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41512-2 |ACTAS
4.1.5.12-2-46 |Actas de Comite Escolar de Convivencia 2 8 X X Agrupacidon documentia! que regista las decisiones del ente encargado de apoyar la labor de i
- Acta de comité escolar de convivencia Pape! promocién y seguimienio e la convivencia escolar, a ia educscion para el ejercicio de los DemCM°

. Humanos, sexuales y reproductivos. asi como del desarratio y aplicaciin del manual de convivencia y de la
prevenatn y miligacion de la violenda escolar.

Subserie documental de conservacidn tolal. ya que su informacion evidencia i accion en el campo de tal
arientacion escolar, en aras de favorecer ia praclica de sus (unuoncs y 6! empoderamiento para contribur,

= al desairofio i ional v el ej io de los de de nifias, nifios, adolescentes y jdvenes;
2l interior de! estzblacimiento educativo, 8 parlir de procesos de promacion, prevencion, atencidn y;
seguimienic. A su vez, refleja las r i nacionales y i de los ios para fomentar 2|

salud fisica y mental, prevencién integral de los problemas y {a utilizacion adecuada de! tiempo libre a|
través de la praclica del arte. el deporig, la recreacion y la cuttura.

£| tiempo de retencién comienza a ceniarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de fa vigencia
fiscal |

La microfilmacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través;
del area de Gestitn Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documento, ef

cus! serd conservado siempre en su soporte onginal

Normativa de referencia: Ley 1620 de 2013,

4.1,5.12-2-59 |Actas de Consejo Directivo 2 8 X X Agrupacion docurnental de conservacion total que evidencia la gestion del consejo cirectivo como organoj
* Acta de consejo directivo Papel i de gobierns escolar, que funciona como instancia dxmdwa de padicipacion de la comunidad educativa y de]
orientacidn acadamica y administ del I . Los temas abordadas en la egenda de

reuniones y sus decisiones deben quedar registradas en este documento, que refieja su importancia por|

tratar lematicas de interés general y particular como: instalacion anual del consejo directivo, adopcidn det

PE1. curriculo ¥ plan de i manual de i cia, sistema de . sistema institucional dej
de i . cosios ivos. enre otros.

El tiempo de retencidn comianza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre ds ta vigencial
fiscal

La microfi on de los &n sonorte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Generai a traves
del 4rea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documento. el
cual seré conservado sismpre en su soporte original.

{Normativa: Ley 115 de 1994

4.15.12-3 ACTAS DE GRADUACION ] 2 58 X X Agrupacion documental que regisira la constancia que prueba ef titllo adquirido por los esiudiante
* Acta de graduacién Pape! enlendido como ol reconocimienio expreso de caracter académico otorgado & una persona natural por
] haber recibido una formacion en educacidn por niveles y grados. acumulando los saberes definidos por af

Proyecto Educativo Institucional. Se conservara totalmente, ya que su informacién tiens un carécler juridicol
para 12 institucion y el estudiante. & su vez, es una fuenie para reatizar estudios estadisticos con fings)
educativos o para reconstruir la memonia histérica del establecimiento educativo.

El tiempo de retencidon comienza a contarse una vez haya finalizedo su tramite con el cierre de la vigenciaj
fiscal.

La microfilmacion de los dotumentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a ravés;
del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservadién del documento, el
cual sera conservado siempre en su soporte original.
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4.1.5.12-12 ICIRCULARES
4.1.5.12-12-2 jCirculares Informativas 2 3 X Las circulares informativas se expiden con propdsitos internos de cardcter administrative, para informar
* Circular Electronico (Pdf/A) regular o0 establecer aspectos generales gue no estan en los reglamentos intemnos del trabajo. Se establece]
la on final de el ion. toda vez que este documento se tiliza como una herramiental
Jinformativa, para emitir un mensaje a los colaboradares de una institucidn sobre aspectos de caracter;
{netaments adminisirativos.
1El tismpo ds Tetencidn comienza a contarse una vez haya finglizado su tramite con el cierre de la vigencia
fiscal.
El imi de eliminacion segura de d ntos icos, se 4 de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Ejército Nacional. con el acompafiamiento del Departamento de|
Comunicaciones-CEDE6 y la Brigada de |Ir ili de Ci ICaCH . C ion i
Ciberdefensa del Ejército Nacional - BRICC.
4.1.5.12-37__|HISTORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES 2 58 X {X Agrupacnon documental que evndenua el registro ‘escolar de cada alumno, ademés de los datos de
* Carta de solicitud de cupo Papel 1 P i que surjan y demas elementos que se generen en ef marco
* Documento de identidad del titular Pepel de 12 vida ¢ del T desde su vi ion hasta la inacién o retiro de! estudiant
* Documento de identificacion militar del titutar Papel
:;éz;a;:n::r::np::!yp;::::o de admisién :::g:: Una vez culminado ! tiempo de retencion en el archivo certral, se seleccionara una muestra representatival
* Registro de analisis comportamental Papel del 4% de los expedientes de cada grado académico para documentar el desarrollo educativo en tados los|
* Registro civil de nacimiento Papel nivetes. y ademss. se tendran en cuenta pera la conservacion las historias de estudiantes destacados a|
* Documento de identidad del estudiante Papel nivel nacional & internacional en ciencia, tecnologia. artes, deportes v cultura, asi como aquetios conl
* Carné de servicios médicos Pape! méritos académicos o cientificos, deportistas que hayan rep a la institucion, y i con;
* Baletin de notas Papel imp enla idad o idos por sus contribuciones artisticas. Si la muestra resultante es inferior
* Certificado de estudios Papel al porcentajs establecido. se debe asegurar la seleccion de al menos un expedienie por grado.
Los documsntos seleccionados son importantas para la ciencia. la historia y la cultura, ya que 'son fuente|
para fa construccion de |a memoria del estudiants a destacar, a su vez, es un insumo para fa construccion
de isti que i i que in: ten f deserrolio de lgs competencias en los
demas alumnos def establecimiento.
£l tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya Tinalizado su tramite con el ciefre de 1a vigencia]
fiscal.
La mif i6n de los dt en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a través
de! 4rea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion dsl documento. ef
cual serd conservado siempre en su soporte original.
L.os documentos que no sean objeto de seleccidn, se eliminarén utilizando el método de picado (maqguina)
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia ‘General a través del area de Gestién Documental,
una vez se tenga el aval def Comité Insmucnnaﬂ de Gestion y Desempeno, dejando como evidenda el acta
de eliminacion y los i de
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4.1.5.12-40  IHISTORIAS DE ORIENTACION ESCOLAR 2 13 X X Agrupacion documenial que evidencia el direccionamianto que se le realiza a un estudiante con sl fin de;
* Entrevista con los padres de familia Papel incrementar el desarrolio -personal. cognitivo v fisico, e cuat iaré el firn v las]
* Registro acumulstivo _ Papel relaciones interpersonales del individuo. Se conservarg totalmente, ya que su informacién evidencia las)
 Registio de seguimlentoy orientacin praventiva pa"e: oriertaciones para ibuir al I i y al ejercicio de fos derechos humanos de nifias,
Remision a especialista Pape niflos, adolescentes y jovenes al interior de los establecimientos educativos. 8 partir de procesos de
promaocion, prevencion, atencion y seguimienta. A su vez, refleja les necesidades nacionales y aducativas,
de los cotegios para tamentar a salud fisica v mental, prevencion integral de fos problemas v {a utiizacion;
adacuada del tiempo libre 2 través de la practica del arte, el deporte, la recreacién y s cultura.
Los periodos da retencion se aplican a partit det cierre de la vigendia.
1.2 microfilmacion de los documentos en soparte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a través;
del érea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
cual serd conservada siempre en sy soporte original.
Normativa: Ley 1712 de 2014, Decreto 1235 de 1982, Resclucion 12712 de 1982, Resolucion 13342 de|
1982. Ley 1520 da 2013, Direciiva C2 de 2018 y Ley 2025 ds 2020.
4.1.5.12-45 |INFORMES 3
4.1.5.12-45-29 l|nformes de Gestion de Orientacion Escolar 2 3 X X Subserie de conservacion total que refleja la gestion reatizada por parte det bl
* Informe de gestion orientacién escolar Papel educativo para garantizar que el estudianta qu= ingrese al proceso de orientacidn escolar esté recibiendol
los di i g r pats su integridad y [ I, la cual permite identificar
esiadisticas e indicativos corr que p [; plantear estraiegias para el desamollo]
psicosocial del individuo. 1
El tiempao de relencidn s aplica a partir del cierre de la vigenaia fiscal
ia ion de los an sopcrte papel, se llevara a cabo por !a Ayudantia General a través]
del area do Gestion Documental, asto como medio de seguridad, consulta y preservadién del documento, el
cual sera conservado siempre en su soporie orginal.
4.1.5.12-45-33 jinformes de Gestion Institucional 2 3 X X Subserie documental gue registra la gestion académica y administrativa real por el
* informe de gestion institucional Papel educalivo. Subsere de conservacidn documental. ya que identifica la trazabitidad de la institucion de formal
cronoldgica, con el fin de determinar las necesidades de los liceos del Ejército, las cuales a su vez, refigjan|
los intareses institucionales y nacionales a pattir de las ias imp para i el
desarrotio educativo del estudiants.
El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de Iz vigendia fiscal.
La microfilmacién de tos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a través|
del area de Gestidn Documenial, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién del documento. el
cual serd conservado siempre en su soporte onginal.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
E€JERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version: 0

Pégina: ards
4Cédigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Fecha de emision: 2020-05-30

ENTIDAD PRODUC TORA: E£JERCITO NACIONAL

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

DEPENDENCIA / UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: LICEO FRANCISCO JULIAN OLAYA CcODIGO: 4.15.12
TIEMPOS DE RETENCION DISPASICION
coniGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEDQ FHAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO ler|elm e
GESTION CENTRAL
4.1.5.12-47 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
4.1.5.12-47-13 {Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X D que ia on y distribucion de las icaci iales por parte de
" Planillas de control de comunicaciones oficiales Papel tos funcionarios re'spansabaes de esta actividad, asi come el seguimiento a los tiempos de respuesta de las|
comunicadi Subserie de eliminaci ya que. una vez verificada la correcta gestion de las
Y ido el tiempo de i ido. estos d no p valor
, legat o inf
El tiempo de retencian se aplica a partir del cierra de {a vigendia fiscal.
El p de eliminacién se i il el método de picado {méquina trituradora). ef cual sej
llevara a cabo por 1a Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documentat, una vez se tenga el aval|
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. dejando como evi ia el acta de el y los]
|inventarios documentales.
4.1.5.12-47-14 [instrumentos de Controf de Conculhcuonos 2 8 X |Agrupacion o f que ia gl didlogo ido con los padres de familia o docentes. en el cual|
* Libro de ion, detalles o Papel se establecen acuerdos para mejrar el psit ial y ico de fos d Una vez|
fcumplido ¢! tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara, ya que si el estudiante reincide,
{atravesaré un proceso disciplinario que se compilara en fa historia académica dei mismo.
1€l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre dea vigenda fiscal.
£l proceso de eliminacion se lizara wili el método de picado (maquina trituradora), € cual sel
ltevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. una vez se tenga el avali
del Comité Inslitucional de Gestién y Desemperio, dejando como evi ia el acta de eliminacién y los
inventarios documentales.
4.1.5.12-47-23 |Instrumentos de Control de Distribucion de Materiat 2 8 X Documentos que avidencian el control y registro de 1a distribucién de materisles de aseo y papsieria a las!
* Solicitud de material Papsl |diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion, por no poseer valores secundarios. ya que su
* Planilia de distribucién de material Papel inf ién es recuperable en los de egresos de almacén de la unidad centralizadore dell
Liceo Francisco Julian Olaya.
£ tiempo de retencidn se aplica a pariir del cierre de la vigendia fiscal.
El proceso de efimi on se realizard uiili et método de picado (maquina trturadora), el cual se
ilevara a cabo por la Ayudantia General a través def area de Gastidn Documental, una vez se tenga el aval;
del Comité Inslitucional de Gestién y D , dejando como evi ia el acta de eliminacién y los
inventarios documentaies.
4.1.5.12-47-43 lInstrumentos de Control de Servicios Informaticos 2 8 X Subsene documen‘a! que regisira las actividades para controlar el soporie técnico, uso de sistemas de

* Solicitud mesa de ayuda del servicio

|” Solicitud servicios informaticos

* Soficitud de soporte técnico equipos de computo

Electronico (Pdi/A}
Papel
Papel

inf o otro del servidor. Una vez cumplido el tiempo de retencién;
en el archivo central. se inard. ya que st infe ion es p en el plan de mantenimiento de ia|
unidad centralizadora

El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de fa vigenda fiscal.

Los documentos con soporte fisico se eliminaran utilizando el método de picado (méquina trituradora), el
cua! se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga
e! aval del Comité Institucional de Gestion y D dejando como evidencia el acta de elimi ony|
los invertarios documentales.

Elp dimi de eliminacion segura de i se d l de acuerdo a los|
P! imis i por & Ejército Nacional, con el i del Dep de
Comunicaciones-CEDEE y fa Brigada de | ilid: de C icaci Comp ion yl

Ciberdafensa det Ejército Nacionat — BRICC.
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INVENTARIOS
Inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacién documental qus evidencia el contro! de los bienes adquiridos en la institucion. ie de
* Certificacidn de bienes muebles Papet eliminacién, toda vez que su imMformacidn se consolida en los inventarios generales de fa Direccién Contable]
" Inventario fiscal de bienes Papel y Tesorsria de! C f oy Pr
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papet
* Acta de revista de bienes Papel Eltiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigendia fiscal.
El proceso de eliminacién se realizara uili el matodo de picado {méquina tritutadora), el cual se
Hevara a cabo por 1a Ayudantia General a través def area de Gestidn Documental, una vez se tenga el aval|
de! Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los
inventanos documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Necional.
4.1.5.12-52  |L{BROS DE REGISTRC DE DIPLOMAS 2 53 X X Agrupacion documental que soporta ef ejercicio misional de la entidad. acreditando el fituio
" Libro de registro de diplomas Papel

en cada etapa del cido educsativo, a partt det registro de los datos generales def graduado, fecha y lugar de|
graduacion, numera de acta de graduacion y firmas. Se conservard . Ya que su nfe 140 tiene]
un caracter juridico para la institucion y el estudiante, a2 su vez. es una fuente para realizar estudios

con fines ivos o para reconstruir la memoria histérica def establecimiento educativo.

Ei tiempo de retencidn comienza a comarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de la vigencig|
fiscal

ia fil 6n de ios d tos en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayucantis 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 soporte original. )
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4.1.5.12-55 |OBSERVADORES DE ESTUDIANTES 2 8 X X Agrupacion documental gue i las observaci i a las ¢ i mentales del]
1" Libro observador de estudiantes Papel 3 ia. alencién, asociacidn. imaginacion. creatividad, razonamiento, reflexion. observacion.
intereses p i e iniciativas. i d moral y religio i de ! v auto]
confianza, laboriosidad. sociabilidad. espiritu de cooperacion, cumplimiento de deberes. conducta general y
disciplina, Observaciones referentas al comportamiento escolar: esfuerzo personal, rendimiento escoiar,
j i6n de labores exiras, i speciales, areas o adlividades de bajo imi En general,
aspectos sobresalientes, fortalazas. logros, dificultades y recomendacionss.
Se conservard ya que su inf idon es un insumo para realizar estudios sociolégicos v
compor gque permitan definir i para i las i de desarrolio|
personal de los sstudiantes.
£} tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite .con e! cierre de {a vigencial
{fiscal. ]
La de los doci en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia Genera! a través]
del drea de Gestion Documental, es{gycomo medio de seguridad, consulta y preservacion del documento, el
Adcual serd conservada siempre en g fop: iginal.
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