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INSTITUCIÓN EDUCATIVA ZARAGOZA TAMARINDO 

Código 
Sección 

Sección 
Código 

Subsección 
 Subsección 

Código 
Serie 

SERIE 
Código 

Subseries 
Subseries TIPOS DE DOCUMENTOS G E C 

Unidad 
Documental 

  S C 

100 RECTORIA    

    
    100.01 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES       

  X       

  

  

        
100.01.1 Acciones de Tutelas  

Tutela, Contestación, fallo, 
Requerimiento, Oficios 

  X     X 

          
100.01.2 

Derechos de Petición 
Solicitud, Respuesta del 
derecho 

  X     X 

      100.02 ACTAS                 

          
100.02.1 

Actas de Asambleas de Padres 
de Familia   

  X   X   

          
100.02.2 

Actas de Comisión, Evaluación 
y Promoción 

    X   X   

          
100.02.3 

Actas de Comité Escolar de 
Convivencia 

    X   X   

          
100.02.4 

Actas de Comité Interno de 
Archivo 

    X   X   

          
100.02.5 

Actas de Compromisos y 
Nivelaciones de los Estudiantes  

        X   
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100.02.6 Actas de Consejo Académico      X       

          100.02.7 Actas de Consejo Estudiantil      X   X   

          
100.02.8 

Actas de Elección Contralor 
Estudiantil 

Escrutinio, Acta de cierre   X   X   

          
100.02.9 

Actas de Elección Personero 
Estudiantil 

Escrutinio, Acta de cierre   X       

          
100.02.10 

Actas de Eliminación 
Documental 

Acta de reunión, Inventario 
documentos a eliminar, 
Registro publicación sitio web 

  X   X   

          100.02.11 Actas de Escuela de Padres      X     X 

          100.02.12 Actas de Izadas de Bandera     X   X   

          100.02.13 Actas de Reunión Docentes     X   X   

          
100.02.14 

Actas de Reunión Padres de 
Familia   

  X       

          
100.02.15 

Actas de Seguimiento de los 
Estudiantes 

        X   

          
100.02.16 

Actas del Consejo de Padres 
Familia   

  X   X   

          100.02.17 Actas del Consejo Directivo     X   X   

      100.03 
CIRCULARES 
INSTITUCIONALES        

X     X   

  
    

100.04 
COMUNICACIONES 
OFICIALES     Oficio - Contestación 

X       X 

      100.05 CONCEPTOS                 

      
    100.05.1 Conceptos Jurídicos  

Leyes, Decretos, 
Ordenanzas, Resoluciones, 
Acuerdos, Circulares.  

X       X 

      
100.06 

CONVENIOS 
INTERISTITUCIONALES     

Convenio, Acta inicio, Oficios, 
Acta final, Informe de trabajo, 

  X     X 
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Novedades del convenio 

      
100.07 HISTORIAS         X       

      

    100.07.1 Historias Académicas 

Copia de registro civil, copia 
de la tarjeta de identidad, 
Copia de la cedula de 
ciudadanía, Copia del carnet 
de salud, Certificado Sisben, 
Copia del carnet de 
vacunación, Copia documento 
de identidad del padre, Copia 
documento de identidad de la 
madre, Copia del documento 
identidad del acudiente, 
Certificado de estudios, Paz y 
salvo, Carta desplazados, 
Copia del observador, 
Registro de permiso de 
estudiantes, Registro de 
citación de padres de familia, 
Compromisos convivenciales, 
Registro SIMPAE. 

  X     X 

      

    100.07.2 Historias Laborales 

Convocaría de nombramiento, 
Acta de posesión, Decreto, 
Resolución de traslado, 
Resolución de escalafón, 
Junta (acto administrativo) 
Hoja de vida formato legal, 
Copia del documento de 
identidad, soportes de 
estudios, soportes de 
experiencia laboral, permisos, 
incapacidades, Registro de 
evaluación desempeño, 

  X     X 
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acuerdo compromisos, 
comunicaciones, informes 
CNSC, Oficios, memorandos. 

      100.08 INFORMES        X         

          
100.08.1 

Informes a Organismo vigilancia 
y Control  

Solicitud informe organismo 
de control, Respuesta del 
informe 

X       X 

          
100.08.2 Informes Académicos  

Informe parciales de gestión, 
informe de actividades, Actas, 
Oficios. 

        X 

          
100.08.3 Informes de Gestión 

Informe parciales de gestión, 
Informe de actividades, 
Reportes generales, oficios.  

X       X 

  
  

      
100.08.4 

Informes de Nomina 
Funcionarios 

Relación de días trabajados, - 
Registro de las horas extras, 
Oficios 

  X     X 

  
  

      
100.08.5 

Informes de Rendición de 
Cuentas  

Listado asistencia, evidencia 
informe.  

  X     X 

  
  

      
100.08.6 

Informes de Visitas Institucional 
Acta de visita, oficios, 
Circulares. 

  X       

          100.08.7 Informes Estadísticos      X     X 

  
  

  100.09 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVISTICOS  
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  100.09.1 

Bancos Terminológicos de 
series y subseries  

    X   X   

  
  

    
  100.09.2 

Cuadros de Clasificación 
Documental 

    X   X   

  
  

    
  100.09.3 

Inventarios Documentales de 
Archivo Central  

    X   X   

  
  

    
  100.09.4 

Planes Institucionales de 
Archivos  

Acto administrativo de 
aprobación. 

  X     X 

  
  

    
  100.09.5 

Programas de Gestión 
Documental 

Acto administrativo de 
aprobación. 

  X     X 

  

  

    

  100.09.6 
Tablas de Retención 
Documental 

Acto administrativo de 
aprobación, Comunicaciones 
oficiales, proceso 
convalidación, Conceptos 
técnicos, Actas de mesa de 
trabajo, Actas de comité 
evaluador de documentos, 
Certificado convalidación de 
las TRD, Metodología de 
elaboración e 
implementación, Registro de 
publicación, Certificado de 
inscripción registro único de 
series documentales. 

  X     X 

  

  

    

  100.09.7 
Tablas de Valoración 
Documental 

Diagnostico Documental, 
Historia  Institucional, Acto 
administrativo de aprobación 
TVD, Comunicaciones 
Oficiales - Proceso 
convalidación, Concepto 
Técnico, Acta de mesa de 
trabajo, Acta de pre comité 
evaluador de documentos, 
Certificado convalidación de 
TVD, Metodología de 

  X     X 
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elaboración e 
implementación, Certificado 
de inscripción de registro 
único series documentales. 

      100.10 INVENTARIOS                  

  
  

      
100.10.1 

Inventarios Documental de la 
Dependencia    

X     X   

  
  

      
100.10.2 

Inventarios Transferencias 
Primarias   

X     X   

      100.11 LIBROS          X       

          100.11.1 Libros de  Actas de Grado     X   X   

          100.11.2 Libros de Calificaciones     X   X   

          100.11.3 Libros de Registros de Diplomas     X   X   

                          

      
100.12 MANUALES      

    
    X   

      
    100.12.1 

Manuales  de Convivencia 
Escolar 

    
X   X   

          100.12.2 Manuales de Correspondencia     X   X   

          100.12.3 Manuales de Funciones      X   X   

      
100.13 

OBSERVADORES DE 
ESTUDIANTES 

        X   X   

      

100.14 

PETICIONES QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS 

    

  

  X   X   
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      100.15 PLANES                 

      

    100.15.1 
Planes de Acciones 
Institucionales 

Plan operativo, copia 
resolución, cronograma de 
actividades, plan de 
mejoramiento, oficios.  

    X     

      
    100.15.2 Planes de Dirección de Grupo  

Plan operativo, cronograma 
actividades, plan de 
mejoramiento, oficios.  

  X     X 

      

    100.15.3 Planes de Estudio 

Guías académica 
aprendizaje, cronograma de 
trabajo, Acta de aprobación, 
registro horario, Oficios.  

    X   X 

      

    100.15.4 
Planes de Transferencias 
Documentales Primarias 

Solicitud transferencia 
primaria, Cronograma de 
transferencia, 
comunicaciones oficiales 

  X     X 

      

    100.15.5 
Planes de Transferencias 
Documentales Secundarias  

Comunicaciones oficiales, 
Acta de visita Archivo General 
de la Nación, Cronograma de 
transferencias secundarias, 
Inventario documental, Acta 
de oficialización de 
transferencia. 

  X     X 

      100.16 PROGRAMAS        X         

      
    100.16.1 

Programas Pedagógicos 
Transversales 

Metodología del taller, 
Registro de asistencia, 
Registro evaluación del taller 

  X     X 

      

100.17 

PROYECTOS 
EDUCATIVOS 
INSTITUCIONALES 
(PEI) 

    

Plan de acción, Plan de 
mejoramiento,, Cronograma 
actividades, Informes 
académicos Informe 
funcionales y estratégicos de 
la Institución. 

  X     X 
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100.18 REGISTROS     

  X         

      
    100.18.1 

Registros de solicitud y entrega 
certificados y Constancias    

  X   X   

      
    100.18.2 Registros de Solicitud y 

Préstamo documentos     
X   X   

      
    100.18.3 Registros de Matricula (Fichas)  

  
  X   X   

      
    100.18.4 

Registros de sistema de 
información Académico 

Bases de datos académicos  
Backup 

X     X 
  

      100.19 
RESOLUCIONES 
INTERNAS  

        X   X   

                            

    
110 

ORIENTACIÓN 
PEDAGOGICA 

                    

        110.01 ACTAS                 

            110.01.1 
Actas de Reunión Padres de 
Familia 

    X       

        110.02 REGISTROS                  

    
        110.02.1 

Registros de Control de 
Asistencia Estudiantes  

    X   X   

    
        110.02.2 

Registros de Notas Diarias 
Estudiantes 

    X   X   

    120 PAGADURIA                     

        120.01 
COMPROBANTES 
CONTABLES  
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120.01.1 
Comprobantes Contables de 
Egreso 

Comprobante contable de 
egreso, Declaración 
Retención fuente, Póliza, 
Registro de consignación / 
cheque, Disponibilidad 
presupuestal, Solicitud de 
certificado de Registro 
Presupuestal, Registro 
presupuestal, Factura de 
servicio publico. 

  X     X 

    
        

120.01.2 
Comprobantes Contables de 
Ingreso 

Registro de ingreso mensual, 
Consignaciones bancarias 

  X     X 

    
    

120.02 
CONCILIACIONES 
BANCARIAS  

    
Extractos Bancarios, 
Conciliaciones Bancaria. 

  X     X 

        120.03 CONTRATOS          X       

    

        

120.03.1 Contrato de Arrendamiento  

Invitación a presentar 
propuesta, condiciones a 
contratar, carta de 
presentación propuesta 
económica, hoja de vida 
función publica, copia de 
documentos identidad 
contratista, soportes de 
estudios, soportes de 
experiencia, certificado 
antecedentes judiciales y 
disciplinarios, certificado 
aportes a seguridad social, 
cámara y comercio, RUT, 
acta de cierre, evaluación de 
la propuesta, contrato, oficio 
de adjudicación de la 
propuesta, Registros de 
consignación, Acta liquidación 
finalización, Acta de recibo de 

  X     X 
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inmueble entregado en 
arrendamiento.  
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120.03.2 Contrato de Compraventa  

Plan anual de adquisiciones, 
estudios del sector, estudios 
previos, certificado de 
disponibilidad presupuestal, 
invitación a presentar 
propuesta, condiciones a 
contratar, carta de 
presentación propuesta 
económica, hoja de vida 
función publica, copia de 
documentos identidad 
contratista, copia de libreta 
militar, certificado 
antecedentes judiciales y 
disciplinarios, certificado de 
antecedentes penales y 
judiciales, sistema Registro 
Nacional de Medidas 
Correctivas RNMC, 
Inscripción al Secop II, 
certificado aportes a 
seguridad social, cámara y 
comercio, RUT, certificado 
bancario, Certificación 
Juramentada, acta de cierre, 
evaluación de la propuesta, 
evaluación de la oferta y 
unificación requisitos, 
contrato, acta de inicio, 
designación supervisoría 
contrato, oficio de 
adjudicación de la propuesta, 
solicitud de certificado registro 
presupuestal, registro 
presupuestal de 
compromisos, certificado de 

  X     X 
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idoneidad, Publicación en el 
SECOP, Factura de venta / 
documentos equivalente 
factura, copia del 
comprobante de egreso, Acta 
de recibo a satisfacción de 
bienes y suministros, 
Certificado supervisor, Acta 
liquidación finalización, 
comprobante de entrada y 
salida almacén.  
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120.03.3 
Contrato de Mantenimiento / 
Obra 

Plan anual de adquisiciones, 
estudios del sector, estudios 
previos, certificado de 
disponibilidad presupuestal, 
invitación a presentar 
propuesta, condiciones a 
contratar, carta de 
presentación propuesta 
económica, hoja de vida 
función publica, copia de 
documentos identidad 
contratista, soportes de 
estudios, copia de la tarjeta 
profesional, soportes de 
experiencia, copia de libreta 
militar, certificado 
antecedentes judiciales y 
disciplinarios, certificado de 
antecedentes penales y 
judiciales, sistema Registro 
Nacional de Medidas 
Correctivas RNMC, 
Inscripción al Secop II, 
certificado aportes a 
seguridad social, cámara y 
comercio, RUT, certificado 
bancario, Certificación 
Juramentada, acta de cierre, 
evaluación de la propuesta, 
evaluación de la oferta y 
unificación requisitos, 
contrato, acta de inicio, 
designación supervisoría 
contrato, oficio de 
adjudicación de la propuesta, 
solicitud de certificado registro 

  X     X 
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presupuestal, registro 
presupuestal de 
compromisos, certificado de 
idoneidad, Publicación en el 
SECOP, cuenta de cobro, 
documento equivalente a 
factura, Informes de 
actividades contratista, Copia 
del comprobante de egreso, 
Acta de liquidación 
finalización.  
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120.03.4 
Contrato de Prestación de 
Servicios 

Plan anual de adquisiciones, 
estudios del sector, estudios 
previos, certificado de 
disponibilidad presupuestal, 
invitación a presentar 
propuesta, condiciones a 
contratar, carta de 
presentación propuesta 
económica, hoja de vida 
función publica, copia de 
documentos identidad 
contratista, soportes de 
estudios, copia de la tarjeta 
profesional, soportes de 
experiencia, copia de libreta 
militar, certificado 
antecedentes judiciales y 
disciplinarios, certificado de 
antecedentes penales y 
judiciales, sistema Registro 
Nacional de Medidas 
Correctivas RNMC, 
Inscripción al Secop II, 
certificado aportes a 
seguridad social, cámara y 
comercio, RUT, certificado 
bancario, Certificación 
Juramentada, acta de cierre, 
evaluación de la propuesta, 
evaluación de la oferta y 
unificación requisitos, 
contrato, acta de inicio, 
designación supervisoría 
contrato, oficio de 
adjudicación de la propuesta, 
solicitud de certificado registro 

  X     X 
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presupuestal, registro 
presupuestal de 
compromisos, certificado de 
idoneidad, Publicación en el 
SECOP, cuenta de cobro, 
documento equivalente a 
factura, Informes de 
actividades contratista, Copia 
del comprobante de egreso, 
Acta de liquidación 
finalización.  
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120.03.5 Contrato de Suministro  

Plan anual de adquisiciones, 
estudios del sector, estudios 
previos, certificado de 
disponibilidad presupuestal, 
invitación a presentar 
propuesta, condiciones a 
contratar, carta de 
presentación propuesta 
económica, hoja de vida 
función publica, copia de 
documentos identidad 
contratista, copia de libreta 
militar, certificado 
antecedentes judiciales y 
disciplinarios, certificado de 
antecedentes penales y 
judiciales, sistema Registro 
Nacional de Medidas 
Correctivas RNMC, 
Inscripción al Secop II, 
certificado aportes a 
seguridad social, cámara y 
comercio, RUT, certificado 
bancario, Certificación 
Juramentada, acta de cierre, 
evaluación de la propuesta, 
evaluación de la oferta y 
unificación requisitos, 
contrato, acta de inicio, 
designación supervisoría 
contrato, oficio de 
adjudicación de la propuesta, 
solicitud de certificado registro 
presupuestal, registro 
presupuestal de 
compromisos, certificado de 

  X     X 
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idoneidad, Publicación en el 
SECOP, Factura de venta / 
documentos equivalente 
factura, copa del 
comprobante de egreso, Acta 
de recibo a satisfacción de 
bienes y suministros, 
Certificado supervisor, Acta 
liquidación finalización, 
comprobante de entrada y 
salida almacén.  

    

    

120.04 
ESTADOS 
FINANCIEROS  

    

Balance general, Estado de 
actividad financiera, Estado 
de cambio de patrimonio, 
Notas de carácter específicos, 
Notas de carácter general, 

  X     X 
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Estados financieros 
consolidados 

        120.05 INFORMES       X         

    
    

    120.05.1 
Informes Ejecuciones  
Presupuestales 

Ejecución de ingresos y 
egresos. 

  X     X 

    

    

    120.05.2 Informes Financieros  
Informes parciales de Gestión 
financiera, Reportes a 
plataformas, Oficios 

  X     X 

        120.06 INVENTARIOS       X         

    
        

120.06.1 Inventarios de bienes y muebles Inventario, Oficios, Registro 
inventario electrónico CD 

  X     X 

    
        

120.06.2 
Inventarios Documentales de la 
Dependencia 

  
X     X   

    
        

120.06.3 
Inventarios Transferencias 
Primaria    

X     X   

    
    

120.07 
LIBROS CONTABLES 
PRINCIPALES  

    
  

  X   X   

            120.07.1 Libro Auxiliar      X   X   

            120.07.2 Libro Diario      X   X   

            120.07.3 Libro Mayor y Balance      X   X   

        120.08 MANUALES        X         

    
    

  
  

120.08.1 Manual de Contratación 
Manual, Actos 
administrativos, Acta de 
aprobación del manual,  

  X     X 
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120.09 
PRESUPUESTO 
INSTITUCIONAL  

    

Plan operativo anual de 
inversión, Acuerdo 
presupuestal, Plan anual de 
compras (PAC),  Oficios, 
copia Resolución liquidación 
presupuesto, Adición Recurso 
de balance 

  X     X 

        120.10 REGISTROS                  

    
    

    120.10.1 
Registros de Entrega de 
Materiales de Oficina 

    X   X   

    
    

  
  

120.10.2 Registros de Solicitud y 
Préstamo documentos     

X   X   

 

 

CONVENCIONES 1 CONVENCIONES 2: Clase Documentos 

Unidad Documental  Gen: Documentos Genéricas 

Simple  Esp: Documentos Específicos 

Compleja Com: Documentos Complementarios 
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