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.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES ., .
.01 Accion de Tutela Circular No. 004 y 012 del AGN, Ley 594 de 2000 (art. 19,

28y 49), Decreto 998 de 1997 y manual de fondos

.02 Derecho de peticion acumulados

.02 ACTAS
.01 Acta de baja del material bibliogréafico

Ley 80 de 1993 y ley 1150 de 2007

.02 Acta de bienes y devolutivos de elementos de consumo.
.03 Acta de celebraciones a eventos institucionales - Izada bandera
.04 Acta de compromiso académico Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
.05 Acta de compromiso comportamiento disciplinario
.06 Acta de Eliminacién de documentos
.07 Acta de entrega de elementos devolutivos Ley 80 de 1993 y ley 1150 de 2007
.08 Acta de entrega del programa de alimentacién escolar
.09 Acta de grado
.10 Acta de nivelacion
A1 Acta de reunién de direccién de grupo
12 Acta de reunion de jefes de area
.13 Acta de reunién de la comisién de evaluacién y promocién
.14 Acta de reunion de padres de familia
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.15 Acta de reunién de visitas oficiales
.16 Acta de reunién del comité de archivo
Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
17 Acta de reunién del comité de calidad
.18 Acta de reunién del comité de contrataciéon
.19 Acta de reunién del comité de convivencia laboral
.20 Acta de reunién del comité de proyectos pedagdgicos productivos
.21 Acta de reunién del comité de sostenibilidad contable
.22 Acta de reunién del comité escolar de convivencia
.23 Acta de reunién del comité paritario de salud ocupacional
.24 Acta de reunién del comité técnico
.25 Acta de reunién del consejo académico
.26 Acta de reunién del consejo de seguridad policial Ley 594 de 2000 (art 19, 28 y 49) y Decreto 998 de 1997
.27 Acta de reunién del consejo directivo
.28 Acta de reunion del personal administrativo
.29 Acta de reunién del personal docente
Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
.30 Acta de socializacion y andlisis de resultados en pruebas saber
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.31 Acta de transferencia documental
03 ACUERDOS .01 Acuerdo institucional
- Ley 115 de 1994 , Ley 715 de 2001, Ley 594 de 2000 (art.
02 Acuerdo pedagdgico 19, 28 y 49) y decreto 998 de 1997
.03 Acuerdo presupuestal
04 COMPROBANTES LOuUlyoL uE CuITIETCIL (dIl. OU), DELIEIU £04U UE 1995 (dil.
1), Decreto 2649 de 1993 (art. 134) y Ley 962 de 2005
Lave DO\
. MUNICACIONE FICIALE
05 COMUNICACIONES OFIC S .01 Consecutivo de Comunicaciones oficiales Acuerdo 060 de 2001 y Ley 594 de 2000
06 CONTRATOS .01 Contrato de obra
.02 Contrato de prestacion de servicios Ley 80 de 1993 y ley 1150 de 2007
.03 Contrato de suministro - compraventa
o7 CONVENIOS .01 Convenio interinstitucional Ley 115 de 1994
.08 DECLARACION DE IMPUESTOS .
.01 Impuesto de reteica
Cddigo de comercio (art. 60), Decreto 2820 de 1993 (art.
.02 Impuestos de retencidén en la fuente 1), Decreto 2649 de 1993 (art. 134) y Ley 962 de 2005
> art. 28
.09 EJECUCION PRESUPUESTAL ( )
.10 EVALUACIONES
.01 Evaluacion de desempefio
.02 Evaluacién institucional Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
.03 Prueba interna estudiantil
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A1 HISTORIAS ACADEMICAS
.01 Historia Académica de Estudiantes ;g{gls de 1994, ley 715 de 2001 y Decreto 1295 de
12 HISTORIAS LABORALES . . L .
.01 Historia Laboral de personal Administrativo Circular No. 004 y 012 del AGN, Ley 594 de 2000 (art. 19,
28y 49), Decreto 998 de 1997 y manual de fondos
.02 Historia Laboral de personal Docente acumulados
13 INFORMES .01 Informe a entes de control
Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
.02 Informe a terceros
Cadigo de comercio (art. 60), Decreto 2820 de 1993 (art.
.03 Informe Contable 1), Decreto 2649 de 1993 (art. 134) y Ley 962 de 2005
(art. 28)
.04 Informe de actividades
.05 Informe de administracion de las finanzas
Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
.06 Informe de consolidado Académico
.07 Informe de consolidado Disciplinario
.08 Informe de contratacién Ley 80 de 1993 y ley 1150 de 2007
.09 Informe de desempefio del personal administrativo
Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
.10 Informe de elementos dafiados
A1 Informe de estado financiero
Ley 80 de 1993 y ley 1150 de 2007
12 Informe de estampillas - Seguridad ciudadana
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.13 Informe de gestion
.14 Informe de gestién académico
.15 Informe de gestion directiva
.16 Informe de gestiéon documental
Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
17 Informe de gratuidad municipal - MEN (COMPES)
.18 Informe de infraestructura y recursos fisicos
.19 Informe de matricula
.20 Informe de necesidades
Lircuidr NU. UU4 y ULZ UEl AGN, LEY OY4 Ut ZUUU (dIl. 19,
.21 Informe de novedades de nomina 28y 49), Decreto 998 de 1997 y manual de fondos
Anmuiladae
.22 Informe de proyectos
.23 Informe de solicitud de materiales Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
.24 Informe estadistico del sistema de matricula estudiantil
.25 Informe financiero Ley 80 de 1993y ley 1150 de 2007
.26 Informe Sistema Electronico Para la Contratacion Publica (SECOP)
.14 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO . . . .
.01 Consolidado de inasistencias
.02 Consolidado de registro académico
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.03 Control de Asistencia docentes
.04 Control de Asistencia estudiantes
.05 Control de fotocopias
.06 Control de retiro de estudiantes Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
.07 Control de turnos de aseo
.08 Control de turnos de disciplina Docentes
.09 Cuadro de clasificacion documental
.10 Cuadro de indicadores
11 Listado de series
12 Observador del estudiante
.13 Planilla de préstamo de documentos y/o equipos
Ley 80 de 1993 y ley 1150 de 2007
.14 Planilla de solicitud de materiales
.15 Registro de asistencia a escuela de padres
.16 Registro de asistencia a eventos grupales
Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
17 Registro de entrada de elementos
.18 Registro de entrada y salida
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.19 Registro de entrega de comunicaciones oficiales
Acuerdo 060 de 2001 y Ley 594 de 2000

.20 Registro de entrega de constancias de estudio

.21 Registro de entrega de uniformes Ley 80 de 1993 y ley 1150 de 2007

.22 Registro de horas extras del personal administrativo y docentes

.23 Registro de horas extras del personal docente

.24 Registro de llegadas tarde Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001

.25 Registro de matriculas

.26 Registro de novedades académicas

.27 Registro de préstamo de instalaciones locativas
Ley 80 de 1993 y ley 1150 de 2007

.28 Registro de préstamo de instalaciones locativas de la biblioteca

.29 Registro de préstamo de libros Acuerdo 060 de 2001 y Ley 594 de 2000

.30 Registro de salida de elementos Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
Lircuidr NU. UU4 y ULZ UelT AGN, LEY D94 Ut ZUUU (dIl. 19,

.31 Reporte de nomina 28y 49), Decreto 998 de 1997 y manual de fondos
Anmiiladae

.32 Reporte de notas por periodo (planillas) Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001

.33 Tablas de retencién documental

.34 Tablas de valoracién documental Ley 594 de 2000
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15 INVENTARIOS .01 Inventario de archivo
.02 Inventario de ayudas audiovisuales
.03 Inventario de elementos
Ley 594 de 2000 (art 19, 28 y 49)
.04 Inventario de la biblioteca
.05 Inventario de recursos por area
.16 LIBROS CONTABLES o1 Libro auxiliar
.02 Libro de bancos
Codigo de comercio (art. 60), Decreto 2820 de 1993 (art.
.03 Libro de ejecucién de ingresos y gastos 1), Decreto 2649 de 1993 (art. 134) y Ley 962 de 2005
(art. 28)
.04 Libro diario oficial
.05 Libro mayor y balance
17 MANUALES
.01 Manual de comunicacién organizacional Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
.02 Manual de contabilidad
Ley 80 de 1993 y ley 1150 de 2007
.03 Manual de contratacion
.04 Manual de correspondencia
.05 Manual de direccionamiento estratégico
Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
.06 Manual de disefio curricular
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.07 Manual de gestién documental
.08 Manual de procesos y procedimiento Ley 594 de 2000 (art 19, 28 y 49) y Decreto 998 de 1998
.09 Pacto de convivencia
18 PLANES .01 Plan académico de area
.02 Plan Académico de asignatura
.03 Plan de adquisiciones
.04 Plan de conservacion documental Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
.05 Plan de estudios
.06 Plan de mejoramiento institucional (PMI)
.19 POLIZAS
20 PROCESOS .01 Proceso de orientacion a los estudiantes y padres de familia
TCUTEar NU. UUZ4 Yy ULZ UETAGN, CEY 594 UE ZUUU (T I9, |
.02 Proceso judicial f? ‘yméﬁ?‘,dl?fcreto 998 de 1997 y manual de fondos
21 PROGRAMAS .01 Programa de capacitacion a docentes
.02 Programa de salud ocupacional
22 PROYECTOS .01 Proyecto académico
.02 Proyecto de biblioteca
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.03 Proyecto de democracia
.04 Proyecto de direccién de grupo Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
.05 Proyecto educativo institucional (PEI)
.06 Proyecto pedagdgico productivo
.07 Proyecto transversal
23 REGLAMENTOS .01 Reglamento interno de archivo
.02 Reglamento interno de biblioteca
24 RESOLUCIONES Ley 594 de 2000 (art 19, 28 y 49) y Decreto 998 de 1998
.25 TITULOS DE BIENES MUEBLES

Ley 115 de 1994 y ley 715 de 2001
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