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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 
 
 

Código 
serie 

Serie Código 
subserie 

Subserie Tipología 
documental 

 
 
 
 

01 

 
 
 
 
ACTAS 

01 Actas de comités  Comité de 
convivencia 
Comité de 
evaluación y 
promoción 

02 Actas de bajas Inventarios 

03 Actas de consejo  Consejo directivo 
Consejo académico 
Consejo de 
estudiante 

04 Actas de 
reuniones 

Padres de familia  
Docentes 

05 Actas de grado Secretaría 

02 ACUERDOS 01 Acuerdos del 
consejo 

Consejo directivo 
Consejo 
académico 

03 CERTIFICADOS 01 Certificados de 
estudio 

Académicos  

04 COMPROBANTES  01 Comprobantes de 
egresos 

Comprobante de 
pago 

02 Comprobantes de 
ingreso 

Consignaciones 
Recibos de caja 
Extractos 
bancarios 

05 COMUNICACIONES 
OFICIALES 

01 Circulares Oficiales 
Normativas 

02 Correspondencia  Interna 
Externa 

06 CONTRATOS 01 Contrato de 
arrendamiento 

Soportes del 
proceso 

02 Contrato de 
prestación de  
servicios 

Soportes del 
proceso 
contractual 

03 Contrato de 
compraventa 

Soportes del 
proceso 
contractual 

04 
 

Contrato de 
mantenimiento 

Soportes del 
proceso 
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contractual 

 
07 

 
DECLARACIONES 

 
01 

 
Declaraciones 
tributarias 

Declaración de 
IVA Declaración 
de retención en la 
fuente a la DIAN 
Información 
exógena. 

 
08 

 
ESTADOS 
FINANCIEROS 

 
01 

 
Estados contables 

Balance, estado 
de resultados, 
estado de flujo de 
efectivo, estado de 
cambio y notas a 
los estados 
financieros. 

09 EVALUACION 01 Evaluación 
oficiales 
 

Evaluc. 
Institucional. 
Evaluc. Académica 
Evaluc. Docentes 
anual decreto 
1278 
Evaluc. Día E 
Evaluc. Proyectos 
transversales. 
 

 
 
 
 

10 

 
 
 
 
HISTORIAS 

 
 
 
 

01 

 
 
 
 
Historias laborales 

Hoja de vida 
docentes 

Hoja de vida 
directivo 

Hoja de vida 
administrativos. 

Evaluación 
desempeño 
docentes dec. 
1278 

02 Historias 
académicas 

Hoja de vida 
estudiantes 

 
11 

 
INFORMES 

 
01 

 
Informes a 
organismos de 
control 

Informe al MEN 

Informe a la 
contraloría 

Informe a la 
contaduría 

Informe a la DIAN 
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Informe a la 
secretaría de 
educación 
departamental. 

Informe alcaldía 
municipal. 

02 Informe de gestión Rendición de 
cuentas.  

03 Informe de 
inventarios. 

Tecnológico 
Restaurante 
escolar 

04 Informes 
generales 
institucionales 

Secretaría 

12 INVENTARIOS 01 Inventario de 
bienes muebles e 
inmuebles. 

Tecnológico 
Maquinaria y 
equipo 
Muebles y enseres 

02 Inventario 
documental. 

Gestión 
documental 

 
 
 
 
 

13 

 
 
 
 
 
LIBROS  

 
01 

 
Libros contables 

Libro de bancos 

Libro presupuesto 

Libro diario 

Libro mayor y 
balance 

Libro  contratación 

 
 

02 

 
 
Libros generales 

Libro de matrícula. 

Libro de visitas. 

Libro de 
inventarios. 

Libro de actas de 
graduación.  

Libro de registro y 
entrega de 
diplomas. 

Libros de 
valoración final. 

Libro de izada de 
bandera. 

 
 
 

 
 
 

01 Manual de 
funciones 

Directivos y 
docentes. 
Administrativos. 
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14 MANUALES 02 Manual de 
contabilidad 

De contratación 
De tesorería 
De procedimiento 
de almacén 

03 Manual de 
convivencia 

 

 
15 

 
PLANES 

01 Planes contables Plan anual de caja 
Plan anual de 
adquisiciones. 
Plan operativo 
anual 

02 Plan de 
mejoramiento 

Institucional 

03 Plan de estudio Por áreas 
Asignación 
académ. 
Cronograma activ. 
Horario clases 
Relación docentes 
Listado 
estudiantes 

16 PROCESOS 01 Procesos de 
convivencia 

Comité de 
convivencia. 

02 Procesos 
electorales 

Comité 
académico. 

17 PROYECTOS 01 Proyectos 
pedagógicos 
(transversales) 

PRAE 

P. educación sex. 

P. Riesgos y 
desastres. 

P. convivencia 

P. Esc. De padres 

P. Plan lector 

02 Proyecto educativo 
institucional (PEI) 

Consejo 
académico 

03 Proyecto 
presupuestal 

Presupuesto. 
Modificaciones al 
presupuesto. 
Cierre 
presupuestal. 
Liquidación del 
presupuesto. 
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18 RESOLUCIONES  01 Resoluciones de 
Rectoría 

Rectoría 

02 Resoluciones del 
consejo directivo 

Consejo Directivo 

03 Resoluciones 
gestión 
documental. 

Comité de archivo 

 


