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415152

ACTAS

4.1.5.15-246

Actas de Comité Escolar de Convivencia

2 8 X X Agrupacién documental que registra las decisiones del ente encargado de apoyar la labor de

* Acta de comité escolar de convivencia

Papel

cultura.

vigencia fiscal.

Normativa de referencia: Ley 1620 de 2013.

promocion y segumiento a la convivencia escolar, a la educacién para el ejercicio de los Derechos,
Humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desamollo y aplicacion del manual de convivencia
y de la prevencién y mitigacion de la violencia escolar.

Subserie documental de conservacidn total, ya que su informacion evidendcia la accién en el campe
de la orieniacion escoler, en aras de favorecer la practica de sus funciones y el empoderamiento
para contribuir al desamolic socioemocional y al ejercicio de los derechos humanos de nifias, nifios,
adolescentes y jovenes al interior del establecimienio educativo, a partir de procesos de promocion,
prevencion, atencidn y seguimiento. A su vez, refleja las necesidades nacionales y educativas de
los colegios para fomentar la salud fisica y mental, prevencién integrai de los problemas y ia
utiizacién adecuada del tiempo libre a ravés de la practica del arie, el deporie, |a recreacién y la

Ei iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de ia

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se levara a cabo por Ja Ayudantia General|
a través del dree de Gestion Documental, esic como medio de seguridad. consulta y preservacion!
del documenio. e! cual sefd conservado siempre en su soporte original.

4.1.5.15-2-58

Actas de Consejo Directivo

2 8 X X Agrupacién documental de conservacidn total que evidencia fa gestion del consejo directivo como

* Acta de consep directivo

Papel

vigencia fiscal.

Normativa: Ley 115 de 1994,

6rgano de gobiemo escolar, que funciona como instancia directiva de participacion de la comunidad
educaliva y de orientacidn academica y administrativa del establecimiento. Los temas abordados en
la agenda de reuniones y sus decisiones deben quedar registradas en este documento, que reﬂe;a‘
su importancia por tratar emdticas de interés general y particular como: instalacién anual del
consejo directivo, adopcion del PEL curriculo y plan de estudios. manual de convivencia, sistema
de matriculas, sistema institucional de evaluacion de estudianies, costos educativos. entre otros.

£l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tdmite con el cierre de la
La microfiimacién de los documentos en sopcrie papet, se tievarad a cabo por la Ayudantia General,

a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad, consuka y preservacion
del documento. el cual sera consefvado siempre en su soporte original.
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4.1.5.153

ACTAS DE GRADUACION

2 58

X

* Acta de graduacién

Papel

Agrupacion documental gque regisira la constancia que prueba el titulo adquirido por fos
estudiantes, entendido como el reconocimiento expreso de cardcter académico -otorgado a una|
persona natural por haber recibido una formacion en educacion por niveles y grados, acumulando
ios saberes definidos por el Proyecto Educativo Institucional. Se conservara totalmente, ya que suf
informacion tiene un carécter juridico para |a institucion y e! estudiante, a su vez, es una fuente|
para realizar estudios estadisticos con fines educativos o para reconstruir la memoria histérica det)

{esiablecimiento educativo.

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

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

4.1.5.15-12

CIRCULARES

4.1.5.15-12-2

Clrcutares Informativas

* Circular

Electrénico (Pdf7A)

Las circulares informativas se expiden con propdsitos intemos de carédcter administrativo, para
infi . regular o les que no estén en los reglamentos intemos del]

trabajo. Se establece ia disposicion final de eliminacién, toda vez que este documento se utiliza
como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de una institucion
sobre aspecios de cardcler netamente adminisirativos.

E1 tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de la
vigencia fiscal.

El procedimiento de eliminacidn segura de documentos electronicos, se desarroliard de acuerdo a
los procedimientos establecidos por e! Ejército Nacional, con el acompafamiento del Departamento!
de Comunicaciones-CEDES y la Brigada de interoperabilidad de Comunicaciones, Computacion v
Ciberdefensa del Ejército Nacional — BRICC.
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4.1.515-37 |HISTORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES 2 58 X1 X Agmpacyon documenta' que evidencia el regls.m escolar de cada alumno. ademas de los datos de|
* Carta de salicitud de cupo Papel ac i que surjan y demds elementos que se generen en
* Documento de identidad del titular Papel el marco de la vida académn:a det estudiante, desde su vinculacién hasta la cuiminacion o retiro del
* Documento de identificacion militar del titular Papel estudiante.
* Acla de reunién del proceso de admisién Papel ]
- Gonstancid 0g; pazy salvo gape: Una vez culminado el tiempo de refencidn en el archivo central, se seleccionarad una muestra
s gg‘x::: g:aﬂ:x:l::;;z:&namemal P:ﬁl representativa del 4% de los expedientes de cada grado académico para documentar et desarolio|
* Gocumento de identidad del estudiante Papel educatxvo en todos los niveles, y ade@as se.tendran en cuenta para la conservacidn 1as historias
* Camé de servicios médicos Papel de a nivel e | en ciencia, . artes. deportes y|
+ Boletin de notas Papel cullura, asi como aguellos con méritos académicos o cientificos, deportistas que hayan;
* Certificado de estudios Papet do 3 la institucion, y con impacto en la comunidad o reconocidos por sus
con.nbucnmes artisticas. Si la muestra resultante es inferior al porcentaje establecido. se debe
{asegurar la seleccion de al menos un expediente por grado.
Los documentos seleccionados son importantes pera la ciendia, la histaria y la cultura, ya que son
{fuente para la ién de la det 2 . 2 SuU vez, es un insumo para la|
construccion de estadisticas que permitan evidendiar précticas que incrementen el desarrolio de las
lcompetencias en los demas alumnos del estabiecimiento.
El tiempo de retencion comienza a conlarse una vez haya finalizado su trdmiie con el cierre de la
vigencia fiscal.
La fil i6n de Jos docy en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General
8 través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
del documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.
Los documentos que no sean objeto de seleccién, se eliminaran utilizando el método de picado|
l(maquina trituradora), el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del 4rea de
Geslién Decumental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
dejando como evidencia el acta de eliminacién y fos i
4153540 [HISTORIAS DE ORIENTACION ESCOLAR 2 13 X X Agrupacion documental que evidencia el direccionamiento que se le reahzo a un estudiante con e}
* Entrevista con los padres de familia Papel fin de incrementar el desamollo personal, cognitivo y fisico, el cual beneficiaré el rendimiento
* Registro acumulativo Papel académico y las relaciones interpersonales del individuo. Se conservara totalmente, va que su
* Registro de seguimiento y orientacién preventiva Papel informacién evidencia las orientaciones para contribuir &l desarrolio socioemacional y al ejercicio de,
* Remisidn a especiakista Papel los derechos humanos de nifas, nifos, adolescentes y jvenes al interior de los establecimientos
: educativos, a partir de orocesos de promocién, prevencion, atencién y seguimiento. A su vez;
refleja las idad y ed de los colegios para fomentar la salud fisica y|
mental, prevencion integral de los problemas y la uilizacion adecuada del tiempo libre a través de
{a préctica de! arte. el deporte, la recreacion y la cultura.
£l liempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cietre de la
vigencia fiscal.
La mic i6n de los doc en soporte papel. se llevarg a cabo por la Ayudantia General|
a través del drea de Gaslion Documental. esto como medio de seguridad, consulta y preservacién
del documento, el cual seré conservado siempre en su soporie original.
Normativa: Ley 1712 de 2014, Decreto 1235 de 1982, Resolucion 12712 de 1982, Resolucion,
13342 de 1982, Ley 1620 de 2013, Directiva 02 de 2018 y Ley 2025 de 2020.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD version: 0

Pagina; 409 6

Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Fechade emisién: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

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

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: LICEO GENERAL SERVIEZ

€6Di1GO: - 4.15.15

cODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS-BOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

M{S

PROCEDIMIENTO

4.1.5.15-45

INFORMES

4.1.5.15-45-29

Subserie doc \al de conservacion total gque refleja fa gestidn realizada por parte dell

tnformes de tion de Orientacion Escolar

* informe de gestién orientacion escolar

‘Papel

jestrategias para el desarrollo psicosocial def individuo.

establecimiento educativo para garantizar que el estudiante que ingrese al proceso de orientacion
escolar esté ibiendo los di i )s necesarios para su integridad y desarrollo personal,
fa cual permite identificar estadisticas e indicativos comg que permi plantear

Et tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La microfitmacidn de los documentos en soporte papel, se lievarad a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion
det documento, el cual serd conservado siempre en su sopotte original.

4.1.5.15-45-33 |

Informes de Gestion Instituclonat

{Subserie d que registra la gestidn académica y adminisirativa realizada -por el

* Informe de gestidn institucional

Papel

1Ejército, 1as cuales a su vez, reflejan los intereses inslitucionales y nacionales a partir de las!

establecimiento educativo. Subserie de conservacidn documental. ya que identifica 1a trazabilidad
de ia institucion de forma cronoldgica, con el fin de determinar las necesidades de los liceos del

! das para ¥ el desarrollo educativo del estudiante.

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

La microfilmacion de fos documentos en sopcrie papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General
a través del drea de Gestidn Documental, eslo como medio de seguridad, consulta y preservacion
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original,

4.1.5.15-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

4.1.5.15-47-13

Instrumentos de Coatrol de Comunicaciones Oficiales

Doct tos que controfar la recepcion y distribucion de las comunicaciones oficiales por|

* Planillas de control de comunicaciones oficigles

Papel

parte de los funcionarios responsables de esla actividad. asi como el seguimiento a los tiempos de
respuesta de las ¢ cac recibi de eliminacién, ya que, una vez verificada la

correcta gestion de las comunicaciones y franscurrido el tiempo de retencidn establecido, estos
mentios no p valor adminisirativo, tegal o i ivo.

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

El proceso de eliminacion se realizard utitizando el método de picado {maquina trituradora), el cual
se Hlevara a cabo por la Ayudantia General a iravés del drea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de

ion ylos ir ios dot I

4.1.5.15-47-14

Instr de Control de Concillaciones

* Libro de iliacion, detalles o it

Papel

Agrupacion documental que evidencia el didlogo mantenido con los padres de familia o docentes,
en el cual se establecen acuerdos para mejorar el desarolio psicosocial y académico de los)

Una vez ¢ ido ef tiempo de retencion en el archivo central, se eliminard. ya que si
el estudianie reincide, atravesard un proceso disciplinario que se compilard en la historia
académica del mismo.

Ei tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de (a vigencia fiscal

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado {maquina trituradora), el cual
se Hevaré a cabo por la Ayudantia General a través del érea de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de;
eliminacion y los inventarios documentales.
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4.1.5.15-47-23

instrumentos de Control de Distribucion de Matertal

2

8

X

* Solicitud de material
* Planilla de distribucién de material

Pepel
Papel

Documentos -Gue evidencian el control y registro de la distribucidn de materiales de aseo y,
papeleria a fas diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacién, por no poseer valores
secundarios. ya que su informacion es recuperabie en los comprobantes de egresos de almacén de]
la unidad centratizadora del LICEO GENERAL SERVIEZ.

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

£l proceso de efiminacion se realizard utilizando et método de picado (maquina trituradora), ef cual
se lievard a cabo por la Ayudantia General a {ravés del drea de Gestion Documental, una vez se

_|tenga et aval det Comité Instituciona!l de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia e! acta de

eliminacidn vy los inventarios documentales.

4.1.5.15-47-43

Instrumentos de Controf de Serviclos Informaticos

* Solicitud mesa de ayuda del servicio
* Solicitud servicios informaticos
* Salicitud de saporte técnico equipos de cémputo

Etectrénico { Pdl/A)
Papel
Papel

Subserie documental que registra las actividades para controlar el soporte técnico, uso de sistemasj
de informacisn o cualquier olro componenie tecnolégico del servidor. Una vez cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central, se elimmard. ya que su informacidn es recuperable en el plan de
mantenimienio de 2 unidad centralizadora.

£} tiempe de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Los documentos con soporte fisico se eliminaran utiizando ef método de picadc (maquina
irituradora), e! cual se llevara a cabo per 1a Ayudantia General a fravés del érea de Geslion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempenio. dejando|
como evidencia el acta de eliminacion y los inventasios documentales.

£1 procedimiento de eliminacion segura de documentos electronicos, se desarrofiard de acuerdo a
ios procedimientos establecidos por el Ejéreito Nacional. con ef acompafiamienio del Departamento
de Comunicaciones-CEDES y la Brigada de Interoperabilidad de Comunicaciones. Computacion |
Ciberdefensa del Ejército Nacionai ~ BRICC.

4.1.5.15-48

INVENTARIOS

4.1.5.15-48-1

Inventarios Fiscales de Bienes

* Certificacién de bienes muebles

* Inventario fiscal de bienes

* Acta de entrega yio asignacion de bienes y servicios
* Acta de revista de bienes

Papel
Papel
Papel
Papet

Agrupacion documental que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion. Subsene|
de eliminacién. toda vez que su informacién se consolida en los inventarios generales de la
Direccion Coniable y Tesoreria de! Comando Financiero y Presupuestal.

£l tiempo de retencidn se aplica a partir def cierre de !a vigencia fiscal

£1 proceso de efiminacién se realizerd utifizando el método de picado (maquine trituredora). el cuat
se flevard a cabo pot la Avudantia General a lravés del area de Gestion Documental, una vez se
tenga el aval del Comité Instilucicnal de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de

eliminacion y los mventerios documentales.

Normaiiva: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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4.1.5.15-52 |UBROS DE REGISTRO DE DIPLOMAS

2

58 . X

X

Agrupacién d que soporta el ejercicio misional de ta entidad. acreditando el titulo

* Libro de registro de diptomas

Papel

en cada etapa del cicio educativo, a partir del registro de los datas generales de! graduado. fecha y|
lugar de graduacion. nimero de acta de graduacion y firnas. Se consetvaré totaimente, ya que su,
informacion t:ene un carécler juridico para 1a institucién y el estudiante, a su vez, es uns fuente
para realizar estudios estadisticos con fines educatives o para reconslruir la memoria histérica del

lestablecimiento educativo.

El tiempo de retencidn comienza a conlarse una vez-haya finalizado su tramite con ef cierre de la
vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por fa Ayudantia General
a través del drea de Gesiion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion
del documento. ef cual serd conservado siempre en su soporte original.

41515-55 |OBSERVADORES DE ESTUDIANTES

* Libro observador de estudiantes

Papel

Agrupacién documental que consigna las observaci i aflas i les def!
estudiante: memoria, etencidén, asociacién, imaginacién, creativi £a2C i i

ol ion, p i e iniciat ibilidad moral y capacidad de|
autodominio y auto confianza, laboriosidad, sociabilidad, espiritu de cooperacion, cumplimiento de,
deberes, conducta genera! y disciplina. Observaciones referentes al comportamiento escolar:
esfuerzo personal, rendimiento escolar, ejecucion de labores extras, aptitudes especiales, areas o
actividades de bajo rendimiento. En general. aspectos sobresalientes, fortalezas, logros,
dificuitades y recomendaciones.

Se conservara totalmente, ya que su informacion es un insumo para reelizar estudios sociol6gicos y;
comporiamentales gue permitan definir estrategias para incrementar las capacidades de desamollo;
personal de los estudiantes.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se lievara a cabo por Ia Ayudantfa General|
a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita y preservacion
del documento, el cual serd conservado siempre en su soporfte original.

CONVENCIONES

CT: conservacién total

E: eliminacién

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogot4 D.C., ahsl del 2025






