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4.1.510-2 |ACTAS

4.1.5.10-2-46 |Actas de Comité-Escotar de Convivencia

* Acta de comité escolar de convivencia

Papel

Agrupacién documental que registra las decisiones del ente encargado de apoyar la labor de
promocién y seguimiento a 1a convivencia escolar. a la educacion para €l ejercicio de los Derechos
Humanos, sexuales v reproduciivos. asi como dei desarrollo y aplicacidn del manual de convivencia y,
de 1a prevencion y mitigacién de la violencia escolar.

Subsetie documental de conservacion total, ya que su informacidn evidencia la accién en el campo de
la orientacién escolar, en aras de favorecer la prictica de sus funciones y el empoderamiento para
contribuir al desarrollo socioemocional y al ejercicio de los derechos humanos de nifias, aifios,
adolescentes y jovenes el interior del establecimiento educativo. a partir de procesos de promocién,
prevencion, alencion y seguimienic. A su vez, refieja las necesidades nacionales y educativas de los;
colegios pare fomentar la salud fisica y mental. prevencion integral de los problemas y la utilizacién
adecuada del tiempo libre a través de la practica del arte, el deporte, ta recreacion y la cultura.

El tiempo de retencidn comienza a conterse una vez haya finakizado su tréamite con el cierre de (2
vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General af
través del area de Gestidn Docurmental, esto como medio de segurdad, consulta y preservacion del

documento, e cual seré conservado siempre en su seporte original.

Notnativa de referencia: Ley 1620 de 2013.

4.1.5.10-2-59 |Actas de Consejo Directivo

* Acta de consejo directivo

Papel

Agrupacion documental de conservacion iotal que evidencia (a gestion de! consejo directivo como)
drgano de gobierno escolar. que funciona como instancia direciiva de participacidn de ia comunidad

va y de ori ion académica y adi del Los temas abordados en ta

da de reuniones y sus decisiones deben quedar registradas en este documenio. que refieja su
imporiancia por trater temdticas de interés general y particular como: instalacion anual del consejo|
directivo. adopcion def PE). cumiculo y plan de estudios, manual de convivencia, sistema de;
matriculas. sistema inslitucional de evaluacion de estudiantes, costos educativos, entre ofros.

€1 tlempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con e! cierre de la;
vigencia fiscal.

La microfiimacién de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudentia General a
iravés del area de Gestidn Documental. esto como medio de seguridad, consulia y preservacion del

documento, el cual serd conservado siempre en su soporte criginal.

Normativa: Ley 115 de 1994.

41510-3 |[ACTAS DE GRADUACION

* Acta de graduacion

Papel

Agrupacidn documental que registra la constancia que prueba el titulo adguirido por los estudiantes,
entendido como el reconocimiento exprese de caracter académico otorgado a una persona naturat por|
haber recibido una formacién en educacion por niveles y grados. acumulando los saberes definidos)
por el Proyecio Educativo Institucional. Se conservera totalmente, ya que su informacién tiene un
caracler juridico para la institucion y el estudiante, a su vez. es una fuente para realizar esludios
estadisticos con fines educailvos o para reconstryir la memoria histérica del establecimiento
educativo.

El tiempo de retencidn comienze a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de la
vigencia fiscal.

La microfiimacion de los documentos en soporte papel, se llevatd a cabo por la Ayudantie General a
través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del|

documento, of cual serd conservado siempre en su soporte otiginal,




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

[COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pégina: ; de é
Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

{Version: 0
Fecha de emisidn: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE FAMILIA Y BIENESTAR - DIFAB - DIRECCION DE LOS LICEOS DEL EJERCITO

DEPENDENCIA f UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: LICEO COLOMBIA €ODIGO: 4.1.5.10
TIEMPOS DE RETENCION | D'oF OSICION
<6DIGO SERIESISUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPLRIED LS PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO erlelm
GESTION CENTRAL
4.1.5.10-12_|CIRCULARES B
4.1.5.10-12-2 {Circulares Informativas 2 3 X Las circulares informativas se expiden con propdsitos intemos de cardcter administrativo, para
* Circular Electrénico (Pdf/A) informar, regular o establecer aspectos generales que no estdn en los reglamentos interncs del
trabajo. Se establece la disposicion final de eliminacién, toda vez que este documento se utiliza como
una heramienta informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de una institucién sobre|
aspectos de cardcier neteamente administrativos.
El tiempo de retencién comienza e contarse una vez haya finalizado su trémite con e! cierre de la
vigencia fiscal.
El procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos, se desarroflarg de acuerdo 2 los,
procedimientos establecidos por el Ejército Nacional, con e} i del Dep: to de
Comunicaciones-CEDE6 y {a Brigada -de Interop it de Cc icaci C idn v
Ciberdefensa del Ejército Nacional - BRICC. |
4.1.5.10-37 |HISTORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES 2 58 X Agrupacion documental que evidencia el registro escolar de cada alumno, ademés de los datos de
* Carta de solicitud de cupo Papel identificacién personal, novedades académicas que surjan y demés elementos que se generen en el
- Documento de identidad del titular ' Papel marco de la vida académica det estudiante, desde su vinculacion hasta ta culminacion o retifo del
* Documento de identificacién militar del titular Papel
* Acta de reunién del proceso de admision Papel estudlante: |
* Constancia de paz y saivo Papel
* Registro de analisis comportamental Papel Una vez cuiminado el liempo de retencién en el archivo central. se seleccionara una muesira
~ Registro civil de nacimiento _ Papel representativa del 4% de los expedientes de cada grado académico para documentar el desarrollo
A g:;’em::xs"e‘fh'g?;d;‘:c‘ézl estudiante s:x: educalivo en todos los niveles, y ademas, se tendrdn en cuenta para fa conservacion las historias de
* Bolet(n de notas Papel estudiantes destacados a nivel nacional e intemacional en ciencia, tecnologia, artes, deportes |
* Certificado de estudios Papel cuttura, asi como aquellos can mériios académicos o cientificos. deportistas que hayan representado a

la institucidn, y estudiantes con impacto en la comunidad o reconocidos por sus contribuciones
artisticas. Si la muestra resultante es inferior al porcentaje establecido, se debe asegurar 1a seleccion]
de al menos un expediente por grado.

Los documentos seleccionados son impartantes para la ciencia. ta historia y la cullura, ya que son
fuente para fe construccion de ta memoria del estudiante a destacar, a su vez, es un insumo para la

de icas que p: evidenciar practicas que incrementen el desarrollo de las|

< ias en los demas alumnos del establecimiento.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de ia
vigencia fiscal.

La mi i6n de los d en soporte papel, se Hlevard a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
d . el cual serd conservado siempre en su soporte original,

Los documentos que no sean objeto de seleccién, se eliminardn utilizando e! método de picado
{maquina trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desemperio, dejando como

evidencia e} acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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4151040 [HISTORIAS DE ORIENTACION ESCOLAR

2

13

X X

* Entrevista con los padres de familia

* Reqislro acumulativo

* Registro de seguimiento y orientacion preventiva
* Remisién a especialista

Papet
Papetl
Papel
Pape!

Agrupacion documental que evidencia el direccionamiento que se le realiza a un estudianie con el fin|
de incrementar el desarolic personal, cognitivo y fisice, el cuat beneficiara el rendimiento académico y
las relaciones interpersonales del individuo, Se conservara tolalmente, va que su informacidn
evidencia las onentaciones para contribuir al desarrollo socioemocionat y al ejercicio de los derechos)
humanos de nifias, nifios, adolescentes y jovenes al interior de los establecimientos educatives, a
parlir de procesos de promocion, prevencion. atencidn v'seguimiento. A su vez. refleja las necesidedes
naconales y educativas de fos colegios para fomentar la salud flsica y mental, prevencidn integral de
los problemes y la utlizacion adecuada del tiempo fibre a través de la préclica del arte, el deporte, a
recreacién y ls culiura.

Los periodos de retencién se aplican a partir def cierre de la vigencia fiscal.
Le macién de los 1ics en soporte papel, se Hlevera a cabo por 1a Ayudantia General &
través del area de Gestivn Documental, esio como medio de segutidad, consulla y preservacion del
documento. ef cual sera conservado siempre en su soperte origipal ]

Normatva: Ley 1712 de 2014, Decreto 1235 de 1982, Resolucién 12712 de 1982, Resolucion 13342
de 1982, Ley 1620 de 2013, Directiva 02 de 2018 y Lev 2025 de 2020.

4.1.5.1045 |INFORMES

4.7.5.10-45-23inf de ion de Orlentaclén Escolar

* Informe de gestidn orientacion escolar

Papel

Subserie documental de conservacion tolal que refleja ta gesiion realizada por parte del
establecimiento educativo para garantizar que el estudiante gue ingrese al proceso de orientacion;
escolar esté recimendo los direccionamientos necesarios para su inlegridad y desarrofio personal, la)
cual permite dentificar estadisticas e indicativos comporiamentales que permilan plantear estrategias
para e! desarrollo psicosocial del individuo.

Ei tiempo de retencidn se aplica a partir del ciefre de la vigencia tiscal.

La microfilmacion de los docurnenios en soporie papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestién Documenial. esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
documento, e! cual sera conservado siempre en su soporte original.

14.1.5.10-45-33informes de Gestion institucional

* Informe de gestion institucionat

Papel

Subsere documental que registra e gestion académica y administrativa realizada por el
establecimiento educativo. Subserie de conservacion documental, ya que identifica Ja trazabilidad de ia!
institucién de forma cronoldgica, con el fin de determinar las necesidades de los liceos del Ejgrcilo, fas
cuales a su vez, reflejan los iniereses institucionales y nacionales a partir de las estrategias
implementadas para incrementar el desarrolio educativo de! estudiante.

E1 tiempo de retencién se aplica 2 partir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
través del area de ‘Gestidn Documental, esto como medio de seguridad. consuita y preservacién dei

documento, el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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4.15.1047 {INSTRUMENTOS DE CONTROL
415, 0-47-13]lnstrumentos de Controf de Comunicaclones Oficiales

* Planifias de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que permiten controlar la recepcién y distribucion de las comunicaciones oficiales pory
parte de los funcionarios responsables de esta actividad, asi como ef seguimiento a los tiempos de
respuesia de las comunicaciones tecibidas. Subserie de eliminacion. ya.que, una vez verificada la
correcta gestién de las comunicaciones y lranscurrido el tiempo de retencidn esiablecido, estos)
documentos no presentan valor administrativo, legal o informativo.

El tiempo de retencidn se aplica a partir det cierre de la vigencia fiscal.

El procese de eliminacién se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora), el cual se
llevard a cabo por la Ayudentia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion
y los inventarios documentales.

4.1.5.10-47-14]instrumentos de Controt de Conciliaciones

* Libro de conciliacion, detalles o acontecimientos

Pape!

| Agrupacion documental que evidencia el didlogo mantenido con los padres de familia o docentes, en e}
cual se establecen scuerdos para mejorar el desamolio psicosocial y académico de los estudiantes. |
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminard. ya que si el estudiante
reincide, airavesara un proceso disciplinario que se compilara en la historia académica del mismo.

£} tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacidn se realizara utilizando el método de picado {mdquina irituradora}, e! cual se|
fievard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Instilucional de Gestién y Desempefio. dejando como evidencia ef acta de efiminacién
y los inventarios documentales.

4.1.5.10-47-23instrumentos de Control de Distribuclén de Material

D¢ que evidencian el control y registro de la distribucién de materiales de aseo y papeleria 2

* Solicitud de material
* Planilla de distribucién de material

Papel
Papel

tas diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacién, por no poseer valores secundarios, ya
que su informacién es recuperable en los comprobantes de egresos de almacén de la unidad
a de! Liceo Colombi

El tiempo de relencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
Hevard a caho por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Docurnental, una vez se tenga el
aval del Comité institucional de Gestion y Desempeito. dejando como evidendia el acta de efiminacion,
y Ios inventarios documentales.
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4.1.510-43 instrumentos de Controi de Servicios Informaticos 2 8 X Subserie documental que registra las actividades para controlar el scporie técnico, uso de sistemas de|
* Solicitud mesa de ayuda dgl serviclo Electronico (.Pdf/A) informacion o cualquier otro componente lecnolégico del servidor. Una vez cumplido el tiempo de|
:$°|!°!“‘d servicios informaticos Papet retencién en el archivo centrel, se eliminard, ya que su informacion es recuperable en ef plan de
Solicitud de soporte técnico equipos de cémputo Papel mantenimienio de ia unidad centralizadore.
El tiempo de retenci6n se aplica a partir del cierve de a vigencia fiscal.
Los documentos con saporte fisico se eliminaran utilizando el método de picado (méquina trituradora),
el cual se llevaréa a cabo por 18 Ayudarntia General a través del drea de Gestion Documental, una vez,
se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y D fo, dejando como evid el acta de|
eliminacion y los inventarios documentales.
El procedimiento de eliminacién segura de documentcs electrénicos, se desarmobara de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Ejército Nacional. con el aco 1o det D 0 de
Comunicaciones-CEDES y la Bngada de Interoperabilidad de Comunicaciones, Computacidn
Ciberdefensa del Ejército Nacionat — BRICC.
4.15.10-48 |INVENTARIOS
4.1.5.10-48-1 linventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia ef controf de los bienes adquiridos en !a institucion. Subserie de|
* Certificacién de bienes muebies Papel eliminacion, loda vez que su informacdn se consolida en los inventanios generales de ta Direccion
* Inventario fiscat de bienes _ . Papel Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega ylo asignacion de bienes y servick Papel
* Act: ista de bi ' RO Papel . . .
4'ge reistaide bisneg Pe E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utiizando el método de picade (mégquina trituradora), el cual se
flevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se lenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefo, dejando como evidencia el acta de eliminacién
y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
4.175.70-52 [LIBROS DE REGISTRO DE DIPLOMAS 2 58 X X Agrupacion documental que soporta el ejercicio misional de la entidad. acreditando el titulo
* Libro de registro de diplomas Pape!

en cada etapa del ciclo educativo, a parir del registro de los dalos generales del graduado, fecha |
lugar de graduacién, numero de acta de graduacion y firmas. Se conservaré totaimente, ya que sy
informacion tiene un carécter juridico para la institucidn y el estudiante, a su vez, es una fuente para
reelizar esiudios estadisticos con fines educativos o para reconstruir la memoria histérica del
establecimiento educativa

El tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finafizado su tramite con el cierre de la
vigencia fiscal.

La microfiimacion de los documenios en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantis General a
través del 4rea de Gestidn Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacion det
documento. el cual seré conservado siempre en su soporte original.
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4.15.10-55 |OBSERVADORES DE ESTUDIANTES 2 8 X X Agrupacién documental que consigna las observaciones relativas a las capacidades meniales del
* Libro observador de estudiantes Papel estudiante: memoria, atencion, .asociacién, imaginacién, creatividad, razonamiento, reflexion,

observacion, intereses predominantes e iniciativas. Sensibitidad moral y religiosa, capecidad de!
autodominio y aulo confianza, laboriosidad, sociabilidad, espiritu de cooperacién, -cumplimiento de.
deberes, conducta general y disciplina. Observaciones referentes af comportamienito escolar: esfuerzo!
personal, rendimiento escolar, ejecucién de labores extras, aptitudes especiales, dreas o actividades,
de bajo rendimienlo. En general, aspectos sobresalientes, fortalezas, logros, dificultades vy
recomendaciones.

Se conservara tolaimente, ya que su informacién €s un insumo para realizar estudios sociolégicos vy

CC que permitan definir ias para incrementar las capacidades de desarolio
personal de los estudiantes.

El iempo de refencién comienza a contarse una.vez haya finalizedo su tramite con el cierre de la
vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General a
tfravés del drea de Gestion Documental, esfo cojno medio de seguridad, consulla y preservacion del

dotumento, el cuai serd co;servado sigfhpre engu soporte original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C.. abril det 2025






