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41592 JACTAS

4.1.5.9-2-46 |Actas de Comité Escolar de Convivencia

Agrupacion documential que registra las decisiones del ente encargado de apoyar la labor de

* Acta de comité escolar de convivencia

Papel

promocion y imientc e la cos ia escolar, a la educacién para el ejercicio de los Derechos)

5 % y rep tivos, asi como del desarrolic y aplicacion del manual de convivencia ]
de la prevencion y mitigacion de la violendia escolar.

Subserne documenial de conservacién total, ya que su informacion evidencia la accion en el campo de
la onentacién escolar, en aras de favorecer la praciica de sus funcionas y el empoderamiento para
contribuir &l desaroBo socioemocional y al ejercicio de los derechos humenos de nifias, nifios.
|adolescentes y jovenes al interior det imi . @ partir de de p Hon,

P . ail y segui 1t0. A su vez, refleja las necesidades nacionales y educativas de los
colegios para fomentar ta salud fisica y mental, prevencién integral de los problemas y la utitizacion|

adecuada del tiempo libre 8 ravés de la practica del arte, el deporte. la recreacion y 1a cultura.

El tempo de retencion comienza e contarse una vez haya (inalizado su tramite con el ciene de Ial
wvigencie fiscal.

La mi 1 de los docu en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta y preservacién del
documento, el cual serd conservado siempre en su sopore arginal.

Normativa de referencia: Ley 1620 de 2013.

4.1.5.9-2-59 |Actas de Consejo Directivo

Agrupacion documental de conservacion total Gue evidencia la gestidn del consejo directivo como]

* Acta de consejo directivo

Papet

4rgano de gobiema escolar, que funciona como i ia di de partici de la idagd!
educaliva y de orien:: 1 émica y ink iva del imiento. Los temas abordados en fa
agenda de reuniones y sus decisiones deben quedar registradas en este documento, que refleja su
importancia por traiar teméticas de interés general y particular como: instatacion anual del consejo)
directivo, adopcion del PEL cutriculo y plan de estudios. manual de convivencia, sistema de
matriculas. sistema i onal de i6n de costos educalivos, entre otros.

E! tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el cierre de la
vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consutia y preservacién def
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 115 de 1984,
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4.1593 |ACTAS DE GRADUACION

2 58 X X

= Acta de graduscién

Papel

Agrupacién documental que registra la conslancia que prueba el tituto adquirido por fos estudiantes,
entendido como el reconocimiento expreso de académi gado a una p natural por]
haber recibido una formacion en educacion por niveles y grados, acumulando los saberes definidos
por el Proyecio Educativo Institucional. Se conservaré , ya que su inf ion tiene un|
caracter juridico para la institucion y el estudiante, a su vez, es una fuente para reakizar estudios,

{estedisticos con fines educalivos o para reconstruir la memoria histéfica del establecimiento;

educativo.

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

La microfiimacion de tos documentos -en soporte papel, se llevard a cabo por a Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulla y preservacion del
documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original.

4.1.5.9-12  |CIRCULARES

4.1.5.9-12-2 jCirculares informativas

|Las circutares infi i se expiden con pi i i de

*-Circular

Electronico (.PdIIA)

. paref
informar, regular o s 9 les que no estdn en los reglamentos internos del
trabajo. Se 1a di icion final de , toda vez que este documento se utiliza como
una hemamienta informativa, para emitir un je a los de una institucién sobre
aspectos de caracter netamente administrativos.

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

El procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos, se desarroliaré de acuerdo a los,
procedimientos establecidos por el Ejército Nacional, con el acc del Depar de
Comunicaciones-CEDE6 y la Brigada de Interoperabilidad de ‘Comunicack . Ci ion |

Ciberdefensa del Ejército Nacional - BRICC.
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4.1.5.9-37

HISTORIAS ACADEMICAS OE ESTUDIANTES

2

58

X

x

Agrupacitn ¢ que e el registro escolar de cada alumno, ademés de los datos de

* Carta de soficitud de cupo

* Documento de identidad del titular

* Documento de identificacion militar del titular
* Acta de reunidn del proceso de admisidn
* Constancia de paz y salvo ®

* Registro de andlisis comportamenta!

* Registro civil de nacimiento

* Documento de identidad del estudiante

* Carné de servicios médicos

* Boletin de notas

* Certificado de estudios

Pape!
Papel
Papel
Papel
Papel
Pape
Papel
Papet
Papel
Papel
Papel’

{identificacién personal, r at:

Juna vez cuiminado el tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionard una muestra|

Los dox leccionad

|competencias en los demas alumnos del establecimiento.

que surjan y demés elementos que se generen en el
marco de la vida académica del estudiante, desde su vinculacién hasta la cutmin o retiro del
estudiante.

representativa del 4% de los erpedientes de cada grado académico para documentar el desarrollo
leducativo en todos los niveles, y ademds, se tendran en cuenta para la conservacion las historias de
estudiantes destacados a nivel nacional e mlemamonal en ciencia, tecnologia, artes, deportes ]
culiura, asi como aquelos con némos i o que hayan rep

2 la instliucién, y con imp ente idhd o por sus i
artfsticas. Si la muestra resultante es infenor af por aj . se debe
de al menos un expedienie por grado.

Ia sel

‘son imp
fuente para la construccidn de la i
construccion de i que

para {a ciendia, Ia historia v fa cultura, ya que son|
del ad , @ SU vez, es un insumo para (o
Y evidenciar p que incrementen el desarrollo de las|

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

La mic on de los d nios en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia y preservacién del
documento, el cual ser2 conservado siempre en su soporte original.

Los documentos que no sean objeto de K se elimi il el método de picadol
(maquina trifuradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantla General 2 través del drea de Gestidn
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.

4.1.5.9-40

HISTORIAS DE ORIENTACION ESCOLAR

Agrupacién documental que evidencia el direccionamiento que se le realiza a un estudiante con et fin|

* Entrevista con los padres de famikia
Remslro acmnulatwo

17

de
x Remxsm‘m a espeaausta (Cunndo aplique)

Papel
Papel
Papel
Papet

de incr el . cognitivo y fisico, el cuat ficiara el imi démico y
las re interp les del individuo. Se conservara totaimente, ya que su inft 10
evidencia las orieniaciones para contribuir al desarrollo socioemocional y al ejercicio de los derechos|
humanos de nifias, nifios, adolescentes y jovenes al interor de los establecimientos educativos. a
pariir de de p ion, pr ion, alencién y seguimiento. A su vez, refleja las
{necesidades nacionales y de los i para la sawd fisica y mental,
prevencion integral de los pl y la utilizacio del tiempo libre a través de la préctica
del arte. el deporte, la recreacion y la cultura

Los perfodos de reienci6n se aplican a partir del cierre de la vigencia.

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantic General a
través del diea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual sera conservado siempre en su soporte original.

|Normativa: Ley 1712 de 2014, Decreto 1235 de 1982, Resolucion 12712 de 1982, Resolucién 13342
de 1982, Ley 1620 de 2013, Directiva 02 de 2018 y Ley 2025 de 2020. l
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4.1.5.945 |INFORMES

4.1.5.9-45-29 de on de Ori; on Escolar

Subserie documental de conservacion total -que refieja la gestion realizada por parte del
lestablecimiento educativo para garantizar que -el estudiante que ingrese al proceso -de orientacion|

* Informe de gestién orientacién escolar

Papel

escolar esté recibi los dir

para su i i y personal, la|

cual pemite i

La ion de los o

e indicativos que itan pl

para el desarrolio psicosocial del individuo.

El tiempo de retencion se aplica a partir del derre de la vigendia fiscal.

en soporte papel, se llevaré a cabo por la Ayudantia General a

través del Area de Gestién Dowrnermsl esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del

d el cual seré cor

pre en su soporte original.

4.1.5.9-45-33 |informes de Gestion Instituclonal
* tnforme de gestion institucionat

Papel

Subserie documental que registra la gestion y ini § reali; por el
‘eslablecnmemo educativo. Subserie de conservacion ya que i la il de
ta i ion de forma Qi

, con el fin de determinar las necesidades de los liceos del €jército,

las cuales a su vez, reflejan los il institucionales y

les a partir de las esirategras

P para incr

e desarofllo ivo de!

El tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de 1a vigendia fiscal.

La microfimacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General &
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del
el cual serd conservado siempre en su soporte original.

4.1.5.9-47 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
4.1.5.947-13 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiat

Documentos que p

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

lar la i6n y distribucién de las comunicaciones oficiales por,

parte de los funci i0S resp

de esta activided, asl como el seguimiento a los tiempos de

de las comunk

de eliminacion, ya que, una vez verificada la

correcta gestién de las comunicaciones y transcurrido el tiempo de retencién establecido, estos

documentos no presentan vator

. legal o

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

El proceso de eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
levara 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 Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion
y los inventarios documentates.

4.1.5.847-14 |instrumentos de Controf de Condliaclones

2 8 X A i que

* Libro de iliacion, detalles o

Papel

reincide, 4 un p

el cual se establecen acuerdos para mejorar el
Una vez cumpfido el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminard, ya que si el estudiante

el didlogo ido con los padres de familia o docentes, en
io psi ialy ico de tos

i0 que se ilard en la historie a del mismo.,

E! tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacién se realizaré utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se
levara a cabo por la Ayudantia General a través del érea 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 documentates.
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4.1.5.847-23 |instrumentos de Control de Distribucion de Materlal 2 [ X D ntos que 1 el control y registro de la distribucién de materiales de aseo y papeleria &
* Soliqﬁud de mafedall . Papel las diferentes secciones de |2 unidad. Subserie de eliminacién, por no poseer valores sacundanos. ya
Planilla de distribucién de material Papel que su infc 350 es 1 ble en los ¢ de eg de ..
El tiempo de retencion se aplica a partit del derre de la vigendia fiscal
Ei p de inacié: ili el método de picado (maquina triiuradora). el cual se
Neverd a cabo por la Ayudmna General a través del area de ‘Gestién Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefo, dejando como evidencia el acla de eliminacion]
y los invemarios documentales.
4.1.5.54743 [instrumentos de Conirol de Servicios Infor 2 8 X Subserie documental que registra las aclividades para controlar el soporte técnico. uso de sistemas de
* Solicitud mesa de ayuda del servicio Electrénico (.PdI/A) informacion o cualquier offo componenie tecnolégico del servidor. Una vez cumplido el tiempo de)
i Solim:tud servicios inmrm_eﬁcos _ Papel |tetencion en el archuvo central, se efiminard, ya que su informacion es recuperable en el plan de
* Solicitud de soporte técnico equipos de cémputo Papel mantenimiento de la unidad centializadora.
E! iempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.
Los documentos con soporte fisico se efiminarén utitizando el método de picado (méguina trituradora),
el cual se llevaré a cabo por la Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental. una vez,
se lenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de,
eliminacion y los inventarios documentales.
El procedimiento de eliminacion segura de documentos electronicos. se desarrollarad de acuerdo a 10s|
procedimientos establecidos por el Ejército Nacional, con el acompafiamiento del Departamento de|
Comunicaciones-CEDE6 y la Brigade de Intercperabilidad de Comunicaciones, Computacion
C 1 del Ejército ¢ - BRICC.
4.1.5.948 |INVENTARIOS
4.1.5.948-1 Fiscales de Blenes 2 8 X Al 16n d que evidencia el control de los bienes adquiridos en la institucion. Subserie de
* Certificacién de bienes muebles Papel eliminacion, tode vez que su informacién se « ida en los i ios g de la Direccién
* Inventario fiscal de bienes Papel Contabie y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel
* Acta de revista de bienes Papel E1 tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
-] €l proceso de eliminacidn se realizara utilizando el 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 &l
aval det Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion
y tos inventarios documentales.
|Normativa: Menual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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4.1.5.9-52 ]LIBROS DE REGISTRO DE DIPLOMAS

2

58 X

X

grup que soporta el ejercicio misional de la enlidad, acreditando el titulo .

* Libro de registro de diplomas

Papel

en cada etapa del ciclo educativo, a partir del registro de los datos generales det graduado, fecha y]
lugar de graduacion, nimero de acta de graduacién y firmas. Se conservard totalmente, ya que su|
informacién tiene un caréacter juridico para la institucién y ef estudiante, a su vez, es una fuente para

con fines ivos o para ir la i i de}

establecimiento educativo.

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

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

415355 |OBSERVADORES DE ESTUDIANTES

P que consigna las observaci a las i del

* Libro observador de estudiantes

Papel

A ol f f

[observacién. intereses predominanties e iniciativas. Sensiblidad moral y refigiosa. capacidad de

Y, Cr

y auto fi il espiritu de cooperacién, cumplimiento de|

deb ducta general y disciplina. Obser al compx iento escolar: esf
personal, rendimiento escalar, ejecucion de labores extras, aptitudes especiales, dreas o actividades,
de bajo rendimienio. En general, aspectos sobresalientes, fortalezas, logros, dificuttades vy,
recomendaciones.

Se conservard totalmente, ya que su informacién es un insumo para realizar estudios socioldgicos

que i definir jias para inc las ¢ de desarrollo|
personal de los estudiantes.

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

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se Hlevara a cabo por la Ayudantia-General a

través del drea de Gestion Documental, esto como io de seguridad, consulta y preservacién del
documento, el cual sera conservado svﬁé en sy rte original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

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

FRMAS RESPONSABLES

Bogota D.C., atx? doi 2025






