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OBJETIVO 

Determinar el instructivo para la autorización del personal activo de las FFMM 
que desean participar en los procesos de selección para las convocatorias de 
los cursos de Escalafonamiento y cuerpo Administrativo en la FAC. 

 

DESCRIPCIÓN DE PASOS 

 

No. PASO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

 
 

1 

 
REVISION DE 
REQUISITOS 

Previo el inicio a trámites administrativos e 
inscripción en los diferentes procesos de selección, 
el interesado debe verificar detalladamente si 
cumple con todos los requisitos establecidos en la 
página web www.incorporacion.mil.co 

 
 

Aspirante 

 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 

 
APERTURA   DE 
CONVOCATORIA 
COMO  REQUISITO 
DE INSCRIPCION 
PARA  MIEMBROS 
ACTIVOS  DE LAS 
FFMM. 

Una vez se inicie la apertura de convocatorias para 
integrar los cursos del cuerpo Administrativo o 
Escalafonamiento, el interesado debe descargar el 
formato en los requisitos exigidos del curso, 
ubicados en la página web 
www.incorporacion.mil.co, con el fin de dar trámite 
por medio de documento en físico (sobre sellado), 
solicitando el conductor regular pertinente, 
escalando todas las instancias hasta llegar al señor 
Oficial comandante de Fuerza. 
NOTA: si bien el trámite administrativo es 
continuado por parte de los señores comandantes, 
es responsabilidad del aspirante mantener una 
constante revisión y supervisión al respectivo 
trámite. 
PUNTO DE CONTROL 

 
 
 
 
 
 

Aspirante/ 
comandante 

directo 

 
 
 
 

 
3 

 
 
 
 

TRAMITE 
ADMINISTRATIVO 

Una vez se solicite el conducto regular pertinente, 
es responsabilidad de los señores comandantes 
continuar con el trámite a la instancia 
inmediatamente superior, por medio de cancillería 
o personal que a bien tenga ordenar. 
NOTA: todos los señores comandantes del 
aspirante interesado deben emitir un concepto 
independientemente de su favorabilidad o no, el 
trámite debe continuar de tal forma que solo el 
señor comandante de Fuerza, Dictamine el 
veredicto. 

 
 
 

Oficiales 
comandantes en 
línea de mando 
del aspirante. 

http://www.incorporaion.mil.co/
http://www.incorporacion.mil.co/
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No. PASO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

 
 

4 

IDENTIFICAR 
MIEMBROS ACTIVO 
DE LAS  FFMM 
INSCRITOS  AL 
PROCESO DE 
INCORPORACIÓN 

Una vez inscrito el interesado, el coordinador del 
proceso de selección encargado, deberá verificar 
el cumplimiento de los requisitos y el formato de 
autorización con el visto bueno del señor 
comandante de Fuerza, lo anterior con el fin de 
brindar continuidad al proceso de selección. 
PUNTO DE CONTROL 

 

 
Subdirección de 

Incorporación 

 

PUNTOS DE CONTROL 
 

 
QUE SE 

CONTROLA 

PASO 
DONDE SE 
CONTROLA 

 
COMO SE 

CONTROLA 

 
CRITERIO DE 
ACEPTACIÓN 

 

ACCIÓN A TOMAR 
(SI NO CUMPLE 
CRITERIO DE 
ACEPTACIÓN) 

 
REGISTRO DE LA 
ACCIÓN TOMADA 

 
RESPONSABLE 
DEL CONTROL 

 
 
 

Convocatorias 
abiertas para 
oficiales del cuerpo 
administrativo o por 
Escalafonamiento 

 
 
 
 
Paso 3 - el 
comandante 
directo del 
aspirante 

 

El comandante 
directo del 
aspirante verifica 
en la página web 
www.incorporacion 
.mil.co que 
efectivamente se 
encuentren 
abiertas  las 
convocatorias para 
dichos cursos. 

 

Si la convocatoria 
se encuentra abierta 
y la solicitud del 
aspirante se 
encuentra de 
acuerdo con las 
vigencias de tiempo 
modo y lugar es 
aceptable. 

 
Si la solicitud es 
emitida 
extemporáneamente 
o no  hay 
convocatoria 
aperturada a  la 
fecha, el aspirante 
no podrá continuar 
dentro del proceso 
de selección. 

Se debe realizar un 
documento legal por 

parte del comandante 
directo, informándole 
al revisor del folio del 

aspirante las 
acciones tomadas 

(aplica en caso de no 
cumplimiento al 

criterio y las razones 
por las cuales no se 

continua con el 
trámite del formato) 

 
 
 

 
Revisor del folio 

de vida del 
aspirante. 

 
 
 
 
El aspirante sea 
miembro activo de 
las FFMM. 

 
 
 

Paso 4 – 
subdirección 
de 
incorporación 

Por medio de los 
coordinadores se 
realizará una 
verificación        de 
toda la 
documentación 
anexa, incluyendo 
el formato de 
autorización objeto 
de este instructivo 
totalmente 
diligenciado. 

Si el formato objeto 
de este instructivo 
culmina con 
concepto  de 
favorabilidad 
emitidos por  el 
señor comandante 
de fuerza, se 
continua con  el 
proceso  de 
incorporación. 

 

 
Si el concepto es 
desfavorable, el 
aspirante  será 
retirado del proceso 
de selección 
incorporación al cual 
aspire 

 
 
 
 

El aspirante será 
notificado por medios 

oficiales. 

 
 
 

 
coordinador del 
proceso-SUINC 

 

DOCUMENTOS RELACIONADOS 
 

CÓDIGO NOMBRE DESCRIPCIÓN 

 

GH- 

JEAPE- 
FR-011 

FORMATO AUTORIZACIÓN 
INSCRIPCIÓN EN CONVOCATORIA 
PARA INGRESO A ESCUELAS DE 
FORMACION FAC PERSONAL 
ACTIVO FFMM. 

 
Formato autorización inscripción en convocatoria para ingreso a 
escuelas de formación FAC personal activo FFMM. 

http://www.incorporacion.mil.co/
http://www.incorporacion.mil.co/
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CONTROL DEL DOCUMENTO E HISTORIA DE CAMBIOS 
 

 

VERSIÓN 
FECHA DE 

APROBACIÓN 

 

DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 
ELABORADO 

POR 
REVISADO 

POR 
APROBADO 

POR 

 
 

 
01 

 
 

 
25-03-2025 

Se crea Instructivo a solicitud de 

DIRES para la autorización del 

personal activo de las FFMM que 

desean participar en los procesos 

de selección para las convocatorias 

de los cursos de escalafonamiento 

y cuerpo Administrativo en la FAC. 

CT.GOYENECHE 

CRISTIAN 

TC. JAIME 
ANDRES 

ARISTIZABAL 
HENAO 

 
 

Subdirector 
Incorporación 

CR. FELIX 

ANTONIO 

GUTIERREZ 

OSORIO 

Jefe Jefatura 

Potencial 

Humano 

 


