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Codigoe Caodige Codigo Codigo
Secolan Seceion Bubseocisn Subsepclén Serle Serie Subserie . Subserie TIFOS DE DOCUMENTOS 8 [
160 RECTORIA
i Tutela, Poder, Pruebas, Hechios, Pretenciones,
| Cuantia, Fundamentos derechos,
i 100.01 ACCIONES DE TUTELA Notiicaciones, Falio de la Prmera instancia, X
impugnacidn, Falio de la segunda Instancia,
Comunicaciones.,
100.02 ACTAS X
100.02.1 Acta de Asociacion de Padres de Familia %
100.02.2 Acta da Consejo Directivo X
100.02.3 Acta da Consejo Padres de Famiiia X
100.02.4 Acta da Visita entidades externas X )
100,03 ARTICULACICN DE PROYECTOS ) Informes de actividades pedagogloas, aclas do X
’ PERAGOGICOS rauniohes, comunjcacione.
100.04 CIRCULARES INTERNAS
| 10005  |COMUNICAGIONES OFIGIALES ;f;'::i‘;’:cfgnm“mw"“' Raspsty dela X
100.08 CONCEPTOS TECNICOS EXTERNDS )
100.06.1 Acterdos X
150,062 Clroulares X
10G.08.3 Decratos X
100.08.4 Leyes X
100.08.5 Resolusionss X
100,07 DERECHO DE PETICION : zgolicltuu de la peticion, Respuesta derecho, %
100.08 INFORME L
i Notificacién de los diag trabajados,
.06 ronmie g Nomin comunicaciongs, horas extias, X
., el Thicmne rendicion, registro da asistencia
100.08.2 informe de Rendicidn da Cuantas piloipantes. X
100.08 MANUALES
130.08.1 Marual de Funclongs X
100.09.2 Manual de Vertanilla y Cormespondencia X
4001 0' PLAN DE MEJORAMIENTO Plan de accitn, Cronograma trabajo, evidencia X
g INSTITUCIONAL aprendizaje :
- Plan de accibn, Cronograma actidades,
100.11 &z%ﬁigg&ﬁucmwo informes academicod informe funcionales y X
estrategicos de la Institucion,
100.12 RESOLUCIONES INTERNAS X
110/COORDINACION
110.01 ACTAS
110.01.1 Acta da Comsion, Evaluacién y Promogidn X
110.01.2 Acta da Consejo Academico X
110.01 3 Acta da Consejo Estudiantit X
110014 |Acta da Elgseian Centralor Acta, formata elegcién, esantifos X
160186 Acta da Eleccidn Monitor de Grupo Acts, formato elegcion, esorutifips X
110.01 6 Acta de Elestidn Personsvo Estudiantil Acta, formato elegcidn, esorutifios . X
110.01.7 Acta de lzada de Banderas X
110.018 Acta de Reunidn de Padres de Familia X /]
o
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11002 COMUNICACIONES OFICIALES

* Gololtud ComMUNICREIGN, IRAspussia de 1
Comunicacidn.

110.03 INFORMES

110.03.1

Informe Estadistica Estudiantes

Listado estudiantes, Ragisto c600,

110.03.2

Informe Prusha Saber

Invtacion, Consolidacion de resutlato, Gulas
lcfes, Cirautar.

110.03.2

Inforre Refrigerio Escolar

Relqcidn de los beneficiaries, Copin ONG,
otroy sopoites

110.03.4

Informe Seguimients Acaddmico

listas estudiantes por grado, cltacldn padres
familla, excusas estudiantes

110.03.6

Informe Transporte Estudiariti

Registro beneficlarics trasnporte, oficics

110.04 MANUAL DE CONVIVENCIA

110.08 (OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE

X

110.08 PLAN D ESTUDIO DE LOS DOCENTES

Formato plan de estudio, cronogramas
desarcho,

110-01

GRUPO DOCENTE

110-01.01  |ACTA

110-01.01.1

Acta de Reunién Padres de Familia

110-01.02  [INFORME ACTIVIDADES DE CLASE

Guias de trabajo, Cronograma de trabajo,
evidencia de aprendizajes

REGISTRO DIARIO DE ASISTENCIA

41001 ESTUDIANTE

110-01.04 [REGISTRO DE NOTAS ESTUDIANTES

SECRETARIA GENERAL

1200 v FINANGIERA

120.01 COMPROBANTE DE INGRESO

Desglose de Ingresos, Consignacién

12002 COMPROBANTE DE PAGO - EGRESG

Disponiblicad presup'ueslm Registro
Presupuestal, Comprobante, Factura Benvclo
publico, Registro da pago impuestoy

120.03 CONCILIACIONES BANCARIAS

Congliiacion, Resumen Movimiento, Estaco de
cuenta.

120.04 CIONTRATOS

120.05.1

Contrato de Arendamiento

Aata de apertura, Intacion Oferta,
Cotigaciones, Acta de Clems, Oficio de
Adjudiicacidn, Contrato, Inventario bienes y
muables, Acta de Inicio del Contrate, Formato
hoja de vMda, Copia de la cedula, gopia de la
iibrela miitar, Certificado amecedonies
judiciales, Cerificado de anrtecedenties
disoiplinarios, Camara Comeraio, Rut,
Seguridad Soclal,

120.08.2

Contrato de Compravgnta

Estudio Frevio / analisis conveniencia, Pre-
cetizacion, Sclicitud Certifitado de
Disponibilidad, Certificade da consulia precios
de mercado. Aviso Fara la invtacifion publica,
cotizacion/ propuesip, Acta de clerre,
Ewaluaclén de la inviacién, Oficio da
Adjuticacién, Solicitud Ceitificado Resgistro
presupuestal, Contrato, Acta Inicio, Acta de
Liquidacidn Finailzasidn, Formato hoja de da,
Copin cie la gedula, Copia de la libreta militar,
Certificado antecedentes judiciales, Certificado
de antecedentes disciplinarios Camara
Comercio, Rut, Seguridad social, Qrden dal
pedido, Copia del comprobante egreso, Orden
de pago, Factura, Comprobante de entraday
salica almacen, Oficios.
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Formato requerimiento da bienes y sendcios,
Pre-cotizaclon, Certificade de consulta de
precios, Certificado de Disponibilidad, Estudio
Previo, Avgo Para la Imitacién publica,
cotizacién/ propuesta, Acia de ciemre,
Evaluacion de la imitacidn, Qficio da
Adjudicacion, Resgistro presupuestal, Contrato,
Fomato hoja de vda, Copia de la egdula, Copia
de [a libreta militar, Certificado antegedentas
udiciples, Certificado de antecedentes
discipiinarios Camara Contercio, Rut, Soportes
de estudios, Soportes de experencia laboral,
Seguridad social, Inorme do actividad, Copia
del comprobante egreso, , Copla Fectura /
cuenta de cobro, Oficios interpartes.

120:05.3 Contrato de Mantenimiento ! Obra

Formato requerimiento da bisnes y senvcios,
Presgotizackin, Certificado de consulta de
precios, Ceitificado de Dispanibilidad, Estudio
Previo, Avso Para la invtacifion publica,
cotizacion/ propuesta, Acta de cierre,
Evaluaclon de ia invtacion, Oficio de
Adjudicacidn, Reagistro presupuestal, Contrato,
Formmate hola da vida, Copia de la cedula, Copia
de Ia libreta militar, Certificado entegedentes
judiciales, Certificado cla antecederites
discipiinarics Camara Comercio, Rul, Sopertes
da estudios, Soportgs de experiencia laboral,
Seguridad social, Informe da actividad,
Certifficado Satisfaccion, Copia del
comprobants egresa, Copia Factura / cuenta de
cobro, Oficlos interparies.

120.05.4 Contrato de Prestacién de Sendcios

Estudio Prevo / analisis cotveniencla, Fre-
cotizacion, ,8olicitud Centificado de
Disponibilidad, Certificads de consulta precios
de mercado, Aviso Pera la invtacifion publica,
cotizacion/ propuesta, Acla de cieme,
Evaiyacion de la indtacion, Oficio deg
Adjudicacion, Solicitud Cerlificado Resgiatre
prasupuestsl, Contrato, Acta Inicio, Acta de
Liguidacién Finalizacion, Formato hoja da vda,
Copia de la vedula, Copia da la librela militar,
Centificado antecedentes judiciales, Certificado
de antecedentes discipiinaiics Camara
Comerclo, Rut, Seguridad soclal, Orden dal
pedido, Copia del comprobante egreso, Orden
da pago, Factura, Comprobante de entrada y
salicta almacen, Oficios.

120.05.8 Contrato de Suministro

’ Estado de Mbvimiento. Balance General,
120,08 ESTADOS FINANCIEROS iZstado de Resultados, Notas finencieras

Contrato de matricula, Copla de Reglstro civl,
Copia de tarjeta identidad, sisben, Documerito
identidad ecudients, Carta desplazado, Copia
del camet de salud, Copia cemet dg

120.07 HISTORIA ACADEMICA vacunacion, Camet da control y desarollo, X
Copia de los certificados estuclos anteriores, .
Certificado da horas sociales, Constancia de
estudio; Certificade discapacidad estudiants; 7

copia histora clinica .
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Convacetoria de nombraimiento, Acta de
posesitn, Resolucién da trasiado, Decrato,
Resaiucidn de escalafn, Junta, Hola de viday
soportes de astudios, Formato hoja de vida,
120.08 HISTORIA LABORAL Sopartes de pstudios, Permisos, X
comyhicaciones, Fomate ewluacion de
desempedio, Acuerdo comtpramiso
departamentales, Infonmeacion CNSG .,
incapacidades, memaorandos, horas extras.
120.08 INFORMES )
Relagian de debitos y Creditas, Copia de
. presypuesiay de ingresos ¥ egresos, Copla del
120.08.1 Informe Financiera Entes de Control Bcusrdo presupuestal, Formato rendicién de X
cueritas, comunicaciones, registros.
120.10 INVENTARIOS
120.40.1 Inventaro da bianes y muebles X
120,11 LIBRO DE CONTABILIDAD -
120.11.1 Libro Auxiilar X
120.11.2 Libro Balance Detallado X
120.11.3 Libro Diario X
120.11.4 Libro Mayor y Balances X
120.12 LIBRO REGLAMENTARIOS X
) 120.12.1 Libro ie Acta General de Grado x
120.12.2 Libro de Calificaciones Estudiantes X
120.12.3 Libro de Matriculas %
120.12.4 Libro de Registro Diploma X
42013 MANUAL
) 120.13.1 Manual de Contratacian X
120.14 PLAN
Plan anual de caja, Acuerdo Presupuestal,
120.14.1 Flen Opeitativo Anual de inversidn presypuesto pnual ingreso y egreso, Adicldn X
Presupuestal,
130 BIBLIOTECAY GESTION
DOCUMENTAL
130.01 ACTAS
130.01.1 Acta de Comité Tecnico de Archiva X
: 130.01.2 Acta de Eliminacién de Documentos Copia del Invantario X
130.02 INFORMES X
130021 |informe da Actiidades Registio de yasio taner y paps,
; comunicac/anes "
Cronggrama de acrtiydades, plan da accidn,
130.02.2 informe de Gestidén Documental Proceso TRE, comunicaciones
130.03 INVENTARIO DOCUMENTALES Transferenclas documentales, oficios, X
130.04 REGISTROS BIGUCTECARIO
130.04.1 Registro da Frestama Texio Escolares X
RegEiio da prestamo ue aula y malenaies
130.04.2 audiovisuales X
140  [ORIENTACION ESCOLAR
. 140.01 ACTAS
’ 140.61.1 Acta de Comité de Comvbencia X
140.01.2 Acta de Reunidn Escueala Padres Registro asistencia, X
o " ; ' Solsitud comunicacidn, Respuesta dela
140.02 COMUNICACIONES OFICIALES Comunicacki. X
Consentiemiento informado, Registro
orientacion, Remsidn a ERS, Remisén da
> g 2 docentes, Acta de compromisos de padres,
140.03 HISTORIA CRIENTACION ESTUDIANTIL Informe cie Mialtas domiciliarla, Registro X
Valoraoidn estudiantil, Registro citacién padres
familia, registro asistencia tailer.
Registro del proyecta ejecutado, Registro da
140,04 PROYESID TRANSVERGALDS asistencia &l taller, comunicaciones. Wx
7 7
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