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Codigo 

Sección
Sección

Codigo 

Subsección
 Subsección

Codigo 

Serie
Serie

Codigo 

Subserie
Subserie TIPO DOCUMENTALES

100 RECTORIA 

100.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

100.01.1 Acciones de Tutelas 

100.01.2 Derecho de Petición

100.02 ACTAS

100.02.1 Acta de Consejo Directivo 

100.02.2 Acta de Consejo Padres de Familia 

100.02.3 Acta de Recibo de Materiales 

100.02.4 Acta de Visita Institucional 

100.03 COMUNICACIONES OFICIALES Oficio, Memorando, Circular.

100.04 CONCEPTOS TECNICOS EXTERNOS

100.04.1 Acuerdos

100.04.2 Circulares 

100.04.3 Decretos

100.04.4 Leyes

100.04.5 Resoluciones 

100.05 CONVENIOS INTERISTITUCIONAL SENEA, otros soportes

100.06 INFORME

100.06.1 Informe de Nomina Relación de días trabajados, - otros soportes.

100.06.2 Informe de Rendición Cuenta

100.07 MANUALES 

100.07.1 Manual de Correspondencia 

100.07.2 Manual de Funciones

100.07.3 Manual de Tablas de Retencion Documental

100.08 PLAN 

100.08.1 Plan de Acción

100.08.2 Plan de Mejoramiento Institucional

100.09 PROYECTOS

100.09.1 Proyecto Educativo Institucional (PEI)

100.09.2 Proyecto Operativo Institucional (POI)

100.09.3 Proyecto (serie abierta)

100.10 RESOLUCIONES Consecutivo

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)                                                                                                                                                              

Fondo: Institución Educativa Tecnica " San Luis Gonzaga"
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110 COORDINACIÓN 

110.01 ACTAS

110.01.1 Acta de Comsión, Evaluación y Promoción 

110.01.2 Acta de Comité de Convivencia 

110.01.3 Acta de Consejo Academico

110.01.4 Acta de Elección Consejo Estudiantil

110.01.5 Acta de Elección Contralor Acta, formato elección. Otros soportes

110.01.6 Acta de Elección Representante de Grupo

110.01.7 Acta de Elección Personero Estudiantil Acta, formato elección. Otros soportes

110.01.8 Acta de Izada de Banderas 

110.01.9 Acta de Reunión de Padres de Familia

110.02 COMUNICACIÓN INTERNAS Oficio, Memorando Circular

110.03 INFORME

110.03.1 Informe DANE Formato c600, Otros soportes. 

110.03.2 Informe Diario de Clase Plan de trabajo, cronograma, otros soportes.

110.03.3 Informe Icfes 
Invitación, Consolidación de resutlado, Guias 

Icfes, Circular, otros soportes

110.03.4 Informe Refrigerio Escolar 
Relación de los beneficiarios, Copia ONG, otros 

soportes.

110.03.5 Informe Seguimiento Academico 
Reportes / Informe academicos , acta de 

nivelación, estadistica, otros soportes

110.03.6 Informe Transporte Escolar Listado estudiantes, Oficios, otros soportes. 

110.04 MANUAL DE CONVIVENCIA 

110.05 OBSERVADOR DEL ALUMNO 

110.06 PLAN 

110.06.1 Plan de Estudio / Area

110-01 GRUPO DOCENTE

110-01.1 ACTA

110-01.1.1 Acta de Reunión Padres de Familia

110-01.2 COMUNICACION  INTERNAS Oficio, Memorando Circular

110-01.3 INFORME

110-01.3.1 Informe de Gestión 

110-01.4 GUIAS

110-01.4.1 Guias de Trabajo de Clase
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120

120.01 ACTA

120.01.1 Acta de Prestamo de Materiales

120.02
COMPROBANTE DE EGRESO - 

CONSECUTIVOS

Comprobante, Disponiblidad / Registro 

Presupuestal  Factura/ Cuenta de cobro, 

120.03 COMPROBANTE DE INGRESO Desglose de Ingresos, Consignación 

120.04 COMUNICACIÓN INTERNA Oficio, Memorando, circular. 

120.05 CONCILIACIONES BANCARIAS 
Conciliación, Resumen Movimiento, Extracto 

bancario, otros soportes

120.06 CONTRATOS 

120.06.1 Contrato de Arrendamiento 

Acta de apertura, Invitación Oferta, 

Cotizaciones, Acta de Cierre, Oficio de 

Adjudicación, Contrato, Inventario bienes y 

muebles, Acta de Inicio del Contrato, Formato 

hoja de vida, Copia de la cedula, copia de la 

libreta militar, Certificado antecedentes 

judiciales, Certificado de antecedentes 

disciplinarios, Camara Comercio, Rut, 

Seguridad Social, otros soportes

120.06.2 Contrato de Prestación de Servicios

Invitacion,Formato requerimiento de bienes y 

servicios, Pre-cotización, Certificado de 

consulta de precios, Certificado de 

Disponibilidad, Estudio Previo, Aviso Para la 

invitaciñon publica, cotizaciónes/ propuestas,  

Acta de cierre, Evaluación de la invitación, 

Oficio de Adjudicación, Resgistro presupuestal, 

Contrato, Formato hoja de vida, Copia de la 

cedula, Copia de la libreta militar, Certificado 

antecedentes judiciales, Certificado de 

antecedentes disciplinarios Camara Comercio,  

Rut, Soportes de estudios, Soportes de 

experiencia laboral, Seguridad social, Informe de 

actividad, Certificado Satisfaccion, informe de 

actividades Copia del comprobante egreso, 

Copia Factura / cuenta de cobro, Oficios 

interpartes.  

PAGADURIA 
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120.06.3 Contrato de Suministros

Invitación, proceso invitación a Ofertar, Pre-

cotización, ,Solicitud Certificado de 

Disponibilidad, Certificado de consulta precios 

de mercado, Estudio Previo, Aviso Para la 

invitaciñon publica, cotizaciónes/ propuestas,  

Acta de cierre, Evaluación de la invitación, 

Oficio de Adjudicación, Solicitud Certificado 

Resgistro presupuestal, Registros Presupuestal, 

Acta Inicio, Contrato, Acta de Recibo de 

satisfacción de bienes y suministros, Acta de 

Liquidación Finalización, Formato hoja de vida, 

Copia de la cedula, Copia de la libreta militar, 

Certificado antecedentes judiciales, Certificado 

de antecedentes disciplinarios Camara 

Comercio,  Rut, Seguridad social,  Orden del 

pedido, Copia del comprobante egreso, Orden 

de pago, Copia Factura, Comprobante de 

entrada almacen, Oficios soportes.  

120.07 DECLARACIÓN DE RENTA Formato declaración, copia comprobante

120.08 EJECUCIONES PRESUPUESTALES 
Ejecuón de ingresos, Ejecución de egresos. 

Otros soportes. 

120.09 ESTADOS FINANCIEROS 

Balance General, Estado de Resultados, Flujo 

de Efectivo, Estado de cambio de patrimonio, 

Notas de estados financieros. 

120.10 INFORMES

120.10.1 Informe Organos de Control 

Relación de debitos y Creditos, Copia de 

presupuestas de ingresos y egresos, Copia del 

acuerdo presupuestal, Formato rendición de 

cuentas, otros soportes. 

120.11 INVENTARIOS

120.11.1 Inventario de bienes y muebles

120.12 LIBROS DE CONTABILIDAD 

120.12.1 Libro Auxiliar 

120.12.2 Libro Balance Detallado 

120.12.3 Libro Diario 

120.12.4 Libro Mayor y Balances 

120.13 MANUAL 

120.13.1 Manual de Contratación 

120.14 PLAN 

120.14.1 Plan Opertativo Anual de Inversión 
Oficios, Acuerdos, Plan anual de caja (PAC), 

Resoluciones liquidación, Otros soportes.
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130

130.01 CERTIFICADOS DE NOTAS Relacion de notas, solicitud

130.02 HISTORIA ACADEMICA 

Tarjeta matricula, Copia de Registro civil, Copia 

de tarjeta identidad, sisben, Documento 

identidad acudiente, Copia del carnet de salud, 

carnet de vacunación, Copia de los certificados 

estudios anteriores, Certificado de horas 

sociales, Constancia de estudio, otros soportes. 

130.03 HISTORIA LABORAL 

Convocatoria de nombramiento, Acta de 

posesión, Resolución de traslado, Decreto, 

Resolución de escalafón, Junta, Hoja de vida y 

soportes de estudios, Formato hoja de vida, 

Soportes de estudios, Permisos, 

comunicaciones,  Formato evaluación de 

desempeño, Acuerdo compromiso 

departamentales, Información CNSC .

130.04 INFORMES

130.04.1 Informe de Familia en Acción (SIFA) Reporte, otros soportes

130.05 LIBROS REGLAMENTARIOS

130.05.1 Libro de Acta General de Grado

130.05.2 Libro de Calificaciones Estudiantes

130.05.3 Libro de Matriculas

130.05.4 Libro de Registro Diploma 

130.06
SISTEMA INTEGRADO DE MATRICULA 

(Software SIMAT)
Reportes educativos, otros soportes

SECRETARIA GENERAL Y ACADEMICA
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140 GESTIÓN DOCUMENTAL

140.01 ACTAS 

140.01.1 Acta de Comité Tecnico de Archivo 

140.01.2 Acta de Eliminación de Documentos Copia del Inventario 

140.02 CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA Solicitud, Respuesta

140.03 INVENTARIO DOCUMENTALES
Formato Transferencias documentales, otros 

soportes

140.04 PLAN DE GESTIÓN DOCUMENTAL PINAR

150 ORIENTACIÓN ESCOLAR

150.01 ACTAS

150.01.1 Acta de Reunión Escuela Padres

150.02 COMUNICACIONES OFICIALES Oficio, circulares, memorando

150.03 FORMATOS

150.03.1 Formato Asistencia Grupal 

150.04 HISTORIA ORIENTACIÓN ESTUDIANTIL

Formato orientación, Formato de valoración, 

Remsión a EPS, Remisón de docentes, ficha de 

seguimiento, acta de cierre del proceso. 

150.05 INFORME

150.05.1 Informe de Actividades
Copia de las actas, evidencias de eventos, 

Capacitaciones, otros soportes. 

150.06 PROYECTO 

150.06.1 Proyectos Transversales


