsable con fallo ejecutoriado en investigaciones disciplinarias o
administrativas o haber sido condenado con sentencia ejecutoriada en materia
penal; asi como lener investigaciones vigentes de cualquier tipo en el momento
de la seleccion.

15.Pautas para el posicionamiento del cargo de sargento mayor del ejércita,

Falria. Homor, Lealad
“Chos- @n todas niestras acluacionss”
Fean la causa

Garrara 54 Mo, 26 - 25 CAN
Cenmidatdar Ma, 4281474 Ex. 389
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Presentacion del sargento mayor del ejército mediante acto protocolario.

1) Sera presentado en una formacidn especial en la Escuela Militar de
Suboficiales y a su vez servira de reconocimiento y despedida del Sargento
Mayor del Ejercite saliente. Este acto sera presidido por el sefior Brigadier
General yo Coronel Comandante del Fuerte Militar de Tolemaida, con &l
acompanamiento de los sefores Sargentos Mayores de Comando de las

LRELCION .- EULLIS [ERALES JE I
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Divisiones, Sargentos Mayores organicos de las Unidades Operativas
Menores vy Tacticas de las Guarniciones de Bogota y Fuerte Militar de
Tolemaida.

2) La imposicion de la distincidn de la jineta de grado como Sargento Mayor del
Ejército; serd efectuada por el senor General Comandante del Ejército
MNacional.

16.Tiempos Minimos de Ascenso
a. Suboficiales
1) Cabo Tercero 3 afios
2) Cabo Segundo 3 afios
3) Cabo Primero 4 anos
4) Sargento Segundo 5 anos
5) Sargento Viceprimero 5 anos
8) Sargento Primero 5 afios

Palra, Honoi, Lealsd

“Dhgs en odas nuestas achunciones”
Feen la causs

Cormora 54 Hao, 26 = 25 CAMN
Conmatador Mo, 4261474 Ex, 3100
wiwew ajercilo mil.co

. La aplicacién del tiempo minimo en los grados de Subteniente y Cabo Tercero

y sus equivalentes en las fuerzas, empezara a regir para el personal que
asciende a partir del 1 de enero del ano 2001.

Atendiando el sistema de evaluacion y clasificacién, y acciones extracrdinarias
de wvalor o resultados operacionales, la Junta Asesora del Ministeno de
Defensa para las Fuerzas Militares podra autorizar ascensos de hasta el 10%
de cada promocion de oficiales de cada fuerza, hasta con un afio de
anterioridad al tiempo minimo establecido en el presente articulo.

. Los Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares ingresaran al escalaton en

periodo de prueba por el témino de un (1) afo durante el cual seran
evaluados para apreciar su eficiencia, adaptacion y condiciones para el
senvicio y podran ser refirados en cualquier momento cuando s& evidencie
deficiencia, falta de adaptacién y/o de condiciones para el desempefio en el
cargo o senvicio, o a mas tardar dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes al vencimiento del periodo de prueba,

. Los oficiales y suboficlales que superen el periodo de prueba y obtengan

concepto favorable para continuar en las Fuerzas Miltares quedaran
automaticamente en propiedad en el respectivo grado, los que no superen &l
periodo de prueba seran retirados del servicio activa.

P
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1)
2)

3)

4)

3}

B)

7)

Faina. Honar, Laaltad
“Duoe &n todas nuestras actuackines”

Fien la causa
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Articulo 37, Escalatonamiento de profesionales en el cuerpo administrativo.

Los profesionales con titulo de formacicn universitaria gque soliciten
incorporarse como Oficiales del Cuerpo Administrative y gque sean
aceplados, deberan realizar y aprobar un curso de orientacién militar, al
término del cual seran escalafonado en el grado de subteniente o teniente
de corbeta previo concepto de la Junta Asesora del Ministerio de Delensa
para las Fuerzas Militares.

Paragrato 1o0. Los profesionales con especializacion, maestria o doctorado
en areas de interés institucional, previa y claramente especificadas en la
respectiva convocatoria, seran escalafonado en el grado de tleniente o
teniente de fragata de acuerdo con la reglamentacicn vigente.

Pardgrafo 2o0. Los fitulos profesionales expedidos por instituciones
extranjeras serdn aceptados para todos los efectos de este decreto,
siempre que sean reconocidos por la entidad estatal a la cual se haya
conferido esta funcion.

Articulo 38. Escalafonamiento de profesionales, tecndlogos o técnicos
profesionales come oficiales o suboficiales respectivamente de las armas y
del cuerpo logistico en el ejército; del cuerpo ejecutivo, del cuerpo de
infanteria de marina y del cuerpo logistico en la armada; de! cuerpo de
vuelo, del cuerpo de seguridad y defensa de bases aéreas y del cuerpo
logistico en la fuerza aéraa,

Los profesionales civiles con titulo de formacidn universitaria, y de acuerdo
con las necesidades de las Fuerzas, que soliciten Incorporarse como
Oficiales de las Armas y del Cuerpo Logistico en el Ejército; del Cuerpo
Ejecutivo, del Cuerpo de Infanteria de Marina y del Cuerpo Logistico en la
Armada; y como Oficiales del Cuerpo de Vuelo, del Cuerpo de Seguridad y
Defensa de Bases Aeéreas; y del Cuerpo Logistico en la Fuerza Aérea, y
que sean aceptados, deberan realizar y aprobar un curso de formacion y
capacitacion en la respectiva Escuesla de Formacion de Oficiales, de
acuerdo con la programacion gue aprueben los Comandantes de Fuerza, al
términa del cual seran escalafonado en el grado de Subteniente o Teniente
de Corbata, previo concepto de la Junta Asesora del Ministerio de Defensa
para las Fuerzas Militares.

Los tecndlogos o técnicos profesionales civiles con titulo de formacion
Tecnologica, y de acuerdo con las necesidades de las Fuerzas, que

L3
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8)

9]

10)

11)

Patra, Honor, Lealtad
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soliciten incorporarse como Suboficiales de las Armas y del Cuerpo
Logistico en el Ejército; del Cuerpo de Mar, del Cuerpo de Infanteria de
Marina y del Cuerpo Logistico en la Armada; y como Suboficiales del
Cuermpo Técnico Aerondutico, del Cuerpo Tecnico de Seguridad y Defensa
de Bases Aéreas y del Cuerpo Logistico Aeronautico en la Fuerza Agrea, y
que sean aceptados, deberan realizar y aprobar un eurso de formacion y
capacitacion en la respectiva Escuela de Formacion de Suboficiales, de
acuerdo con la programacion que aprueben los Comandantes de Fuerza, al
término del cual seran escalafonado en el grado de Cabos Terceros en el
Ejército y en el Cuerpo de Infanteria de Marina de la Armada, como
Marinerc Segundo en los demsas Cuerpos de la Armada y como Suboficial
Agrotécnico en la Fuerza Asérea.

Los aspirantes a ingresar como oficiales o suboficiales del Cuerpo
administrativo seran incorporados mediante disposicion del respectivo
comandante de fuerza, tendran la calidad de alumnos durante su
permanencia en las escuelas de formacion o en las unidades autorizadas
para realizar cursos de suboficiales y devengardn una bonificacion mensual
igual o equivalente a dos salarios minimos mensuvales o a un salario
minimo, segun se trate de aspirantes a oficiales o suboficiales.

Por necesidades instilucionales los Comandantes de Fuerza, podran
seleccionar dentro del personal de suboficiales, a qulenes por sus
condiciones militares, experiencia y conocimientos puedan ser preparados
como oficiales en las respeclivas escuelas de formacion, los que sean
aceplados para ingresar como alumnos, pasaran en comision de estudios
por el tiempo de duracion de los correspondientes cursos.

Por necesidades instilucionales los Comandantes de fuerza, podran
seleccionar dentro del personal de Scldados e Infantes de Marina, a
quienas por sus condiciones militares, experiencia y conocimientos puadan
ser preparados como oficiales o suboficiales en [as respectivas escuelas de
formacion.

Para cbiener el grado de Subteniente en el Ejercito, en el Cuerpo de
Infanteria de Marina de la Armada y en la Fuerza Aérea y el grado de
Teniente de Corbeta en los demas cuerpos de la Armada Macional, son
requisitos indispensabies haber cursado y aprobado los estudios
reglamentarios, en las escuelas de formacion de Oficiales y ser propuestos
por el Comandante de la respectiva Fuerza.
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12)

13)

14}

15)

Para obtener el grado de Cabo Tercero en el Ejército, o su equivalente en
las otras Fuerzas, se requiere aprobar los comespondiantes cursos, en las
Escuelas de Formacion de Suboficiales, o en las Unidades autorizadas
para adelantarlos, v ser propuestos para el efecto por el Director o
Comandante de |la respectiva escuela o unidad.

Exceptuense los alumnos de las escuelas de formacion de oficiales y
suboficiales gque sean enviados por el Gobierno Nacional en comisidn, a
adelantar estudios en institutos militares del exterior para obtener el primer
grado en la carrera de oficial o suboficial, grado gue les sera reconocido
para su ingreso al respectivo escalafon. Una vez escalafonado, deberan
efectuar el curso de ambientacion a la normalividad de la carrera militar
nacional en la respectiva escuela de formacian

Podran ingresar al curso de formacion de oficiales o subcficiales en las
respeclivas escuelas, 10s nacionales de ofros paises que sean aceptados
por el Goblerno Macional, a quienes se les conferira &l titulo de oficial o
suboficial honorario, previa aprobacion del correspondiente curso.

Previo concepio de la Junia Asesora del Ministeric de Defensa para las
Fuerzas Militares, el Ministro de Defensa Nacional, cuando asi le haya sido
delegado por el Presidente de la Republica para el caso da los oficiales,
podra autorizar la incorporacion al respectivo escalafén a los nacionales
colombianos gue hayan adelantado por su cuenta los estudios necesarios
para cbtener el prmer grado en la carrera de oficial o suboficial en
institutos de formacion militar en el exteror. Una vez escalafonado,
deberan efectuar un curso sobre la normatividad de la carrera militar
nacional en la respectiva escuela de formacian.

17.Cambio de arma, cuerpo y/o especialidad.

a. Previo concepto de la Junta Asesora del Ministerio de Defensa o de los
comandos de fuerza, los oficiales hasta el grado de mayor o capitan de corbeta
y los suboficiales hasta el grado de sargento primero, suboficial jefe o suboficial
técnico subjefe inclusive, podran cambiar a solicitud propia de arma, cuerpo o
especialidad dentro de la respectiva fuerza, asi como pasar de una fuerza a

otra

. Las limitacionas del presente articulo no se tendran en cuenta cuando se

trate de cambios impuestos por necesidades organicas de las Fuerzas Militares
o del sericio.

b. Los

Patrin. Horor, Laaktad
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y los de los suboficiales por orden administrativa del Comando General de las
Fuerzas Militares cuando se trate de cambio de fuerza y por orden
administrativa del respectivo comando de fuerza cuando sea cambio de arma,
cuerpo o especialidad.

c. Los oficiales y suboficiales a quienes se les autorice el cambio de fuerza,
deberan adelantar el curso de ambientacion a la normatividad de la nueva
fuerza de acuerdo con la reglamentacion que expidan los Comandantes de
fuerza.

d. No obstante lo dispuesto en el arliculo anterior podra disponerse por el Ministro
de Defensa Nacional o por los comandos de fuerza respectivamente, el cambio
de arma, cuerpo o especialidad, de aquellos oficiales y suboficiales que previo
concepto de la Direccion de Sanidad de |a respectiva fuerza, presenten
lesiones adquindas en combate o en el sernvicio por causa y razon del mismo,
gue los incapaciten.

e. Cuando las lesiones sean producidas en actos del servicio, por causa y razon
del mismo, en combate o como consecuencia de la accidén del enemigo, el
Ministro de Defensa Naclonal, podrda destinar en comision de estudios al
lesionado para que adgquiera conocimientos que le habiliten en el desempeno
de cargos requeridos por ka Institucion.

1B. Procedimiento cambio de fuerza, cuerpo y/o especialidad.
a. Oficiales,

1) El aspirante debe enviar a la Direccion de Personal, la siguiente
documentacion con el fin de iniciar proceso de estudic yo postenor
aprobacion:

a) Solicitud dirigida al Ministro de Defensa Nacional.
b) Solicitud dirigida al Comandante del Ejercito Nacional.
c) Certificado de aptitud psicofisica expedido por la Direccion de Sanidad,
vigencia 3 mases.
d) Acreditar especialidad protesional o tecnica.
e) Antecedentes penales, vigancia 1 ano.
fi Antecedentes disciplinarios, vigencia tres meses.
gl Antecedentes de contraloria, vigencia tres meses.
h) Concepto idoneidad y apoyo |efe inmediato
iy Folocopia cédula ciudadania
Patria, Honee, Loafiad
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i) Copia junta medica si el cambio s| es por sanidad

k) Oficio indicando si ha solicitado o no tribunal médico con respecto a la
junta medica.

I} Concepto de los comandantes de fuerza en el caso de cambio fuerza.

19. Procedimiento cambio de arma inteligencia y aviacion.

a. el aspirante debe enviar a la direccion de personal, la siguiente documentacion
con el fin de iniciar proceso de estudio y/o posterior aprobacion por el sefor
comandate de comando de personal

b. suboficiales.
Los Comandos Funcionales solicitante, entrega la siguiente documentacion a la
Direccion de Personal - Seccidn Ascensos para ser verificada y posteriormente
ser incluidos en el acto administrativo:

1) Solicitud dirigida al Comandante del Ejercito Nacional,

2) Cerificado de aptitud psicofisica expedido por la Direccidn de Sanidad,
vigencia 3 meses.

3) Acreditacion de especialidad profesicnal o técnica.

4) Antecedentes penales, vigencia 1 afio..

5) Antecedentes disciplinarios, vigencia tres meses.

&) Antecedentes de contraloria, vigencia tres meses.

7} Concepto del Jefe Inmediato.

8) Fotocopia cédula ciudadania.

20.Reintegro Oficlales y Suboficlales por Solicitud Propia

a. Constitucian politica de Colombia

b. Decreto ley 1790 de 2000: "Por el cual se modifica el decreto que regula las
normas de carrera del personal de oficiales y suboficiales de las fuerzas
militares”.

c. Decreto 1512 de 2000 ant 57 11 de agosto 2000. Aprobar o modificar las
clasificaciones de los oficiales y recomendar al gobierno, por intermedio  del
ministerio de defensa nacional los ascensos, llamamientos al servicio y retiros
de los oficiales. De las fuerzas militares y de la policia nacional, asi como
recomendar los nombres de los oficiales superiores que deban asistir a los
cursos reglamentarios, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

d. Directiva permanente de Instruccion y Entrenamiento

g. Politicas y Criterios del Comandante del Ejército

Patria, Honor, Leafsd
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21. Procedimiento reincorporacién o llamamiento especial al  servicio del personal
de oficiales y/o suboficiales.

22.Procedimiento para el reintegro por solicitud propia.
a. Direccidn de Personal.

1) Recibe las solicitudes de reintegro y verifica que cumplan con los requisitos
de acuerdo a los anexos de esta Directiva. Asi mismo da inicio al proceso de
reincorporacion.

2) Recibe de |la Direccidn de Sanidad, Direccion de Reclutamiento, Direccion de
Instruccion y Entrenamientc y Central Contrainteligencia, la informacion,
estudio v anadlisis de antecedentes de su competencia, necesarios para
agilizar y culminar acertadamente el proceso de reincorporacion.

3) Elabora el Acto Administrativo de reincorporacion de Oficlales y Suboficiales,
que cumplan con los requisitos exigidos de acuerdo al Art. 117 v 118 del
Decreto Ley 1790 de 2000 y parametros de la presente Directiva.

4) El personal considerado para la meincorporacion sera  remitidos a la
Direccion de Sanidad Militar, ella suministra informacién sobre donde se
pueden realizar las pruebas psicoldgicas necesarias para el proceso de
reincorporacion.

5) Suministra las cédulas militares el personal reincorporado.

6) Establece el reconocimiento del subsidio familiar a8 que tiene derecho el
personal reincorporado en la Seccion de Ejecucion Presupuestal, previa
entrega de los documentos soportes, por parte de los interesados.

7} Establece el cupo por grados del personal a reincorporar teniendo en cuenta
la planta autorizada para el personal de Oficiales y Suboficiales, previo
estudio de la Seccidn de Planes y Estadisticas. El cual debe ser autorizado
por el Ministerio de Defensa para el caso de Oficiales y el Comandante del
Ejército para los Suboficiales.

8) La Seccidn de Ejecucidn Presupuestal de acuerdo a INPER emitido por la
Unidad a donde fueron trasladados, cancelara los pagos al personal
reincorparado.

9) Asesora ios pasos que debe efectuar el personal reincorporado para el
proceso de afiliacion al Sistema de Salud de las Fuerzas Militares como
socios activos del Club Militar 6 el Circulo de Suboficiales y activacion de la
cuenta individual en la Caja de Honor.

10) La Direccion de Personal inicia el proceso de reincorporacion y la
realizacion del aclo administrativo correspondiente al personal de Oficlales y
Suboficiales. La culminacion del proceso en el personal de Oficiales estara
predeterminado por los terminos impuestos por el Comando General de las

Fatra. Hamar, Laaltad
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Fuerzas Militares, &l Ministerio de Defensa, y la firma una vez sea revisado
por la Presidencia de la Republica.

11) Entera por escrifo y en forma personal a quienes hayan sido seleccionados
a ser reincorporados o quienes deban cumplir la orden de reincorporacion
por orden judicial,

12) Previa aprobacion del reentrenamiento destina al personal reincorporado a
las unidades de acuerdo a las necesidades de las mismas.

23.Coordinaciones
a. Direccion de Sanidad.

1) Realiza los examenes correspondientes & la ficha médica de ingreso.

2) Evalua los examenes que |los aspirantes se practican en las diferentes
entidades de salud (particulares). Expide el Cerificado de Aptitud
Psicofisica.

3) Presenia a la Direccion de Personal, el reporte del personal apio y no apio
por sanidad para reincorporacion.

4) Realiza el concepto psicoldgico para la expedicion del Cerificado de Aptitud
Pzicofisica.

5) La Direccion de Sanidad tendra diez (10) dias habiles para expedir el
Centificado de Aptitud Psicofisica.

6) Analiza y recomienda la reincorporacion de personal con Junta médica
laboral anteriores.

b. Direccion de Familia y Bienestar.

1) Verifica el diligenciamiento de los formularics de seguros de vida del
personal reincorporado.

c. Central De Contrainteligencia,

1) Elabora los Estudios de Seguridad Personal (ESP) analizando los
antecedentes de veracidad y garantia para la Institucion, y envia el grado de
confianza de cada estudio a la Direccion de Personal para continuar con el

proceso,

2) Realiza el examen de poligrafia y emite los resultados a la Direccion de
Personal.

Patda, Honor, LesRad
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3) Efectia un trabajo continuo de inteligencia y contrainteligencia, durante todo
el proceso de reincorporacion.

4) Asigna una persona responsable del proceso de reincorporacion en el
Tramite anteriormente mencionados, y en un termino de diez (10) dias
habiles entrega los resultados a la Direccidn de Personal.

d. Comando de Loglistica

1) Suministra las dotaciones necesarias, en cuanto al material de intendencia,
como (dos camuflados, un par de botas, un uniforme No.03. medias,
camisetas verdes y blancas,) para el personal de Oficiales y Suboficiales
reincorporados.

e. Comando de Division

1) Envia al Comando De Personal (DIPER Seccidon De Ascensos y Retiros) los
conceptos de idoneidad profesional, sobre el desempefic del personal
reintegrado en el lercer y sexto mes, luego de haber efectuado presentacion
en la unidad, anexando aspectos positivos y recomeandaciones.

24, Instruccionas generales de coordinacion

a. La reincorporacion de los Oficlales y Suboficiales, debe tener como objetvo
principal el cumplimiento de la misién Institucional, supliendo las vacantes de la
planta anual autorizada para el Ejército Nacional.

b. Los Oficiales y Suboficiales reincorporados, se destinaran a unidades de combate
que presente déficit de personal, para asi mantener el promedio de efectivos de
cada Unidad.

¢. La alimentacion suministrada al personal reintegrado, durante la fase de
reentrenamiento

d. sera cancelada por cada Oficlal o Suboficial.

e. En caso de que el aspirante se reincorpore no apruebe alguno de los requisitos
estipulados en la presente Directiva v sus anexos, debe ser informado de manera
inmediata y por escrito de la ferminacion del proceso de reincorporacion.

Fairia, Honor, Loalted
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f. El aspirante a reincorporarse que sea rechazado no volverd a ser tenido en cuenta
para un nuevo estudio.

g. El proceso de reincorporacion es individual y no requiere intermedianos, asi mismo
el Ejército Macional no se costeara los gastos generados por el alojamiento,
alimentacion U otros gastos de perscnal, que se generen por parte del solicitante en
gl proceso de su reincorporacion.

h. Los Comandos de Unidades a todo nivel tienen la obligacion de informar a los
aspirantes, que la solicitud de reincorporacion  implica llamamiento al Servicio
Activo del Ejército Nacional, de acuerdo al Decreto ley 1790 de 2000 y que su
negativa despues de cumplir el proceso y ser elegido, genera sanciones penales y
disciplinarias.

.. Los cambios gue se realicen a lo ordenado en |la presente Directiva y sus anexos,
seran dispuestos por el Comando del Ejército e informados oportunamente.

j. El personal reincorporado una vez sea destinado a las diferentes unidades debera
gjercer sus funciones en los puestos de mando por un periodo de 3 meses antes
de ser destinado a operaciones de combate.

25, Procedimiento para el reintegro por fallo judicial.

a. Son reintegrados a la Fuerza el personal de Oficiales y Suboficiales a quienes se
les ordene su reincorporacion mediante fallo judicial debidamente ejecutoriado, el
cual sera remitido al Grupo Contencioso del Ministerio de Defensa para su revision
y visto bueno, con el fin de iniciar el tramite del acto administrativo del reintegro.

b. El personal refirado que sea reintegrado al servicio activo, tendra la antigiiedad que
se le reconozca en el acto administrativo de conformidad con las normas vigentes;
una vez sea nofificado de su reintegro, disfrutara de los lapsos de vacaciones a que
tenga derecho, de acuerdo a lo informado por la oficina de Ausencias Laborales de
la Direccion de Personal.

c. Debera realizar un reentrenamiento militar a cargo de la Jefatura de Educacion y
Dactrina, al tamino del cual sera destinado a unidades tacticas, con el fin de
mantener el promedio de efectivos de cada Unidad.

26. Para reincorporacion o llamamiento especial al  servicio del personal de Oficiales
y/o Suboficiales.

Patna, Honor, Leakad
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a. Documentacion que debe reunir el personal refirado aspirante a reintegro o
llamamiento al senicio activo.

1)

Oficiales solicitud dingida al Comandante del Ejército, Ministro de Defensa y
Presidente.

Suboficiales solicitud dirigida al Comandante del Ejército.

Fotografia de 7x8 fondo azul rey en civil con corbata.

Fotocopia de la cedula de ciudadania al 150%.

Fotocopia cedula militar de retirado al 150%.

Pasado judicial (por parte de la policia).

Cerificado antecedentes disciplinarios (procuraduria).

Extracto hoja de vida (Atencion al usuario).

Concepto del Estudio de Seguridad, Entravista y Prueba de Poligratia (Central
de Contrainteligencia Ejército).

Certificado de Aptitud Psicotisica (Direccion de Sanidad).

Dos recomendaciones personales y laborales;

a) Las recomendaciones para Suboficiales deben ser de Sargento Primero,
Sargento Mayor, Capitan, Mayor, Teniente Coronel, Coronel, General.

b) Las recomendaciones para Oficiales deben ser de Mayor, Teniente
Coronel, Coronel, General.

c) Concepto de idoneidad ultimo Comandante (activo), registrando el
desempefo en cada uno de los siguientes indicadores: ética militar,
condiciones personales, condiciones profesionales, condicioneas familiaras,
condiciones morales, desempefio en el cargo, ejercicio en el mandao,
cultura fisica, moral patrimonial. (se debe relacionar un nimero telefonico
de contacto del Comandante de Unidad que emite &l concepto).

27 .Perfil del reintegrado.

a. Etica Militar

1) Se dara gran Importancia al concepto emitido como resultado a la

entrevista psicolégica dando priofidad a los mejores resultados que
demuestren sus condiciones aticas y su fe en |a causa.

b. Condiciones perscnales.

Pata, Haror, Laalad
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c.

J.
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Condiciones Profesionales

1} Sus cursos y especialidades serdn de gran aporte para la institucidn en sus
conocimientos en las diferentes ramas y trasegares de la vida militar.

. Condiciones Familiares

1) El soporte de un gran militar es su familia y de ahi derivan una serie de
COmpromisos y virtudes como son la responsabilidad, tener unas metas
trazadas a futuro. La abnegacion con el ejército y con sus familias,

Condiciones Morales

1) Durante su pericdo en la institucion no debe lener investigaciones penales,
informativos administrativas y disciplinarios.

. Desempefio en El Cargo

1) Seran analizados en el lolio de wvida sus conceplos, anotaciones,
felicitaciones anles de su retiro y las recomendacionas de sus jefes
inmediatos durante el retiro seran tenidos encuentra en un analisis de sus
cualidades.

. Ejercicio del Mando

1) Sera verificado con sus superiores mediante conceptos de los mismos.

. Cultura Fisica

1} El oficial o suboficial gue aspire al reintegro deberd tener un excelente
estado fisico dentro de las medidas talla y pesoc; Mo tener juntas médicas
que impidan sus labores cotidianas.

Maral Patrimonial

1} Mediante estudio de contrainteligencia y la documentacion correspondiente
se evaluara su situacion patrimonial con el fin de garantizar la honestidad
de los aspirantes a reingresar a la fuerza,

Excelente presentacion personal
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1) El porte militar de un reintegrado de un reintegrado de vera ser gxcelante,
su puleritud en el cuidado personal y sus maneras de expresion seran
reflejo anticipado del futuro militar

28.El aspirante a reincorporacion gque entregue todos los documentos establecidos
serd objeto de estudio, la aprobacidn sera por determinacidn del Comandante de
la Fuerza.

a. Requisitos del personal retirado aspirante a reintegro o llamamiento al servicio
activo

1) Solo serdn considerados quienes hayan sido retirados por la causal
SOLICITUD PROPIA o en cumplimiento de orden judicial.

2) No exceder los dos (02) anos de retiro de |a insfifucion.

3) No estar enmarcado en la causal de retiro establecida en &l Articula 103,
104,105 del Decreto Ley 1730 y prever que durante el transcurso del grado
en el que fue reincorporado no cumpla con el limite de edad previsto por la
bery.

4) No registrar antecaedentes penales ni disciplinarios.

5) No registrar ausencias laborales.

6) No pertenecer al cuerpo administrativo o cuerpo de la justicia penal militar.

7) No registrar informativas administrativos por perdida o daho de bienes
fiscales de manera dolosa

b. Pasos en el proceso de reintagro o llamamiento al servicio active.

1) Solicitud de reintegro por parte del interesado (cancilleria del ejército)
2) Estudio hoja de vida

3) Prueba psicologica (sanidad militar)

4) Examenes médicos ordenados por (sanidad militar)

5) Estudio de seguridad (E.S.P.) Con su respectivo grado de confianza
6) Radicacion de la documentacidn (carpeta celuguia- oficina de ascensos)
7) Verificacion y analisis de la decumentacicn seccion ascenso

8) Remision de la documentacion

9) Emisién de respuesta dado el caso (posifivo — negativo)

10) Expedicion del acto administrativo

11} Comunicacion de la decision

¢. Pruebas practicadas en el proceso de reintegro o llamamiento al servicio activo

1) Estudio de seguridad de personal (Central de Contrainteligancia)

Paira, Honoil, Laahad
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2) Conceplo grado de confianza (Central de Contrainteligencia).
d) Paligrafo ( Central de Contrainteligencia)

4) Ficha médica (Direccion de Sanidad)

5) Examenes psicoldgicos en la Direccidn de Sanidad

6) Prusba fisica (Jefatura de Educacion y Doctrina)

29.Frocedimiento para el retiro de oficiales y suboficiales.

a. El retiro de Oficiales y suboficiales se hace de acuerdo con lo estipulado en el
Decreto Ley 1790 de 2000 Tiulo IV “DE LA SUSPENSION, RETIRO,
SEPARACION ¥ REINCORPORACION" Capitula Il “DEL RETIRO", Capitulo Il

"DE

LA SEPARACION.

b. Articulo 99. Retiro.

1)

2

3)

El retiro de las Fuerzas militares es la situacidn en la que los oficiales y
suboficiales, sin perder su grado militar, por disposicion de autoridad
competente, cesan en la obligacion de prestar servicios en actividad, El
retiro de los oficiales en los grados de oficiales Generales y de insignia,
Coronel o Capitan de Navio, se hara por decreto del Gobiemno; v para los
demas grados incluyendo los suboficiales, por resolucion ministerial,
facultad gue podrd delegarse en el Comandante General o Comandantes
de Fuerza.

Los retiros de oficiales deberan someterse al concepto previo de la Junta
Asesora del Ministerio de Defensa para las Fuerzas Militares, excepto
cuando se trate de oficiales generales o de insignia, e inasistencia al
servicio sin causa justificada, de acuerdo con lo pravisto en el Codigo Penal
Militar para el delito de abandono del servicio,

El retiro se producird sin perjuicio de la posibilidad de reincorporacion,
llamamiento especial al servicio o movilizacion, previstos en este Dacrato,

c. Articulo 100. Causales del retiro.
El retiro del servicio activo para el personal de Oficiales y Suboficiales de las
Fuerzas Militares se clasifica, segun su forma y causales, como se indica a
continuacion:

Faina, Honor, Leakad
“Chios en 10des nosslras aciu

Fe &n & cause
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1) PBetirc Temporal con Pase a la Resarva:

a)
b)

Por solicitud propia.

Por cumplir cuatro (4) anos en el grado de general o almirante.

For llamamiento a calificar servicios.

Por sobrepasar la edad correspondiente al grado.

Por disminucion de la capacidad Psicofisica para la actividad militar.

Por inasistencia al servicio sin causa justiicada de acuerdo con el
tiempo previsto en el Codigo Penal Militar para el delito de abandono
del servicio.

Paor incapacidad profesional de conformidad con el articulo 108 literal a.
Por ratiro discrecional de acuerdo con el articulo 104 de este Decrato.
Par no superar el penodo de prueba.

2] Retiro Absoluto

a)
b)
c)

d}
e)

f)

Por invalidez.

Por conducta deficientea.

Por haber cumplido la edad maxima permmitida para los servidores
publicos de acuerdo con la ley.

For muerte.

Por incapacidad profesional de conformidad con el articulo 108 literales
By L.

Por fuga del personal privado de fa libertad por orden de autoridad
judicial, sin perjuicio de la accion penal y disciplinaria que corresponda.

30.Articulo 101, Solicitud de retiro.

a. Los oficiales y suboficiales de la Fuerzas Militares podran solicitar su retiro del
senvicio activo en cualguier tiempo, y se concedera cuando no medien razones
de seguridades nacionales o especiales del servicio que requieran su
permanencia en actividad a juicio de la autoridad competente, excepto lo
dispuesto en el articulo 102 de este Decreto. ,..°

a) Cuando se presente la circunstancia anterior, &l Comandante de la Unidad
a la cual pertenece, debe plasmar esta situacion en el documento de apoyo
dal retiro, con &l fin de enterar al Comando Superior sobre las condiciones,
aptitudes y perfil profesional del uniformado y coadyuvar a la toma de
decisién en cuanto a la novedad fiscal del retiro.

#airia, Honar, Loalad

L an todas nimsiEs achuacnes’

Fa en la causa
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b)

cj

d)

a)

AL

El retiro por solicitud propia obedece al querer desvincularse de la Fuerza
con cualquier tiempo de servicio, sin que medie otro motivo, mas que la
plena voluntad de no querer continuar en servicio activo, tramitando su
solicitud de retiro y realizando su procedimiento en la Unidad en la cual se
encuentre organico a la fecha de la solicitud.

Una vez recibida la solicitud en la Direccidn de Personal, se verificara la
situacion de vacaciones con el fin de autorizar los lapsos que se tengan
pendientes antes de la novedad fiscal de retiro; el personal gue supere an
tiempo mas de 15 afos de semvicio tiene derecho a los 3 meses de alta.

El personal continuara laborando hasta el dia gque se cumpla la novedad
fiscal de retiro de acuerdo al acto administrativo.

Es responsabilidad directa de los Comandantes de Unidad Tactica o quien
haga en su vez la funcion y los Jefes de Personal o quien haga en su vez la
funcidn, la comunicacion extemporanea del acto administrativo y/o el cese
de actividades del Oficial o Suboficial.

Para el personal de Oficiales, gue solicita su retiro de la fuerza por voluntad
propia, al hacer liegar a las unidades el radicgrama en el que se ordena la
presentacion del personal ante el Comandante del Comando de Personal
del Ejercito Nacional, los jefes de personal o quien haga en su vez la
funcion de las Unidades estan en la obligacion de informar a los
interesados y hacer cumplir la presentacién, con el fin de seguir con el
tramite administrativo.

b. Oficiales

1) Requisios para el retiro por solicitud propia:

a) Sclicitud en forma escrita, (especiticando que el retino de la Fuerza es

por voluntad propia) dirigida ante las instancias respectivas de acuerdo
al grado, sin efectuarse motivacion alguna.

b} Apoyo del Comandante de la Unidad Tactica, Comandante de Brigada y

Comandante Division, de acuerdo al grado.

c) Fotocopia de la cedula de ciudadania legible.
d) Oficiales con menos de 20 afos de servicio, debe anexarse copia del

concepto o entrevista psicolégica en original debidamente diligenciada.

g) Oficiales Generales, (Coronel - General) al sefior Presidente de la

Patras, Honos, LeaRad
“Dics an iodos nuesires. ac

Fa an & causa
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f)

Oficiales Superiores y Subalternos, (ST-TE-CT-MY-TC) al sefior Ministro
de Defensa.

2) Procedimiento adelantado por parte de la seccidn de ascensos de la DIPER

a)
b)

q)
r)

5)
)

Patra, Hongr, Leakad

Do en todas nuesires achuaciones”

Fg an la causa
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Verificacion documentacion (Analisis documentacion Soportada),
Elaboracion radiograma ordenando presentacion ante el Comandante
del Comando de Personal o Director de Personal.

Presentacion de la solicitud de retiro ante la Honorable Junta Asesora
del Ministerio de Defensa Nacional.

Verificar la totocopia de la cedula de ciudadania.

Reporiar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de reliro.
Reportar a la Seccion de Cursos y capacitaciones el inicio del proceso
de retiro

Reportar a la Seccion de Ausencias laborales el inicio del proceso de
retiro

Elaboracién del proyecto de Acto Administrativo de Retiro.

Se elabora la Resclucion para revision juridica de la Direccion de
Personal.

Se inicia con el visto bueno del Oficial seccion de ascensos y refiros,
Director de Personal y Comando de Personal

Se pasa el proyecto de Resolucion, para revisidn juridica Direccion
Negocios Generales.

Se envia a revision juridica del Comandante de Ejército.

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

Ravision juridica de la oficina de negocios generales de Comando
General de lag Fuerzas Militares.

Revision juridica de la oficina de negocios generales del Ministerio de
Defensa Nacional y firma del Ministro del Ramo.

Una vez firmada, registrada y numerada se debe publicar a Comandos,
Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisiones, Brigadas y Unidades
Tacticas, con la novedad fiscal y causal de retiro, para para que a su
vez se proceda a comunicar al interesado.

Recepcidn comunicaciones de retiro enviada por las unidades.
Actualizacién en el Sistema de Informacion y Administracion del Talento
Humanao (SIATH) la novedad de retiro.

Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto administrativo,
ta novedad fiscal y causal de retiro,

Informar a la Seccion Nomina del acto administrativo.
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C.

u) Comunicar a la Seccidn de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracion de la hoja de servicio.
Genarar el extracto de la hoja de vida.

v)
w) Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a [a historia laboral del oficial
o suboficial retirado.

suboficiales
1) Requisitos para el retiro por solicitud propia:

a) Solicitud en forma escrita, (especificando gue el retiro de la Fuerza es
por voluntad propia) dirigida ante las instancias respectivas de acuerdo
al grado, sin efectuarse motivacion alguna.

b) Apoyo del Comandante de la Unidad Tactica, Comandante de Brigada
y Comandante Divisién, de acuerdo al grado.

c] Folocopia de la cedula de ciudadania legible.

d) Folocopia de la cedula de cludadania.

e) Copia del conceplo o entrevisia psicologica debldamente diligenciada.

31.Procedimiento de retiro por solicitud propia

a.
b.

o

b =

- B

=

M.

Patra, Honee, Leakad

“Dhos 8N oders nuseshies achisciones” T
Fe an la causa CARECCI0N D% NEGOTINS (ENERALES JE N
Carrera 54 No. 26 - 25 CAN B e
Canmuiador Mo, 4281474 Es. 39100
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Veriticacion documentacidn (Andlisis decumentacion Soportada).

Elaboracion radiograma ordenando presentacion ante el Comandante del
Comando de Personal o Director de Personal.

Verificar la fotocopia de la cédula de ciudadania.

Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro.

Reportar a la Seccion de Cursos y capacitaciones el inicio del proceso de
retiro

Reportar a la Seccidn de Ausencias laborales el inicio del proceso de retiro
Elaboracion del proyecto de Acto Administrativo de Retiro.

Se elabora la Resolucién para revision juridica de la Direccion de Personal,
Se inicia con el visto bueno del Oficial seccion de ascensos y retiros, Director
de Personal y Comando de Personal .

Se pasa el proyecto de Resolucién, para revision juridica Direccion Negocios
Generales.

Se envia a revision juridica del Comandante de Ejército.

Se envia al despacho del Comandante del Ejércilo para su respectiva firma.

. Una vez fimada, registrada y numerada se debe publicar a Comandos,

Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejércitc Divisiones, Brigadas y Unidades
Tacticas, con la novedad fiscal y causal de retiro, para para gue a su vez se
proceda a comunicar al interesado.

Recepcion comunicaciones de retiro enviada por las unidades.
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p.

Actualizacion en el Sistema de Informacion y Administracion del Talento
Humano (SIATH) la novedad de retirg.

Comunicar a la Seccidn de Ausencias Laborales el acto administrativo, la
novedad fiscal y causal de refiro.

Informar a la Seccion Nomina del acto administrativo.

Comunicar a la Seccidn de Juridica el acto administrativo, la novedad fiscal y
causal de retiro para la elaboracion de la hoja de sarvicio.

Generar el extracto de la hoja de vida.

Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a la historia laboral del oficial ©
suboficial retirado.

32 Articulo 102, Retiro de Oficiales Generales y Almirantes,

a.

Patria, Fanor, Laaltad

*Dins @n todas muesitas aciuscones”
Fa en la causa
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Los Oficiales de Grado Generales o Almirantes, pasaran a retiro temporal con
pase a la reserva, al cumplir dos (2) afos de servicio en el grado, a excepcion
de quien ocupe el cargo de Ministro de Defensa Nacional, por ser su
nombramiento y separacion potestad del Presidente de la Republica.

. El Goblemo Nacional podra promogar hasta por dos (2) afos el término de

retiro de los Oficiales Generales y Almirantes de que trata el presente articulo,
cuando a su juicio las condiciones de Seguridad y Defensa Macional asi lo

aconsejen.

. PARAGRAFO. Los Oficiales Generales y de Insignia de las Fuerzas Militares

que fueren nombrados para desempefiar en propledad los cargos de
Comandante General de las Fuerzas Militares, Jefe de Estado Mayor Conjunto,
Comandantes del Ejército Nacional, la Armada Macional y la Fuerza Aérea
Colombiana, serdn ascendidos al grado inmediatamente superior al que
ostenten, siempre y cuando exista la vacante en la planta de la respectiva
Fuerza y el Oficial haya parmanecido por lo menos una cuarta partes del
tiempo reglamentario del grado. .."

. Oficiales

1) Requisitos para el retiro;

2) Solicitud escrita, (especificando que el retiro de la Fuerza es por voluntad
propia, dirigida al sefor Presidente de la Republica y copia de la cedula de
ciudadania, sin motivacion.
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3) Procedimiento Adelantado Por Parte De La Seccion De Ascensos De La
Direccién De Personal

)
b)

cl
d)
&)
f)

gl
hj

1)
il

K)
1)

mj)

nj

o)

u)

Pedria, Heener, Lisalod

Dios en (odas Mulslias SCIUacanes”

Fo anils causa
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Verificacion documentacion (Analisis documentacion Soportada).
Presentacion de la solicitud de retiro ante la Honorable Junta Asesora
del Ministerio de Defensa Nacional.

Verificar la fotocopia de la cédula de ciudadania.

Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro.
Reportar a la Seccidn de Cursos y capacitaciones el inicio del proceso
de retiro

Reportar a la Seccion de Ausencias laborales el inicio del proceso de
retiro

Elaboracion del proyecto de Acto Administrativo de Retiro.

Se elabora la Resolucion para revision juridica de la Direccion de
Personal.

Se inicla con el visto bueno del Oficial seccidn de ascensos y retiros,
Director de Personal y Comando de Personal.

Se pasa el proyecto de Resolucion, para revision juridica Direccion
Megocios Generales.

Se envia a revision juridica del Comandante de Ejército.

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

Revision juridica de la oficina de negocios generales de Comando
General de las Fuerzas Militares.

Revision juridica de la oficina de negocios generales del Ministerio de
Defensa Nacional y firma del Ministro del Ramo se remite a Presidencia
de la Republica.

Una vez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisiones, Brigadas
y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de retiro, para
para gque a su vez se proceda a comunicar al interesado.

Recepcion comunicaciones de retiro enviada por las unidades.
Actualizacion en el Sistema de Informacion y Administracion del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

Comunicar & la Seccidn de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal y causal de retiro.

Informar a la Seccién Nomina del acto administrabivo,

Comunicar a la Seccion de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal vy causal de retiro para la elaboracion de |a hoja de servicio.
Generar el extracto de la hoja de vida.
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v)

Enviar lo antericres antecedentes de retiro a la historia laboral del
oficial o suboficial ratirado.

33.articulo 103. lamamiento a calificar servicios.

a. Los Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares solo podran ser retirados
por llamamiento a calificar servicios, cuando hayan cumplido los requisitos para
tener derecho a la asignacion de retiro. ..°

b. Oficiales

1} Requisitos Para El Retiro

2]

a) Los Oficiales que tengan el tiempo de servicio requerido para acceder a
la Asignacion de Retiro, pueden ser retirados en forma lemporal con
pase a la reserva por Llamamiento a Calificar servicios.

by Los Oficiales de las Fuerzas Militares sdlo podran ser retirados por
llamamiento a calificar servicios, después de haber cumplido quince
{15) afos 0 mas de servicio.

Procedimiento

a) Verificar tiempo de servicio y analizar esta situacién en el SIATH para
que tenga derecho a la asignacion de retiro.

b} Verficacion documentacion (Analisis documentacion Soportada).

g) Presentacidn de la solicitud de retiro ante la Honorable Junta Asesora
del Ministerioc de Defensa MNacional por causal Articulo 103
llamamiento a calificar servicios.

d} Verificar la fotocopia de la cédula de ciudadania.

g} Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro.

f) Reportar a la Seccion de Cursos y capacitaciones el inicio del proceso
de retiro

g) Reportar a la Seccién de Ausencias laborales el inicio del proceso de
refiro

h} Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de Oficiales que
lleven mas de 15 anos de servicio.

i} Elaboracion del proyecto de Acto Administrativo de Retiro.

[} Se elabora la Resolucion para revision |uridica de la Direccion de
Personal,

k) Se inicia con el visto bueno del Oficial seccion de ascensos y retiros,

Faira, Honge, Lealiad

“[aces B0 iodas nUesTES BCIUBCINGS"

Fean | causa

Carrera 54 Mp. 28 - 25 CAN
Conmutadar Mo, 42687474 Ext. 39300

W oo mil.og

Director de Personal y Comando de Perscnal .
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I}

Se pasa el proyecto de Resolucion, para revision juridica Direccidn
Negocios Generales.

Se envia a revision juridica del Comandante de Ejército.

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

o) Revision juridica de la oficina de negocios generales de Comando
General de las Fuerzas Militares.

p) Rewision juridica de la oficina de negocios generales del Ministerio de
Defensa Nacional y firma del Ministro del Ramo.

q) Una vez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisiones, Brigadas
y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de refiro, para
para que a su vez se proceda a comunicar al interesado.

r) Recepcion comunicaciones de retiro anviada por las unidades,

8] Actualizacidn en el Sistema de Informacién y Administracién del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

1) Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal y causal de retiro.

u) Informar a la Seccion Nomina del acto administrativo,

v) Comunicar a la Seccion de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracidn de la hoja de servicio,

w) Generar el extracta de la hoja de vida.

x) Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a la historia laboral del
oficial o suboficial retirado.

c. Suboficiales

1) Requisitos Para El Retiro

aj

b}

Los Suboficiales que tengan el tiempo de servicio requerido para
acceder a la Asignacion de Refiro, pueden ser retirados en forma
temporal con pase a la reserva por llamamiento a calificar servicios.
Los Suboficiales de las Fuerzas Militares sdlo podran ser retirados por
llamamiento a calificar servicios, después de haber cumplido quince
(15) afios o0 mas de servicio.

2) Procedimiento

aj

b)

Fatria, Henor, Leafiad

“Dics en \odes nuestras actuscionel” [EECCON [ 008 CEERULES BN
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Verificar tiempo de servicio y analizar esta situacion en el SIATH para
que tenga derecho a la asignacion de retiro.
Verificacion documentacidn (Analisis documentacion Soportada).

&
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€)
d)
€

f)

al

hj
I

i

r)

5|

1)
uj

Verificar la fotocopia de la cédula de ciudadania.

Heportar a la Seccidn de Traslados el inicio del proceso de retiro.
Reportar a la Seccion de Cursos y capacitaciones el inicio del proceso
de retiro

Reportar a la Seccion de Ausencias laborales el inicio del proceso de
retiro

Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de suboficiales
que lleven mas de 15 afios de servicio.

Elaboracion del proyecto de Acto Administrativo de Retiro.

Se elabora la Resolucion para revision juridica de la Direccion de
Personal.

Se inicia con el visto bueno del Oficial seccion de ascensos y retiras,
Director de Personal y Comando de Personal,

Se pasa &l proyecto de Resolucidn, para revisidn juridica Direccion
Megocios Generalas.

Se envia a revision juridica del Comandante de Ejército.

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

Una vez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisiones,
Brigadas y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de
retiro, para para que a su vez se proceda a comunicar al interesado.
Recepcion comunicaciones de retiro enviada por las unidades.
Actualizacion en el Sistema de Informacidn y Administracion del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

Comunicar a [a Seccion de Ausencias Laborales el acto
administrativo, la novedad fiscal y causal de retiro.

informar a ka Seccion Nomina del acto administrativo.

Comunicar a la Seccion de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracion de la hoja de servicio.
Generar el extracto de |a hoja de vida.

Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a la historia laboral del
oficial o suboficial retirado.

34. Articulo 104, Retiro discrecional.

a. Por razones del servicio y en forma discrecional, se podra disponer el refiro de
los oficiales y suboficiales, con cualguier tiempo de servicio, previa
recomendacién del Comité de Evaluacion para el efecto, el cual estara
conformado por el Segundo Comandante de Fuerza, el Inspector General, el
Jete de Personal de la respectiva Fuerza, y el Comandante de la unidad

Fatra, Honor, Leakad

Dis en 10das nuasires aciuaciones”

Fe an ia causa
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operativa & la cual pertenezca. Cuando se trate de oficiales se requiere previo
concepto de la Junta Asesora del Ministerio de Defensa para las Fuerzas
Militares. El acto administrativo de retiro se regira por lo dispuesto en el articulo
99 de este Decreto

b. Oficiales

1} Requisitos para el retiro

a)
bl

c)
d)

Solicitud del Comandante de la Unidad, exponiendo las razones por las
cuales se considera que el militar no debe continuar en la Fuerza.
Copia folio de vida debidamente firmado, con la respectiva anotacion
sobre los hechos que conilevaron a solicitar el retiro.

Fotocopia cédula de ciudadania.

Todos los documentos soportes que considera para fundamentar esta
decisian (Informes, investigaciones disciplinarias, eic.).

2) Procedimiento

a)
b)
c)

d)
el

f)
o)

hj
)

Patfia. Honor, Leakad

“Cos an iodas niesiras acluaciones”

Fa gnla causa

Camers 54 MNg. 26 - 25 QAN
Conmidatar Mo, 4281474 Ext

v EjEReile, il e,

Se Recepciona la solicitud del Comandanie de Unidad u orden del
Comando superior para dar tramite de retiro por Discrecional,

Se debe reunir el comité de evaluacion para la aplicacion del Articulo
del Decreto Ley 1790 de 2000.

Presentacién de la solicitud de retiro ante la Honorable Junta Asesora
del Ministerio de Defensa Nacional,

Varificar Ia folocopia de la cédula de ciudadania.

Tienan deracho a los tres meses de alta el personal de Cficiales que
lleven mas de 15 anos de servicio.

Elaboracion del proyecto de Acto Administrativo de Retiro.

Se elabora la Resolucion para revision juridica de la Direccion de
Personal.

Se inicia con el visto bueno del Oficial seccion de ascensos y retiros,
Director de Personal y Comando de Personal.

Se pasa el proyecto de Resolucion, para revision juridica Direccion
Negocios Generales.

Se envia a revision juridica del Comandante de Ejercito,

Se envia al despacho del Comandante del Ejércilo para su respectiva
firma.

Revision juridica de la oficina de negocics generales de Comando
General de las Fuerzas Militares,

Fgﬁﬁ-ﬂh NG 05 GENERALES, JEI
- E PS5 9683
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m) Revisién juridica de la oficina de negocios generales del Ministerio de

n)

a)
2]

a)

r)
5)

t)

u)

Defensa Macional y firma del Ministro del Ramo.

Una wvez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisiones, Brigadas
y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de retiro, para
para gue a su vez se proceda a comunicar al interesado.

Recepcicn comunicaciones de retiro enviada por las unidades.
Actualizacion en el Sistema de Informacion y Administracion del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

Comunicar a la Seccidn de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal y causal de retiro.

Informar a la Seccion Nomina del acto administrativo.,

Comunicar a la Seccién de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracion de la hoja de servicio.
Generar el extracto de la hoja de vida.

Ernviar lo anteriores antecedentes de retiro a la historia laboral del
oficial o suboficial retirado.

c. Suboficiales

a. Requisitos para el retiro por facultad discrecional

a)
b)
cl
d)

Solicitud de retiro elevada al Comandante del Ejército.

Acta del comité que recomienda el retiro del suboficial,

Fotocopia cedula de cludadania.

Demds documentos soportes que considere para fundamentar esta
decision (Informes, investigaciones disciplinarias, elc.).

b. Procedimiento Para El Retiro Por Facultad Discrecional

a)
b)

c)
d)

e)

fi
)

Patna, Honoe, Leakad

Tics en iodas nuesiras achaciones”

Fe en i@ causa

Canmem 54 Mo 26 - 25 CAN
Ceammunadsr Mo, 4351474 Ext. 30100

B, BpRnciDa miloo

Se recepciona la solicitud del Comandante de Unidad u orden del
Comando superior para dar tramite de retiro por Discrecional.

Se debe reunir el comité de evaluacion para la aplicacidn del Ariculo
del Decrato ley 1730 de 2000.

Verificar la fotocopia de la cédula de ciudadania.

Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de subcficiales que
lleven mas de 15 anos de servicio.

Elaboracién del proyvecto de Acto Administrativo de Retiro.

Se elabora |la Resolucidon para revision juridica de la Direccion de
Personal.

Se inicia con el visto bueno del Oficial seccién de ascensos y retiros,
Director de Personal y Comando de Personal.
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h) Se pasa el proyecto de Resolucidn, para revision juridica Direccion

i)
I

k)

MNegocios Generales,

Se envia a revision juridica del Comandante de Ejército.

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

Una vez firmada, registrada y numerada se debe publicar a Comandos,
Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejercito Divisiones, Brigadas y Unidades
Tacticas, con la novedad fiscal vy causal de retiro, para para que a su
vez se proceda a comunicar al interesado.

Recepcion comunicaciones de retiro enviada por las unidades.
Actualizacion en el Sistema de Informacion y Administracion del Talento
Humano (SIATH) la novedad de ratiro.

Comunicar a la Seccién de Ausencias Laborales el acto administrative,
la novedad fiscal y causal de retiro.

Informar a la Seccion Nomina del acto administrativo.

Comunicar a la Seccidn de Juridica el aclo administrativo, la novedad
fiscal v causal de retiro para la elaboracion de la hoja de servicio.
Generar el extracto de la hoja de vida.

Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a la histona laboral del oficial
o suboficial retirado.

35, Articulo 105.retiro por edad.

a. Es forzoso el retiro de los oficiales y suboficiales de |las Fuerzas Militares, con
pase a la reserva, cuando cumplan las siguientes edades en sus grados. ..." :

b. Para los oficiales y suboficiales del cuerpe administrativo de las Fuerzas
Militares y oficiales tecnicos de la Fuerza Aérea, se aumentaran en diez (10)
afios las Edades previstas en esle articulo, sin gue pueda sobrepasar la edad
maxirma establecida por Ley para los servidores publicos.

¢, Oficiales

1) Edad Maxima en el Grado

a)
b)
c)
d)
&)
f)
a)

Fatraa, Honor, Laaiad

“CHos an {odes nuestes acky

Fa an fa causa

Camara 54 Mo, 28 - 25 GAN
Canmutades Mo, 4261474 E=. 301
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Subteniente o teniente de corbeta 30 anos
Teniante o teniente de fragata 35 anos
Capitan o teniente de navio 40 afos
Mayor o capitan de corbeta 45 anos
Teniente coronel o capitan de fragata 50 anos
Coronel o capitan de navio 55 afios
Brigadier general o contraalmirante 58 ancs

—
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h)
i

Mayor general o vicealmirante 61 afos
General o almirante 65 anos

2) Procedimiento

1

Fairia. Homar, Laaliad

Fa en la Gauss

W 8| erciin md.co

*Diics en lodas Missiras actiasiones” ) c f"%‘
Camern 54 No. 26 — 25 CAN t ?
Conmutador No, 4261474 Ext. 38100 . B
[ E——
L
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Se recepciona la solicitud del Comandante de Unidad o Comando
superior para dar tramite al retiro por Edad.

Verificacién documentacion (Analisis documentacion Soporiada),
Verificar la fotocopia de la cédula de ciudadania.

Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro.
Reportar a la Seccidn de Cursos y capacitaciones el inicio del proceso
de retiro

Reportar a la Seccion de Ausencias laborales el inicio del proceso de
retirc

Elaboracion del proyacto de Acto Administrativo de Retiro.

Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de oficiales y
suboficiales que lleven mas de 15 afios de servicio.

Se elabora la Resolucidon para revision juridica de la Direccion de
Personal.

Se inicia con el visto bueno del Oficial seccidn de ascensos y refiros,
Director de Personal y Comando de Personal.

Se pasa el proyecto de Resolucion, para revision juridica Direccion
Negocios Generales.

Se envia a revision juridica del Comandante de Ejército.

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

Revisidn juridica de la oficina de negocios generales de Comando
General de las Fuerzas Militares.

Revisidn juridica de la oficina de negocios generales del Ministerio de
Detensa Macional ¥ firma del Ministro del Ramo.

Una wvez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisiones, Brigadas
¥y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de retiro, para
para gue a su vez se proceda a comunicar al interesado.

Recepoion comunicaciones de retiro enviada por las unidades.
Actualizacion en el Sistema de Informacion y Administracion del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal y causal de retiro.

Informar a la Seccion Némina del acto administrativo.

Pt ke 05 1
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u) Comunicar a la Seccion de Juridica el acto administrativoe, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracidn de la hoja de servicio.

v] Generar el extracto de la hoja de vida.

w) Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a la historia laboral del
oficial o subaficial retirado.

d. Suboficiales
1) Requisitos para el retiro por edad

a) Cabo Tercero, marinero segundo y aerotécnico 30 anos
b} Cabo segundo, marinero primero o léenico cuarto 34 afios
c) Cabo primero, suboficial tercero o tecnice tercero 38 afios
d) Sargento segundo, suboficial segundo o técnico segundo
43 afos
e) Sargento viceprimero, suboficial primero o téenico primero
49 anos
f) Sargento primero, suboficial jefe o técnico subjefe 55 afios
g) Sargento mayor, suboficial jefe técnico o técnico jefe 60 afios

2) Procedimiento para efectuar el retiro por edad

a) Se recepciona la solicitud del Comandante de Unidad o Comando
supenor para dar tramite al retiro por Edad,

b) Verificacidn documentacidn (Andlisis documentacion Soportada).

c) Verificar la fotocopia de la cédula de ciudadania.

d) Reporiar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro,

&) Reporiar a la Seccidn de Cursos y capacitaciones el inicio de! procaso
de retiro

f}  Reporar a la Seccion de Ausencias laborales el inicio del proceso de
retiro

g} Elaboracion del proyecto de Acto Administrativo de Retiro.

h) Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de oficiales y
suboficiales que lleven mas de 15 anos de servicio.

i)y Se elabora la Resolucion para revision juridica de la Direccion de
Personal.

I} Se inicia con el visto bueno del Oficial seccion de ascensos vy retiros,
Director de Personal y Comando de Personal.

k) Se pasa el proyecto de Resolucion, para revision juridica Direccion
Megocios Generales.

) Seenvia arevision juridica del Comandante de Ejército.

Pairig. Hanor, Leatad

*Deos mn todas nuesiras. aciuaciones |
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m) Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

n} Una vez fimada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejercito Divisiones, Brigadas
y Unidades Taclicas, con la novedad fiscal y causal de retiro, para
para que a su vez se proceda a comunicar al interesado.

o) Recepcion comunicaciones de retiro enviada por las unidades.

p) Actualizacién en el Sistema de Informacién y Administracidn del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

g} Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal y causal de refiro.

r) Informar a la Seccién Nomina del acto administrativo.

s} Comunicar a la Seccion de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracion de |a hoja de servicio.

1) Generar el extracto de la hoja de vida.

u) Enviar lo anterioras antecedentes de retiro a la historia laboral del
oficial o suboficial retirado.

36. Articulo 106. Retiro por disminucion de la capacidad psicofisica.

Paing, Honor, Leaiad

‘[Hos en icdas nuesiras aciuacionses”
Fa @ & causa

Carmara 54 Np 26— 25 CAN
Comnmutador No. 4261474 Ext. 33100
wra, EpRnoR. il oo

Los oficiales y los suboficiales de las Fuerzas Militares que no rednan las
condiciones sicofisicas determinadas por las disposiciones vigentes sobre la
materia, deben ser retirados del servicio activo en las condiciones sefialadas en
este Decreto. .."

. El uniformado al cual le haya practicado Junta Medica Laboral decretandole

una disminucion inferior al cincuenta (50%) por ciento, se efectuara el retirc por
Disminucion de la Capacidad Laboral; cuando esta sea igual o supenor al 75%,
su retiro se efectuara por Invalidez.

En ambos casos se debe tener en cuenta, que la Junta Medico Laboral debe
estar debidamenta notificada v en caso que el Oficial o Suboficial hubiere
convocado Tribunal Médico Laboral debe haberse efectuado su evaluacion y
notificacion, para proceder a su retiro.

. No procede el retiro cuando las autoridades meédico laborales recomienden su

reubicacion laboral, esto es, cuando el uniformado cuente con las habilidades,
destrezas, aptiludes y potencialidades de orden fisico y sicologico, basado en
los criterios laborales y de salud ccupacional, la cual se efectuara de acuerdo
con la disponibilidad de planta y capacidades del militar.

. Todas las novedades relacionadas con Juntas Meadicas Laborales (provisional

o definitiva), deben ser informadas a la Direccion de Personal oficina de
Ausencias Laborales por parte de la Direccidon de Sanidad, Unidad Operativa

O®
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Menor o Tachica, con el proposito de realizar el correspondiente seguimiento y
adelantar el tramite de retiro dentro de los términos establecidos.

f. Se debera adelantar el retiro 4 meses despues de la notificacion de la junta
medica laboral tiempo que tendra el Suboficial para realizar convocatoria al
Tribunal Medico Laboral, si el suboficial no solicita convocatoria se procederd a
adelantar el retiro por Disminucion de la Capacidad Psicofisica o por Invalidez,
58 contaran con 3 meses como erminos legales para realizar el tramite.

g. Oficiales

1) Requisitos para el retiro por disminucion de la capacidad psicofisica

a)
b)
c)

d)

Solicitud de retiro de la seccion de Ausencias Laborales

Acta de Junta Medica Laboral con notificacion y ejecutoria.

Fotocopia Cedula de Ciudadania.

Acta de Tribunal Medico Laboral en caso de haberse convocado,
debidamente notificado y ejecutoriado.

2) Procedimiento

aj
b)

c)
d

&)

h
g)

h)
i)

Fairia. Horor, Leafad

“Chgs an oaas nusslras achuaciones”

Fie B la cauEs

Carrera 54 Moo 35 - 38 CAN

Conmutadar Mo, 4281474 Ext. 108 ! ':'-‘3""5. lﬁ"ﬂ B 3

wiww, Bjercita, mil.oo.

Recepcionar la solicitud de retiro de la seccidn de Ausencias Laborales.
Verificacidn del Acta de Junta Médica Laboral con notificacion y
gjecutoria.

Fotocopla Cedula de Ciudadania.

Acta de Tribunal Medico Laboral en caso de haberse convocado,
debidamente notificado y ejecutoriado.

Elaborar un estudio y analisis de las juntas medico laborales que an
Iteral A, B y D tengan una disminucion de la capacidad laboral superior
al 75%, las juntas medico laborales que en literal A, B y D tengan una
disminucion de la capacidad laboral superior al 50%, las actas de
tribunal medico que en literal A, B y D modifiguen fa disminucion de la
capacidad laboral superior al 75% vy las actas de tribunal médico gue en
literal A, B y D modifiquen la disminucion de la capacidad laboral
supernor al 50% se les puede analizar su retiro por invalidez.

Verificar la fecha del acta de la Junta medica Laboral y confirma que
hayan pasado cuatro meses mas un dia, con & fin gue al aclo
administrativo este en firme.

Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro.
Reporiar a la Seccion de Cursos y Capacitaciones el inicio del proceso
de retiro,

Elaborar proyecto de Resolucion de retiro.

DREC00N D e 300G CENERALES SERN
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Il

u)
vl

w)

x)
¥)

zl

Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de suboficiales que
lleven mas de 15 afios de servicio 0 que tengan deracho a pensitn, o
gue sean retirados con una disminucién de 50% o mas de su
capacidad psicofisica.

El personal que tenga mas del 50% de Incapacidad tiene derecho a la
pension por Disminucion de la Capacidad Psicotisica ¢ invalidez.

El personal gque tenga mas del 75% de Incapacidad tiene derecho a la
pensidn por Invalidez.

Se envia a revision juridica de la Direccidn de Personal.

Se Inicia con el visto bueno del Oficial seccion de ascensos y ratiros,
Director de Personal, Comandante del Comando de Personal.

Se envia a revision juridica Direccion Negocios Generales del Ejército
Nacional para el concepto juridico.

Se envia a ravision juridica del Comandante de Ejercito.

Se envia al despacho del Comandanie del Ejercito para su respectiva
firma.

Revision juridica de la oficina de negocios generales de Comando
General de las Fuerzas Militares.

Revision juridica de la oficina de negocios generales del Ministerio de
Defensa Nacional y firma del Ministro del Ramo.

Una wvez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejercito Divisiones, Brigadas
y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de reliro, para
para que a su vez se proceda a comunicar al interesado.

Recepcion comunicaciones de retiro enviada por las unidades,
Actualizacion en el Sistema de Informacidn y Administracidn del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal y causal de retiro.

Informar a la Seccion Nomina del acto administrativo.

Comunicar a la Seccion de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracion de la hoja de servicio.
Generar el extracto de la hoja de vida.

aa) Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a la historia |aboral del

oficial o suboficial retirado.

h. Suboficiales

1) Requisitos para el refiro por disminucion de su capacidad psicofisica o
invalidez

Patria, Honor, Lanhsd
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2)

&)

b)
cl
d)

Solicitud de retiro de la seccion de Ausencias Laborales, anexando 10s
soportes respectivos dirigidos al comandante de la Fuerza.

Acta de Junta Medica Laboral con nofificacion y ejecutoria.

Fotocopia Cédula de Ciudadania.

Acta de Tribunal Medico Laboral en caso de haberse convocado,
debidamente notificado v ejecutonado.

Procedimiento

&)
k)

c)
d)

)

f)

gl
h}

i)
I

k)

)

Fala. Hoenor, Leatad

“Dhas an 1as AUSEres achiaciones”

Fa pn la causs

Camarm &4 Mo 26 = 25 CAN
Canmutadar Mo, 4251474 Ext. 3591

W Bjencito, miloo,

Recepcionar la solicitud de retiro de la seccidn de Ausencias Laborales
Verificacion del Acta de Junta Medica Laboral con notificacion y
ejecutoria,

Fotocopia Céadula de Ciudadania.

Acta de Tribunal Medico Laboral en caso de haberse convocado,
debidamente notificado y ejecutoriado,

Elaborar un estudio y analisis de las juntas medico laborales que en
literal A, B y D tengan una disminucion de la capacidad laboral superior
al ¥5%, las juntas medico laborales que en literal A, B y D tengan una
disminucion de la capacidad laboral superior al 50%, las actas de
tribunal medico que en literal A, B y D modifiquen la disminucién de la
capacidad laboral superior al 75% y las actas de tribunal médico que en
literal A, B y D meodifiqguen la disminucién de la capacidad laboral
superior al 50% se les puede analizar su retiro por invalidez.

Verificar la fecha del acta de la Junta medica Laboral v confirma gue
hayan pasado cuatro meses mas un dia, con el fin que al acto
administrativo este en fime.

Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro.
Informar a la Seccidn de Cursas y Capacitacionas el inicio del proceso
de retirc.

Elaborar proyecto de acto administrativo con la motivacion respectiva.
Tienaen derecho a los tres mases de alta el personal de suboficiales que
lleven mas de 15 afos de servicio o gue tengan derecho a pension.

El personal que tenga mas del 50% de Incapacidad tiene derecho a la
pension por Disminucién de la Capacidad Psicofisica.

El personal que tenga mas del 75% de Incapacidad tiene derecho a la
pension por Invalidez.

Se envia a revision juridica de la Direccion de Personal.

Se inicia con el visto bueno del Oficial seccion de ascensos y retiros,
Director de Personal, Comando de Personal

Se envia a revision juridica Direccion Negocios Generales del Ejercito
Nacional para el concepto juridico.

e —
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a
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5)

t)

u)
v)
W)

X}
y)

Se envia a revision juridica del Comandante de Ejercito.

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respactiva
firma.

Publicacién del Acto Administrativo a Comandos, Fuerzas de Tarea,
Tropas de Ejércitc Diwvisiones, Brigadas y Unidades Tacticas con la
novedad fiscal y causal de refiro para que a su vez sea la competente
an comunicar al funcionario.

Recepcion comunicaciones de retiro enviada por las unidades.
Actualizacién en el Sistema de Informacién y Administracion del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal y causal de retiro.

Informar a la Seccidn Nomina del acto administrativo y comisiones al
extenor,

Comunicar a la Seccion de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracidn de la hoja de servicio.
Generar el extracto de la hoja de vida.

Erviar lo anteriores antecedentes de retiro a la historia laboral del
oficial o suboficial retirado.

37 Articulo 107. Excepcion a los articulos anteriores.

a. De acuerdo al decreto ley 1790 de 2000, No ocbstante lo dispuesto en los
articulos 105 y 106 de este Decreto, el Goblemo Naclonal para el caso de
oficiales y el Ministro de Defensa MNacional, o los Comandantes de las Fuerzas
cuando en ellos se delegue, para los suboficiales, podran mantenar en servicio
activo a aquellos miembros de las Fuerzas Militares que por sus calificaciones
lo merezcan y cuando sus capacidades puedan ser aprovechadas en
determinadas actividades militares.

b. Cuando se trate de oficiales se requerira concepto previo de la junta Asesora

del Ministerio de Defensa Nacional para las Fuerzas Militares. .

-

38. Artfculo 108 retiro por incapacidad profesional.

a Los Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas Militares seran refirados por
incapacidad profesional, por:

1) No obtener calificaciones aprobatorias en cursos o examenes de
capacitacion profesional para ascenso, de acuerdo con este decreto y con
las disposiciones gue lo reglamenten;

Faira, Honod, Lealad

“Dios en Iodes nueslies achiscioness”

Fi e 18 causs

Carrera 54 Mo, 28 = 25 CAN
Conmatados Mo, 4261474 Ex. 33100

wisa Bjancio mil.co




P 112 de'378
RESTRINGIDO

CONTINUACION DIRECTIVA PERMANENTE Nl 1 [ Tbdie - POLIMICAS ¥ LINEAMIENTOS EN ADMIMISTRAGION DE
PEASONAL A DESARROLLAR AL INTERIOR DEL EJERCITE MACIONAL

2

d)

4)

5)

Ser clasificados en Lista No 5 con cualguier tiempo de servicio, de acuerdo
con el reglamento de evaluacion y clasificacion para el personal de las
Fuerzas Militares;

Ser clasificado en Lista No 4, de acuerdo con el reglamento de evaluacion
y clasificacion para el personal de las Fuerzas Militares, y tener el tiempo
para llamamiento a calificar servicios. _..°

Los Oficiales v Suboficiales se encontraran en periodo de prueba por el
terming de un (01) ano, a partir de la novedad fiscal de su ingreso al
escalafon, durante el cual sera evaluado para apreciar su eficiencia,
adaptacién y condiciones para el servicio, de acuerdo con el Decrato 1799
de 2000 y demas normas concordantes.

La evaluaciin se producira dentro de los treinta (30) dias calendario
siguiente al vencimiento del periodo de prueba. Los Oficiales y Suboficiales
que superen el periodo de prueba y obtengan concepto favorable para
continuar en las Fuerzas Militares quedaran automaticamente en propiedad
en & respectivo grado, los que no superen el pericdo de prueba seran
relirados del servicio activo.

b. Oficiales

1)

2)

Falria, Honor, Laaitan
“Cios & odas Nuesiras SriLaciores”

Fa on In caucs

Carrarn 54 No. 28 = 25 CAN
Conmutasar Mo, 4251474 Ext. 30
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Requisitos para el retiro

a) Solicitud de retiro del comando.

b} Acta del comite gue recomienda el retiro del oficial.

¢) Foltocopia cédula de ciudadania.

d) Demas documenios sopories que considere para fundamentar esta
decision (Informes, folio, investigaciones disciplinarias, etc.).

Procedimiento

a) Recepcionar la solicitud de retiro del comando superior para iniciar el
tramite respectivo.

b) Elaborar proyecto por parte de la seccion de ascensos de |la Direccion
de Personal.

¢ Verificar el Acta del comité gue recomienda el retiro del oficial.

d} Reportar a la Seccién de Traslados el inicio del proceso de retiro.

e} Reportar a la Seccion de Curso y Capacitacion el imicio del proceso de
ratiro.

f) Verificar la fotocopia de la cedula de ciudadania

g} Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de suboficiales que
lleven mas de 15 anos de servicio.
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h) Se envia a revision juridica de la Direccion de Personal el proyecto de
acto administrativo.

i} Se inicia con el visto bueno del Oficial seccion de ascensos y retiros,
Director de Personal y Comande de Personal.

[} Se pasa el proyecto de Hesolucidn, para revision juridica Direccion
MNegocios Generales.

k) Seenvia arevisién juridica del Comandante de Ejército.

I} Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

m) Revisidn juridica de la oficina de negocios generales de Comando
General de las Fuerzas Militares.

n) Revision juridica de la oficina de negocios generales del Ministerio de
Defensa Nacional y firma del Ministra del Ramo.

o) Una wvez firmada, regisirada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisiones, Brigadas
y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de retiro, para
para que a su vez se proceda a comunicar al interesado.

p} Recepcion comunicaciones de retiro enviada por las unidades.

q) Actualizacion en el Sistema de Informacion y Administracion del
Talento Humano {SIATH) la novedad de retiro.

r) Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal y causal de retiro.

g) Informar a la Seccion MNomina y comisiones al extenor el acto
administrativo.

t) Comunicar a la Seccion de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracion de la hoja de servicio.

u) Generar el exiracto de la hoja de vida.

v) Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a la historia laboral dal
oficial o suboficial retirado.

c. Suboficiales

1) Requisitos para &l retiro

a)
b)
c}
d}

Solicitud de retiro del comando.

Acta del comite que recomienda el retiro del suboficial.

Fotocopla cédula de cludadania.

Demas documentos sopories que considere para fundamentar esta
decision (Informes, folio, investigaciones disciplinarias, atc.).

2) Procedimiento

Palria, Honpe, Lealiad
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a)

Recepcionar la solicitud de retiro del comando superior para iniciar el
tramite respectivo.

Elaborar proyecto por parte de la seccion de ascensos de la Direccion
de Personal,

Verificar el Acta del comité que recomienda el retiro del oficial.
Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro.
Reportar a la Seccidn de Curso y Capacitacidn el inicio del proceso de
retiro,

Verificar la fotocopia de la cedula de ciudadania

Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de suboficiales que
Heven mas de 15 afos de servicio,

Se envia a revision juridica de la Direccion de Personal el proyecto de
acto administrativo.

Se inicia con el visto bueno del Oficial seccion de ascensos y refiros,
Director de Personal v Comando de Personal .

Se pasa el proyecto de Resolucidn, para revision juridica Direccidn
Negocios Generales,

Se envia a revision juridica del Comandante de Ejército,

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.,

Una wvez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisiones, Brigadas
y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de retiro, para
para gue a su vez se proceda a comunicar al interesado.

Recepcion comunicaciones de retiro enviada por las unidades.
Actualizacion en el Sistema de Informacidn y Administracidn del
Talento Humano (SIATH] la novedad de retiro,

Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal y causal de retiro.

Informar a la Seccidn Némina y Comisiones al Exterior el acto
administrativo,

Comunicar a la Seccidn de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracién de la hoja de servicio,
Generar el extracto de la hoja de vida.

Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a la histona laboral del
oficial o suboficial retirado.

49, Articulo 109 retiro por inasistencia al servicio sin causa justificada.

Fatna; Honor, Leakad

“Oine an iodas nusgiras scluscionas”
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a. Los oficiales y suboficiales de las Fuerzas Militares seran retirados en cualquier
tiempo de servicio activo, por inasistencia al servicio sin causa justificada de
acuerdo con el tiempo previsto en el Cadigo Penal Militar para el delito de
abandono del serviclo, o cuando acumulen igual tiempo en un lapso de treinta
(30) dias calendario, sin perjuicio de la accion penal y disciplinaria
correspondiente.

1) Procedimiento de retiro por inasistencia al servicio

al

b)

d)

Falria, Honot, Leaisd

Fi gn |8 causa

Carrara 54 Mo, 2& - 25 CAMN
Conmidador Mo. 4261474 Ext. 38100

Wi, SIETSAD mil.co

Transcurridos los cinco (05) dias de la no presentacion, el Comandante
de la Unidad debe ordenar adelantar todas las acciones gQue estime
pertinentes para la ubicacidn del Oficial o Suboficial, teniendo en
cuenta los datos registrados en su carpeta personal: llamadas a los
familiares, entrevistas con los companeros de unidad y de ser
necesario visita domiciliaria, con el fin de verificar el estado actual de la
persona y determinar que su inasistencia al servicio es sin causa
justificada.

Informe claro y conciso de lo verificado sobre la ausencia del oficial.
Una vez se tengan los documentos o prusbas soportes de la
inasistencia al servicio sin justa causa, se comunicara la novedad al
Comando de la Unidad Operativa y por su conducto al Comando del
Ejército, plasmando en un informe escrito las circunstancias de tiempo,
modo y lugar gue soporten la realizacion de la conducta por parte de
Oficial o Suboficial, ocurrencia de los hechos y las acciones
adelantadas con las que se pudo corrcborar que el militar se encuentra
en buenas condiciones y que no regresa a la Unidad por su propia
voluntad.

Copia de este informe debe ser enviado al funcionario competente con
el propdsito que se adelante la investigacion penal y disciplinaria
correspondiente.

Con base en el informe anterior, se procede a la elaboracion del acta de
inasistencia al servicio v el acta de supervivencia, la cual debe ser
firmada por el jefe inmediato, jefe de personal y Comandante de la
Unidad. Este documento debe ser remitido a la Direccidn de Personal,
solicitando el retiro del oficial o suboficial por la causal de Inasistencia
al Servicio sin Causa Justificada, con los sopories respectivos.

Sera responsabilidad directa del Comandante de Batallon y Jefe de
Personal, las acciones que se generen producto de la mala
elaboracion de las actas de inasistencia y del manejo inadecuado
que se dé al seguimiento que se realice con el fin de desvirtluar
posibles hospitalizaciones, secuestros, desapariciones, detenciones,




Pi] 116 da 378
RESTRINGIDO

CONTINUACION DIRECTIVA PERMANENTE HQ h v 1:.-'5.451-5 = POLITHGAS Y LINEAMIENTCS EN ADMINISTRAGION DE
PERSOMAL A DESARRBOLLAR AL INTERIOR DEL EJEAGITD MASKINAL

a)

h}

i

asi como de verificar si la ocurrencia del hecho se produjo bajo causas
justas o no.

En caso que el Oficial o Suboficial haga presentacion en la Unidad
cuanda ya se ha enviado la documentacion para su retiro, esta debe
informar la situacion a fa Direccidn de Personal mediante radiograma,
con el proposito de suspender el tramite del acto administrativo hasta
tanto se verifigue la razén de la inasistencia. El jefe de personal,
elaborara un acta donde conste la fecha de presentacion del
uniformado y en la misma se dejara constancia de la investigacion
penal y disciplinaria que se adelanta por los hechos asi como del
tramite de retiro adelantado ante el Comando Superior.

Este personal seguira laborando hasta cuando se profiera acto
administrativo definitivo que determine situacion real.

Durante el ttempo que permanezca ausente de la Unidad, los haberes
son deducidos, una ver se produzca el refiro de, los dineros deben ser
reintegrados de acuerdo a los procedimientos establecidos para tal fin.

La documentacion requerida con sus soportes debe ser enviada
completa a la Direccion da Personal, pues de o contrario sera devuelia
a la Unidad, generando retardos en el procedimiento administrativo.

b. Oficiales

1) Requisitos Para El Retiro Por Inasistencia Al Servicio

aj
b)

c)

dj

Paira, Henor, Leakad

“Chas &t fodas Aueslras scluac

Fe e s Gausa

Carera 54 Mo 26 - 26 CAN
Conmutador Mo, 4281474 Ext. 391

www.ejeerciba. milico.

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Acta demostracion Inasistencia por cinco (5) dias sin causa justificada.
gque se cuenta a partir del dia siguiente a la ausencia indicando las
circunstancias de tiempo, modo v lugar, que soporten la realizacion de
la conducta por parte del Oficial.

Acta de supervivencia, anexando todas las pruebas, tomar contacto
con los familiares y/o amigos del Oficial con &l fin de descartar que se
encuentre fallecido, secuestrado, desaparecido o recluido en un centro
penitenciario, tratamiento meédico y/o algun hecho de luerza mayor que
le impida laborar, anexar informes de las pruebas, copia de las
comunicaciones enviadas a la direccidn o domicilio registrada con el fin
de hacerle comparecer a la Unidad.

Acta que indique que al referido Oficial no le fue practicado examen de
evacuacion por encontrarse ausente, ésta debe ir firmada por el Oficial
de sanidad de la Unidad o médico, jefe de personal v Comandante de

la Unidad.

.{.im;;:- {10 GENERALES JEIN ﬁ @ i
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e)

fy
g

h)

Apoyos a la solicitud de retiro, firmados por el Comandante de la
Linidad Tactica, Operativa Menor y Mayor.

Copia del auto de aperiura de la investigacion penal y disciplinaria.
Copia de las actas de revision a la némina desde la fecha que cometic
la inasistencia hasta la fecha en que se tramitd el retiro, en la gue se
avidencie la deduccion de haberes por encontrarse ausente de la
Unidad.

Cuando la Insistencia sobrepasa el mes se debe anexar un informe del
Comandante de la unidad informando al Comandante del Ejército
MNacional los motivos por los cuales hasta ahora se esta solicitando el
retiro del Oficial.

S| esta presente anexar informe del Militar respecto a su ausencia
elaborar acta desde cuando llego y gue actividades se encuentra
realizanda en la unidad actualmente.

En caso de no aparecer dentro del término legal se debe iniciar asi
mismo el tramite para el desacuartelamiento

2] Procedimiento

Patna, Homor, Leakad

‘Dics &n todas nuesitas actuaciones’

Fa ain Im causa

Carera 54 Mo, 26 - 25 CaN
Conmutador Mo, 4261474 Ext. 35100

v B e b milaa,

Recepcionar la solicilud de retino del comando superior para dar
tramite.

Veriticacion de los soportes documentales remitidos por la unidad.
Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro,
HReportar a la Seccion de Cursos y Capacitaciones el inicio del proceso
de retiro.

Verificar la fotocopia de la cedula de ciudadania

Elaborar proyecto de Resoclucion de retiro.

Se envia a Revision juridica de la Direccion de Personal.

Se envia a revision juridica Direccidn MNegocios Generales del Ejército
Nacional para el concepto juridico.

Se remite a revision juridica del Comandante Ejército.

Se envia al despacho del Comandante del Ejércite para su respectiva
firma.

Revision juridica de la oficina de negocios generales de Comando
General de las Fuerzas Militares.

Revisién juridica de la oficina de negocios generales del Ministerio de
Defensa Macional y firma del Ministro del Ramo.

Una wvez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisiones, Brigadas
y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal vy causal de reliro, para
para que & su vez se proceda a comunicar al interesado.
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nj
Q)

Pl
q)
r

s)

Recepcion comunicaciones de retiro enviada por las unidades.
Actualizacion en el Sistema de Informacidn y Administracién del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal y causal de retiro.

Informar a la Seccion Nomina y Comisiones al Exterior el acto
administrativo.

Comunicar a la Seccion de Juridica el acto administrative, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracion de la hoja de servicio.
Enviar lo anieriores antecedentes de retiro a la historia laboral del
oficial o suboficial retirado.

c. Suboficiales

1) Requisitos Documentales Para El Retiro

a)

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

b} Acta demostracion Inasistencia por cinco (5) dias sin causa justificada.

cl

d)

e)

f)
a)

Patna, Monoe, Lealiad

“Chica an 1odas npestas achiacion

Faanfa cousa

Carmera 54 Mo, 26 - 25 CAN

que se cuenta a partir del dia siguiente a la ausencia (cinco dias, se
registra como causada la inasistencia al servicio el dia siguiente de
cumplidos los cinco dias) indicando las circunstancias de tiempo, modo
y lugar, que soporien [a realizacion de la conducta por parte de
Suboficial,

Acta de supervivencia, anexando todas las pruebas, tomar contacto
con los familiares y/o amigos del Suboficial con el fin de descartar que
se encuentre fallecido, secuestrado, desaparecido o recluido en un
centro penitenciario, tratamiento medico ywo algun hecho de fuerza
mayor que le impida laborar, anexar informes de las pruebas, copia de
las comunicaciones enviadas a la direccion o domicilio registrada con el
fin de hacerle comparecer a la Unidad.

Acta que indique que al referido Suboficial no le fue practicado examen
de evacuacion por enconfrarse ausente, esta debe ir firmada por el
Oficial de sanidad de la Unidad o médico, |efe de personal y
Comandante de la Unidad.

Apoyos a la solicitud de retirg, firnados por &l Comandante de la
Unidad Tactica, Operativa Menor y Mayor.

Copia del auto de aperura de la investigacion penal y disciplinaria.
Copia de las actas de revisidn a la ndmina desde la fecha que cometid
la inasistencia hasta la fecha en que se tramitd el retiro, en la que se
evidencie la deduccion de haberes por encontrarse ausente de la
Unidad.

'.rl-r.,
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h)

Cuando la insistencia sobrepasa el mes se debe anexar un informe del
Comandante de la unidad infformando al Comandante del Ejército
MNacional los motivos por los cuales hasta ahora se esta solicitando el
retiro del Suboficial.

Si esta presente anexar informe del Militar respecto a su ausencia
elaborar acta desde cuando llego y que aclividades se encuentra
realizando en la unidad actualmente.

2} Procedimianto

a)

Recepcionar la solicitud de retiro del comando superior para dar
tramite.

Verificacion da los soportas documantales remitidos por la unidad.
Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro.
Reportar a la Seccion de Cursos y Capacitaciones el inicio del
proceso de reliro.

Verificar la fotocopia de la cedula de ciudadania

Elaborar proyecto de Resolucion de retiro con novedad fiscal.

Se envia a Revision juridica de la Direccion de Personal.

Se anvia a revision juridica Direccion Negocios Generales del Ejército
MNacional para el concepto juridico.

Se remite. a revision juridica del Comandante Ejército.

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

Una wez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisiones,
Brigadas y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de
refiro, para para que a su vez se proceda a comunicar al interesado,
Recepcion comunicacionas de retiro enviada por las unidades.
Actualizacion en el Sistema de Informacion y Administracion del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto
administrativo, ta novedad fiscal y causal de retiro.

Informar a la Seccion Nomina y Comisiones al Exterior el acto
administrativo.

Comunicar a la Seccion de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracion de la hoja de sarvicio.
Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a la historia laboral del

59. Articulo 110 refiro por conducta deficiente.

Patria, Honor, Leahed

Faan la causa

Wi sjercRoomil.co

*Digs e lodas nuesias actuaciones” c
Camara 54 Mo, 28 — 25 CAN
Conmutador No. 4261474 Ext. 39100 e
= -
el s o

oficial o suboficial retirado.
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a. Los oficiales y suboficiales de las Fuerzas Militares seran retirados en cualquier
tiempo del servicio activo por conducta deficiente cuando su clasificacidn anual
sea en lista No. 5 de acuerdo con el Reglamento de Evaluacidn y Clasificacion
para el personal de las Fuerzas Militares, en virtud de haber sido sancionado
disciplinariamenta en varias ocasiones.

b. Oficiales

1) Requisitos Para El Retiro

2)

al

b}
c)
d}
e)

Solicitud de retiro del comandante de la Unidad al Sefior Comandante
del Ejércita.

Folio de Vida en Lista 5.

Acta de la Junta Clasificadora.

Fotocopia Cédula de Ciudadania,

Demas documentos soportes que considere para fundamentar esta
decision (Informes, investigaciones disciplinarias, etc.).

Procedimients

mj

Fatria, Hoanor, Laaltas

"CRop e boEas PUESIras SClLacio

Fi & la causa

Commasaces e, A281474 Ext, 501 Bood 556 8 3
wwew ajarcio mil.co N -

Recepcionar la solicitud de retiro del comando superior para dar
tramite.

Acta de la Junta Clasificadora.

Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro.
Reportar a la Seccitn de Cursos y Capacitaciones el inicio del proceso
de retiro.

Verificar la fotocopia de la cedula de ciudadania.

Elaborar proyecto de Resolucion con la novedad fiscal.

Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de suboficiales que
lleven mas de 15 afos de servicio.

Se envia a revision juridica de la Direccidn de Personal.

Se inicia con el visto bueno del Oficial seccidn de ascensos y retiros,
Director de Personal, Comando de Personal.

Se envia a revision juridica Direccion Negocios Generales del Ejercito
Macional para el concepto juridico.

Se envia a revisidn juridica del Comandante de Ejército.

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

Hevision juridica de la oficine de negocios generales de Comando
General de las Fuerzas Militares,

CRECCION DE MECCOOS GEMERMLES EIN

a4 L §

FECHA e

ri E 3
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nj

o)

P)
)

r)
5)
t)

u)
v)

Revisidn juridica de la oficina de negocios generales del Ministerio de
Defensa Nacional y firma del Ministro del Ramo.

Una wvez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisionas, Brigadas
y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de retiro, para
para que a su vez se proceda a comunicar al interesado.

Recepcion comunicaciones de retiro enviada por las unidades.
Actualizacion en el Sistema de Informacidn y Administracién del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal vy causal de refiro.

Informar a la Seccion MNomina y Comislones al Exterior del acto
administrativo.

Comunicar a la Seccidn de Juridica el acto administrative, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracion de la hoja de servicio.
Generar el extracto de la hoja de vida.

Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a la historia laboral del
oficial o suboficial retirado.

c. Suboficiales

1) Requisitos Para El Retiro

2)

a)

b)
c)
dj
)

Solicitud de retiro del comandante de |a Unidad al Sefor Comandante
del Ejercito,

Folio de Vida en Lista 5.

Acta de la Junta Clasificadora.

Fotocopia Cadula de Ciudadania.

Demds documentos soportes que considere para fundamentar esta
decision (Informes, investigaciones disciplinanas, etc.).

Procedimiento

a)

b}
c)
d)

e)

f)

Patna, Honor, Leakad

‘e 0 i0das nuesiras actuaciones”

Fa an la causa

Carrezs 54 Mo 36 — 25 CAN
Cormutadar Mo, 4281474 Ext. 38100

weaw mpa oo, mil aa.

Recepcionar la solicitud de retiro del comando superor para dar
tramite.

Acta de la Juma Clasificadora.

Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro,
Reportar a la Seccion de Cursos vy Capacitaciones el inicio del proceso
de retiro.

Verificar Ia fotocopia de la cedula de ciudadania.

Elabarar proyecto de Resolucion con la novedad fiscal.
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a)
h)
i)
i

k)
U

m)

Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de suboficiales que
lleven mas de 15 anos de servicio.

Se envia a revision juridica de la Direccion de Personal.

Se inicia con el visto bueno del Oficial seccion de ascensos y retiros,
Director de Personal, Comando de Personal .

Se envia a revision juridica Direccion Negocios Generales del Ejército
Macional para el concepto juridico.

Se envia a revisidn juridica del Comandante de Ejército,

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

Una vez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisiones, Brigadas
y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal v causal de retiro, para
para gue a su vez se proceda a comunicar al interesado.

Recepcion comunicaciones de retiro enviada por las unidades.
Actualizacion en el Sistema de Informacién y Administracion del
Talente Humana (SIATH) la novedad de retira.

Comunicar a la Seccidn de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal v causal de refiro.

Informar a la Seccion Nomina y Comisiones al Exterior del acto
administrativo.

Comunicar a la Seccidn de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracion de la hoja de servicio.
Generar el extracto de la hoja de vida.

Enviar lo antericres antecedentes de retiro a la histora laboral del
oficial o suboficial retirado.

60.Procedimiento Para el fallecimiento del oficiales y suboficiales

a. Procedimiento para el ascenso postumo,

1) De acuerdo al Decreto 1790 de 2000, arficulo 100, literal B, en
concordancia con el Decreto Ley 1211 DE 1990 titulo V Capitulo V a la
muerte de un oficial o suboficial se adelantara &l siguiente procedimianto:

2) Ascenso postumo y retiro por muerte en combate yo accion directa del
enamigo.

d) Articulo 189.- muerte en combate.

Pasria; Honoe, Lealiad

“Dies an 10das Neeslras actuscio

Fa an fa causa

Carmara B4 Mo, 26 - 25 CAMN
Canmutador Mo, 4261474 Ext. 3

v agErsRn.mil oo
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a)

A partir de la vigencia del presente estatuto, a la muere de un oficial o
suboficial de las Fuerzas Militares en servicio active, en combate o
como consecuencia de la accion del enemigo, bien sea en conflicto
internacional o en &l mantenimiento o restablecimiento del orden
publico, serd ascendido en forma pdstuma al grado inmediatamenta
superior, cualquiera que fuere el tiempo de servicio en su grado.
Ademas sus beneficiarios, en el orden establecido, tendran derecho al
reconocimientc y pago de las prestaciones sociales (Sentencia 101-
2003).

4) A la muerte de un Oficial o Subcficial, el Jefe de Parsonal debe consolidar
tres carpetas para surtir los tramites relacionados con retiro, prestaciones
sociales y seguros de vida del fallecido, asi:

5) Requisitos para el ascenso postumo de oficiales.

é)
b)
c)

d)

Solicitud de retiro firmado por el Comandante de la Unidad.

Regisiro civil de defuncion.

Informativo administrativo por muene segun Decreto Ley 1211 de 1590
Articulo 189,

Fotocopia de la cedula de ciudadania.

b. Oficiales

1) Procedimiento

a)
b

Pairia, Moncr, Leakad

“Deas en iodes nuestras achuaciones”

Foron o cousa

Camara 54 No, 26 - 25 GAN
Cenmulados Mo, 4251474 Exn. 353100

e ool oo

Recepcionar la documentacion de retiro por Muerte en Combate.
Verificar en el informativo Administrativo por muerte y  las
circunstancias que rodearon la muerte para determinar la "Muerte por
Accidn directa del enemigo” o la “Muerte en Combate”,

Verificar que la fecha en el registro civil de Defuncion corresponda la
del informativo administrative por muerte.

Verificar la fotocopia de la cedula de ciudadania.

Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de ratiro.
Reportar a la Seccion de Cursos y capacitaciones el inicio del proceso
de retiro.

Elaborar proyecto de Resolucion verificando el ascenso pastumo y la
fecha de fallecimiento para la novedad fiscal de refiro.

Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de Oficiales o
suboficiales que fallezcan por Muerte en combate.

ook #8151
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i)
)
k)
i}

mj
nj

o}
p)

q)

El personal que sea retirado por muerte en combate fiene derecho a la
pensidn por muerte o sustitucion.

Se elabora la Resolucion para revision juridica de la Direccion de
Personal.

Se inicia con el visto bueno del Oficial seccidén de ascensos y retiros,
Director de Personal y Comando de Personal .

Se pasa el proyecto de Resolucidn, para revisidn juridica Direccidn
MNegocios Generales.

Se envia a revision juridica del Comandante de Ejército.

Se envia al despacho del Comandante del Ejarcito para su respectiva
firma.

Revision juridica de la oficina de negocios generales de Comando
General de las Fuerzas Militares.

Revisidn juridica de la oficina de negocios genarales del Ministerio de
Defensa Nacional y firma del Ministro del Ramo.

Una wvez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército  Divisiones, Brigadas
y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de refiro. para
para que a su vez se proceda a comunicar a los familiares para los
tramites administrativos que se requieran.

Actualizacidon en el Sistema de Informacién y Administracion del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro,

Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal y causal de retiro.

Informar a la Seccion Nomina del acto administrativo.

Comunicar a la Seccién de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracién de la hoja de servicio.
Ganerar el extracto de la hoja de vida.

Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a la historia laboral del
oficial o suboficial retirado.

c. Requisitos para el ascenso postumo de suboficiales.

1) Solicitud de retiro firmado por el Comandante de la Unidad.

2) Registro civil de defuncion.

3) Informative administrativo por muerte especificando Decreto Ley (1211 de
1990) y Articulo (189).

4) Fotocopia de la cedula de cludadania.

d. Suboficiales

Fairta, Honor, Laaitan

“DCoae &n o038 NUSETas ScluBcionsg”

Fe on i cluss

Carrars 54 Mo, 38 - 98 CAN SRELTIONDE 10

Conmiutadar Mo, 4251474 Ext. 38700 E L‘T-.- 0
M [} i

wwni_ajerciho, milco.
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1]

Procedimiento

a) Recepcionar la documentacion de retiro por Muerte en Combate.

b}y Verificar en el informativo Administrativo por muerte y las
circunstancias que rodearon la muerie para determinar la "Muerte por
Accion directa del enemigo” o la *Muerte en Combate”.

c) Verificar que la fecha en el registro civil de Defuncion corresponda la
del informative administrative por muerte.

d) Verificar la fotocopia de la cédula de ciudadania.

g) Reporiar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro.

f) Reportar a la Seccidn de Cursos y capacitaciones el inicio del proceso
de retiro.

gl Elaborar proyecto de Resolucion verificando el ascenso postumo v la
techa de fallecimiento para la novedad fiscal de retiro.

h) Tienen derecho a los tres mases de alta el personal de Oficlales o

i

suboficiales que fallezcan por Muerte en combate.
El personal que sea retirado por muerte en combate tiene deracho a
la pansion por muerte o sustitucicn,

j} Se elabora la Resolucion para revision juridica de la Direccion de

Persanal.

k) Se inicia con el visto bueno del Oficial seccion de ascensos y retiros,

Director de Personal y Comando de Personal.

) Se pasa el proyecto de Resolucion, para revision juridica Direccion

Negocios Generales.

m}Se envia a revision juridica del Comandante de Ejército.

n

o)

o)
q)

)
s)

t)

Palifa, Honor, Leakad

Dios &0 1odas Nussires aciuaciones”

Fe &n l& causa

Canura 84 Mo 26 = 268 CaN
Cormutador Moo 4281474 Ext. 38100

PR, Eha eI, il o,

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

Una vez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejército Divisiones,
Brigadas y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal vy causal de
retiro, para para que a su vez se proceda a comunicar a los familiares
para los tramites administrativos que se requieran.

Actualizacion en el Sistema de Informacion y Administracion del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

Comunicar a la Seccidn de Ausencias Laborales el acto
administrativo, la novedad fiscal y causal de retiro.

Informar a la Seccidn Nomina del acto administrativo.

Comunicar a la Seccidn de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal y causal de retiro para la elaboracion de |a hoja de servicio.

Generar &l extracto de |la hoja de vida.
- § I
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uj

Enviar lo anteriores antecedenies de retiro a la historia laboral del
oficial o subaoficial retirado.

e. Retiro por muerte en mision del servicio y muerte simplemente en actividad.

1) El Ministerio de Defensa es una instancia facultada para modificar la
calificacion de las circunstancias en que ocurrieron los hechos.

Si posterior a la elaboracion del informativo administrativo por muerte,
sobrevienen hechos de |05 cuales se pueda corregir o presumir una mala
calificacion del mismo, la Unidad debe remitir la documentacion soporte a
la Secretaria General del Ministerioc de Defensa, quienes son los unicos
facultados para modificar la calificacion del mismo; El Ministerio da Detensa
gueda facultado para modificar la calificacion de las circunstancias en que
ocurrieron los hechos.

2

. Requisitos oficiales.

1) A la muerte de un Oficial, el Jele de Personal debe consolidar tres carpetas
para surlir los tramiles relacionados con retiro, prestaciones sociales y
sequros de vida del fallecido, asi:

a)
b)
c)

d)
&)

f)

al

h)

Falria. Moo, Leatad

“Choa @n fodas nuesims achuacionos”

Fien la causa

ot g - S (R aggis b 683
ww'r.diEl'E'il.':!.l'l'l'F.W.

Solicitud de retiro firmado por el Comandante de la Unidad.

Registro civil de defuncidn.

Informative administrative por muerte especificando la causal segun
Decreto Ley 1211 de 1990, Articulos 120 Misidn del Servicio y 191
Simplemente en Actividad.

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Debe coincidir la fecha que aparece en el Informativo administrativo por
rmuerte con el registro civil de defuncion.

El informativo administrativo por muerte debe ser elaborado una sola
vez y firmado por el Comandante de la Unidad exclusivamente; solo
puede ser firmado por el Ejecutive y Segunde Comandante en caso de
gue el titular se encuentre en vacaciones.

Debe wverficarse que la informacion reflejada en el informativo
administrativo por muerte, describa adecuadamente las circunstancias
de modo, tiempo y lugar, determinando la calificacion del mismo de
acuerdo a lo contemnplado en el Decrato 1211 de 1990.

Los Comandantes de la Unidad o Jefes de Personal deben abstenerse
de modificar los informativas y de remitirlos a las dependencias, va que
no Benen la competencia para hacerlo so pena de Incumr en una
duplicidad o falsedad.

i

DARELCION 0 0,05 CENERALES iy
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2] Procedimiento Oficiales

a)

b)

c)
d)
e)
f}
gl

h)

Fairia, Honod, Lealisd

"D &n Iodas nuesiras sciuaciones”

FE8n 18 causa

Carmera 54 Mo, 268 = 25 CAN
Conmulador Mo, 4261474 Exd. 35100 %

wiwd.B|Rronn mil oo

Recepcionar la documentacion de retiro por Muerte en mision del
senicio y muerte simplemente en actividad,

Verificar en el informativo Administrativo por muerte, las circunstancias
que rodearon la muerte para determinar la misién del servicio o
simplemente la actividad.

Verificar que la fecha en el registro civil de Defuncion comespenda la
del informativo administrativo por muerte.

Verificar la fotocopia de la cédula de ciudadania.

Reportar a la Seccidn de Traslados el inicio del proceso de retiro.
Reportar a la Seccion de Cursos ¥ capacitaciones el inicio del proceso
de retiro.

Elaborar proyecto de Resolucidn verificando la fecha de fallecimiento
para la novedad fiscal de retiro.

Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de Oficiales o
subcficiales que fallezcan en mision del servicio o simplemente en
actividad cuando lleven un ano &n el escalafan.

Ei personal que sea retirado en mision del servicio o simplemenle en
actividad y lleven un ano en el escalalon, tienen derecho a la pension
por muerta.

Se elabora la Resolucion para revision juridica de la Direccidn de
Personal.

Se inicia con el visto bueno del Oficial seccidn de ascensos y refiros,
Diractor de Personal y Comando de Personal .

Se pasa el proyecto de Resolucion, para revision juridica Direccion
Negocios Generales.

Se envia a revision juridica del Comandanie de Ejercito.

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

Revision |uridica de la oficina de negocios generales de Comando
General de las Fuerzas Militares.

Rewision juridica de la oficina de negocios generales del Ministerio de
Defensa Nacional y firma del Ministro del Ramo.

Una vez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea. Tropas de Ejército Divisiones, Brigadas
y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de retiro, para
para que a su vez se proceda a comunicar a los familiares para los
tramites administrativos que se reguieran.
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3)

4)

5)

6)

7)

Pairia, Honor, Lasitad
*[ioe @n todas nuestras aciuacionrss”

Fe &n la causa

Carrara 54 Mo 26 - 25 CAMN
Conmulador Mo, 4261474 Ext. 3891

WA B BrG il M LD,

rj Actualizacion en el Sisterna de Informacién y Administracion del
Talento Humano (SIATH) la novedad da retiro.

s) Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acto administrativo,
la novedad fiscal y causal de retiro.

t) Informar a la Seccidn Nomina del acto administrativo.

u) Comunicar a la Seccidon de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal v causal de retiro para la elaboracion de la hoja de servicio.

v) Generar el extracto de la hoja de vida.

w) Enviar lo anteriores antecedentes de refirc a la historia laboral del
oficial o suboficial retirado.

Requisitos suboficiales.

A la muerte de un Suboficial, el Jefe de Personal debe consolidar tres
carpetas para surtir los tramites relacionados con retiro, prestaciones
sociales y seguros de vida del fallecido, ask:

a) Solicitud de retiro firmado por el Comandante de la Unidad.

b) Registro civil de defuncidn.

¢) Informativo administrativo por muerte especificando la causal segun
Decreto Ley 1211 de 1990, Articulos 1920 Mision del Servicio y 191
Simplemente an Actividad.

d) Fotocopia de la cédula de ciudadania.

&) Debe coincidir la fecha que aparece en el Informative administrativo por
muerte con e registro civil de defuncion.

E! informativo administrativo por muerte debe ser elaborado una sola vez y
firmado por el Comandante de la Unidad exclusivamente; solo puede ser
firmado por el Ejecutivo vy Segundo Comandante en caso de que el titular
s@ encuentre an vacaciones.

Debe verificarse que la Informacion reflejada en el informativo
administrative por muerte, describa adecuadamente las circunstancias de
modo, tiempo v lugar, determinando la calificacion del mismo de acuerdo a
lo contemplado en el Decrato 1211 de 1980.

Los Comandantes de la Unidad o Jefes de Personal deben abstenerse de
madificar los informatives y de remitidos a las dependencias, ya que no
tienen la competencia para hacerlo pudiendo incurrr en una duplicidad o
falsedad.

Procedimiento Suboficiales

CRECCONTE |

SOCKI GENERACES JEIN
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a)

b)

c)

d)
&)

f)

g
)

p)
a)
r

s)

Faira, Hong, Leahad

Dhos en Icdes nuestras aclhusciones”

Fie &n 8 causa

Carrara 54 Mo, 28 - 258 CAM
Conmulndor Mo, 4261474 £, 33900
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Recepcionar la documentacidn de retiro por Muerte en mision del
servicio y muerte simplemente en aclividad.

Venficar en el informativo Administrative por muerte, las
circunstancias gue rodearon la muerte para determinar la mision del
servicio o simplemente la actividad.

Verificar que la fecha en el registro civil de Defuncion corresponda la
del informativo administrativo por muerie.

Verificar la fotocopla de la cedula de ciudadania.

Reportar a la Seccion de Traslados el inicio del proceso de retiro.
Reportar a la Seccidn de Cursos y capacitaciones el inicio del proceso
de retiro,

Elaborar proyecto de Resolucion verificande la fecha de fallecimiento
para la novedad fiscal de retiro.

Tienen derecho a los tres meses de alta el personal de Oficiales o
suboficiales que fallezcan en mision del servicio o simplemente en
actividad gue lleven un ano en el escalafon.

El personal que sea retirado en mision del servicio o simplemente en
actividad v  lleven un afio en el escalafdn, tienen derecho a la
pension por muerte.

Se elabora la Resolucidn para revision juridica de la Direccidn de
Personal.

Se inicia con el visto bueno del Oficial seccidn de ascensos y reliros,
Director de Personal y Comando de Personal.

Se pasa el proyecto de Resolucion, para revision juridica Direccion
Negocios Generales.

Se envia a revision juridica del Comandante de Ejército.

Se envia al despacho del Comandante del Ejército para su respectiva
firma.

Una wez firmada, registrada y numerada se debe publicar a
Comandos, Fuerzas de Tarea, Tropas de Ejercito Divisiones,
Brigadas y Unidades Tacticas, con la novedad fiscal y causal de
reliro, para para que a su vez se proceda a comunicar a los familiares
para los tramites administrativos que se requieran,

Actualizacion en el Sistema de Informacion y Administracion del
Talento Humano (SIATH) la novedad de retiro.

Comunicar a la Seccion de Ausencias Laborales el acte
administrativo, la novedad fiscal y causal de retiro.

Informar a la Seccidn Nomina del acto administrativo.

Comunicar a la Seccion de Juridica el acto administrativo, la novedad
fiscal vy causal de retiro para la elaboracion de la hoja de servicio.
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t} Generar el extracto de la hoja de vida,
u) Enviar lo anteriores antecedentes de retiro a la historia laboral del
oficial o suboficial retirado.

Autentica,

L]
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unidad centralizadora a la Direccion de Personal del Ejército Nacional, quien
analizara y en caso favorable, gastionara la autorizacion ante el ordenador del
gasto dando el respectivo tramite ante el contratista. Es de anotar que solo se
podran autorizar cambio de porcentaje en viveres frescos sin sobrepasar el
B60% del valor de la estancia de alimentacion o como quede establecido en el
contrato vigente.

. Las Unidades no deben proyectar la solicitud de giro para viveres frescos, sin

estudio previo del cruce de porcentaje establecido en los consclidados de
abastecimientos de cada unidad.

. En todo caso el contratista no tramitara solicltudes de giro para viveres

frescos, si no se anexan los soportes cormespondientes.

. El contratista efectuara la orden de pago por concepto de viveres frescos

unicaments al administrador de la partida de alimentacion y a los suboficiales
de abastecimientos y/o enlaces de las unidades centralizadas, debidamente
autorizados por el ordenador del gasto, de la unidad centralizadora. El
ordenador del gasto o comandante de |la unidad centralizada sera el
responsable de garantizar que, para los movimientos de dinero en efectivo
desde el banco hasta los sitios de entrega al pelotdn o patrulla, se cuente con
la respectiva seguridad y escolta; evitando siniestros y perdidas de dinero.

Una vez entregados los recursos, este personal debera acercarse al
contratista para solicitar la expedicion de la respectiva cerfificacion que
determine el concepto de la orden de pago avalada por el contador del
contratista, para posterior presentacion ante la Direccion de Impuestos y
Aduanas Macionales (DIAN).

4, Formalizacidn Dineros Para Viveres Frescos

da.
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Los dineros para la adquisicion de los viveres frescos deben ser entregados
de manera oportuna por el Administrador de la partida de alimentacidn,
suboficiales de abastecimientos y/o enlaces, directamente al comandante de
la compafiia, pelotdn, seccidn y escuadra, bases de patrullaje o a quien se
delegue; ejerciendo el control directo de los dineros asignados, de acuerdo a
la planilla entrega dineros para viveres frescos (Ver Anexo N No.12). Si por
algun mofivo no se pueden entregar los dineros al personal en mencion, se
deberan depositar en la caja fuerie de la tesoreria, oficina del Ejecutivo y
Segundo Comandante debidamente inventariado y debiendo permanecer alli
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comerciales especilicas, sl no por caracteristicas técnicas uniformes de
productos.

m.El porcaentaje de viveres secos a solicitar por las Unidades al contratista, debe
corresponder al valor determinado en el consolidado de abastecimientos que
se anexa para la solicitud de viveres frescos.

n. Las Unidades centralizadoras y/o centralizadas una vez hayan realizado su
plan de abastecimientos, enviardn al contratista el consolidado de
abastecimientos, de acuerdo con @l ciclo a abastecer.

o. La Unidad centralizadora realiza los requerimientos al contratista conforme a
las necesidades leniendo en cusnta los efectivos, valor de la estancia y la
relacion de ofertas (cotizaciones) presentadas por el contratista los dias
quince (15) de cada mes.

p. Los administradores de la partida de alimentacion de las Unidades
centralizadoras en coordinacion con los Suboficiales de abastecimientos y'o
enlaces de las diferentes unidades centralizadas solicitaran los viveres a la
Agencia Logistica, a partir del 25 de cada mes, si por alguna razon los viveres
tienen que reclamarse con fechas diferentes, los administradores realizaran
las coordinaciones intemas con el confratista para la entrega de los viveres.
Por ningun motiva se pueden dejar las tropas sin abastecer, tal hecho
configura un delito y falta disciplinaria gravisima.

g. La entrega de viveres secos se realizara unicamente con la autorizacion del
ardenador del gasto ywlo por el Comandante de la unidad centralizadora
responsable del control de la partida de alimentacion.

3. Abastecimientos Viveres Frescos.

a. Una vez consolidado el ciclo de abastecimientos viveras frescos, por parte de
los Administradores de la partida de alimentacion y los Suboficiales de
abastecimientos y'o enlaces, las Unidades soclicitaran con ocho (08) dias
habiles de anticipacion al contratista la orden de pago para viveres frescos de
acuerdo con el porcentaje determinado en las planillas de abastecimiento
(407%). La unidad no debe solicitar la orden de pago por encima de este
porcentaje. (Ver Anexoc N — No, 12y 13).

b. Para casos especiales gue se requieran el cambio de porcentaje de
abastecimientos se debe solicitar autorizacion, debidamente sustentada por la
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Proceso de vacaciones personal privado de la libertad.

a) El personal que se encuentre con medida de aseqguramiento congsistente
an detencidn preventiva, impuesta por autoridad competente en la
Justicia Penal Militar o la Ordinaria, teniendo en cuenta la condicion en la
que se encuentra y al no poder disfrutar de ningun tumo de vacaciones
mientras se encuentre vigente la medida, no debe ser programado en
turno por parte de la Unidad de la cual es organico.

b} Las vacaciones que se causen durante el iempo que estuvo el Oficial,
Suboficial, privado de la libertad por Orden judicial se concederan una
vez realicen presentacion en la Direccidn de Personal del Ejéercito
siempre y cuando sea [avorecido con preclusion, cesacion de
procedimiento o absolucion dentro del proceso que lo mantuvo privado
de la lipertad.

10) Soldados profesionales.

b. Disfrute de Las vacaciones

1)

2}

Los soldados profesionales tienen derecho a treinta (30) dias de
vacaciones remuneradas por cada afo de servicio cumplido las cuales se
distribuiran en tres periodos teniendo en cuenta el reentrenamiento y las
necesidades del sanvicio.

En wirtud de lo anterior, estara a cargo del Comandante de cada Unidad, &l
cumplimiento del y aplicacion del cicle CODE, con el fin de garantizar el
entrenamiento y reentrenamiento del personal gue integran sus Unidades.
Lo anterior indicando que las vacaciones son planeadas de acuerdo a las
necesidades del servicio y su suspension o no distrute deben ser
excepcionales y justificadas.

c. Prima De Vacaciones

1)
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El soldado profesional en servicio activo, tendra derecho al pago de una
prima de vacaciones equivalente al cincuenta por ciento (50%) del salario
basico mensual por cada afo de servicio méds la prima de antigiedad, la
cual se reconocera para las vacaciones causadas a partir del (1) de febrero
del afo siguiente a la vigencia del presente Dacreto.
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2)

Esta prma debera liquidarse en la nomina correspondiente al mes
inmediatamente anterior a aquel en el cual el soldado profesional adquiere
el derecho a disfrutarias, previa autorizacion de la Fuerza respectiva.

d. Proceso de vacaciones personal privado de la libertad

1)

2)

El parsonal que se encuentre con medida de aseguramiento consistente en
detencion preventiva, impuesta por autoridad competente en la Justicia
Penal Militar o la Ordinana, teniendo en cuenta |a condicién en la que se
encuentra v al no poder disfrutar de ningun turno de vacaclones mientras se
encuentre vigente la medida, no debe ser programado en turno por parte de
la Unidad de la cual es organico.

Las vacaciones que se causen durante el fiempo gue estuvo el Soldado
Profesional privado de la libertad por Orden judicial se concederan una vez
realicen presentacion en la Direccion de Personal del Ejércitc siempre y
cuando sea favorecido con preclusion, cesacion de procedimiento o
absolucidén dentro del proceso que lo mantuvo privado de la libertad.

e. Personal Civil

f.Disfrute

1)

2)

En cuanto al disfrute v goce de las vacaciones, para el personal d planta al
servicio de la Fuerza, se encuentra previsto en el articulo 90 del Decreto 1214
de 1990, en virtud del cual: los empleados publicos del Ministerio de Detensa
y de la Policia Nacional, tenen derecho a veinte (20} dias de vacaciones,
incluyendo los feriados, por cada afo cumplido de servicio continuo.

Se entiende como afio cumplido de servicio el contado desde la fecha en que
se comenzo a prestario hasta la misma fecha del afio siguiente, sea cual fuere
la epoca del ano.

g. Prima De Vacaciones

1)

Falrna, HMorar, Leatad
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Para efectos del reconocimiento y pago de la prima de vacaciones de gue
trata el Articulo 48 del Decretc Ley 1214 de 1990, se efectuara con base a
turmnos de vacaciones aprobados por los Comandos de Fuerza, los cuales no
podrén ser modificados sino por circunstancias insuperables del servicio y con
la expresa autorizacion de la autoridad gue les impartido, es decir el
Comandante del Ejército.
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El reconocimiento ¥ pago de la prima de vacaciones de los empleados
plblicos del Ministerio de Defansa y Policia Nacional que desempefien cargos
en la Justicia Penal Militar y en su Ministerio Publico, se regirdn por las
disposiciones Vigentes sobre la materia.

h. Compensacion De Vacaciones

1

Se trata de compensacion de vacaciones en dinero cuando el empleado
publico fuere retirado sin haber hecho uso de las vacaciones evento en el cual
tendra derecho al reconocimiento v pago de ellas por cada afio de servicio
cumplido y proporcionalmente por fraccion de afio, siempre que ésta exceda
de seis (6) meses, liqguidadas con base en los ulimos haberes devengados, y
a las correspondientes primas vacacionales liquidadas conforme a lo
dispuesto en el articulo 48 de este Estatuto.

| Acumulacion De Vacaciones

1)

2)

Pairia, Honpe, Leakad
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Solo pueden acumularse vacaciones hasta por dos (2) periodos por
necesidades del servicio y mediante dispesicion motivada de la autoridad
nominadora. Cuando no se hiciers uso de vacaciones en la fecha senalada,
sin previa autorizacion de aplazamiento, se pierde el derecho a disfrutarias o
a percibir la compensacion y la prima vacacional correspondiente.

Con base en lo anterior ha de tenerse en cuenta:

a) En ningun caso el personal Organico de la Fuerza puede solicitar
vacaciones o disfrutarias sin haber adquirido el derecho, correspondiente
a un ano de senvicio, contado a partir de la fecha de ingreso al ascalafon o
su nombramianto en propiedad,

b} El disfrute de las vacaciones anuales tiene caracter obligatorio, y se
restringe la suspension de las mismas las cuales se hayan autorizado por
el Comandante de la Fuerza,

c} Las vacaciones no son aplazables ni fraccionables a menos gue medien
razones |ustificadas e imperiosas del servicio. Cualguier modificacion al
Plan Anual vacacional del Comando de la Fuerza, deberd solicitarse por
intermedio de la Direccion de Personal del Ejército con 45 dias de
anticipacion, observando el debido conducto regular, en la cual debera
soportarse la necesidad de suspenderlas o fraccionarlas. Mencionados
cambips de disfrute se autorizaran mediante acto administrative

26 — 25 GAN
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axpedido por el Comando de Personal del Ejército.

Los tumos de vacaciones disfrutades por los  Oficiales, Suboficiales,
Soldados Profesionales y Civiles de Planta al servicio de la Fuerza,
deben ser registrados en los respectivos folios de wvida, siendo
responsabilidad directa del evaluador, indicando las fechas exactas de
inicio y término.

El Personal de Oficiales v Suboficiales que se encuentren en Comision
de Estudios al interior del Pals o en el Exterior, deberan disfrutar de la
vacaciones gue hayan sido programadas en el lapso de la comision, una
vez se finalice la mima y seran autorizadas por el Comandante de la
Fuerza por intermedio de la Direccion de Personal del Ejército.

La preparacidn de los turnos de vacaciones se realizara de acuerdo a las
instrucciones formuladas en la Circular de Vacaciones gque emite
anualmente el Comando de Personal del Ejército, en donde las unidades
y repariciones elaboraran los turnos anuales de vacaciones del personal
bajo su mando, los cuales remitirdn a las Divisiones para fines de
aprobacion y cargue en el sistema de informacion SIATH.

Una vez aprobados los turnos de vacaciones de cada Unidad, deben ser
publicados por las ordenes del dia de las unidades y reparticiones
interesadas, para fines de control y ejecucion de las mismas.

La autorizacion de inicio de los turnos mensuales de vacaciones sa
dispondra mediante Resolucién del Comandante del Ejército para el
personal de Oficiales y Suboficiales; para el personal Civil de planta al
servicio de la Fuerza, se dara mediante Resolucion del Comandante del
Comando de Personal del Ejército.

Cuando un miembro de la fuerza haga uso del disfrute de sus vacaciones
an los meses de junio, julio, octubre o diciembre, quedard bloqueado
automaticamente en o SIATH durante el siguiente afo para solicitar
vacaciones en alguno de estos meses. Asi las cosas, una vez activo en el
sistema podra sclicitar el disfrute de sus vacaciones en cualquier mes
incluides los anteriormente mencionados, SALVO el Uitimo mes gue fue
autonzado y que generd el blogueo en el sistema.

Se precisa que las Unidades encargadas de ejecutar los tumos de
vacaciones, deben dejar constancia del lapso de tiempo distrutado en los

FeCcHA 14 1)
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respectivos libros de vacaciones, ordenes del dia y las demas que estime
conveniente, para efectos de soporte documental.

La autoridad competente para aplazar los turnos de vacaciones es el
Comandante de la Fuerza, por necesidades exclusivas del Servicio pravia
solicitud guedando legalizadas a ftravés de Acto Administrativo
debidamenta motivado.

Las unidades no podran introducir modificacion al tumo de vacaciones
aprobado por el Comandante de la Fuerza. Para dicho tramite debera
elavar la solicitud con 45 dias de anticipacion exponiendo los maotivos del
cambio de programacion, con apoyo favorable del Comandante de Unidad
de la cual es organico el solicitante.

Para el personal de Oficiales que se desempenen como Comandantes de
Unidad Tactica, Ejecutivos y Segundos Comandantes de Unidad Tactica
la solicitud para el cambio del turno de vacaciones deberda ser elevada
con apoyo favorable del Comandante de Unidad Operativa Menor
respectiva.

Las unidades que tiene bajo su cargo el control de la ejecucidn o
cumplimiento de los tumes de vacaciones ordenados por el Comando de
la Fuerza mediante Resolucidn, debera dar estricto cumplimiento a la
misma y reflejar en los folios de vida las anotaciones de inicio y termino
del respactiva turno.

Para el Personal de Soldados Profesionales de la Fuerza, seran las
Unidades que ftengan bajo su responsabilidad administrativa este
personal, las encargadas de senalarles los turnos de vacaciones,
teniendo en cuenta su organizacion, necesidades del servicio vy los cargos
gue ostenten referidos Soldados,

Finalmente es necesario recabar la importancia en el estimulo al personal,
asi como la racionalizacion del trabajo y el descanso. El cumplimiento de
esta orden, se verificara en las visitas que realice el Comandante de la
Fuerza o en su defecto, la Inspeccion General del Ejército”.
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j. Licencias.
1) Personal de Oficiales Y Suboficiales

a) Para el personal de Oficiales y Suboficiales del Ejército MNacional, de
acuerdo a las disposiciones vigentes, se encuentran vanas modalidades de
licencias, las cuales varian en cuanto a su naturaleza y efectos para tiempo
de servicio ¥y remuneracion, las cuales para el momento de concederas
respetaran las facultades que por delegacion se asignen en cabeza de los
funcionarios respectivos dentro de la estructura administrativa del Ministerio
de Defensa y la Fuerza.

2) Licencia.

a) De acuerdo a lo dispuesto en el articulo B8 del Decreto Ley 1790 de 2000
El Ministro de Defensa Macional y los Comandantes de Fuerza podréan
conceder licencias, con justa causa, sin derecho a sueldo, al Oficial o
Subcficial de las Fuerzas Militares, respectivamente, que asl lo solicite,
hasta por sesenta (60) dias en e afo. Esta licencia podra prorrogarse
hasta por treinta (30) dias mas y en este caso, el tiempo de la prorroga no
se computarda para los efectos de la actividad militar ni para el
reconocimiento de prestaciones sociales.

b) El interesado observando el conducto regular con el apoyo del
Comandante de la Unidad Tactica, Brigada y Division, debera enviar la
solicitud por escrito con 45 dias de anticipacion, al Comando del Ejército,
Direccion de Personal Seccion Ausencias Laborales,

3) Licencia espeacial.

a) De acuerdo al articulo 87 del Decreto Ley 1790 de 2000, El Ministro de
Defensa Macional podra conceder licencia sin derecho a sueldo ni
prestaciones sociales al oficial o suboficial cuyo conyuge sea destinado en
comision al exterior, hasta por un término maximo de dieciocho (18) meses.
Este tiempo no se computara para efectos de actividad militar ni para el
reconocimiento de prestaciones sociales.

4) Licencia remunerada.

a) Licencia de caracteristicas especiales. El Ministro de Defensa Nacional a
solicitud del interesado y hasta por dos anos, podra conceder licencia
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remunerada con derecho a sueldo y prestacionas, al Oficial o Suboficial en
el pais o en el extenor para realizar cursos, o asistir a eventos de interés
para las Fuerzas cuando los costos de la tofalidad del curso o evento sean
sufragados por entidades nacionales o extranjeras.

b) Los sueldos y prestaciones se pagaran como si el Oficial o Suboficial se
encontrase prestando sus servicios en la Guamicion de Bogota.

ch La licencia remunerada no da derecho a pasajes ni a vialticos para el
Oficial, Suboficial o su familia. Tampoco dara derecho a servicios médicos
en el extranjero”.

d) Teniendo en cuenta lo estipulado en el articulo anterior, a la solicitud de
esta licencia debera allegarse certificacidn o documento gue haga sus
veces, expedido por la respectiva entidad nacional o extranjera que
asumira los costos del curso o evento; en el que se haga constar que los
costos de totalidad del mismo seran sufragados por ésta.

5) Para soldados profesionales.

a) Licencia renunciable a sueldo.
Es el aclo del Comandante de la Fuerza efectuado a solicitud del soldado
profesional, por el cual se suspende, dentro de la organizacion a la que
pertenece, el ejercicioc de sus funciones hasta por treinta (30) dias
improrrogables vy sin derecho a sueldo. Esta licencia no interrumpe la
continuldad en &l serviclo v sdlo podrd concederse después de cumplido &l
segundo ano y por una vez dentro de cada ano postenor,

6) Reguisitos para el trdmite de licencias soldados profesionales.

a) Solicitud dirigida al Comandante del Ejército, en el cual se indican las
razones de la solicitud, periodo de tiempo solicitado, con 45 dias de
anticipacion,

b) Apoyo favorable de los respectivos Comandantes de Unidad Tachca,
Unidad Operativa Menor y Unidad Operativa Mayor, donde se aclare el
pericdo de tiempo autorizado.
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7) Licencias personal civil,

a) Al personal de empleados publicos gue occupen empleos plblicos en la
planta del Ministerio de Defensa Macional asignados al Ejército Macional,
de acuerdo a la normatividad vigente se contemplan;

8) Licencia Ordinaria

a)A los empleados publicos se les podra conceder licencia ordinaria
renunciable y sin derecho a sueldo hasta por sesenta (60) dias al afo,
continuos o discontinuos, Si concurriere justa causa, a juicio de la autoridad
competente, esta licencia podra prorrogarse hasta por freinta (30) dias
mas.

b) El tiempo concedido y la prdrroga no se computardn para ninglin efecto
como tiempo de servicio.

¢} Cuando la prorroga de la solicitud de licencia no obedezca a razones de
fuerza mayor o de caso fortuito, la autoridad competente decidira sobre la
oporiunidad de concederia, teniendo en cuenta las necesidades del
sanvicio.

d) La licencia no puede ser revocada por la autoridad que la concede, pero
puede en todo caso renunciarse por el beneficiario.

&) Toda solicitud de licencia ordinaria o de su prorroga, debera elevarse por
escrito acompafiada de los documentos que la justifiguen, cuando sea del
caso.

f) Al concederse una licencia ordinaria, el empleado podra separarse
inmediatamente del servicio, salvo que en el acto gue la conceda se
determine fecha distinta.

9) Licencia no remunerada para adelantar estudios.

a) A juicio del nominador y de acuerdo con las necesidades del servicio, a los
empleados publicos se les podra conceder licencia no remunerada, con el
fin de adelantar estudios en el pais o en el exterior, hasta por el término de
un (1) ano.
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10} Licencia especial.

a) El nominador podrda conceder licencia sin derecho a sueldo ni
preslaciones sociales, al empleado publico, cuyo cényuge o companero
(a) permanente sea destinado en comisidn al exterior y ostente la
calidad de servidor publico,

b) Esta licencia se podra conceder hasta por un término igual al de la
duracién de la comision del conyuge o companero (a) permanente.
Este término no se computard para efectos de tiempo de servicio, ni
para el reconocimiento de prestaciones sociales. Esta licencia ocasiona
vacancia temporal del empleo,

11) Licencia De Paternidad Aplicable Al Personal De Oficiales, Suboficiales,
Soldados Profesionales Y Civiles

a) Conforme la Ley 755 de 2002, conocida como “Ley Maria®, articulo 1 da
la ley 1468 de |unio 30 de 2011 y lo manifestado pro la Corte
LC-onstitucional sobre la matena, se unifico los dias de licencia de los
hombres - ocho en total — sin Importar si sus parejas son o no cotizantes.
Para otorgar esta licencia, no es necesario que padre y madre estén
afiliados a la misma EPS,

b) Esta licencia se otorga con el fin de garantizar al neonato todos sus
derechos, por tanto se pueden solicitar y autorizar tan pronto ocurra el
nacimiento y no es acumulable.

c) Para conceder la licencia, el interesado y padre debe aportar el registro
civil del menor, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de
nacimiento.

K. Permisos.
1)  Personal de oficiales, suboficiales y soldados profesionales

a) Los permisos para todo el personal uniformado de la Fuerza se
encuentran definidos en el Reglamento de Reégimen Disciplinario para
las Fuerzas Militares y en la Directiva de Bienestar y Disciplina.

b) Los Comandantes estdn facultados para conceder permisos a
Oficiales. Suboficiales y Civiles, como premio o estimulo a quienes

Paéna, Horor, Laaitad
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2)

sobresalgan en el cumplimiento del deber o por virtudes militares,
como tambien por necesidades personales y familiares debidamente
comprobadas.

c) Los pemisos para Oficiales, Suboficiales soldados prolesionales
podran concederlos las respectivas autoridades con  atribuciones
disciplinarias hasta por cinco (5) dias.

d) Los permisos para Oficiales y Suboficiales que presten sus servicios en
lugares donde se desarrollen operaciones militares para restablecer y
mantener el orden publico, podran concederse hasta por el doble del
tiempo contemplado en el numeral anterior.

a) Los permisos otorgados en desarrollo del plan de moral y bienestar,
seran independientes a los gue requiera el personal.

Personal Civil.

a) De acuerdo al Régimen previsto para el personal de empleados
publicos al servicio de la Fuerza, a diferencia del personal uniformado,
el tiempo previsto para permisos remunerados es hasta por tres (3)
dias, siempre gue medie jusia causa; permisos que pueden ser
negados 0 autorizados por el jefe inmediato.

|. Registro De Incapacidades — Ausentismo Laboral Por Causa Medica Certificada

1}

2)

3)

Paina. Honor, LeaRad
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Para &l proceso de andlisis seguimiento y control de incapacidades por causa
medica cerificada consideradas como soporte del ausentismo, el cual se lleva
a cabo siguiendo las instrucciones sefaladas en [a Directiva N° 058 de 2012
DGSM - JDHC por establecimiento de Sanidad Militar, para el personal de
Oficiales, Suboficiales y Soldados profesionales de la Fuerza, las cuales
deberan ser cargadas al sistema de Informacion y Administracion del Talento
Humano (SIATH), por parte del Jefe de Personal de |la Unidad de la cual es
organico el excusado. Asi mismo debera ser registrada en el folio de vida.

Mo se considera ausentismo los periodos vacacionales, los periodos de
embarazo normales y la prision.

Al final de cada mes las unidades debera realizar el reporte a la Unidad
Operativa Menor respectiva, con el fin que se realice el consclidado a nivel
Unidad Operativa Mayor y sea enviado a la Direceidn de Personal sin anexar

Sl WY 118




Pag. 145 do 379

RESTRINGIDO

CONTINUACION DIRECTIVA PERMANENTE anj [ “oods - POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS EN ADMINISTRACION DE
PERSONAL A DESARROLLAR AL INTERIOR DEL EJERCITO NACIONAL

4)

las excusas medicas fisicas, esta Gltimas deben ir en la Hoja de Vida de cada
uniformado excusado,

Al dia novernta de incapacidad continuo o discontinuo, se debe remitir a la
Direccion de Sanidad el reporte con los soportes de cada periodo con el fin de
definir a través de los organismos medico laborales la situacidn del militar en
los términos del Decreto Ley 1796 de 2000.

m. Salida Del Pais En Uso De Vacaciones, Permisos O Licencias

1)

2)
3)
4
5)

6)

7
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El Personal de Oficiales, Suboficiales, Civiles y Soldados que deseen salir
del pais durante el disfrute de vacaciones, permisos o licencias, debe tenar
en cuenta los siguientes paramelros:

Enviar la solicitud comoc minimo con cuarenta y cinco dias (45) de
anticipacion.

La Direccion de Personal una wvez verificados los documentos y
antecedentes, procedera a enviar la autorizacién escrita al interesado.
Ningun miembro de la Fuerza esta autorizado para salir del pais sin el
debido permiso del Comando de la Fuerza o en quien el delegue.

Mo se puede utilizar el uniforme militar en el exterior, solamente cuando se
vaya en comision oficial, si se requiere.

Esta prohibido, comprar armas en el exterior, sin la respectiva autorizacion
del Comando .General. En caso de obtenerla, se deben cumplir los tramites
de importacion cancelando los impuestos que la legislacion determine.

El interesado observando el conducto regular con el apoyo del Comandante
de la Unidad Tactica, Brigada y Divisidn, deberd enviar la solicitud por
escrito, al Comando del Ejército, Direccién de Personal Seccion Ausencias
Laborales relacionando los siguientes datos:

a) Pais de destino,

b} Fecha de salida y fecha de regreso.

¢} Direccion y teléfono donde va a permanecer, que permita una facil

d) Localizacion.

&) Anexar folocopia cédula, pasaporte y visa actualizados.

fy Correo electronico donde se le puede hacer llegar el oficio
personalmente

g) La inobservancia de este procedimiento constituye causal de falta
disciplinaria,
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ANEXO D

A. Carrera Administrativa
Considerando la importancia de opbimizar los procesos de administracion de

personal civil, desde el afo 2013 funciona la seccidn de carrera administrativa,

con el

objetivo de facilitar la ejecucion de los procedimientos relacionados con el

personal civil gue apoya |las diferentes actividades del Ejercito Macional.

1. Administracion de personal civil de planta al servicio de la fuerza carrera

a.

Patna, Hongr, Leakad
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Manual de funciones y sistema de gestion del talento humano por
competencias.

Consideraciones Preliminares

En cumplimiento al articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia, el
articulo 8 de la Ley 190 de 1995, y el articulo 5§ del Decreto Ley 1792 de
2000, todas las entidades deben contar con Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para el personal civil,b con el
propdsito de fortalecer los procesos de administracion de personal para
optimizar la gestion del talento humano

El manual de funciones y competencias es un instrumento de
administracion de personal que permite propiciar condiciones para
optimizar los resultados organizacionales, por medio del mejoramiento de
la calidad, eficacia y productividad del personal civil, contiene la descripcion
de lo que debe hacer el servidor piblico en el empleo en el cual esta
nombrado de acuerdo a:

1) Nivel jerarquico.

2) Denominacion y grado del empleao.
3) Perfil requerido.

4) Area de desempefio.

Presenta las funciones de los empleos que para su desarrollo agrupan una
serie de tareas gue deben efectuarse en cumplimiento del proposito
principal del emplec para los fines institucionales. Su objetivo fundamental
es ordenar la planta medianie la asignacién de responsabilidades y la
definicion de productos para facilitar la medicion de resultados.
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f.

En virfud de lo anterior Los funcionarios deben ejercer las funciones y
cargos para los que fueron nombrados.

De acuerdo al nivel jerarguico, denominacion y grado, a los funcicnarnos se
les puede asignar diferentes lunciones, una vez surta el proceso pertinente
en la Direccion de Personal Ejército.

La competencia para la modificacidon de funciones es del nominador, es
decir el sefior Comandante General de! Ejército Nacional, a través de la
Direccion de Personal, quien es &l unico que tiene la facultad legal y
funcional para autorizar el mencicnado camiio.

Ningun Comandante o Jefe directo podra elaborar Actas de Posesion y/o
autorizar el desempeno de funciones diferentes, a las correspondientes al
cargo para el que fueron nombrados, en documentos tales como folios de
vida, ordenes semanales, actas de entrega u ofros escritos que olorguen
calidades diferentes a las inicialmente establecidas, pues en aguellos
casos en que se detecten inconsistencias entre las funciones y el cargo
asignado inicialmente, se configuraria una extralimitacion de funciones, que
s& encuentra contemplada dentro del acapite de |as faltas de la Ley B36 de
2003 "Reglamento del Régimen Disciplinario de las Fuerzas Militares.”

2. Asignacion de Funciones de Acuerdo al Manual Especifico de Funciones y
Competencias.

Patris, FHonor, Lisalad
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El Comando de Personal - Direccidn de Personal tiene a cargo el
sequimiento de [a implementacion del Manual de Funciones, de tal manera
que cada persona sea notificada del perfil de funciones especificas
asignado, coherente con & nivel v grado del empleo vinculado, dejando
como evidencia el formatoe establecido para tal fin. Lo que debe dejarse
claro cuando se notifica, como (proceso en el que participa).

Cuando en el punto |Il PROCESO EN EL QUE PARTICIPA de la ficha del
Manual, se define Divisiones y Jetaturas, el funcionarnio al cual se le asigna
el perfil puede ubicarse en cualquier unidad o dependencia del Ejército;
cuando se defina una dependencia particular esas funciones solo podran
desempefarse donde alli se indigue.

La identificacién del perfil funcional de acuerdo al manual de funciones
vigente se efectua en la seccion de carrera administrativa, teniendo en
cuenta la informacion del nombramiento y los datos suministrados por las
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Unidades. La seccion carrera administrativa enviara con instrucciones
precisas a los responsables de las oficinas de personal el perfil de manual
de funciones asignado a cada funcionario para gue lo entreguen y
notifiguen en el formato creado para tal fin.

3. Natificacion Manual Especifico de Funciones

a.

La nofificacion del Manual Especifico de funciones y competencias sera
efectuada por la Unidad a |a cual fue destinado el personal, la cual debera
suscribirse por el funcionario notificado, y por el Oficial o Suboficial Jefe de
la Oficina de Personal de la Unidad a cargo.

. Se debe garantizar la correspondencia de la ficha de manual entregado con

la denominacién y grado del emplec del funcionario notificado.

La notificacién se debe realizar de acuerdo a la sefialado en el articulo 67 v
sigulentes del Codigo de Procedimiento Administrativo de lo Contencioso
Administrativo.

4. Cambio de Funciones Senddores Publicos Civiles.

a. El cambio de funciones hace referencia a la posibilidad de asignar y

Paina, Honor, Leatad
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notificar al servidor publico unas funciones diterentes a las del
nombramianto, se da previo estudio tecnico realizado por la Direccion de
Personal, en relacion al peril del cargo representado en la agrupacion de
funciones para las que se nombra a cada persona ("especialidad”™). para
que sea viable debe existir coherencia entre la denominacion del empleo, el
nivel jerarquico ocupado y las funciones que se solicitan reasignar, teniendo
en cuenla gue esta no representa cambio de nivel, ni de remuneracion; de
no existir no aplica la reasignacidn de funciones sino un nuevo
nombramiento de acuerdo a lo definido en el numeral 5.2.2 del presente
documento. El cambio de funciones sdlo es posible entre la agrupacion de
emplecs del mismo nivel y naturaleza, es decir entre emplecs de servicios
o entre empleos administrativos.

El cambio de funciones puede ser solictado por Las unidades que
requieran solicitar cambio de funciones para el personal civil de planta al
servicio del Ejército Nacional, de acuerdo a las consideraciones enunciadas
a continuacidn, para lo cual, deberdn tener en cuenta lo establecido en la
Lista de chequeo para la reasignacion de funciones del personal civil de la
Fuerza. .
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¢. La naturaleza de las funciones estan definidas en el Decreto 092 de 2007
“Por el cual se modifica v determina el Sistema de Nomenclatura y
Clasificacion de los empleos de las entidades gque integran el Sector
Defensa™ asi:

d. Ariculo To. Nivel Profesional.

e. Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucidn v
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional,
diferente a la técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que
segun su complejidad v competencias exigidas, les pueda corresponder
funciones de coordinacion, supervision y control de Areas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

f. Articule 8%, Nivel Orientador.

g. Comprende los empleos pdblicos de los centros educativos y escuelas de
formacion del Sector Defensa, cuyas funciones estan asociadas al proceso
educativo formal, al aprendizaje y entrenamiento de técnicas y tecnologias
existentes en el Sector Defensa; o cuya naturaleza corresponda a
lunciones de orentacion y acompafamiento espiritual de los servidores
publicos y sus familias que integran el sector defensa, dentro de los planes,
programas y proyectos institucionales.

h. Articulo 90. Nivel Técnico.
i. El nivel técnico comprende:

1) La categoria tecnica de servicios, de inteligencia, o de Policia Judicial:
Agrupa los emplecs cuya naturaleza demanda el desarrollo de
procesos y procedimientos en |labores teécnicas misionales propias del
sector defensa, asi como aguellas que guarden relacién directa con la
confianza, seguridad y proteccion de los integrantes de la Fuerza
Publica, en especial las asignadas a las Unidades y reparticiones
militares y de policia.

2) La categoria técnica para apoyo de seguridad y defensa: Agrupa los
emplacs cuya naturaleza demanda el desarollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas transversales y de apoyo, de orden
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administrative del sector defensa, asi como las relacionadas con I
aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

|- Ariculo 10, Nivel Asistencial.

1} El Nivel Asistencial comprende:

a) La categoria auxiliar de servicios, de inteligencla, o de Policia

Judicial: Agrupa los empleos cuyas funcionas implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas misionales
propias de los niveles superiores pertenecientes al sector defensa, o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion, asi como aquellas que se
desarrollan en apoyo a la actividad misional de defensa y seguridad
del Sector Defensa, en especial las ejecutadas en las Unidades y
reparticiones militares y de policia, las cuales deben guardar relacidn
directa con labores de inteligencia, confianza, seguridad o proteccion
de los integrantes de la Fuerza Publica.

b) La categoria auxiliar para apoyo de seguridad y defensa: Agrupa los

emplecs cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de
apoyo y complementarnas de las tareas de orden administrativo,
propias de los niveles superiores pertenecientes al sector defensa, o
de |labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion.” (Subrayado y negrilla fuera
de texto).

e) De conformidad con lo anterior, se presenta una clara diferencia de

las funciones de acuerdo a la naturaleza, commespondiendo a los de
apoyo para seguridad y defensa el desempefo de funciones
administrativas v a los de senvicios la agrupacion de actividades de
apoyo a servicios diferentes a los administrativos.

5. Reubicacion Laboral por Eventos de Salud.

a. Cuando el servidor publico presente problemas de salud gque le impidan
desempenar las funciones asignadas, las unidades previc concepto de
medico laboral deben efectuar informar a la Direccion de Personal v efectuar
el procedimiento establecido por la Direccion de Preservacion de la
Integridad y Seguridad del Ejercito ~DIPSE-, de tal manera que se emita
concepto de reublcacion laboral para asignar las nuevas funciones, o las
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recomendaciones de acuerdo a los antecedentes presentados. Asimismo
como, el nivel y grado del empleo en el cual esta nombrado el servidor
plibica.

6. Valoracion de Competencias Personal Civil de Planta.

a. En desarroilo de [a implementacion del sistema de Gestion del Talento

Fairia, Honor, Leahad
“Dhos an iodas nuesiies acluaiones”

Fa an la causa

Camem 54 Mo, 95 - 25 CAN CIRECCON DE MECC 0TS DRERULES JEIN

Conmitador No, 4761474 Ext. 30500 ook Lk
W, B it mileo. \ !
[ 5.1
FECHA,: .

Humano por competencias, de conformidad con los lineamientos
eslablecidos por el Ministerioc de Defensa Nacional a través de la mesa
sectorial de competencias, se implementd el proceso de valoracién de
competencias del personal civil de planta que se encuentra laborando; con
el objetive de verficar el nivel de competencia de los servidores plblicos y
formular recomendaciones para mejorar su desempenio.

Las competencias laborales para los empleos del Sector Defensa se
definen como la capacidad de una persona para desempenar, en diferentes
contextos y con base en los requernmientos y resultados esperados en el
sector publico y en especial en el sector defensa, las funciones inherentes
a un empleo; capacidad gque estd determinada por los conocimigntos,
destrezas, valores, habilidades, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar el empleade publico del Sector Defansa.

La Direccién de Personal - seccidn de Carrera Administrativa es
responsable del estudio, definicion, diseno y aplicacién de los instrumentos
de valoracion de competencias técnicas por perfil de cargo del personal
civil, para lo cual elabora y ejecuta el cronograma de medicién que se
desamolla en coordinacion con las Unidades para las cuales se efectis la
aplicacién de acuerdo a lo establecido en la Lista de chequeo para la
medicidn de competencias funcionales del personal civil de planta,

Las competencias laborales que se mediran se determinan con base en &l
contenido funcional del empleo, las competencias funcionales o técnicas
precisan y detallan lo gue en forma general debe estar en capacidad de
hacer el empleado para ejercer un cargo del sector defensa y estan
definidas en el manual de funciones vigente incluyendo:

1) Los criterios de desempeno o resultados de la actividad laboral, que
dan cuenta de la calidad gque exige el buen ejercicio de sus funciones.

2) Los conocimientos basicos gue se commespondan con cada criterio de
gesempeno de un empleo.

——
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3) Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del
empleado para evidenciar su competencia.

4) Las evidencias requeridas que demuestren las compelencias
laborales de los empleados, son los soportes que permiten establecer y
validar el avance o cumplimiento de los compromisos previamente
establecidos.

La medicién de competencias técnicas se hace a partir de pruebas que
buscan medir el grado de conocimientos, capacidades y habilidades
adguiridos con formacion y experiencia, requendos para el desempeno de
un empleo determinado. A los servidores publicos se le miden las
competencias de acuerdo al nivel y grado del empleo que ostentan, las
cuales estdn definidas en el manual de funciones vigente que ha sido
previamente socializado y comunicado, aplicande pruebas asi:

1) Prueba de competencias comportamentales diferenciada por nivel y
grado de los empleos.

2| Prueba de medicién de competencias funcionales de acuerdo al tipo de
empleo utilizando diferentes instrumentos que pueden ser. de
ejecucion, de conocimientos o de observacion.

Los resultados en la primera medicidn seran utilizados en el levantamiento
de lineas base de referencia y planes de mejoramiento individuales en los
casos en que se requiera, La valoracion de competencias es el paso previo
a la formulacion de la evaluacidn del desempefio para el personal civil, que
deba desarroliarse en el marco del sistema de Gestion del Talento Humano
por Competencias.

7. Horario de Trabajo Personal Civil de Planta

a. En el marco de la relacion legal y reglamentaria que vincula al servidor publico
con la administracion, es obligacidn el cumplir la jornada laboral dispuesta en

al

Decreto Ley 1792 de 2000 y Decreto 1042 de 1978 so pena de incurnr en

falta disciplinaria de acuerdo a lo establecido en la Ley 734 de 2002 "Por la
cual se expide el Codigo Disciplinario Unico” aplicable al personal civil de
planta del Ministerio de Defensa Nacional — Ejercito Nacional.

b. La

s unidades y dependencias del Ejército Macional deberan garantizar el

control del cumplimiento del horario laboral, efectuando registro diario de
preferencia con sistemas biométricos de control elaborando informes
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mensuales que permitan tomar las medidas a que haya lugar en caso de
incumplimiento. Para etectos de administracion a continuacion se disponen
instrucciones de obligatoric cumplimiento frente al particular:

8. Horario de Trabajo

a. El horario de trabajo para los funcionarios publicos civiles de planta sera

eslablecido por los comandantes de Unidad dentro de los limites legales
fijados: Maximo ocho (8) horas diarias, hasta cuarenta y cuatro (44)
semanales.

. “Decreto 1042 de 1978" {...) Articulo 33°.- De la jornada de trabajo. La

aslgnacion mensual fijada en las escalas de remuneracion a que se refiere el
presente Decreto, comesponde a jornadas de cuarenta y cuatro horas
semanales. (...)

Dentro del limite maximo fijado en este ariculo, el jefe del respectivo
organismo podra establecer el horario de trabajo y compensar la jormada del
sabado con tiempo diario adicional de labor, sin que en ningun caso dicho
tiempo compensatorio constituya trabajo suplementario o de horas extras.

El trabajo realizado en dia sabado no da derecho a remuneracién adicional,
salvo cuando exceda la jornada maxima semanal. En este caso se aplicara
lo dispuesto para las horas extras.

‘Decreto Ley 1792 de 20007

1) ARTICULO 54. JORNADA DE TRABAJO. Los servidores publicos,
deben prestar sus servicios dentro de la jornada legal de ocho (8) horas
o la reglamentaria de la respectiva reparticion, Unidad o dependencia,
sin perjuicio de la permanente disponibilidad”.

2) De conformidad con lo anterior, el horario podra distribuirse de lunes a
sdbado de acuerdo a las necesidades del servicio de las diferentes
dependencias o Unidades, teniendo en cuenta o siguienta:

9. El Horario de Trabajo

a. Sera establecido por los comandantes de Unidad, deberda constar en el

Pairia, Honar, Lealisd
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reglamento Internc de trabajo de las Unidades y ser comunicado a los
servidores publicos civiles de planta.
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b. Los empleados civiles de planta que laboran en jornada continua, tendran
derecho a tiempo para almorzar, el cual no se computa dentro de la jornada
laboral, dentro del régimen interno constara la distribucion del mismo
estableciendo claramente la hora de salida y entrada.

10. Trabajo por Tumos

a. Los tuncionarios que trabajen por turnos se sujetaran al horario establecido
por su jefe inmediato de acuerdo a las actividades gue se requiera efectuar
por necesidades del servicio, y estara establecido en el reglamento intemo
de trabajo.

b. La distribucion de hasta las 44 horas laborales de lunes a sdbado la efectua
el comandante, cuando por necesidades del servicio no se requiera trabajar
el sabado, por acuerdo entre las partes puede trabajarse ocho (8) horas de
lunes a viernes o repartirse ampliando la jomada hasta por dos (2) horas,
con el fin exclusivo de permitir el descanso todo el sabado, esta ampliacion
no constituye trabajo suplementario. Cada Unidad define si se trabaja el dia
sabado.

11. Disponibilidad

a. De acuerdo a lo establecido en el articulo 55 del Decreto 91 de 2007 todos
los servidores publicos estaran disponibles, cuando se requiera gue acudan
a apoyar a la administracion para el cumplimiento de labores especiales o la
prestacion de tumos de servicio en las dependencias de ser necesario. La
disponibilidad se presta en razdn a gque cuentan con beneficios
prestacionales diferentes a los de las normas generales aplicables a los
demds servidores publicos como son la prima de actividad y el subsidio
familiar,

b. "SENTENCIA C-024 DE 1998 {...) No obstante, por la naturaleza de la
actividad que cumplen ciertas instituciones, como el Ministerio de Defensa y
la Policia Nacional, o en razdn de las responsabilidades en cabeza de
quienes ejercen determinados emplecs, la prevision de los periodos de
lornada laboral y de lapsos de descanso no impide que como una condicion
excepcional, praviamente definida por la ley al establecer la relacidn laboral,
se tenga la permanente disponibilidad del trabajador, es decir, la obligacién
de prestar sus servicios cuando estos sean demandados por las autoridades
competentes dentro de |la entidad a la que pertenecen, aun en dias y horas
que no hacen parte de su jomada normal, en razon de ser ello indispensable
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por la prevalencia del interés general y para el cumplimiento del objeto
propio de aquella. (... )"

12. Compensaiorios

De acuerdo a lo definido en la Circular N. 179 de 2004 del Ministerio de
Defensa MNacional fienen lugar cuando se excede el tiempo médximo
establecido para la jormada laboral, por razones especiales del servicio
excepcionalmente el superor inmediato autoriza la realizacién de trabajos en
horas distintas a la jormada ordinaria, haciendo viable el reconocimiento del
descanso compensatorio que equivaldra a un dia de descanso por cada ocho
horas de trabajo adicionales a la jornada o proporcional al tiempo laborado.
Los compensatorios se reconocen en dias habiles v en los casos en gue se
configure el derecho vy sean otorgados debe guedar registro en las oficinas de
personal.

13, Obligatoriedad Cumplimiento Jomada Laboral
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Los jefes inmediatos del personal civil y las oficinas de personal son
responsables de garantizar el cumplimiento del horaric laboral, cuya
obligatoriedad se exige con fundamento en la Ley 734 de 2002 “Por la cual
se expide al Codigo Disciplinano Unico™ aplicable al personal civil de planta
del Ministerio de Defensa Macional — Ejércitc Nacional, as:

1) Articulo 34 Deberes. Son deberes de Todo Servidor Pablico:

2)  (...) Numeral 2. "Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el
senvicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u
omision que cause la suspension o perturbacion injustificada de un
servicio esencial, o que implique abuso indebido del cargo o©
funcidn.” Expresiones subrayadas declaradas EXEQUIBLES por la
Corte Constitucional mediante Sentencia C-030 de 2012

3) (...) Numeral 11 ‘Dedicar la totalidad del tiempo reglamentarioc de
trabajo al desempeno de las funciones encomendadas, salvo las
excepciones legales.”

4)  Ariculo 35: Prohibiciones. A Todo Servidor Publico le Esta Prohibido:

5) MNumeral 17 Incumplir los deberes o abusar de los derechos o
extralimitar las funciones contenidas en la Constitucion, los tratados
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)

7)

internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las
ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la
entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las deciziones
judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y los contratos
de trabajo.

(...) Numeral 7° “Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los
asuntos a su cargo o la prestacion del servicio a que esta obligado”
subrayada fuera de texto.

Con fundamento en lo anterior, para efectos de la administracidén de
personal civil de planta a continuacidn se define en qué circunstancias
s& habla de retardo o ausencia:

a) La exigencia del cumplimiento de la jornada de trabajo no es
desmejoramiento de las condiciones laborales ni acoso laboral, en
ningun caso vulnera el derecho al libre ejercicic de la asociacion
sindical de los servidores publicos, por lo cual el contar con fuero
sindical o afiliacién no da lugar a que aforados o afiliados no
cumplan con la jornada laboral y las funciones para la cual fueron
nombrados y por cuyo cumplimiento reciben una asignacion basica
para una jornada de tiempo completo.

14.Control del Cumplimiento del Horario Laboral e Incapacidades.

a. Las Unidades en las que labora el personal civii de planta tiene la
responsabilidad de efectuar el control al cumplimiento del horario laboral, asi:

1) Efectuar Registro:
Todos los servidores pablicos civiles de planta del Ejército Nacional sin importar el
nivel deben regisirar sus entradas y salidas en el silio de trabajo, las Unidades
utiizaran los medios idéneos para efectuar dicho control, Se recomienda la
implementacion de medios de control de registros utilizando sistema biométrico

digital.

2) Control de Asistencia:
Los jefes inmediatos son responsables directos de efectuar en primera instancia
el seguimiento y control de asistencia y horario para garantizar el cumplimiento de
la jornada laboral establecida.
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3) Esta prohibido alterar, modificar o suplantar en los mecanismos de control de
horario, cuando un funcionario sea sorprendido adulterando, modificando o
suplantando la unidad debe elaborar el correspondiente informe de la falta
cometida y remitiflo a la Oficina de Control Disciplinario interno del Ministerdo de
Defensa Nacional

4) Informes Control de Cumplimiento Horario;
Se deben elaborar informes indicando claramente nombre de la dependencia,
aho, mes y semana a la que corresponde, junlo con un reporle resumen con
informacion completa, y clara de las novedades registradas y los soportes
firmados por el jefe inmediato, quien lo entrega a la oficina de personal
mensualmente.

5) Las oficinas de perscnal son responsables de la revisidn y seguimiento de |as
planillas, soportes e informes presentados, y podran efectuar controles de horario
a cualguier dependencia, cuando lo considere conveniente, elaborando los
infarmes con las novedades encontradas, y en caso de incumplimiento del horario
laboral por parte algin servidor publico remitidos a la Oficina de Control
Disciplinario del Ministerio de Defensa MNacional para adelantar las acciones
correspondientes.

15.Retardos e Inasistencia

a. Teniendo en cuenta que los retardos e inasistencia del personal civil de planta
generan traumatismos en el desempeiio de las funciones asignadas, en los
casos en los que se presenten se procedera de acuerdo los siguientes
lineamientos:

1) Justificacion de Retardos:
Los saervidores piblicos civiles cuando presenten mas de fres retardos en el
mismo mes, o ausencias del sitio de trabajo deberan justificarlo por escrito,
dando las explicaciones perinentes y anexando sopories; estos seran
gvaluados de forma objetiva por el Jefe inmediato v el responsable de la
oficina de personal para determinar si justifican al incumplimiento.

2) Justificacion de Inasistencias:

a) Siempre que el servidor publico civil de planta con ocasion de
enfermedad, incapacidad, calamidad doméstica o fuerza mayor falte
debe informar al jefe directo de manera inmediata, cuando sea
incapacidad por enfermedad (Articulo 121 Decreto 019 de 2012) debe
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entregar en la oficina de personal la incapacidad original de la EPS a la
cual se encuentra afiliado,

a. 5Sila ausencia del servidor publico civil es por tres (3) 0 mas dias
consecutivos, se debe informar la situacion a la oficina de personal de
Ia Unidad enviando los soportes de la inasistencia maxime el dia habil
siguiente a la expedicion de la incapacidad o la ocurrencia del hecho.

b. Cuando se trate de incapacidades, la oficina de personal de las
Unidades las recepcionara en original v las remitira de acuerdo al
procedimiento establecido a la Direccion de Preservacion de la fuerza -
DIPSE- para los tramites de recobro o los procedimientos a que haya
lugar, asi como el registro de ausentismo.

16.Consscuencia de Betardos:

a. Los servidores publicos civiles da planta tienen la obligacion de cumplir la
jornada laboral, por lo tanto en caso de registrarse un incumplimiento se debe
proceder de la siguiente manera:

b. El jefe inmediato efectiia en primera instancia el llamado de atencion verbal
para los casos en los gue se presente retardo sin justificacion. Cuando ocurra
reiteracion de retardos injustificados, incumplimiento del horario laboral o
ausencia del puesto de trabajo en la jornada, de minimo tres veces durante el
trascurso del mismo mes se realizara el siguiente procedimiento:

1)

2)

3)
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El jefe inmediato del servidor que incurrid en la reiteracion de faltas al
horario o ausencias injustificadas debe reportar a la oficina de personal la
situacion dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al término del mes.

El oficial o suboficial responsable de la oficina de personal procede a
establecer objetivamente en qué casos los retardos carecen de
justificacion, analizando en particular gue afectacion se genera del servicio,
para lo cual solicitara mediante un “sirvase informar® al funcionano
involucrado que en termino de tres (3) dias habiles presente por escrito
explicaciones, descargos y pruebas pertinentes.

Si el servidor plblico no presenta dentro del tammino establecido
justificacion a sus retardos o ausencias, o si la explicacion no es
salisfactoria, el responsable de la oficina de personal elabora informe para
conocimiento de la oficina de control disciplinario interno del Ministerio de

28 Cal
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Defensa Macional, quien es la competente para efectuar la investigacion y
el proceso disciplinario a que haya lugar. Se debe conservar copia en
magnetico de los informes con los soportes respectives en la oficina de
personal.

17.Retardo en Cumplimiento de la Jornada Laboral:

18.

18.
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a. Se enfiende por RETARDO cuando el servidor publico de la planta de personal

civil del Ejercito Macional ingresa a laborar con diez (10) minutos de
posterioridad al inicio de la jornada laboral de la manana o de la tarde sin
justificacidn, de acuerdo al horario establecido en el reglamento intemo de

trabajo.

. AUSENCIA: Se configura ausencia cuando sin justificacion el funcionario civil

no s& presente a laborar o se retire de las instalaciones de la entidad, dentro de
la jornada laboral por un lapso supenor a guinece (15) minutos.

Registro de Incapacidades

a. Los servidores publicos deben entregar las incapacidades en original a las
oficinas de personal de las Unidades &8 mas tardar el dia siguiente a su
expedicion, quienes son responsables de enviarlas con el informe
respectivo a la DIPSE para efectuar el reporte a ndmina, recordando que
es obligatorio dar cumplimiento a lo establecido en las normas vigentes en
la materia del reconocimiento de incapacidades, de tal manera que no se
incurra en detrimento patrimonial.

Seguimiento

a. La Direccidn de personal cuando lo considere conveniente y de manera
aleatoria, verificard con visitas o solicitud de informes a las Unidades que
sg efectie al cumplimiento del control del horario laboral a los servidores
publicos civiles de planta de conformidad con lo establecido en el presente
documento.

Licencias v Permisos
a. Licencias y permisos son situaciones administrativas en que se puede

encontrar un servidor publico de planta, definidas en el Decreto 1792 de
2000, en sus articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34.




