Codigo

Series Y Tipos Documentales

[0 _][s J[sb]

Retencion|| Disposicion
Afos Final

[ ac][Ac |[cr e[ 1 s|[ P e[ o]

Soporte

Procedimiento

| 542

| COLEGIO COMFIAR

I r—r——rc——

| 542

2]

| ACTAS

! I —m —— —— —— —r

542

2

A1

ACTAS DE CONSEJO
ACADEMICO

- Acta

- Anexos

- Convocatoria

10 ||X X

ESTOS DOCUMENTOS
REGISTRAN LAS
ACTUACIONES Y DECISIONES
DEL CONSEJO DIRECTIVO
ENCARGADO DE

SE

CONSERVAN POR
CONSIDERARSE PARTE DE LA
MEMORIA INSTITUCIONAL. SE
MICROFILMAN O DIGITALIZAN
PARA EL ASEGURAMIENTO DE
LA INFORMACION Y PARA
POSTERIORES CONSULTAS.

542

12

ACTAS DE GOBIERNO
ESCOLAR

- Acta

- Anexos

sl

10

ESTOS DOCUMENTOS
REGISTRAN LAS
ACTUACIONES Y DECISIONES
DEL CONSEJO DIRECTIVO
ENCARGADO DE

SE

CONSERVAN POR
CONSIDERARSE PARTE DE LA
MEMORIA INSTITUCIONAL. SE
MICROFILMAN O DIGITALIZAN
PARA EL ASEGURAMIENTO DE
LA INFORMACION Y PARA
POSTERIORES CONSULTAS.

| 542

| CIRCULARES

542

CIRCULARES INFORMATIVAS

- Circular

]

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCIAN EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

542

11

44

CIRCULARES
REGLAMENTARIAS
- Circular

a

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCI6N EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
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AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTIGN DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACISON EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

- Autoevaluacion
- Plan de mejoramiento

| 542|| 27 | ESTUDIANTES
542 1|27 ||.79 ||[ESTUDIANTES 20 X SE CONSERVAN DURANTE EL
- Carnet TIEMPO QUE EL ALUMNO HA
- Certificado ESTADO VINCULADO A LA
- Contrato INSTITUCION, UNA VEZ DEJA
- Convocatoria DE PERTENECER SON
- Fotocopia carnet de DEVUELTOS AL INTERESADO.
afiliacion LOS REGISTROS
- Fotocopia Documento ACADEMICOS SE CONSERVAN
Identificacion EN LA CARPETA DEL
- Fotografia ALUMNO.
- Inscripcién
- Observador
- Pagaré
- Planilla
- Recibo de pago
- Registro de asistencia
- RH alumno
| 542|| 28 | EVALUACIONES
542 || 28 |.80 |[EVALUACION DESEMPENO 10 X X CUMPLIDA LA RETENCION EN
DOCENTE EL ARCHIVO DE GESTION,
- Acta SELECCIONAR ASI:
- Prueba TRANSFERIR A LA DIVISION
DE PERSONAL LA
EVALUACION DEL
DESEMPENO, PORQUE SON
PARTE DE LA SERIE HISTORIA
LABORAL Y AL ARCHIVO
CENTRAL LOS INFORMES DE
CADA PROCESO, ELIMINAR
LOS DOCUMENTOS QUE
PIERDEN VALOR
ADMINISTRATIVO.
542 || 28 ||.81 |[EVALUACION 3 X X EL PRODUCTOR DE ESTA
INSTITUCIONAL SERIE DOCUMENTAL, ES EL
- Acta COLEGIO; EN TANTO DEBE

CONSERVAR LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES
QUE SE GENEREN. SE
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542

28

.82

EVALUACION Y PROMOCION

DE ESTUDIANTES
- Boletin
- Planilla

|

a

CONSERVAN POR
CONSIDERARSE PARTE DE LA
MEMORIA INSTITUCIONAL. SE
MICROFILMAN O DIGITALIZAN
PARA EL ASEGURAMIENTO DE
LA INFORMACION Y PARA
POSTERIORES CONSULTAS.

CUMPLIDA LA RETENCION EN
EL ARCHIVO DE GESTION,
SELECCIONAR ASI:
TRANSFERIR A SECRETARIA
LA EVALUACION DEL
DESEMPENO, PORQUE SON
PARTE DE LA SERIE
ESTUDIANTES. ELIMINAR LOS
DOCUMENTOS QUE PIERDEN
VALOR ADMINISTRATIVO.

| 542

| INFORMES

542

31

.89

INFORMES A ENTIDADES
DEL ESTADO

- Anexos

- Informe

- Oficio remisorio

10

]|

542

31

.90

INFORMES A ORGANISMOS
DE CONTROL

- Anexos

- Informe

- Oficio remisorio

10

|

ol

CUMPLIDO EL TIEMPO DE

RETENCIAN EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTIGN DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIA Y
ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
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542

31

.93

INFORMES DE GESTION
- Anexos
- Informe
- Oficio remisorio
- Solicitud

<l

a

SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

| 542

| MANUALES

542

36

.108

MANUAL DE CONVIVENCIA
- Manual

|

EL MANUAL DE CONVIVENCIA

REFLEJA LAS NORMAS
ELEMENTALES QUE DEBEN
OBSERVAR TANTO LOS
ALUMNOS COMO LOS
DOCENTES, GENERA
VALORES SECUNDARIOS
PARA LA TOMA DE
DECISIONES.

| 542

| PLANES

542

40

.120

PLAN INSTITUCIONAL

- Cartelera

- Cronograma

- Horario escolar

- Plan

- Proyecto

- Registro turno disciplinay
transporte

|

|

|

ESTOS DOCUMENTOS

SOPORTAN LA PLANEACION Y
TOMA DE DECISIONES DE
DURANTE

CADA PERIODO, CON EL
PROPOSITO DE GARANTIZAR
EL BUEN FUNCIONAMIENTO
DE LA ENTIDAD. AL CUMPLIR
EL TIEMPO DE RETENCION EN
ARCHIVO CENTRAL ELIMINAN
PUES PIERDEN VALORES
PRIMARIOS Y NO TIENEN
VALORES SECUNDARIOS. SE
MICROFILMAN O DIGITALIZAN
PARA POSTERIORES
CONSULTAS.

| 542

| PORTAFOLIO

542

43

137

EDUCATIVOS

]|

PORTAFOLIO DE SERVICIOS

|

|

|

EL PORTAFOLIO ES

ACTUALIZADO EN CADA
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- Informe VIGENCIA, CUMPLIDO EL
- Oferta educativa TIEMPO DE RETENCION SE
- Plan ELIMINA EN EL ARCHIVO DE
- Registro GESTION, PORQUE NO
- Remisién GENERA VALORES
- Respuesta SECUNDARIOS
- Solicitud L L
| 542|| 44 | PROCESOS
542 || 44 ||.139|[PROCESOS DISCIPLINARIO A X X AL CUMPLIR EL TIEMPO DE
ESTUDIANTES RETENCION EN ARCHIVO
- Acta CENTRAL SE ELIMINAN. SI LA
- Cancelacién matricula DECISION ES
- Citacion SANCIONATORIA, SE
- Notificacién INCORPORA LA RESOLUCION
- Observador del alumno O OFICIO DE CANCELACION
- Remisién DE LA MATRICULA LA
HISTORIA ESTUDIANTIL
L] | CORRESPONDIENTE.
| 542| 46 | PROGRAMAS
542 || 46 ||.148/PROGRAMA RECUPERACION X X ESTOS DOCUMENTOS
DE ALUMNOS REFLEJAN EL PROCESO DE
- Programa RECUPERACION DE LOS
ALUMNOS. AL CUMPLIR EL
TIEMPO DE RETENCION EN
ARCHIVO CENTRAL SE
ELIMINAN PUES PIERDEN
VALORES PRIMARIOS Y NO
TIENEN VALORES
SECUNDARIOS. SE
MICROFILMAN O DIGITALIZAN
ANTES DE SU ELIMINACION
PARA POSTERIORES
| CONSULTAS.
| 542| 47 | PROYECTOS
542 || 47 ||.155||PROYECTO EDUCATIVO X EL PEI, ES EL DOCUMENTO
INSTITUCIONAL (PEI) MEDIANTE EL CUAL EL
- Cronograma COLEGIO SE RIGE, PARA EL
- Planificacién de CUMPLIMIENTO DE SU MISION
actividades COMO INSTITUCION
- Proyecto EDUCATIVA, GENERA
VALORES SECUNDARIOS, SE
RECOMIENDA SU
| CONSERVACION TOTAL.
| 542|| 61 | COMUNICACIONES
542 ||61 |.1 ||COMUNICACIONES X CUMPLIDO EL TIEMPO DE
INTERNAS RETENCION EN EL ARCHIVO
- Respuesta DE GESTI6N, O ANTES SI SE
- Solicitud AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACISN
E INDEXACISN EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
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542

61

COMUNICACIONES

EXTERNAS

- Respuesta
- Solicitud

a

INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACISON EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS

DE SEGURIDAD.
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