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4.15.14-2

ACTAS

4.1.5.14-2-46

Actas de Comité Escolar de Convivencia

8

Agrupacion documental que regisira las decisiones del ente encargadc de apoyar {a labor|

* Acta de comité escolar de convivencia

Pape!

de

promocion y seguimiento a la convivencia escotar. a la educacidn para el ejercicio de los
Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacidn del
manual de convivencia y de |a prevencion y mitigacion de la violencia escolar. ]

Subserie documental de conservacidn total, ya que su informacién evidencia la accion en el
campo de la orieriacién escolar. en aras de favorecer la préactice de sus funciones y el

‘fempoderamienio para contribuir 2! desarrollo socioemocional y al ejercicio de los derechos)

humanos de nifas, niftos, adolescentes y jdvenes al interior del establecimiento educativo
2 pariir de procesos de promocion, prevencion, atencion y sequimiento. A su vez. refleja 1as

"

nack y educativas de los colegios para fomentar te satud fisica y mental |
prevencién integrat de tos problemas y ta utilizacion edecuada del tiempo fibre a través de fa
préctica del arte, el deporte. |a recreacion y ka cultura.

£1 iemnpo de retencién comienza a contarse una vez haya finatizado su tramite con el cierref
de la vigencia fiscal.

1 a microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
Genera! a través del area de Gestion Docurnental, esto como medio de seguridad, consullq
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempra en su soporte onginal.

Normativa de referencia: Ley 1620 de 2013,

4.15.14-2-59

Actas de Consejo Directivo

Agrupacién documenial de conservacion totai que evidencia la gestion del consejo directivo

* Acta de consejo directivo

Pape!

[come érgano de gobierno escolar, que funciona coma instancia directiva de participacion de.
la comunidad educativa y de orientacion académica y administrativa de! estabtecimiento.
Los lemas 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 y particular como: instalacion anual del consejo directivo, adopcién del PEI,
currfcute y plan de esiudios, manual de convivencia. sistema de matriculas, sistema
institucional de evaluacion de estudiantes. coslos educativos, entre otros.

Ei iempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre
de ta vigencia fiscal

La microfilmacion de los documenios en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudanﬁa‘
General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita
y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en su soporne original.

Normativa: Ley 115 de 1994
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4.1.5.14-3

ACTAS DE GRADUACION

2

58

X

Agrupacion documental que registra 1a constancia que prueba el titulo a2dquirido por los

* Acta de graduacion

Papel

luna persona natural por haber recibido una formacion en -educadon por niveles y grados.

estudiantes, entendido como el reconocimiento expreso de cardcter académico otorgado a]

acumutando los saberes definidos por el Proyecto Educativo Institucional. Se conservard
total, . ya que su informacion tiene un caracter juridico para la institucién y el

estudiante, a su vez, es una fuente para realizar estudios estadisticos con fines educativos
0 para reconstruir la memoria historica del establecimiento educativo.

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

L.a microfitmacion de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por la Ayudantia
General a través de! drea de Gestién Documental, esto como medio de seguridad, consulte]
v preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

4.1.5.14-12

JCIRCULARES

4.15.14-12-2

Circulares Informativas

Las circulares informativas se expiden con propésitos internos de cardcter administrativo,

* Circular

Electronico {Pdt/A)

para informar. regular o establecer aspectos generales que no estdn en los reglamentos,
internos del trabajo. Se establece la disposicion final de eliminacién, toda vez que este]
documento se uliliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los
colaboradores de una instiiucion sobre aspectos de cardcler netamente administrativos.

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

£l procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos, se desarroflard de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Ejército Nacional, con el acomp i ]
del Dep o de Comunicaci CEDE6 y la Brigada de Interoperablidad de

Comunicaciones, Computacion y Ciberdefensa del Ejército Nacional - BRICC.
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4.1.5.14-37 HISTORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES 2 58 X Agrupacién documential que evidencia el regisiro escolar de cada alumno, ademés de los|

* Carta de soficitud de cupo Papel datos de identificacion p 4 ad que surjan y demas elementos que
* Documento de identidad del titular Papel se generen en el marco de la vida académica del estudiante, desde su vinculacién hasta iaf
* Documento de identificacién militar qel titutar Papel culminacién o reliro del estudiante.
* Acta de reunion dei proceso de admision Papel
* Constancia de paz y salvo Papel . , : i ]
* Registro de andlisis comportamental Papel Una vez culminadc .el tiemps de retencién enlel archivo central, se seleccionard uns
- Reaistro civil de nacimiento Papel muestra representativa del 4% de los expedienies de cada grade académico pare,
- Documento de identidad del estudiante Papel documentar el desarrolio educativo en todos los niveles, y ademds. se tendrén en cuente
* Carné de servicios médicos Papel para la conservacién las histonas de estudiantes destacados a nivel nacional e
* Boletin de notas Pape! internacional en ciencia, tecnologia, artes, deportes y cultura. asi como aquelios coni
* Certificado de estudios Papel

mérilos académicos o cientificos, deportistas que hayan representado a la institucion, yj
estudiantes con impacto en la comunidad © reconocidos por sus contribuciones artisticas.

1Si l2 muestra resultante es infetior al porcentaje establecido. se debe asegurar Ia seleccién

de al menos un expediente por grado

Los documentos seleccionados son importantes pera la ciencia. la historia v la cultura, ya
que son fuente para ta construccion de {2 memeria del estudiante a destacar. a su vez, es
un insumo para la construccién de estadisticas que permitan evidenciar practicas que:
incrementen el desarolic de tas competencias en los demds alumnos del establecimiento

E1 liempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con e! cierre
de le vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por fa Ayudanilal
General a través del drea de Gestidon Documental, esto como medio de sequridad, constlta
y pteservacion del documento. el cual serd conservado siempre en su soporte original

Los documentos que no sean objelo de seleccién, se eliminarén utilizando el método de,
picado (magquina trituradora). el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del
areo de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y!
Desempefio, dejando como evidencia ef acta de eliminacion y los inventanos documentales.
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4.1.5.14-40

|{HISTORIAS DE ORIENTACION ESCOLAR

2

13

X

Agrupacion wal que evi ia el direccs i que se le realiza a un estudiante]

* Entrevista con los padres de familia
* Registro acumulativo

1* Registro de sequimiento y orientacién preventiva

* Remisién a especialista

Papel
Papel
Papel
Pape!

con el fin de ncrementar el desarrollo personal, cognitivo y fisico, el cual beneficiara el
rendimiento académico y las relaciones interpersonales del individuo. Se conservard

I ya que su inf i6n evidencia las orientaciones para contribuir al desarrollo
socipemocional y al ejercicio -de los derechos humanos de niflas, nifios, adolescentes y;
jovenes al interior de los establecimientos educativos, a partir de procesos de promocion,
prevencidn, atencion y seguimiento. A su vez, refleja ias necesidades nacionales )|

d de los colegias para fomentar la salud fisica y mental, prevencidn integral de los

problemas y la utilizacién: adecuada del tiempo libre a través de la préactica del arte, el

|deporte, la recteacion y la cultura.

Los perfodos de retencion se aplican a partir del cierre de ia vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestibn Documental. esto como medic 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,
Resolucion 13342 de 1982, Ley 1620 de 2013, Directiva 02 de 2018 y Ley 2025 de 2020.

4.1.5.14-45

INFORMES

4.1.5.14-45-33

Informes de Gestldn Instituclonal

Subserie documental que registra fa gestidn académica y administrativa reatizada por el

* Informe de gestion institucional

Papel

establecimiento educativo. Subserie de conservacién documental, ya que identifica la
trazabilidad de la institucion de forma cronoldgica, con et fin de determinar fas necesidades)
de los liceos del Ejército. las cuales a su vez. reflejan los intereses institucionales y
nacionales a partir de ias estrategias implementadas para incrementar el desarrolio]
educativo del estudiante.

El tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia

General a través del drea de Gestion Documental, esio como medio de seguridad. consulta
y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.




MINIS TERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD 4

Jragina: J de a'

4Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1620

Version: 0

JFecha ae emislén: 2020-08-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

JUNIDAD ADMINIS TRATIVA: DIRECCION DE FAMILIA Y BIENESTAR - DIFAB - DIRECCION DE LOS LICEOS DEL EJERCITO

DEPENDENCIA  UNIDAD U OFICINA PRODUCTORA: LICEO FRANCISCO JOSE DE CALDAS

€ODIGO: 4.1.5.14

coODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHNVO
CENTRAL

E|M

PROCEDIMIENTO

4.1.5.14-45-29 de tion de Orl Escolar

2

3

X

* Informe de gestion orientacién escolar

Pape!

Subserie mal de conservacién toial que refleja la gestién realizada por parte dal
establecimiento educativo para gerantizar que el estudiante que ingrese 8! proceso de
orienlacion escolar esté recibiendo fos direccionamientos necesarios para su integridad y|
desarroilo personal. la cual permite identificar estadisticas e indicativos comportamentales}

Gue permitan plantear estrategias para el desarrollo psicosocial del individuo
El tiempo de retencién se aptica a partir del cierre de la vigencia fiscal
La microfiilmacion de fos documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia

General & través de! area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consuita.
y preservacion del documento, el cua! seré conservado siempre en su soporte original.

INSTRUMENTOS DE-CONTROL

instrumentos de Controi de Comunic, Oficlales

D que permiten controlai la recepcion y distribucidén de las comunicaciones)

* Planillas de conlrol de comunicaciones oficiales

Papel

oficiales por parte de los funcionarios responsables de esta aclividad. asi como el
seguimiento a los tiempos de fel de las cc iones recibidas. Subserie de
elimmnacion. va que, una vez verificada la comecta gestion de ks comunicaciones v,
transcumido el tiempo de retencién establecido, estos documentes no presentan valor]
administrativo, legal o informativo.

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

El proceso de eliminacion se realizara utitizando el método de picado (maquina trituradora).
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Geslion Decumental,
una vez se tenga ef aval del Comité institucional de Gestion y Desempefio. dejando como
evidencia el acta de eliminacion y los inventarios documentales.

4.15.14-47-14 _ |instrumentos de Controt de Conciliaciones

Agrupacion documental que evidendia el didlogo mantenido con los padres de familia o

* Libro de conciliacion, detalles o acontecimientos

Papel

docentes. en el cual se establecen acuerdos para mejorar ef desarrolio psicosocial )
académico de los estudiantes. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, se eliminard, ya que si el estudiante reincide, atravesara un proceso disciptinario
que se compilaré en |a historia académica de! mismo

£} tiempo de retencion se aplica a partir del cietre de la vigencia fiscal
£l proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado (maquina trituradora),

el cual se llevara 2 cabo por ia Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,
ung vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como

evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documentales.
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4.15.14-47-23 _ }instrumentos de Control de Distribucion de Material 2 8 X Documentos que evidencian el control y registro-de la distribucién de materiates de aseo |
1 Soﬁgitud de 'ma_leria_t ) Papel I a las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacion, por no poseer,
* Planilla de distribucién de material Papel valores secundarios, ya que su informacion es recuperable en {os comprobantes de egresos
de almacén de fa unidad centralizadora del Liceo Francisco José de Caldas.
£l tiempo de relencion se aplica a partir de! cierre de 1a vigencia fiscal.
€l proceso de eliminacidn se realizard utilizando el método de picado (ma’éuina trituradora),
el cual se {levara a cabo por la Ayudantia General a través del rea de Gestion Documenta,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia el acta de i6n y los ir di
4.1.5.144743 tnstrumentos de Control de Servicios Informaticos 2 8 X Subserie d tal que registra las actividades para controlar ef soporte técnico, uso de
* Soicitud mesa de ayuda del servicio Electronico (PdifA) sistemas de informacién o cualquier otro componente tecnoldgico -del servidor. Una vez]
s Zg:ﬁ:ig 3‘:’:‘:“’;2‘:2;"&@5“. 66 dB-BORBIE I;:pe: cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, se eliminard, ya que su informacion
e squp Be es recuperable en el plan de de la unidad centrali
El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Los documentos con soporte fisico se eliminardn utilizando el métoda de picado (maguina
trituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestion
Documental. una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
dejando como evidencia ef acta de efiminacién y los inventarios documentales.
£1 procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos. se desarroliara de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Ejército Nacional, con el acompafiamiento
del Departamento de Comunicaciones-CEDEG y la Brigada de Interoperabilidad de|
Comunicaciones, Computacion y Ciberdefensa del Ejército Nacional - BRICC.
4.1.5.14-48 INVENTARIOS
4,1.5.14-48-1 {inventarios Fiscales de Bienes 2 8 X Agrupacion documental gue evidencia el control de los bienes adquiridos en {a institucion.
N 'Cerm:;aclofn del ziert‘fs muebles ::ape: Subsetie de eliminacién, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios
* tnventario fiscal de bienes apel . 3 .
C D
* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios Papel o dela Contable y Tt del & Financiero y Presupuestal.
* Acta de revista de bienes Papel
£l tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£1 proceso de eliminacion se reali; ilizando el método de picado (maquina trituradora),
el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental,
una vez se lenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como
evidencia ef acta de eliminacion y los inventarios documentales.
Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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4.1.5.14-52

LBROS DE REGISTRO OE DIPLOMAS

2

58 X X

“ Libro de registro de diplomas

Papel

Agrupacién documental que soponta el ejercicio misional de la entidad, acreditando e titulo
en cada etapa de! ciclo educativo, a partir del registro de los datos generates del graduado,
fecha y lugar de graduacion, nimero de acta de graduacion y firmas. Se conservard
totaimente, ya que su informacién tiene un carédcter juridico para ia institucion y el
estudiante, a su vez, es una fuente para reafizar i icos con fines educativos|
o0 para reconstruir la memoria historica del establecimiento educativo.

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

L& microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por ia Ayudantia
General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulla
y preservacidn det documento, el cual serd conservado siempre en su scporie original." )

4.1.5.14-55

OBSERVADORES DE ESTUDIANTES

* Libro observador de estudiantes

Papel

Agrupactdn documental que consigna las observaciones relativas a las capacidades
mentales del estudiante: memoria, atencién. asociacién, imaginacion, creatividad,
razonamiento, refiexién, observacion, intereses predominantes e iniciativas. Sensibilidad
mora! y religiosa, capacidad de autodominio y auto confianza, laboriosidad, sociabilidad.]
espifitu de cooperacién, cumplimiento de deberes, conducta general y disciplina.
Observaciones referentes al comportamienlo escolar esfuerzo p I, imi
escolar, ejecucion de labores exiras, aptitud iales, dreas o activi de bajo
rendimiento. En general. asp 0 i . logros. dificultades |
recomendaciones.

Se conservarg tolaimente, ya que Su informacién es un insumo para realizar estudios
socioldgicos y comportamentales que permitan definir estrategias para incrementar las
capacidades de desarrolio personal de los estudiantes.

£1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierrel
de ta vigendia fiscal.

La microfiimacion de fos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la Ayudantia
General a través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consultal

y preservacion del docume?o‘ el cfl seré conservado siempre en su soporte original.

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

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

S: seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Bogora D.C., abwil del 2025






