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A i
Codigo | , Cédigo o Cédigo Codigo 7 Unidad
| 4 Subseccion SERIE | Subserie TIPOS DE DOCUMENTOS E
Seccidn EPEion Subsecclon gbsecc: Serle Subserle | Documental
5 | c
100 RECTORIA
100,01 ACCICNES CONSTITUCIONALES i
100.01.1 ‘Acmones de Tutelan Tu!a_ia, Contastacidn, fallo, Requerimiento,
| Oficios
100.01.2  |Derecha de Feticion Solititud, Respuesta del derecho
10002 |ACTAS i
100.02.1 Acta de Asociacidn Padres Familia X X
100.02.2  |Acta de Censejo Diractive X X
v bopene s e 100.02.3 _|Acta de Consejo Padres Familia X X
109 03 CIRCULARES A
100.04 COMUNICACIONES OFICIALES Oficio ~ Contastacidn X
100,05 CONGEPTOS
100.06.1 CONCEPTOS TECNICTS Leyea, Decratos, Ordensnzas, Resoluciones, X
s EXTERNOS Acuerdas, Circulares,
1 ' | | Cenvenfo, Acta niclo, Oficios, Acta final,
100.08 C,O{‘,‘IVVEN‘Q& INTERIETITUCICMNALES . . Informe de trabaja, Pantaliszos L b4 b4
100,07 INFORMES |
| \ Nevedad proceso. oficios, notificaciones,
100.07.1 :\nfafma de Gastitn Laberal avence de trakalo, X
| Reiacién de dias trabajedos, - Registro de las
100.07.2 i\nforma da Nomina Funcionarios ot axtees. OHcios X X
) 100,073 | s Rendicldn do Cusntas Listacio asistensia, evidencia informe. b3 X
= 100.07.4 Informae de Visita Institucional Acta de visita, oficios, Circulares. X X
100.08 MANUALES X
100.08.1 Manual de Convivencia X X
100.00.2 \Manual de Correspondencia y control X x
\dozumental
100.08, nual de Funcionas X X
100,02 PROYECTOS
) | Plan de accidn, Flan de mejoramienta, Plan
| ot s . i operativo, Cronograma actividades, informes
100.00.1 Proyecto Educalivo Institucione acaddmicos Informe fuincionales y b3
| eutretégicos de le Institucidn,
100.10 RESOLUCIONES b4 b
110 COORDINACION i
1Mo ACTAS |
[Acta da Comisidn, Evaluacién y
g | Promocian 2 %
110012  |Acta da Comié de Convvencia X X
110.01.3 iActa da Consejo Acedémico X X
1 110.01.4 |Acta de Consejo Estudienti| X X
| )
110.01.6  |Acta de Eleccldn Contralor Estudientil |Escrutinia, Acta de cierre L6 %
L - v e & .o
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110.01.6  jActa de Eleccién Moniter de Grupo X
110017 jActa de Eleccien Perscnero Escnutinio, Acta de ciere X
Estudiantil
110.01.8  {Acta de Escuela de Padres X X
110.019  fActa de lzada de Bandera X X
110,01.10  |Acta de Reunién Docente X X
110.01.11  |Acta de Reunién Padres de Familia X X
110.02 COMUNICACIONES OFICIALES Oficio, Contestacion
110.03 INFORMES
Resultado prueba saber, Registro dewlucion,
110.03.1 Informe Académico Resultados, Flanillas de trabajo, oficios, X
listado asistencia,
110.02.2 Informe Gestion .E?forme dia excelencia, registro fotograficos,
Hstades.
Registro estudiente deseitores y retirades,
110.03.3 informe de Seguimiento Académico  |Registro estudiante reprokades, Registro a M
astudiante a nivelar, Acta de nivelacion
110,04 CBSERVADOR DEL ESTUDIANTE X X
110.05 PETICIONES QUEJAS, RECLAMQS.
¢ SUGERENCIAS Y DENUNCIAS X X
110.08 PLANES
Guias académica aprendizaje, cronegrama de
110.08.1 Flan de Estudio Académico trabajo, Acta de eprobacién, registro horaro,
Cficlos.
" . - Flan cperative. Resolucienes, cronograma
110.00,2 Plan de Acclan Instituslenl acthidades, plan de mejoramiento, oficios.
110.07 PROYECTOS
; Registro de asistencia, Metodalogla del taller,
i P 3 1
110.07.1 Proyectos Pedagdgices Transwersales Registro evaluacién del taller, X
111 Grupo Docente
111.01 ACTAS
£11.01.1 Ama_ &l:ie Reunion de Padres de X
Familia
111.02 INFORMES
Informi e de evaluacidn y seguimiento ? . 5 i
111.02.1 Estudianta Control Asistencia, Registro de notas diarla, X
Metodolegia de trabaje, cronograma de
111022 Infomte:de Evidanola Latiorsl aothidades, Registro fotograficos, oficies X
120 | PAGADURIA
120,01 COMPROBANTES
Declaracion retenciones enla fuente, copla
del cheque, Solicitud certificado de Registro
120.01.1 Comprobante de Egreso presupuestal, Registro presupuestal, X
Certificado disponibilidad presupuestal,
Factura de venta, comprobante de egreso
= Registro de ingreso mensual, Consignacicnes
120.01.2  |Comprobante de Ingreso bahcatias X
120,02 CONCILIACIONES BANCARIAS Conciliacion, Resumen Movimiento, Estado X
de cuenta. § A
[120.03 CONTRATCS 7 1
)
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120,031

Contrato de Arrendamiento

Estudio previos para la concesién, Avso,
Invitacion publica, Propuestas econdmicas,
Hoja de vida formato unice, copia documento
Identidad, Registro Unico Tributardo RUT,
Certificado Registro Mercantil, Soportes da
estudio y Experlencia, Certificado de
antecedentes disclplinarios, Certificado de
antecedentes fiscales, Certiicado de
antecedentes judiciales, Aportes seguridad
social, Acta de clere de la intacion publica,
evolucion de las propuestas, cficic de
adjudicacion, Contrato, Copia consignaciones
de pagoes, Acta da liguidacion, Oflclos,

120.03.2

Cantrato de Compraventa

Solicitud de blen y senicio, Certificado de
Disponibliidad Presupuestal, Intacién,
proceso invtaclén a Ofertar, Pre-cotlzacién,
Certificado de consaulta precios de mercado,
Estudio PreMo. AMso Para la invtasion
publica, cotlzacién/ propuesta, Acta de
clerre, Evaluacion de la invitacién, Oficio de
Adjudizacidn, Solicitud Certificade Registro
presupuestal, Registros Fresupuestal de
Compromisos, Resolucion, Dosumento
Equivelente a la factura, Acta de Recibo de
satisfaccion de bienes v suministros,
Contrato, Formato hoja de vida, Copia de la
cedula, Copla de la libreta milltar, Certificado
antecedentes judiciales, Certificado de
antecedentes disciplinaries Camara
Comercio, Rut, Seguridad social, Acta inicio,
Acta de Liquidacién Finalizaclén, Copia del
comprobante egrese, copia chaque, Factura
de venta, Comprebante de entrada y salida
aimacén, Oficlos

120.03.3

Contrato de Mantenimiento / Chra

Solicitud da Blen ¥ senicio, Cerificade de
Disponibilidad Presupuestal, Invitacién, Fre-
cotizacién, Cerificado de consuita precios de
mercado, Estudio Prevo, Avso Para la
imvitacion publica, cotizaclon! propuesta,

Acta de cierre, Evaluacion de la invtacién,
Oficio de Adjudicacidn, Solicitud Certificado
Registro presupuestal, Resclucién, ,
Contrato, Formato hoja de vda, Copia deia
cedula, Copia de la libreta milltar, Certificado
antecedentes judiciales, Certificado de
antecedentes disciplinarios Cémara
Comercio, Rut, Seguridad soclal, Acta Inicio.
Acta de Liquidacién Finalizacién, Documento
Equivalente a la factura, Copia del
comprobante egreso, copia chegue, Infome
actiidades, Factura de venta, Oficles
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120.02.4

Contrato de Prestacion de Serdcios

Solicitud da bien y sendcio, Certificado de
Digponibllidad Pregupuestal, nvitaciéon, Pre-
<otizacion, Certlficado da consulta precios de
mercado, Estudio Frevo, Aviso Parala
invtacian publica, cotizacién/ propuesta,

Acta da clerre, Evaluacidn de la invitacion,
Oficio de Adjudicacion, Solicitud Certificade
Registro presupuestal, Resolucién, ,
Centrato, Formato hoja de vida, Copia dela
cedula, Copia de la libreta militar, Certificado
entacedentes judiziales, Certificado do
entecedentes disciplinerios Cémare
Comercie, Rut, Seguridad soclal, Acta inicio
Acta de Uquidacion Finelizecidn, Documente
Equivalenta a la factura, Copia del
comprobenta egrezo, copia chequa, informe
actividades, Factura de venta, Oficies

120.03.6

Contrato de Suministro

Solicitud de bisn y senicio, Certificado de
Dieponibilidad Presupuestal, Imitacién,
proceso imdtacion a Cfertar, Pra-cotizacidn,
Certificade de consulta precios de mercade,
Estudio Pravo, Avso Para la invtacién
publica, colizacién/ prepuesta, Acta de
cierre, Evaluacion de le imiteciéh, Ofitio de
Adjudicacién, Solicitud Certificado Registro
presupuastal, Registroe Fresupuestal de
Comproemisos, Resoiucidn, Decumento
Eqguivalente a la fastura, Acta da Recibo da
satisfaccién de bienes y suministros,
Contrate, Fermato hoja de vida, Cepla de la
cedula, Copia de la libreta militar, Certificado
antecadentes judiciales, Certificado da
entecedentas disciplinerics Camara
Caomerclo, Rut, Segurddad soclal, Acta Inicio.
Acta de Liguidecién Finalizacién, Copla dal
comprobante egreso, copia chaque, Factura
ds venta, Comprobente de entreda y galida
zimacén, Oficios

120.04

EJECUCIONES PRESUFUESTALES

Ejgcucion deingrescs ¥ egresos.

120.05

ESTADOS FINANCIEROS

Balance generel, Estads de actividad
financiera, Estado de cambio de patrimonio,
Notas de cardcter especificos, Notes de
cerdcter general,

120.08

INFORMES

120.08.1

Informe Finariciero

Relacién de débltes v Créditos, Copia da
presupusstas de ingrescs y egresos, Copia
del acuerdo presupuestal, Registro da
rendicién de cuentas, Copia de [os Estados
Financieros.

120.07

INVENTARIOS

120.07.1

Inventerio de bienes y mueblas

inventario, CD - Registro inventaric electrénico
Cficios

120.08

LIBRCS

120.08.1

Libre Reglamentarios Contables

Ubro Auxiliar, Libre Balence Detallado, Libro
Benceo, Libro Dierio, Libre Mayor v Balance

120.09

MANUALES
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120.09.1

Menual da Contratacidn

Actos administratives, Acta de aprobacidn dal
manual, eficios.

120.10

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Flan cperative anuel de inversidn, Acuardo
presupusstel, Plan anual ds compras (PAC),
Oficios, copla Resdlucién liquidacién

ipresupuesto, Adicién Recurso do balance

120. 11

REGISTROS

120.12.1

Registro Entrega Materialas Oficina

130 |SECRETARIA GENERAL

130.01

ACTAS

120.01.1

Acta de Comité Intemo de Archivo

130.01.2

Acta da Eliminecidn Decumental

Asta, Copia inventario, Oficios

130.02

HISTORIA

130,021

Historia Académica

Copia Registre Chil, Copia carnet da salud,
Fermulere Inssripeidn estudiantes nusnvos,
Copia Terjeta Identidad. Caertificado Sleben,
Copia Came de vacunacién, Copla del
documento identidad del peudiente, Copisa del
camet de ¢recimianto ¥ desarrcilo,
Certificedos estudios antericres, Carta
desplazedo, copia observador, Registro
permiso estudienta, Registro citacion padre
da familia.

130.02.2

Historia Leborel

Cenvocateria de nombramiento, Acta de
posesisn, Resclucion de traslado, Dacreto,
Resolucidn de ascalafén, Junta,) (Hoja de vda
v soportes de estudios, Formate hoja de vda,
Soportes de estudios,) Pemisos,
incepacidades, comunizaciones. Formato
evaliiacién da desemperfio, Acuerdo de
compromiss, Informecién CNSC, oficios.

130.03

INFORMES

130.03.1

Informe Académicos

Listado astudientes actives, Registro da
astudientes retirados, registro estadistico de
los estudientes, Registro estudiantes
egresados.

120.03.2

Informe Estadistico

Registro ¢-600 eatudientes, Oficios

120.03.3

Informea Gestlan Documeantal

Acta de visites do Inspeccidn, Oficics, Flen
de accién y mejoramiento, Cronograma de
actividedes

130.04

INVENTARIOS DOCUMENTALES

Inventario, CD - Registro inventario electrénico
Oliclos

X
X

130.08

LIBROS

120.05.1

Libro de Acta da Grado

130.06.2

Libro da Calificaciones

120.05.3

Libro de Diploma

130.08.4

Libro de Matricula

HKIXK (XX
b8 B8 b

130.08

REGISTROS

130.08.1

Registro Académicos

Registro de goliclud y entrega certifisados

X
X

e,

GONVENCIONES 1

| CONVENCIONES 2: Clase Documentos

Unidad Documental

Gen: Documentos Genéricas

Simple

Compleja
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