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@ Acas
Es el drgano asesor de cada programa curricular al interior de la institucién,
12 £\ ACTAS DE COMITE CURRICULAR 2 8 X X que estudia y analiza los aspectos académicos, con el fin de hacer aportes y
*Convocatoria sugerencias para el beneficio del mismo. Finalizada su etapa de conservacién,
se realizaran procesos de digitalizacion con fines de consulta,
*Actas
AACI‘AS DE CONSEJO ACADEMICO DE EDUCACION
PARA EL TRABAJO Registra las decisiones en materia académica sobre educacién para el trabajo,
35 *Convocatoria 2 8 X X su conservacién es permanente y deben realizarse procesos de digitalizacién
*Actas con fines de consulta.
*Acuerdos
/\ ACTAS DE GRADUACION Evidencia el cumplimiento de los requisitos académicos para optar por la
titulatura en los distintos niveles escolares, se conserva de manera
41 2 58 X X
*Actas permanente y se realizaran procesos de digitalizacion con fines de
3 consulta.
/\ ACTAS DEL CONSEJO ACADEMICO
*convocatorias Contlene las decisiones y discusiones en materia académica de la
51 » 2 8 X X institucién educativa. Finalizada su etapa de conservacion se digitalizara
Actas con fines de consulta.
*Acuerdos

/\ ACTAS DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES Contlene las decisiones y discusiones sobre temas de la comunidad

52 *convocatorias 2 8 X X estudiantll, finalizada su etapa de conservacidn, se digitaliza con fines de

*Actas consulta.

/\ ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO

*convocatorlas Contiene las decisiones y discusiones en materia directiva y administrativa
53 Act 2 8 X X de la institucién educativa. Finalizada su etapa de conservacién se

. digitalizara con fines de consulta.

*Acuerdos

B CARPETAS LEGALES

/\ CARPETA LEGAL INSTITUCIONAL

*NIT

*Codigo ICFES

*Copla Estadisticas DANE Contiene informacién sobre la constitucién legal de la institucion de

12 1 *Licencia Construccién de Inmueble 2 8 X X educacién, su custodia es permanente y al finalizar su etapa de
*Certificacién Sanitaria conservacion se efectuaran labores de digitalizacién con fines de consulta.

*Certificacién de Cumplimlento Normas de Seguridad
*Actos Administrativos Creacidn y Legalizacién
*Registro de Firmas

*Acreditacién y Reconocimiento
Convenciones Vto Bno Oficina Productora Fecha Firma Responsable
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@B CARPETAS LEGALES
A CARPETA LEGAL DE DOCENTES E INSTRUCTORES
*Formato de hoja de Vida
*Copia documentos de Identidad . Contiene informacién de datos personales, académicos y de experiencia
12 2 :Coplas Cartiicada de Extucion y Capaciacion 2 8 X x | aue evidencia la idoneidad del personal docente e instructor vinculado a
‘Copia Contrato de Trabajo las Instituciones educativas. Finalizada su etapa de conservacion se
Comunicaciones realizaran procesos de digitalizacién con fines de consulta.
*Copia Asignacién de Carga Académica
*Comunicados de Reconocimientos o condecoraciones
*Copia Incapacidades Medicas Legalizadas
. CIRCULARES Cumplido su tiempo de retencién, deberd realizarse un proceso de
1 2 5 X X seleccién cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus
/\ CIRCULARES EXTERNAS contenidos se consideren relevantes, sumado a un proceso de
14 *Consecutivo de Circulares Externas digitalizacién para fines de consulta.
JAN CIRCULARES INTERNAS Cumplido su tiempo de retencién, deberd realizarse un proceso de
2 2 5 X X seleccién cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus
*Consecutivo de Circulares Ihtarnas contenidos se consideren relevantes, sumado a un proceso de
digitalizacién para fines de consulta.
iCONT“OES Se elimina la totalidad de la serie al cumplir el tiempo de retencién, pierde
20 3 /. CONTROL DE ASISTENCIA DE ESTUDIANTES 2 4 X su valor administrativo, legal y juridico, toda vez que su informacién
*Registro de Control de Asistencia sustentd alguna decision.
i HISTORIAS ACADEMICAS
*Formulario de Inscripcion
*Copia Documento de Identidad
*Copia Ultimo Boletin Académico
*Copla del Observador del Estudiante
:Evldencla de Pago de Seguro Estudiantll Registra el proceso de vinculacién del estudiante con la institucién
31 NA Copla Facturacién de Servicios 2 18 X X educativa, es evidencia de su actuacién y soporte para la toma de
o *Copia Nota Contable decisiones. Finalizada su etapa de conservacién se digitalizacién fines de
*Certificados estudiantiles de afios anteriores consulta.
*Pazy Salvo
*Seguimiento al desempefio académico y comportamental,
*Informes
*Atencion de Padres de Familia
*Comunicaciones
Convenciones Vto Bno Oficina Productora Fecha Firma Responsable
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. INFORMACION DE CARTERA Contiene informacion sobre los casos de recuperacién de cartera por prestacion de
36 N.A. *Comunicaciones 2 8 X servicios ofertados, finalizada su etapa de conservacién se realiza una seleccion
*Informes de Recaudo de Cartera cualitativa de Iso casos repr tativos al respect:
- INFORMES Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contralorfa, ministerio,
A INFORMES A ENTIDADES OFICIALES super Intcndef\cla entre otros, en ejercicio de sus funciones, con el fin de evidenciar las
T pre: jora de u 3
“C cach actuaciones en diferentes aspectos de la compafila por ser prestadora de un servicio publico.
2 omunicaciones 2 8 X X | Entidad. (Constitucién Politica de la Repiiblica de Colombia. Articulos 119y 278. Bogotd: 1991.)
*Informes (Ley 734 (5, febrero, 2002). Se conserva totalmente por formar parte de la memoria
institucional y como de la gestién ad . (Articulo 57. Ley 975 de 2005.
38 *Papeles de Trabajo Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
/", INFORMES DE GESTION Documentos administrativos, que lidan el que hacer de la compafifa desde sus
*Comunicaciones diferentes dreas por medio de la cual se realiza el seguimiento al cumplimiento de las
5 2 8 X X mega metas, Se conserva totalmente por formar parte de la memoria institucional de la
*Informes organizacién y como testimonio de la gestién administrativa. (Circular 03 de 2015,
*Papeles de Trabajo Acuerdo 004 de 2015. AGN)
. LIBROS REGLAENTARIOS Es el acto que formaliza la vinculacion del educando al servicio educativo,
1 pudiénd bl r { para cada periodo académico, segun lo
A UBROS DE MATRICULA 2 8 X X establece la Ley 115 de 1994 y la Resolucién 2624 de 1951, Finalizada su etapa de
*Folios o Registro del Libro de Matriculas conservacion se realizaran procesos de digitalizacién con fines de consulta.
En concordancia con su definicién, por ser patrimonio de la institucién y la sociedad,
42 4 A UBRO REGISTRO DE DIPLOMAS 2 58 X X se atribuyen valores secundarios. Decreto 180 de 1981. La totalidad de la serie de
*Eoli Regi del Libro de Dip! digitaliza, cuando se transfiera al archivo histérico con fines de consulta y
olios o Registro de! ro de Diplomas conservacién del soporte fisico.
A PLANILLA DE NOTAS Finalizada su etapa de conservacion el soporte es eliminado ya que no cuenta con
6 2 8 X valores primarios o secundarios, adicional a que las mismas se consolidan en los
*Registro de Notas respectivos boletines de califi
@B mANUALES . ‘
Son las directrices comportamentales establecidas por la institucién educativa en
3 3 /\ MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR 2 8 X X concordancia con lo dispuesto en el Articulo 17 del Decreto 1860 de 1994.
*Copia de Evidencia de Aprobacién Finalizada su etapa de conservacion se conservara una muestra de los distintos
*Manual manuales emitidos por el plantel.
nua
i MEMORANDOS Son comunicaclones Internas, escritas que se utiizan p)a'n tr‘umh'? Tnformacion, orientaclones y
pautas entre las dependencias y las lineas de jerdrquica de la
44 1 A MEMORANDO ENVIADOS 2 3 X Finalizada su etapa de conservacién, se elimina el soporte fisico, al encontrarse estas tipologias
. S conservadas en otros d lidando asl la informacién de las
Consecutivo de Memorandos Enviados agrupaciones documentales.
Convenciones Vto Bno Oﬂflna Productora Fecha Firma Responsable
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) MODELO INSTITUCIONAL DE EVALUACION Es el proceso que le permite a la institucién educativa hacer un diagnéstico sobre el estado
. actual de su institucién, estableciendo el nivel de cumplimiento de objetivos y metas de calidad
45 N.A. Comunicaciones 2 8 X X académica propuestas en su proyecto educativo institucional y en su plan de estudios. segin lo
‘Esquema de Modelo Institucional de Evaluacién establece |a gula No 34 emitida por el MEN. Finalizada su etapa de conservacién se realizaran
procesos de digitalizacién con fines de consulta,
. OBSERVADOR DE ESTUDIANTES Se Ignan las observacl relacionadas con las diferentes competencias de los
47 N.A. *Observador 2 18 X X estudiantes como lo indica la Resolucién 2624 de 1951. Finalizada su etapa de
_ conservacion se digitaliza con fines de consulta.
*Comunicaciones
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y
FELICITACIONES Se selecciona una muestra cualitativa de la serie , conservando el 20% de
51 NA *Denuncias 2 8 X X la produccién anual, que traten temas relacionados con la ejecucién de los
o *Felicitaciones procesos misionales. El resto de la informacién se debe destruir siguiendo
*Quejas y Reclamos las técnicas de destruccién de documentos.
*Comunicaciones Oficiales
@ PLANES
/gPI.A NES DE AREA Registra las estrategias orientadas a la ejecucion de las actividades
10 ‘F;I 2 8 X X académicas de acuerdo al drea especifica. Finalizada su etapa de
— conservacion se aplicaran procesos de digitalizacién para consulta.
*Informes
/" PLANES DE AULA Registra las estrategias orientadas a la ejecucién de las actividades académicas de
11 *Planes 2 8 X X  |acuerdo al drea especifica. Finalizada su etapa de conservacion se aplicaran procesos
*Informes de digitalizacion para consulta.
53
/N
£\ PLANES DE ESTUDIOS Registra las estrategias orientadas a la ejecucion de las actividades académicas de
12 *Planes 2 8 X X acuerdo al plan de estudio determinado. Finalizada su etapa de conservacién se
*Informes aplicaran procesos de digitalizacién para ¢ I
/\ PLANES DE MEJORAMIENTO ACADEMICO Orienta las acciones escolares hacia el logro a los propdsitos y metas fijadas por la
14 *Planes de Mejoramiento 2 8 X X gestion directiva, en concordancia a lo establecido en la guia 34 del MEN.Finalizada
" su etapa de conservacion se digitalizara con fines de consulta.
Informes ey, S TRaeeY e te—
e —— e e e e
@ PROGRA i Registra la estrategias y desarrollo de actividades de apoyo mediante el
/>, PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL DEL ESTUDIANTE e8 ¢ y i -y
servicio social estudiantil, segtin lo establece la Resolucién 4210 de 1996.
1 *Comunicaciones 2 8 X X =
Finalizada su etapa de conservacién se realizaran procesos de
*Reportes de Asistencia .
digitalizacién con fines de consulta.
*Informes
60
PROGRAMAS PEDAGOGICOS TRANSVERSALES
Estrategias transversales, orientada a brindar diversas estrategias de
2 *Programas 2 8 X X integralidad en el sector educativo. Finalizada su etapa de conservacion, se
*Informes realizaran procesos de digitalizacion con fines de consulta.
*Comunicaciones _
Convenciones Vto Bno Oficipa Productora Fecha Firma Responsable
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*Informes

*Copia de Evidencla de Aprobacién del PEI

S I I N B

- REGISTROS REGLAMENTARIOS

/\ DIARIO DE CAMPO DE DOCENTES

*Diario de Campo o

*Plan de Estudios

*Presentacion de Modulo

Carpeta del Instructor

COMEA O«RI ENTE CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANO Fecha de Aprobacién: Feb/21/2019
TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS Pagina 5 de 5
OFICINA PRODUCTORA: INSTITUCION PARA LA EDUCACION Y EL TRABAJO I CODIGO: 321
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
Cod. Serle | Cod. Subserie Serie Subserie y Tipos Documentales Autwwods | Nowe Lol e 1alb PROCEDIMIENTO
e Gestion Central
@ PROGRAMAS GENERALES
/. PROGRAMAS DE OFERTA ACADEMICA i
*Presupuesto de Ingreso y Costos Contiene la informacién sobre los servicios de capacitacién ofertados por
*Reporte de Cursos Abiertos la caja de compensacién, evidenciando las etapas de planeacién,
60 10 *Planificacion de Programas Técnicos 2 8 X X ejecucién y certificado de los mismos. Finalizada su etapa de retencién se
*Comunicados de Aprobacién Oficial conservara de manera permanente y se realizaran procesos de
*Planes de Capacitacion digitalizacién con fines de consulta.
*Convocatorias
*Invitaciones
@ rrovecTos
Concreta la misién y la enlaza con el plan de desarrollo institucional; enuncia los planos
63 2 ‘ﬁyp::ovicro EDUCATIVO INSTITUCIONAL PEI 2 18 X X fund les de accién | a través de los que se realiza la misién y se le da sentido a

la planeacién a corto, medlano y largo plazo. Segun lo establece la gula 34 del MEN. Finalizada su
etapa de conservacién se realizara el proceso de digital con fines de It

e ]

Registra informacién sobre el quehacer del maestro, brindando insumos para
la planeacién pedagégica. Se considera documento de apoyo lo cual permite

Vto Bno Oficina Productora Fecha

\ 1y & e 2 3 X
bl 1y Segl ito de de Formacién que al finalizar su etapa de conservacion, el soporte papel pueda ser
 parcelador Uiario ae Liase liminado
*Control de Asistencia ® :
67 *Evaluacién y Notas Parciales
*Plan de Mejoramiento (si aplica)
*Cc de £
A REGISTRO DE ASISTENCIA DE PROFESORES O Evidencia la asistencia a labores del p |, vinculado con los d programas educativos.
2 INSTRUCTORES 2 8 X finalizada su etapa de conservacién se elimina el soporte, por no contar con valores primarios o
‘Registro de Asistencia secundarios, opcional la digitalizacién con fines de Ita.
/" REGISTRO DE RESULTADO DE EVALUACIONES Evid el resultado obtenidos durante los p K dé Finalizada su
6 2 3 X etapa de conservacién el soporte sera eliminado toda vez que su informacién se encuentra
*Reporte de Resultados de Evaluacion de Estudiantes contenida en el registro oficial de calificaciones.
@ SERViCIOS
/\ SERVICIOS DE CAPACITACION
*Tarifas
*Seguimiento a Preinscritos
*Control de Liamadas Contiene la informacién sobre los servicios de capacitacion ofertados por
*Notas Contables la caja de compensacién, evidenciando las etapas de planeacién,
70 2 *Reporte de Ingresos Diarios 2 8 X X | ejecucién y certificado de los mismos. Finalizada su etapa de retencién, se
*Cuadro de Informacion Detallado conservara de manera permanente y se realizaran procesos de
*Listado de Asistencia digitalizacié Hines It
*Recibos de Abonos gitalizacién con fines de consulta.
*Acuerdos de Pago
*suspensiones
*Readmisiones
*Comunicados
Convenciones
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