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CUADRO DE CLASIFICACIÓN GENERAL DE SERIES Y SUBSERIES 
 

CODIG
O 

SERIE CODIG
O 

SUBSERIE 

01 ACTAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. Acta  Consejo Académico 

2. Acta de Consejo de Padres 

3. Acta de Asociación de Padres de 

Familia 

4. Acta de Comisión de Evaluación 

y Promoción períodos 

5. Acta de Comisión de Evaluación 

y Promoción final 

6. Acta de Consejo Directivo 

7. Acta de Comité de Calidad  

8. Acta de Asamblea de Egresadas 

9. Acta Individual de Grado 

10. Actas de Reunión de Padres de 

Familia 

11. Actas de Izada de Bandera 

12. Actas de Análisis Rendimiento 

Académico 

13. Actas de Actividades de Apoyo 

14. Actas de Reunión de Área 

15. Acta de Compromiso de Padres  

16. Acta de Compromiso de Pago de 

Matrículas 

17. Acta de Entrega y Recibo de 

Elementos 

18. Acta de Baja de Elementos 

Devolutivos 

19. Acta Aclaratorias a la Radicación 

20. Acta de Comité de Archivo 

21. Actas de Comisión de 

Convivencia 

22. Actas de Reunión de Profesores 

02 ACUERDOS   

03 ASIGNACIÓN 
ACADÉMICA 

 
 
 
 
 
 

 

04 BOLETINES  1. Boletines de Bancos 
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SISTEMA  
INSTITUCIONAL 
DE  EVALUACION 
DEL ESTUDIANTE  
(S.I.E.E) 

 

2. Boletín Final 

3. Boletín Periódico de Evaluación 

05 CAJA MENOR 
 

  

06 CALENDARIO 
ACADÉMICO 

  

07 CATÁLOGOS 
 

 

 1.Catálogo General de Cuentas CGN 1 y    2 

08 CITACIONES   

09 COMUNICACI
ONES 
INTERNAS 

 1. Comunicaciones  Informativas 
2. Circulares Normativas 
3. Memorandos 
4. Permisos e Incapacidades 

 

10 COMUNICACI

ONES 

OFICIALES 

  

1. Comunicaciones  Secretaría de 

Educación 

2. Comunicaciones  Entes Oficiales 

3. Comunicaciones Padres de 

Familia 

4. Comunicaciones  Docentes y 

Administrativos 

5. Comunicaciones Entes Privados 

6. Comunicaciones  Normativos 

Recibidos 

7. Consecutivo de Correspondencia 

Despachada 

 

 

11 CERTIFICACIO
NES 

 1. Certificaciones de Tiempo de 

Servicios y salarios 

2. Certificaciones  Educativas 
3. Certificado de Retención en la 

Fuente 

4. Certificado de RETEICA 

5. Certificado de RETEIVA 

6. Certificaciones de Servicio  Social 
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12 COMPROBAN
TES-RECIBOS 

 1. Recibos de Pago de Derechos 

Académicos y otros cobros 

 

13 CIERRE 
CONTABLE 

  

14 CONSTANCIA
S 

 1. Constancias Laborales 

2. Constancias de Servicio Social 

3. Constancia de Entrega del Manual 

de convivencia 

4. Constancias de Recibo de 

Satisfacción de mantenimiento y 

Reparaciones 

 

15 CONVENIOS  1. Convenios Interinstitucionales 

 

 

16 CONTRATOS  1. Contrato de Arrendamiento 

2. Contrato de Compras y 

Suministros 

3. Contrato de Prestación de 

Servicios 

4. Contrato de Consultoría 

5. Contrato Interadministrativos 

6. Contrato de Seguros 

 

 

17 DECLARACIO
NES  DE 
IMPUESTOS 

 1. Declaración de Retención en 

la Fuente 

2. Declaración de Reteica 

3. Declaración de Reteiva 

4. Declaración de Impuesto de 

Guerra 

18 DERECHOS 
DE PETICION 

  

19 DIAGNOSTICO 
INSTITUCIONAL 

  

20 DIRECTORIOS 
 

 1. Directorio de Docentes 

2. Directorio Estudiantes Preescolar 

y Primaria 

3. Directorio Estudiantes Secundaria 

4. Directorio Personal 

Administrativo 
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21 ESTADOS 
FINANCIEROS 

 1. Balance General 

2. Estado de Caja 

3. Estado de Actividad 

Financiera 

22 EVALUACION
ES 

 1.  Evaluación Desempeño de 

Docentes 

2. Evaluación Desempeño de 

Administrativos 

3. Evaluación Institucional 

4. Evaluación de Otros Servicios 

por los estudiantes 

5. Evaluación de Labor Social 

 

23 FORMULARIO
S 

 1. Formulario Censal Sector Oficial  Estudiantes 

C-600 A 

2. Formulario Censal Sector Oficial Docentes 

C-600 B 

3. Formulario Inscripción Estudiantes Nuevos 

 

24 HISTORIA 
ACADÉMICA 
DE 
ESTUDIANTES 

 1. Historia Académica de 

Estudiantes de Primaria 

2. Historia Académica de 

Estudiantes de Secundaria 

25 HISTORIA 
LABORAL 

 1. Historia Laboral Personal 

Docente 

2. Historia Laboral Personal 

Administrativo 

 

 

26 HORARIOS  1. Horario de Clases 

2. Cronograma de Actividades 

27 INDICADORES   

28 INFORMES  1. Informes a  Entidades 

Departamentales  o estatales 

2. Informe Académico a 

Rectoría 

3. Informe Desempeño de 
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Docentes 

4. Informe Evaluación de 

Actividades 

5. Informes de Gestión 

6. Informe Presupuestal 

7. Informe General de Nómina 

8. Informe de Nómina Horas 

Extras Docentes y 

Administrativos 

9. Informe de Nómina Horas 

Extras Celadores 

10. Informe de Asistencia 

Estudiantes Diaria 

11. Informe de Asistencia 

Estudiantes por Período 

12. Informe de Actividades 

Dirección de Grupo 

13. Informe Estadístico de 

Mortalidad Académica de 

Dirección de Grupo 

14. Informe de Ejecución 

Presupuestal para Contraloría 

15. Información Financiera 

Ejecución Presupuestal de 

Ingresos y Egresos 

16. Informe de Cuentas 

Recíprocas para la CGN 

17. Informe de Contratación para 

la Contraloría 

18. Informe de Gratuidad 

Educativa para la Secretaría 

de Educación 

19. Informe CONPES para la 

Secretaría de Educación 

20. Informe del Plan de 

Mejoramiento por hallazgos 

de la Contraloría 

21. Informe Exógena de 

Retefuente para la DIAN 

22. Informe Exógena de Reteica 

para la Alcaldía 

23. Informe de Desarrollo de 

Talento Humano 
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24. Informe de Valoración de 

Estudiantes 

25. Informe Estadístico de 

Enfermería 

26. Informe mensual Novedades 

de Nómina 

  

 

29 INSTRUMENT
OS DE 
CONTROL 

 1. Control de Asistencia 

Docentes 

2. Control de Permisos Docentes 

3. Control de Asistencia 

Estudiantes 

4. Control de Llegadas tarde 

Estudiantes 

5. Control de Salida Estudiantes 

6. Control Turnos de Docentes 

para Disciplina  

7. Control Turnos de Docentes 

para acompañamiento 

Desayuno Escolar  

8. Control de Mantenimiento 

Piscina 

9. Control de Asistencia de 

Estudiantes que prestan 

Servicio Social 

 

30 INVENTARIOS  1. Inventario de Elementos Devolutivos 

2. Inventario de materiales y 

elementos de consumo 

3. Inventario Material Biblioteca 

4. Inventario Documental 

 

 

31 LISTADOS   1. Listado de Estudiantes del 

Director de Grupo 

2. Listado de Aseo del Director de 

Grupo 

3. Listado de Proveedores 

4. Listados de Padres de Familia 

Morosos 

5. Listado Maestro de Documentos 

6. Listado de Contratación realizada 
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32 MANUALES  1. Manual  de Convivencia 
2. Manual de Funciones y 

Competencias laborales 

3. Manuales  Administrativos y de 

Procedimientos 

4. Normograma 

5. Manual de Contratación 

6. Manual de Fondos de Servicios 

Educativos para contratos 

7. Manual de Procedimientos 

Financieros 

8. Manual de Archivos y 

correspondencia 

9. Manual de Funciones emitido por la 

Secretaría de Educación 

10. Manual de Manejo y Tesorería 

11. Manual de Tablas de Retención 

Documental 

12. Reglamento de Juegos 

Intercolegiados 

13. Manual Procedimiento por Procesos 

14. Guía contable 

15. Manual  Descripción de Cargos 

33 OBSERVADOR 
DEL 
ESTUDIANTE 

  

34 
 
 

NOMINA   

35 ORIENTACIÓN 
Y 
CONSEJERÍA 
ESTUDIANTIL 

  

36 PAZ Y 
SALVOS 

  

 

37 PLANES  1. Plan de Actividades de Apoyo 

2. Plan de Desarrollo Institucional 

3. Plan de Estudio-Modelo 

Pedagogico- 

4. Plan de Mejoramiento 
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Institucional 

5. Plan Operativo 

6. Plan de Área 

7. Plan de Mejoramiento de Área 

8. Plan de Asignatura 

9. Plan de Mantenimiento 

Preventivo 

10. Plan Diario de Clases 

11. Plan Anual de Caja 

12. Plan Anual de Compras 

13. Plan Operativo Anual de 

Actividades de Bienestar 

Estudiantil 

14. Plan de Actividades 

Socioculturales 

38 PLANILLAS  1. Planillas de Calificaciones 

2. Planillas de Entrega de Correo 

39 PORTAFOLIO 
DEL 
DOCENTE 

  

 

40 PRESUPUEST
OS 
 

 1. Presupuestos de Ingresos y Gastos 

41 
 

PROCESOS  1.  Proceso de Admisión 

2. Procesos  Disciplinarios 

 

42 PROGRAMAS  1. Programa de Aseo y 

Mantenimiento 

2. Programa de Salud Ocupacional 

3. Programa de Desarrollo del 

Talento Humano 

 

43 PROYECTOS  

 
  

1. Proyecto Educativo Institucional  

(PEI) 

2. Proyectos de Aula 

3. Proyectos Pedagógicos 

44 REGISTROS   1. Registro de Distribución de 

Documentos 

2. Registro de Actualización de 
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Documentos 

3. Registro de Quejas, 

Sugerencias o 

reconocimientos 

4. Registro  Solicitud  Duplicados 

Actas de Grado y diplomas 

5. Registro de Entrega de 

Diplomas 

6. Registro de Estudiantes 

Inscritos al ICFES 

7. Registro de Resultados 

Pruebas ICFES 

8. Registro de Disciplina y 

Académico de estudiantes 

9. Registro de Citación y 

atanciòn de Acudientes 

10. Registro de Remisión a 

Enfermería 

11. Registro de Programaciòn de 

Casos y Problemas de 

Aprendizaje  a Orientación 

escolar 

12. Registro Desayunos Escolares 

13. Registro de Solicitud de 

Suministros 

14. Registro de Préstamo de 

Elementos devolutivos 

15. Registro de Entradas al 

Almacén 

16. Registro de Salidas del 

Almacén 

17. Registro y Controles de 

Material Bibliográfico 

18. Registro de Préstamo de 

Libros y otros elementos 

19. Registro de Préstamo de 

Equipos Audiovisulaes e 

Informático 
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20. Registro de Adquisiciones de 

Obras y materiales de 

Consulta 

21. Registro de Reserva de 

Biblioteca 

22. Registro de Atención de 

Estudiantes 

23. Registro de Actividades 

Formativas 

24. Registro de Índice de 

Accidentes en Área estudiantil 

25. Registro de Comunicaciones 

Enviadas 

26. Registro de Comunicaciones 

Recibidas 

27. Registro de Firmas para 

Correspondencia 

28. Registro de Préstamo de 

Documentos 

29. Registro de Transferencias 

Documentales 

30. Registro de Evaluaciones 

31. Registro de calificaciones 

finales de estudiantes 

32. Registro Estadística Población  

Escolar (DANE) 

 

45 REPORTES 

 

 

 1. Reporte de Estudiantes para 

Graduación 

2. Reporte de Prueba de Suficiencia 

3. Reporte de Actividades de Apoyo 

4. Reporte de Convivencia de 

Estudiantes 
5.  Reporte  documentos estudiantes 

grado once 
6. Reportes de Actividades de 

Profundización. 
7. Reporte Prueba  Diagnóstica 
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46 RESOLUCIONES  

 
  

47 
 
 

TUTELAS 
 

  

48 VACACIONES 
PERSONAL 
ADMINISTRATI
VO 

  

49 INSTRUMENTOS 
DE CONSULTA 

  

50 MATRICULAS   

51 DEVOLUCIONES 
POR GRATUIDAD 

  

52 SERVICIOS 
PUBLICOS 

  

53 DOCUMENTOS 
JORNADA 
NOCTURNA 

  

 
 


