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4.1.5.16-2

ACTAS

4.1.5.16-246

Actas de Comité Escolar de Convivencia

* Acta de comité escolar de convivencia

Papel

Agrupacion documenta! gue regisira fas decisiones del ente encargado de apoyar 1a labor de

promocidn y seguimiento @ la convivencia escolar, 2 2 educacidn para el ejercicio de los Derechos:
Humanos, sexuales y reproductivos, asf como del desarrollo y aplicacion del manual de convivencia y de|
la prevencion y mitigacién de Lz violencia escolar.

Subserie documental de conservacion iotal. ya que su informacidn evidencia la accion en el campo de ta|
ofientacion escolar, en aras de favorecer la practica de sus funciones y el empoderamiento para

jcontribuir et desarrollo socicemocional y al ejercicio de los derechos humanos de nifias, nifios.

adolescenies y jovenes al interior del establecimiento educativo, a partic de procesos de promocidn,
prevencion, atencion y sequimiento. A su vez, refieja las necesidades nacionales y educativas de s
colegios para fomeniar la sajud fisica y mental. prevencién integral de fos problemas y la utilizacion
adecuada del tiempo fibre a través de la practica det arte. et deporte. fa recreacion y la cultura.

El tiempo de retencién comienze a contarse una vez haya finatizado su tramite con el cierre de la!
vigencia fiscal.

La mi idn de los en soporte papel. se flevaré a caho por la Ayudentia Gereral a

Jtzavés del area de Gestion Documental, esto como medio de segunidad, consulla y preservacion del

[documento, ef cual seré conservado siempre en su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 1620 de 2013.

4.1.5.16-2-59

Actas de Consejo Directivo

* Acta de consejo direclivo

Papel

Agrupacién documental de conservacién toial que evidencia la gestion del consejo directive como
6rganc de gobiemo escolar, que funciona como instancia directiva de participacion de la comunidad
educativa y de orientacién académica y administrativa del establecimiento. Los temas abordados en la

lagenda de reuniones vy sus decisiones deben quedar registradas en este documento, que refleja su
Jimportancia por lratar teméticas de interés general y particular como: instalacién anual del consejo]

directivo, adopcién del PEI, curricuto y plan de estudios. manual de convivencia, sistema de matriculas,
sisterna institucional de evaluacién de estudianies, costos educativos, entre oros.

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia General &
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del,
documento, el cual sers conservado siempre en su soporte ofginal.

Normativa: Ley 115 de 1994
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4.1516-3 |ACTAS DE GRADUACION . 2 58 X X Agrupacion documental gue registra la constancia que prueba el titulo adquirido por los estudiantes
* Acta de graduacién Papel entendido como el reconocimiento expreso de caracter académico otorgado a una persona natural por
haber recibido una formecion en educacion por niveles y grados. ecumulando los saberes definidos por
el Proyecto Educativo Institucional. Se conservara totalmente, ya que su informacion tiene un carécter]
juridico para la institucion y el estudiante, a su vez, es una fuente para realizar estudios estadisticos con
fines educativos o para reconstuir la memonia histdrica del establecimiento educativo.

copIGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

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

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por la Ayudantia General a|
través del drea de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion def|
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte oniginal,

4.1.5.16-12  |CIRCULARES
4.1.5.16-12-2 {Circulares Informativas 2 3 X Las circulares inf ivas se expiden con pr itos internos de caracter administrativo. para informar.]

* Circular Electronico (PdifA) regular o J aspectos les que no estan en los reglamentos intemos def trabajo. Se
establece la disposicion final de eliminacion, loda vez que este documento se utifiza como una
heiramienta informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de una institucion sobre aspectos
de cardcter netamente administrativos.

El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite con el cierre de |a)
{vigencia fiscal.

El procedimiento de eliminacién segura de documentos electronicos, se desarmllard de acuerdo a fos
procedimientos eslablecidos por el Ejército Nacional, con ef acomp fento del Dep. to def
Comunicaciones-CEDES y la Brigada de | ilidad de C iones, Computacién
Ciberdefensa del Ejército Nacional — BRICC.
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4.1.5.16-37 |HISTORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES 2 58 X Agrupacion documents! gue evidencia el regisiro escolar de cada alumno, ademas de los datos de]
* Carta de solicitud de cupo Papel identificacion dades académicas gue surjan y demds elementos gue se generen en el
* Documento de identidad del titutar Papel marco de ta vida académica de! estudiante, desde su vinculacion hasta fa culminacion o retiro del
* Documento de identificacién militar de! titular Papel estudiante.
* Acta de reunién del proceso de admision Pape!
“Conslancia de:naz v.5alvo 539:: Una vez culminado el tiempo de retencion en el archivo central, se seleccionaré una muesira)
. Ré;&stro g:/fgg“::ci o P:gei representativa del 4% de los expedientes de cada grado académico para documentar el desarmollo,
. Doéumemo de identidad del estudiante Papel educativo en todos los niveles, y ademas, se tendran en cuenta para la conservacion las historias de
* Camné de servicios médicos Papel tes destacados a nivel nacional e internacional en ciencia. tecnoiogfa, artes, deportes y cultura,
* Botetin de notas Papel as{ como aquellos con ménlos académicos o cientificos, deportistas que hayan representado a la
* Certificado de estudios Papel institucion, y estudiantes con impacto en la comunidad o reconocidos por sus contribuciones artisticas.
Si la muesira resultanie es inferlor &! po aje blecido, se debe fa seleccion de al menos|
un expediente por grado.
Los documentos seleccionados son importantes para la ciencia. 1a histona y la cultura, ya que son fuente|
para la construccidn de fa memotia del estudianie a destacar, & su vez, es un insumo para 1a|
construccion de estedisticas que permitan evidenciar practicas que incrementen el desarollo de ias|
competencias en los demas alumnos del establecimiento.
E! liempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su lramite con el cierre de |a
vigencia fiscal
La miciofilmacion de los documentos en soporte papel, se lievaré a cabo por la Ayudantia General al
través del area de Gestion Docurnental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacidn dej
documento, ef cual serd conservado siempre en sy soporte oniginal
Los documentos que no sean objeto de seleccidn. se elimmnaran ullizando el método de picado]
(meéquina trituradora). el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestién y Desempefo. dejandc como
evidencia el acta de eliminacién y los inventarios documeniales.
3.1.5.16-40  [HISTORIAS DE ORIENTACION ESCOLAR 2 13 X X Agrupacion documental que evidencia el direccionamiento que se le realiza a un estudiante con ef fin de
* Entrevista con los padres de familia Papel incrementar ef desarollo personal, cognilivo y fisico, el cual beneficiara el rendimiento académico y las|
* Registro acumulativo ) » _ Papel relaciones interpersonales del individuo. Se conservara tolaimente. ya que su informacion evidencia las|
: Registro de seguimiento y arientacion preventiva Papel onentaciones para contribuir al desarollo socioemocional y al ejercicio de los derechos humanos del
* Remision a especialisia Papel

nifias, niftos, adolescentes y jévenes al interior de los establecimientos educativos, a partir de procesos|
de promocion, prevencion, atencién y seguimienio. A su vez, refieje las necesidades nacionales yj
educativas de ios colegios para fomentar fa salud fisica y mental, prevencion integral de los problemas vy,
ia utilizacion adecuada del tiempo libre a través de ta préctica del arte, el deporte, la recreacion vy 1a
cultura.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia,
La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la Ayudantia General a
trevés del drez de Gestion Documental, esto como medic de seguridad, consulta y preservacin del

documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014, Decreto 1235 de 1982, Resolucion 12712 de 1932, Resofucidn 13342 de|
1982, Ley 1620 de 2013, Directiva 02 de 2018 y Ley 2025 de 2020
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4.1.5.16-45 {INFORMES :
4.1.5.16-45-29 {Informes de Gestion de Orientacion Escolar 2 3 X X Subserie documental de conservacion total que reflgja la gestién realizeda por parte del establecimientol
* Informe de gestion orientacion escolar Papel educativo para garantizar que el estudiante que ingrese al proceso de ori in escolar esté recibiende
fos direccionamientos necesarios para su integridad y desarrollo personal, fa cual permite identificar,
estadisticas e indicativos comportameniales que permitan plantear estrategias para el desarrolio;
psicosocial de! individuo.
El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
La microfiimacién de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la Ayudantia Genera! a
través del drea de Gestlién Documentel, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte-original.
4.1.5.16-45-33 linformes de Gestion Institucional 2 3 X X Subserie di que registra la gestién académica y edministrativa realizada por el establecimiento’
* Informe de gestion institucional Papel educativo. Subserie de conservacién d . ya que i ffica la didad de la insti 6n de
forma cronoidgica, con el fin de delerminar las necesidades de los liceos del Ejército, las cuales a syl
vez, refiejan los intereses institucionales y nacionales a partir de las estralegias implementadas para
incrementar el desarrolio educativo del estudiante.
El tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscel.
La idn de los do tos en soporte papel, se flevard a cabo por la Ayudantia General al
través del drea de Gestidn Documental, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documento, ef cual serd conservado siempre en su soporte original,
4.1.5.16-47 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
475.16-47-13 [Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficlales 2 8 X Documentos que permiten controler fa recepcion y distrbucion de las comunicaciones cficiales por parte
* Planillas de control de comunicaciones oficiales Papel de los funcionarios responsables de esta actividad, asl como el seguimiento a los tiempos de respuesta
de las comunicaciones recibidas. Esta subserie no posee valores secundanos y se eliminard una vez
cumpla su tiempo de retencion en el archivo central.
El tiempo de relencién se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal,
£l proceso de eliminacion se realizara utilizando ef método de picado (maquina trituradora), el cual s¢
fievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia e! acta de eliminacién yj
los inventarios documentales.
4.1.5.16-47-14 {Instrumentos de Contro! de Conciliaciones 2 8 X Agrupacion documental que evidencia ef didlogo mantenido con los padres de familia o docentes, en el
* Libro de conciliacién, detalles o acontecimientos Papel cual se establecen acuerdos para mejorar el desarollo psicosocial y académico de los estudiantes. Una;
vez cumplido e tiempo de retencidn en el archivo central, se eliminara. ya que si el estudiante reincide,
atravesaré un proceso disciplinario que se compilard en la historia académica del mismo.
Ei tiempo de retencién se aplica & partir del ciesre de fa vigencia fiscal.
El proceso de eliminacion se realizard utilizando ef método de picado {maquina trituradora), el cual sel
llevard a caho por la Ayudantia General a través del rea de Gestién Documental, una vez se tenga e
aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién
los inventarios documentales.
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4.1.5.16-47-23 }instrumentos de Control de Distribucion de Material 2 8 X Documentos que evidencian el control y registro de la distribucion de matetiales de aseo y papeleria a

* Solicitud de material ) Papel las diferentes secciones de la unidad. Subserie de eliminacidn, por no poseer valores secundarios, yal

* Planilta de distribucion de material Papel Gue su informacion es recuperable en fos comprobantes de egresos de almacén de la unidad
centralizadora del Liceo Pichincha. 4
E! tiempo de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.
£1 proceso de eliminacion se realizard utilizando et métode de picado (maquina trituradora). el cual se
ilevard & cabo por la Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, una vez se tenga el
aval del Comité Inslitucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia el acta de elimmnacion y|
Hos inventarios documentales.

4.1.5.16-47-43 |Instr de Control de Servicios ati 2 8 X Subserie documental que regisira las actividades para controlar el soporte {écnico. uso de sistemas de

* Solicitud mesa de ayuda del servicio Electronico (.Pdt/A) informacion o cualquier otro componente tecnofdgico del servidor. Una vez cumplido e tempo de|

* Solicitud servicios informaticos Papel retencién en el archivo central, se eliminard, ya que su mformacion es recuperable en ei plan de|

* Soficitud de soporte técnico equipos de cémputo Papel manienimiento de la unidad centralizadora.

€1 tiempx de retencidn se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

L0s documentos con soporte fisico se eliminaran utilizando el método de picado {maquina trituradora). ef]
cual se llevara a cabo por la Ayudentia General a través de! érea de Gestlion Documental, una vez se|
tenga ef aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el acta de
elminacion y los inventarios documentates.

El procedimiento de eliminacién segura de documentos electrénicos, se desarroilard de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Ejérciio Nacional, con ef acompafiamiento del Departamento de
Comunicaciones-CEDE6 y la Brigada de Interoperabilidad de Comunicaciones. Computacion vyl
Ciberdefensa del Ejército Nacional — BRICC.

4.1.5.16-48 |INVENTARIOS
4.1.5.16-48-1 [Inventarios Fiscales de Blenes 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el conirol de fos bienes adquiridos en la institucién. Subsefie de

» |Cer1iﬁcacs6rn de bienes muebles 2"’09: eliminacion, toda vez que su informacion se consolida en los inventarios generales de la Direccion
* Inventario fiscal de bienes apel "

* Acta de entrega yio asignacion de bienes y servicios Papel Contable y Tesoreria del Comando Financiero y Presupuestal.

* Acla de revista de bienes Papel

E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

£l proceso de eliminacion se realizaré ulilizando el imétodo de picado (méquina trituradora). el cual sel
Hevard a cabo por la Ayudantia General a lraves de! area de Gestion Documentai, una vez se lenga
aval del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, dejando como evidencia e acta de eliminacion v
los inventanos documentales.

Normativa: Manual de Bienes del Ministerio de Defensa Nacionat.
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4.1.5.16-52

LIBROS DE REGISTRO DE DIPLOMAS

2

58 X

* Libro de registro de diplomas

Papel

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

en cada etapa del ciclo educativo, a partir del registro de los datos generales def graduado, fecha y lugar|
de graduacion, nimero de acta de graduacion y firmas. Se conservard totalmente. ya-que su informacion
tiene un caracter juridico para la institucion y el estudiante, a su vez, es una fuenie para realizar estudios
estadisticos con fines educativos o para reconstruir la memoria histérica ded establecimiento educativo.

|El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trémite con el cierre de fa

vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se flevaré a cabo por la Ayudantia General &
través del drea de Gestion Documentel, eslo como medio de seguridad, consulta y preservacion del
documenio, el cual sera conservado siempre en su soporte oniginal.

4.1.516-55

OBSERVADORES DE ESTUDIANTES

* Libro observador de estudiantes

Papel

Agrupacion documental gue consigna las observaciones relativas a ias capacidades mentates del

memoria, atencién, asociacién, i c ., razc

observacion, intereses predominantes e iniciativas. ilidad morat y igiosa, < idad de
autodominio y auto confianza, laboriosidad, sociabilidad, espiritu de cooperacién, cumplimiento de,
deberes, conducta general y disciplina. Observaciones referentes ai comportamiento -escolar: esfuerzo
personal. rendimientc escolar, ejecucidn de labores extras, apti les. éreas o actividades de
bajo rendimiento. €n general, aspectos sobresafientes, fortalezas, togros. dificultades |
recomendaciones.

Se conservard iotelmente, ya que su informacién es un insumo para realizar estugios s$ociolégicos
comportamentales que permitan definir est ias para incr las ¢ i de desarrollo
personal de los estudiantes.

E) tiempo de retencidn comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite con el cierre de fa
vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se fevard a cabo por la Ayudantia General a
través del area de Gestion Documental, esto como medio de seguridad, consulia y preservacion del
documento, el cual serd conservado siempre en su soporte original.

. P

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacién

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

FIRMAS RESPONSABLES

Bogots D.C.. abril det 2025






