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4.1.5.13-2 ACTAS

4.1.5.13-2-46_|Actas de Comité Escolar ds Convivencia

Agrupacion documental que reaistra las decisiones del enie encargado de apoyar la labor de

" Acta de comité escolar de convivencia

Papel

promocion y seguimienic a la convivencia escolar, 2 la educecion para el ejercicio de los Derechos Humanos.
sexuales y reprodudiives. sl como de! desanollo v splicaciin del manual de convivencia y de la prevencion y
|mttigacion de la violencia escolar.

Subserie documental de conservadion total, ya gue su informacidn evidendia l2 accién en el campo de I
onentacion escolar, en aras de favarecer la practica de sus funciones y el empoderamionto para coniribuir ai
desarrolio socioemocional y al ejercdcio de los derechos humarnos de nifies. ninos, adolescentss y jovenes al
interior del estabiecimiento educativo. 8 partis de procesos de promocion, prevencion. atencién y seguimiento. A;
su vez. refleja las i nacions y ed de los colegios para fomentar ia salud fisica y mental.
prevencion integral ds los b y ia utilf o del tismpo libre a través de la practica de! arte, o)
deporte, la recreacion y ia culiura.

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

La mi 6n de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del
grea de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta y preservacion det documento, el cual serd
conservado siempre en su soporte original

Normiativa de referencia: Ley 1620 de 2013,

4.1.5.13-2.59 {Actas de Consejo Directivo

A d 36N total que la gestidon del consejo directivo camo o6rgano de!

* Acta de consejo directivo

Papel

d ial de col
|gobiemo escolar, gue funciona como instancia directiva de patticipacion de la comunidad educativa y de,
1 ac ica y ini; del . Los temas abordados en la agenda de reuniones yj
sus decisiones deben quedar registradas en este documento, que refleja su importancia por tratar teméticas de
interés general y particular como: instalacion arnual de! consejo directivo. adopcion del PEL curriculo v plan de}
manual de i i

ia. sistema de matriculas, sistema i de de

costos educativos. entre otros,

£1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de la vigencia fiscal.

La mi i6n de los d ntos en soporta papel, se llevara a cabo por la Ayudantia General a través dah
4rea de Gestion Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion de! documento. el cual serd
conservado siempre en su soporte original,

Normativa: Ley 115 de 1394,

4.1.5.13-3 |ACTAS DE GRADUACION

Agrupacion documentai que registra la constancia qus prueba el titulo adquirido por los estudiantes, entendido]

* Acta de graduacion

Papel

como el reconocimiento expreso de caracter académico otorgado 8 una persona natural por haber recibido unaj

formacién en educacién por niveles y grados. acumulando los sabares definidos por e! Proyecto Educativo

Instituctonal. Se conservara toteimente, ya que su informacion tiene un cardcler juridico pars la institucion y e

sstudiante, 8 su vez, es una fuente para reatizar estudi i
hisiérica del iento i

con fines

o para reconstruir la

1€1 tiempo de retenciéon comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de 1a vigencia fiscal.

La microfi de los en soporte papel. se llevaré a cabo por la Ayudantis General a través del
area de Gestion Documantal. esto como medio de seguridad, consulta y presesvacion dal documento, el cual serd
conservado siempre en su soporte original.
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4.15.13-12 |CIRCULARES
4.1.5.13-12-2 {Circulares Informativas 2 3 Las circulares informativas se expiden con propdsitos intemos de caracter administrativo, para informar. regular o,
* Circutar Electronico (.Pdi/A) establecer aspectos generales que no estan en los reglamentos intermnos del trabajo. Se establece la disposicin]
final de eliminacion, loda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitit un
aje a los de una institucitn sobre de caracter ini i
€1 tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de Ja vigencia fiscal.
£l procedimiento de eliminacion segura de d it . s€ laré de acuerdo a8 los)
procedimienios establecidos por el Ejércita Nacional, con el i del D de,
|Comunicaciones-CEDES y la Brigada de P lidad de C icaciones, C i6n y Cil de!|
Ejércilo Nacional — BRICC.
4151337 _|HISTORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES 2 58 X _|Agrupadian que evidencia el registro escolar de cada alumno, ademas de los datos de identificacion
* Carta de solictud de cupo Papel p 1 d démicas que surfan y demds elementos que se generen en el marco de la vida
Docurnento de identidad del ttular Papet del estudiante, desde su vinoulacién hasta la culminacién o retiro del estudiants. ]
* Documento de identificacion militar def titular Papel
. Aczss?;Z?:vggn"::lyn;?vs:ode Agmision z:zz: Una vez i of tiempo de ién en el archivo central, se i 4 una tr: iva del
* Registro de anatisis comportamental Papel 4% de los expedientes de cada grado ico para €l di l en todos los niveles, yj
* Registro divil de nacimiento Papel ademés, se tendran en cuenta para la conservacion las historias de estudiantes destacados 2 nivel nacional e
* Documento de identidad del estudiante Papel intemacional en ciencia, tecnologia, artes. deportes y cultura, asi como aguelios con méritos di o
* Camé de servicios médicos Papel |cientificos. deportislas que hayan representado a la institucion, y estudiantes con impacto en la comunidad 0|
“ Boletin de notas Papel idos por sus ibuci isticas. Si la muestra es inferior al p j ido. se|
“ Certificado de estudios Papel

debe asegurar 13 seleccion de al menos un expediente por grado.

Los selec san imp: para la ciencia, la historia y 1a cultura. ya que son fuente para la
0n de fa ia del i a . 8 SU vez, es un insumo para la construccién de
lestadisticas que permitan evidendar i que i el de las en los demas

{trituradora). el cual se llevara a cabo por fa Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, una vez

alumnos de! establecimiento.

€l tiempo de retencidn comienze a contarse una vez haya finalizado su trdmite con ef cierre de ia vigencia fiscal.

La microfi idn de los d en soparte papel. se lievara a cabo por ia Ayudantia General a través del
area de Gestidn Documental. esto como medio de seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual serd
conservado siempre en su soporte ofiginal.

Los documentos que no sean objeto de ., se eliminara i el método ds picado (maquina

se tenga el aval del Comité Institudonal de Gastidn y D pefio, dejando camo evidencia el acta de eliminacian
y los inventarios documenrtales.
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4.1.5.1340

HIS TORIAS DE ORIENTACION ESCOLAR

2 - 13

X

* Entrevista con los padres de familia

* Registro acumulativo

* Registro de seguimiento vy ofi i6n o
* Remisidn a especialista

Papel
Papel
Pape!
Papel

Agrupadion doci que el dil & i que se lg realiza o un estudiante con el fin dej

i el fe . cognitivo y fisico. el cual el ylas |
interpersonales de! individuo. Se conservara tolalmente, va que su informacién evidencia las orientaciones para
contribuir al desamollo socioemocional y al jerdicio de los derachos humanos de nifias. niftos, adolescentes yj
lidvenes al interior ds los establecimientos educativos, a partir de procesos de promocién, prevencién, atencion yj

{seguimiento. A su vez, rafleja las necesidades nacionales y i de los colegios pama f fa salud’

fisica v mental, prevencion integrai de los v la utifizaci del tiempo libre a través de la
practica del ante, el deporte. a rearsacditn y ia cultura.

L.os periodos de retencidn se aplican e partir del cere ds ia vigencia.

La microfil ion de los en soporte papel. se llevard a cabo por 1a Ayudantia General a través del
4rea de Gestion Documental, esto como medio de segurided, consulla y preservacion def documento. el cual sera;
conservado siempre en su soporte originat.

Normativa: Ley 1712 de 2014, Decreto 1235 de 1982, Resolucion 12712 de 1982, Resolucion 13342 de 1982, Ley]
1820 de 2013, Directiva 02 de 2018 y Ley 2025 de 2020

4.1.5.1345

INFORMES

4.1.5.13-45-29

intonmes de Gestion de Orientacion Escolar

Subserie documental de conservacidn total que reficja ta gestion realizada por parte del establecimianto

* Informe de gestian orientacion escolar

Pape!

para izar gue el que ingrese 8! proceso de orientacion escolar esté recibiendo los|

para su e y tlo personal, la cual permite identificar estadisticas e

compa tales que plantear estrateqias para el desarrolio psicosocial del individuo.

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

La microfi de los en soporte papel. se llevard a cabo por |12 Ayudantia General a través del
area ce Gestion Documental, esto como medio de seguridad, cansulta y preservacion del documento, el cusl seré
conservado siempre en su soporte orignal

4.1.5.13-45-33

Informes de Gestién Institucional

Subseria documental Gue registra la gestion i b4 i i i por el bt

* Infarme de gestion institucianal

Papel

educativo. Subserie de conservecién documental, ya que dentifica ta trazabilidad de la institucion de forma]
cronoldgica, con et fin do determinar fas necesidades de los liceos del Ejército, las cuales a su vez. reflejan los

ir Y 3 a partir de las it tadas para inc ntar el desarrollo
educativa del estudiante

€1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La mi i8n de los en soporte papel. se llevara a cabo por la Ayudantia General a través de!
area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad. consulta y preservacion de! documento. el cus! seré:
conservado siempre an su soporte criginal

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Documentos que permiten controlar la recepcion y distribucion de tas comunicaciones oficiales por parte de los

* Planillas de controt de comunicaciones oficales

Papel

fundionarios P de esla ividad. asi como el segumnienio a los tempos de respuesta de ias
comunicaciones ibid: Subserie de elimi on, ya que, una vez venficada la correcta gestion de las)
comuniceciones y transcunido el tiempo de retencidn establecido. estos documentos no presentan valor

. legal o ir

E1 tiampo de retencion se aplica a partir del cierre da la vigencia fiscal

£l praceso de eliminacion se el método de picado {maguina trituradora). el cual se llevara
cabo por la Ayudaniia General a través del drea de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité|
Institucional de Gestian y D wpefio, dejando como el acta de efiminacion y los inventarios
documentales.
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4.1.5.13-47-14 |instrumentos de Control de Conciliaciones i 2 ] X Agrupacién que evi ia el didlogo mantemdo con los padres de familia o docentes, en el cual se
* Libro de iliacion, detalles o t tos Papel lestablecen acusrdos para mejorar el i y démico de los i Una vez ido e
tiempo de retencidn en el archivo central. se eliminara, ya que si e! i reincide. a un
ipl: que se pil ia histotia démica del nusmo.
€! tiempo de retencidn se aplica 2 partir del cierre de la vigencia fiscal.
E! proceso de eliminacion se realizard utifizando el método de picado {maquina trituradora). el cual se llevara a|
cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval det Comité
Institucional de Gestibn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentales.
4.15.13-47-23 |Instrumentos de Control de Distribucién de Material 2 8 X Docnmemos que evidendian el control y regnstm de la distni on de i de aseo y ia a las|
* Solicitud de material X Papel L de la unidad, de inaci por no poseer valores secundanos. ya que Su!
* Planilia de distribucion de materiat Papel i i6n es ble en los de egresos de de la unidad centr de nombre
de la unidad de la TRD-LICEO GUSTA\’O MATAMOROS DE LEON.
El tiempo de retencion se aplica a partic del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de elimil on se izard utifi @l método de picado {maquina trituradora). el cual se flevara a
cabo por la Ayudantia General a iravés del érea de Gestidn Documental, una vez se tenga el aval def Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
4.1.5.13-47-43 linstrumentos de Control de Servicios Informaticos 2 8 X Subserie que registra las actividadas para controlar el soporte técnico. uso de sistemas de
* Solicitud mesa de ayuda del servicio Electronico ( Pdf/A) i ion o ier otro comp del servidor. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el|
* Solicitud servicios informéaticas Papel archivo central, se inara, ya que su i ion es ble en el plan de mantenimienta de la unidad
* Solicitud de soporte técnico equipos de camputo Papel centralizadore,
El liempo de retencidn se aplica 2 partic del cierre de la vigencia fiscal.
Los documentos con soporte fisico se eliminaran utifizando 8! método de picado (maquina trituradora), el cual se
llevara a cabo por la Ayudaniia General a jravés de! &rea de Gestion Documentat, una vez se tenga el aval del
Comité Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
El procedimiento de efiminacion segura de documentos eleclrénicos. se desarrollard de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Ejército i , con el del Dep: de
Comunicaciones-CEDEE y la Brigada de ir il de C i .C ion y Cil 153 del
Ejército Nacional ~BRICC.
4.1.5.13-48 {INVENTARIOS
41.5.1348-1 [inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacidn documental que evidendia el control de los bienes L en la i i6n. Subsene de
* Centificacion de bienes muebles Papel eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios generales de la Direccién Contable
* Inventario fiscal de bienes Papel T fa del C ndo Fi . P |
* Adta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papsl| esorerls, omanda Financiere y Fresupuestal.
* Acla de revista de bienes Papel
E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizarad utilizando el método de picado (maquina trituradora), el cual se levara a
cabo por la Ayudantia General a lravés del area 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.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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4.1.5.13-52

LIBROS DE REGISTRO DE DIPLOMAS

2

58 X

X

* Libro de registro de diplomas

Papel

Agrupacién documental que soporta ef ejercicio misional de la entidad, acreditando el titulo

en cada etapa del ciclo educativo, a partir del registro de los datos generales del graduado, fecha y lugar de
graduacién. numero de acta de graduaddn y firmas. Se conservara ya que su inf i6n tiene un,
caracter jurldico para la institucion y ef estudiante, a su ve2, es una fuente para realizar estudios estadisticos con
fines educativos o para reconstruir la memoria historica det establecimiento educativo.

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

La mi i6n de los en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del|
area de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion det documento, €l cual serd
conservado siempre en su soporte originat.

4.1.5.13-55

'OBSERVADORES OE ESTUDIANTES

* Libro observador de estudiantes

Papei

Agrupacién documental que consigna las observadiones relat alas idades del

[ i A i observacién, intereses

P e inidati moral y religi i de inio y auto
laboriosidad, sociabilidad, espiritu de cooperacion, cumplimiento de deberes, conducta general y discplina..
Obser al PO i escolar: esfuerzo p s irmi escolar, ej ibn det
labores extras. isud 18l &reas o ivi de bajo i ‘€n general, aspectos
sobresalientes, fortalezas, fogros, dificuitades y recomendaciones. .

Se conservard lotalmente. ya que su informacion es un insumo para realizar estudios sociolégicos vy

ompor que itan definir esti ias para incre ias i de d lo personal de
los estudiantes.

£ tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su lrdmite con ef cierre de la vigencia fiscal.

La microfil idn de los & en soporte ﬁ)el. se llevars a cabo por la Ayudantia General a través del]

conservado siempre en su soporte onigin;

4rea de Gestion Documental. esto cormﬁwdic ]/ 3 Y preservacion det di . el cual serd

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

M: reproduccién por medio técnico (microfiimacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccién

FIRMAS RESPONSABLES
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