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4151412

ACTAS

4.1.511.2-46

Actas de Comité Escolar de Convivencia

2 ] 8 X X Agrupacion documentat que registra las decisiones del ente encargado de apoyar la labor de |

* Acta de comits escotar de convivencia

Papel

pr ion y i ata i ia escolar. a la on para el ejercicio da ios|
Derechos Hi 3 fes y ivos, asi como del deserrollo v aplicacion del
manual de convivencia y de {a prevencion y ritigacion de ta violencia escolar.

Subserie documental de conservacion total, ya que su informacién evidencia ta accion en el
lcampo de la onentacién escolar, en aras de favcrecer {2 préctica de sus funciones y &f]

i pam ibuir al 3 ionat y al ejercicic de tos derechos]
humanos de nifias. nifios, adolescentes y jGvenes al iniaricr del establecimiento educativo. 2f
partit de procesos de promocion, prevencion. atencidn y seguimiento. A su vez, refiaja ias|
necesidades nacionales y educativas de los colegios para fomentar la salud fisica y mental,
p integral de tos pr y la uti i L da cel tiempo libre a travds dela
|practica def arte, el deporte, la recreacién y la cultura,

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de la vigencia fiscal.

Le mi il 6n de los on soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia;
Genersl a través de! area de Gestién Documental. esto como medio de segurided, consultal
y preservacion del . el cual sera cor o siempre en su soporte onginal

Normativa de referencia: Ley 1620 de 2013.

41511259

|Actas de Consejo Directive

2 8 X X Agrupacion documental de conservacion total que evidencia la gestion del consejo directivo

* Acta de consejo directivo

Pape!

como érgano de gobiems escolar, gue funciona como i ia directiva de partici 6n de|
la co i ok iva y de orientacion académica y i iva del es niento.,
Los 1lemas abordados en la agenda de reuniones y sus decisiones deben quedar registradas|
en este documento, que refleja su importancia por tratar tematicas de interés general v,
particular como: instalacion anuel del consejo directivo. adopcion del PEI. curriculo y plan def

manuat de c . sistema de matriculas. sistema institucions! de evatusdion
de estudiantes, costos educativos. enire otros.

€l tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierrey
de la vigercia fiscal.

La microfi i6n de los 108 en soporte papel, se llevard a cabo pos 18 Ayudantial
General a lravés del 4rea de Gestion Documential, esto como medio de seguridad, consulta
y preservacion del doctmento, el cual ser conservado siempre en su soporte onginal.

{Normativa: Ley 115 de 1994.
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4.1.5.11-3

ACTAS DE GRADUACION

2

58

- Acta de graduacitn

Pape}

Agrupacion -docurnental que registra la constancia que prueba e! Gitulo adquirido por fos
i como &l r imi expreso de caracter académico otorgado 2

una persona natural por haber recibido una formacion en educacion por niveles y grados,

{acumuiando los saberss definidos por el Proyecto Educativo institudional. Se conservara)

ya que su infi idn tiene un caracter juridico -para la institucién y el

{estudiante. a su vez, es una fuente para realizar estudi isti con fines ivos of

para ir la del i ducati

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su irémite con el cierre|
de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia|
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporte original,

4157172

{CIRCULARES

4.1.5.11-12-2

'|Circulares Informativas

* Circular

Electrénico (.PdI/A)

Las circulares informativas se expiden con propésitos internos de caracter administrativo.,
para informar, regular o establecer aspectos generates que no estan en los reglamentos

intemos del trabajo. Se la disposicion final de eliminacidn, toda vez que este
documenlo se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los
tab de una institucién sobre tos de caracter netamente administrativos.

Et tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizada su tramite con el cierre;
de la vigencia fiscal.

El p i de elimi on segura de i se desanollara de

do 8 los p! ientos por el Ejército Nacional, con el acompafamiento
dal Depi ds Ci C -CEDE6 y la Brigeda de Interopsrabilidad de|
C icaci O iony C del Ejército Nacionai - BRICC.
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41511-37 HIS TORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES Agrupacid que evid el registro escolar de cada alumno, acemas de los]
* Carta de solicitud de cupo Papel datos de i i ién personal, o 1 que surjan y demas elementos qué
1" Documenta de identidad de! titular Papel. |se generen en el marco de la vida académica del estudiante, desde su vinculacién hasta ta
* Documento dg identificacién militar dg_l titular Papel 1 culminacién o retiro del estudiante. ]
* Acta de reunion del proceso de admisién Papel
* Constancia de paz y salvo Papel
* Registro de andlisis comportamental Pape! Una vez culminado el tiempo de ion en el archivo central. se selaccionard una muestrs)
* Raqistro civii de nacimiento Papel representativa de! 4% de los expedientes de cada grado académico para documentar el
I D de il del Pape! desarmollo educativo en todos los nivelss, y sdermas, se tendran en cuenta para !a
r Cam? de sarvicios médicos Papel conservacitn las historias de estudi d dos a nivel 1 e i ional en
: (B:ﬁtrlxr::o":ehess(udios zzz ci.encia, tecnolcgl_a. artes, deportes y cultura, asi <omo aqy ios con ’r-nérilns . émicos o
. cientificos, que hayan do ala W & con impacto en
la cor idad o reconocidos por sus contribucil artisticas. Si la muestra resultante es|
inferior & po if t ido, se debe g la idn de al menos un expadiente]
pot grado. 1
Los documentas seleccionados son importantes para ta cienda. 1a historia y ia cultura. ya|
que son Tuente para la construccion de la memoria det estudiante a deslacar. @ su vez, es uni
insumo para la i de tad] que permit; evidenciar acti qus;
incrementen el desarrofio de jas compatencias en los demas alumnos del establecimiento.
131 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre,
de la vigencia fiscal. ]
La mici ion de los en soporte papel. se Hevara a cabo por la Ayudantial
General a {ravés del area de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion dol documento, el cual serd consarvado siempre en su soporte onginal.
Los documentos que no sean objete de ion, se eiimi i el métado de|
picado (maquina trituradora). el cual se llevara a cabo por la Avudantia Genergf a través del
area de Gestién Documental, una vez se tanga el avel dei Comité Institucional de Gestion y,
Desempetfio, dzjando corno evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.
4.1.511-40 HIS TORIAS DE ORIENTACION-ESCOLAR Agrupacion doct que evi ia el di i i que se le realiza a un estudiante!
* Entrevista con los padres de familia Papel con el fin de incrementar el desarrofio personal, cognitivo y fisico. el cuz! beneficiara el
* Registro acumulatvo Papel ini é y las relaci i del individuo. Se conservard
* Registro de i y ori 30N p Papel . ya que su inf ién evidencia las on i para i al
* Remision a especiglista Papel socioemocional y al ejercicio de los derechos humanos de nifiss, ninos, adolescentas y,
’ jovenes al interior de los imi educativos, a partir de pi de p &

prevencién, atencién y seguimiento. A su vez, reflojo las necesidades nacionales |
aducativas de los colegios para fomentar 1a salud fisica y mental, prevencion integral de fos|
problemas y la utilizacion adecuada del liempo libre a través de ls practica de! arte. el
deporte, 1a recreacién y la cultura,

de la vigencia fiscal.

La microfil i6n de los en soporte papel, se llevara a cabo por ia Ayudantia]
General a través del area de Gestidn Documental, esto como madio de seguridad, consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte crginal.

Normative: Ley 1712 de 2014, Decreto 1235 de 1982, Resolucién 12712 de 1982,

Resolucion 13342 de 1982, Ley 1620 de 2013, Diractiva 02 de 2018 v Lay 2025 de 2020.




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL Pagina: & de =}~
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES - Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
EJERCITO NACIONAL Jversion:o
|avupanTia GENERAL {Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMNISTRATIVA: DIRECCION DE FAMILIA Y TAR - DIFAB - DIRECCION DE LOS LICEOS DEL EJERCITO
DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: LICEO PATRIA CODIGO: 4.15.11
TIEMPOS DE RETENCION DlS}:I:‘SAIICfON
cooiGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTYALES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION ARCHIVOCENTRAL | CT fE |M | S
4.1.5.11-45 INFORMES
4.1.5.11-45-29 {informes de Gestion de Orientacion Escalar 2 3 X X d tal de conservacion total que refleja la gestion realizada por parte del]
" Informe de gestion orientacion escolar Papsi establecimiento educativo para garantizar que el estudiante que ingrese al proceso del
escolar esté recibiendo fos di i i i0s para su i i y
desarrollo personal, la cual permite & i { eir i
que permitan plantear gias para el i ial del individuo.
El tiempo de retencion se aplica a partic del cierre de la vigencia fiscal.
La mictofil i6n de los en soporte papel, se lievara a cabo por 1a Ayudantia,
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta
1 y preservacion del documsnto. el cual serd conservado siempre en su soporte original.
4.1.5.11-45-33 {Informes de Gestién lnstitucional 2 3 X X i tal que registra la gestién ica y admini: i i por él]
* Informe de gestion institucional Papel lecimi ducativo. Sub de consefvacidn documental, ya que identifica fa|
: de la institucion de forma logica, con el fin de determinar las necesidades}
de los ticeos del Ejército, las cuales a su vez, reflejan los intereses institucionales y|
nacionales a partir de las ias impl das para i ar el
educativo del estudiante.
£l tiempo de retancion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal,
La microfi i6n de los ntos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta;
y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en su soporie onginal.
4.1.5.11-47 INSTRUMENTOS DE CONTROL
4.1.5.1147-13  [instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X D que permiten la recepcidn y distribucidn de tas comt
* Planillas de control de comunicaciones oficiales Papel oficigles por parte de los funcionarios responsables de esta actividad. asi como el
{seguimiento a los tiempos de de las icack ibid Subserie de|
efiminacién, ya que. una vez verificada la comecia gestion de las comunicaciones vy
transcumdo el tiempo de r i ido, estos no pi valor]
administrativo. legal o informativo,
El tiempo de retencitn se aplica a pair del cierre de la vigencia fiscal,
El proceso de efiminacién se izard utli el método de picado {maquina trituradora),|
el cual se levard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documents!,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeito, dejando como
i ia al acta de eliminacion y los i i
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4.1.5.1147-14

Instrumentos de Control de Conciliaciones

2

8

X

grupacion do: Que dencia ef didlogo ido con los padres de familia o

* Libro de iliacién. detalies o

Pape}

docentes. en e! cual se establecen acuerdos para mejorar e desanollc psicosocial

ico de los i Una vez ido el tlempo de retencion en el archivol
ceniral, se efi , ya que si ! i mincide, un proceso disciplinario que
so ilara en ia historia ica del mismo.

£l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de {a vigencia fiscal,

£l proceso da eiminacion se reglizaré utilizando el método de picado {maquina trituradora),|
o cual se levarg a cabo por Iz Ayudantia General a través del Area de Gestidn Documental,
una vez se tenga ef aval del Comité Institucronal de Gestion y Desempeno, dejando como|
evidencia el acta de elitninacion y los inventarios documentales. 1

4.1.5.11-47-23

Instrumentos de-Control de Distribucion de Material ,

* Soliciud de materiat
* Planilla de distribucion de matenial

Papel
Papei

Documantos que evidencian el controt y registrc de a distribucion de matenales de aseo v,

{papeleria a las diferantes secciones de la unidad. Subserie de efiminacion. por no poseer|

valores secundarios, ya qgua su informacion es perabie en los de egresos
de almacén ds la unidad centralizadora del LICEO PATRIA,

Et tiempo de retencion se aplica a partir del cieme de |a vigencia fiscal,

£1 proceso de efiminacion se realizarg utilizando el método de picado (maquina Yituradora),
el cual se llevara a cabo por ta Ayudantia General a través del area de Gestion Documental,|
una vez se tenga ef aval del Comité Institucienal de Gestion y Desempefio, dejando comol

ia el acla de eliminacion y los i tales.

4.1511-47-43 instrumentos de Control de Servicios Informaticos

documentai que registra las actividades para controlar el soporte técnico, uso de

* Solicitud mesa de ayuda dal servicio
* Solicitud servicios informéticos
" Saliciud de soportie técnico equipos de cdmputo

Elecronico { Pdi/A)
Papel
Papsl

sistemas de informadién o cusiguier oiro componente tecnoldgico del servidor. Una vez)
cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, se efiminard, ya que su informacién es|

bie en el plan de mantenimiento de la unidad ceniralizadora.
£l tiempo de retencidn se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.

Los documentos con soporte fisico se eliminaran utilizendo el método de picado (maquina
wituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayucantia General o través del srea de Gestion|
Documental, una vez se ienga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeno/
dejando como evidendia of acta de efiminacion y los inventarios documentales.

E iento de inacién segura de icos. se O 4 de|
acuerdo 8 los proceditientos establecidos por el Ejército Nacional, con ! fi
del D de Comunicaciones-CEDES y la S8rigada de Interoperabilidad de

Comunicaciones, Computadién y-Ciberdafensa del Ejéreito Nacional - BRICC.
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GESTION
4.1.511-48 INVENTARIOS
4.151148-1 Jinventarios Fiscales de Bienes 2 8 X A ion d | que evi ia @i control de los bienes adquiridos en la institucion.
. Certificacién de bienes muebles Pape Subserie de efiminacion. toda vez que su inf ion se en fos i i
= Z!(;t;ndtzn:nftic; :Ieoba':ir;sadén.d e bisnes y servicios z:::: generales de 1a Direccidn Caontable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de revista de bienes Papel
El tiempo de retencion se aplica a partic del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de efiminacion se i i el método de picado (maquina trituradora) |
el cusl se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental |
una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y Desempedo, dejando como;
ia el acta de elimi ylos i ios d
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacicnal.
4.1.5.11-52 LIBROS DE REGISTRQ DE DIPLOMAS 2 58 X X Agrupacién documental que soporta el ejercicio misional de fa entidad, acreditando e titulo
* Libro de registro de dipiomas Papel en cada stapa dsl ciclo educativo, a partir del ragistro de los datos generales del graduado,
fecha y lugar de graduacién, numero de acta de graduacién y firmas. Se conservara|
taim . ya que su i i tene un cardcter juridico para la institudén y el
estudiante, & su vez, es una fuente para realizar d) ist con fines VoS O

para reconstruir la memoria histérica del establecimiento educativo.

£l iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre|
de la vigencia fiscal.

La ién de los en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia|
General a través del 4rea de Gestion Dacumental, esto como medio de seguridad, consutia
y preservacién dsl documento, el cual seréd consarvado siempre en su soporte original.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Péglna:a,de q‘
Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
Version: 0

Fecha de emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

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

OEPENDENCIA f UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: LICEOQ PATRIA

€ODIGO: 41511

CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO CENTRAL

cT

E|M

PROCEDIMIENTO

4.15.11-55 [OBSERVADORES DE ESTUDIANTES

2

8

X

grupacion dc que igH las obser a las

* Libro observador de estudiantes

Papel

del i 7 ia, atencion, asodiacion. imaginacion, creatividad.d
razonamiento, reflexion, observacién, P! i e inicati ibi
moral y religiosa, i de 0 y auto 3
espiritu de cooperacién. cumplimiento de deberes, conducta general y disciplina,
bservaci fe t al i escolar. personal. rendimiento]
ascolar, ejecucion de labores extras, aptitud paci: . &reas o activi de bajo|
rendimiento. En general. aspectos sobresalientes. fortalezas, logros, dilicultades y
recomendaciones.

Se conservard totatmente, ya que su informacion es un insumo para realizar estudios
i iCOS Y COMpor que P definir ias para incrementar las|
de o pe de los

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

La microfil i6n de los os en soporte papel, se llavard a cabo por la Ayudantia
General a través del 4rea de Ge}én Documental, esto como medio de seguridad, consuftal

g

y preservacion dst documﬁnlo. el fual serd conservado siempre en su soporie original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., abril del 2025






