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111 ACTAS 

ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA 

•Convocatorias 

*Actas 

*Listados de Asistencia 

.2 8 X X
evaluacien, 

Relacionado con el Decreto 1290 de 2009, articulo 14, derecho de los 

padres de familia. Numeral 3. Recibir los informes peri6dicos de 

finalizada su etapa de conservacien, se digitalizan con fines de 

consulta. 

12 

,L, ACTAS DE COMITE CURRICULAR 

*Convocatoria 

*Actas 

2 8 X X 

Es el Organ° asesor de cads programa curricular al interior de la institucion, que estudla y 

analiza los aspectos academicos, con el fin de hacer aportes y sugerenclas para el 

beneficlo del mismo. Flnalizada su etapa de conservaciOn, se realizaran procesos de 

digitalizacion con fines de consulta. 

16 

LI\ ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA 

*Convocatoria 

'Actas 

2 8 X X 

Relacionado con el Decreto 1620 de 2013, articulo 25. Actas. De todas las sesiones 

que adelante el comite escolar de convivencia se debera elaborar un acta. Finalizada 

su etapa de conservacion, se digitalize con fines de consulta, conservando el soporte 

fisico. 

24*Convocatoria 

ACTAS DE COMITE DE PROMOCION 

*Actas 

2 8 X X 

Cuerpo colegiado que analiza y defina la promocion de los estudiantes a 

grados superiores. Finalizada su etapa de conservacien se digitalizara con 

fines de consulta. 

34 

ACTAS DE CONSEJO ACADEMICO DE EDUCACION FORMAL 

'Convocatoria 
'Actas 

*Acuerdos 

2 8 X X 

Registra las decisiones en materia academica sobre educaciOn formal, su 

conservacien es permanente y deben realizarse procesos de digitalizacion 

con fines de consulta. 

37 

AACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO EDUCACION FORMAL 

•Convocatoria 
*Actas 
*Acuerdos 

2 8 X X 

Registra las decisiones y actuaciones tomadas por el Organ° consultivo en 

materia de directrices en educaciOn formal, finalizada su etapa de 

conservaciOn se digitaliza con fines de consulta. 

39 

ACTAS DE ELECCION DE GOBIERNO ESCOLAR 
*Convocatoria 
*Registro de Inscrlpcion de Candidatos 
*Copia TarjetOn 

*Evidencia de escrutinio 
*Acta de Eleccien 

2 8 X X 

Registra el proceso de convocatoria, postulacion y eleccien de los 

representantes estudiantiles, finalizada su etapa de conservacien se 

digitaliza con fines de consulta. 

41 

ACTAS DE GRADUACION 

'Actas 

2 58 X X 

Evidencia el cumplimiento de los requisitos academicos para optar por la 

titulatura en los distintos niveles escolares, se conserva de manera 

permanente y se realizaran procesos de digitalizacion con fines de 

consulta. 

51 

ACTAS DEL CONSEJO ACADEMICO 

*Convocatorias 

*Actas 

'Acuerdos 

2 8 X X 

Contiene las decisiones y discusiones en materia academics de la 

institucien educativa. Finallzada su etapa de conservaciOn se digitalizara 

con fines de consulta. 
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1111 ACTAS 

ACTAS DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES 

*convocatorias 

*Actas 

2 8 X X 

Contiene las decisiones y discusiones sobre temas de la comunidad 

estudiantil, finalizada su etapa de conservacion, se digitaliza con fines de 

consulta. 

53 

ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO 

*convocatorias 
*Actas 

*Acuerdos 

2 8 X X 

Contiene las decisiones y discusiones en materia directiva y administrative 

de la instituciOn educative. Finalizada su etapa de conservaciOn se 

digitalizara con fines de consulta. 

54 

ACTAS DEL CONSEJO PADRES 

.convocatorias 

*Actas 

2 8 X X 

Contiene las decisiones y discusiones desarrolladas por las reuniones del 

consejo de padres, finalizada su etapa de conservaci6n se digitalizara con 

fines de consulta. 

4 3 

• ACTOS ADMINISTRATIVOS 

RESOLUCIONES ACADEMICAS 

*Consecutivo de Resoluciones Academical 

2 8 X X 

Registra las decisiones en materia academica son tomadas en interior de 

la instituciOn educativa. Finalizada su e taps de conservaciOn se digitaliza 

con fines de consulta. 

12 

1 

• CARPETAS LEGALES 

CARPETA LEGAL INSTITUCIONAL 
*NIT 

*C6digo ICFES 
*Copia Estadisticas DANE 
*Licencia ConstrucciOn de Inmueble 
*Certificacion Sanitaria 
*Certificacion de Cumplimiento Normas de Seguridad 

*Actos Administrativos CreaciOn y LegalizaciOn 

*Registro de Firmas 

2 8 X X 

Contiene informaci6n sabre la constituciOn legal de la instituciOn de 

educaciOn, su custodia es permanente y al finalizar su etapa de 

conservaciOn se efectuaran labores de digitalizacion con fines de consulta. 

2 

A CARPETA LEGAL DE DOCENTES E INSTRUCTORES 

*Formato de hoja de Vida 

*Copia documentos de Identidad 
*Copias Certiticado de Estudios y Capacitaci6n 
*Copia Contrato de Trabajo 
*Comunicaciones 

*Copia Asignaci6n de Carga Academica 

*Copia Incapacidades Medicas Legalizadas 

2 8 X X 

Contiene informaciOn de datos personales, academicos y de experiencia 

que evidencia la idoneidad del personal docente e instructor vinculado a 

las instituciones educativas. Finalizada su etapa de conservaciOn se 

realizaran procesos de digitalizacian con fines de consulta. 

14 

1 

• CIRCULARES 

CIRCULARES EXTERNAS 

*Consecutivo de Circulares External 

2 5 X X 

Cumplido su tiempo de retencidn, debera realizarse un proceso de seleccldn cualitativa, 

determinando un 30% de las circulares que por sus contenldos se consideren relevantes, 

sumado a un proceso de digitalized& pare fines de consulta. 

2 
CIRCULARES INTERNAS 

*Consecutivo de Circulares Interns 

2 5 X X 

Cumplido su tiempo de retenci6n, debero realizarse un proceso de selecciOn cualitativa, 

determinando un 30% de las circulares qua por sus contenidos se consideren relevantes, 

sumado a un proceso de digitalizaci& pars fines de consulta. 
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18 

1 

SONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 

..-• ', 	CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 

ENVIADAS 
• Copia Consecutivo de comunicaciones Enviadas 
• Acta de Cierre Anual de Consecutivo 

• Listado de NUmeros Radicados Anulados 

2 8 X 

Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en 

raz6n del ntimero de radlcaci6n y se administran en la unidad de correspondencia o la 

que hags sus veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. FineUeda su etapa de 

conservacion, se ellminara por no contar con valores adminIstrativos, juridicos, tecnIcos, 

flnancieros y por no ser fuente de informacidn pare la historia, ciencia o tecnologia. 

2 

...-:_  CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 

RECIBIDAS 

• Copia Consecutivo de comunicaciones Enviadas 

• Acta de Cierre Anual de Consecutivo 

• Listado de Numeros Radicados Anulados 

2 8 X 

Copia de Ns comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo en raz6n 

del niimero de radicaclem y se administran en la unidad de correspondencia o la que hap sus 

veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001. Finalizada su etapa de conservacion, se ellmlnara por 

no contar con valores administratIvos, juridicos, tecnIcos, financieros y por no ser fuente de 

Informacion para la historia, ciencia o tecnologia. 

20 

1 

• CONTROLES 

CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE ESTUDIANTES 

*Registro de Control de Entradas y Salidas 

2 8 X X 

Registro del ingreso y salida de estudiantes. Finalizada su etapa de 

conservaciOn se realizara una selecciOn sistemdtica conservando registros 

de los meses de marzo, agosto y noviembre, con miras a evaluar los 

factores de ausentismo. 

3 
CONTROL DE ASISTENCIA DE ESTUDIANTES 

*Registro de Control de Asistencia 
2 4 X 

Se elimina la totalidad de latonal cumplir el tiempo de retenciOn, pierde 

su valor administrativo, legal y juridico, toda vez que su informaciOn 

sustento alguna decisiOn. 

31 N.A. 

• HISTORIAS ACADEMICAS 

*Formulario de Inscription 

*Copia de Registro Civil o Tarjeta de Identidad 

*Copia Ultimo Boletin Acaddmico 

*Copia del Observador del Estudiante 

•Formato de Referencia 

*Entrevista de Admisi6n 

*Examen de Admisidn 

•Evidencia de Pago de Seguro Estudiantil 0 seguro medico 

•Contrato de Servicios Educativos 

*Carta de Instrucciones 
.pagare  
*Acta de Compromiso Comportamental y Acadimico 

*compromise de asistencia y seguimiento en proceso 

educativo. 

•Certificados estudiantiles de afios anteriores 

*Paz y Salvo 

*SeguIrriento al desempeflo academic() y comporta mental. 

*Autorizacion de Estudiantes 

*Remisiones 

*Informes 

*Atencion de Padres de Familia 

•Comunicaciones 

2 18 X X 

Registra el proceso de vinculacian del estudiante con la instituciOn 

educativa, es evidencia de su actuaciOn y soporte para la toma de 

decisiones, Finalizada su etapa de conservaciOn se digitalizacidin fines de 

consulta. 
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• INFORMACION DE CARTERA 

*Corn u nicaciones 

*Informes de Recaudo de Cartera 

N.A. 36 X 

Contiene information sobre los casos de recuperacion de cartera por prestaciOn de 

servicios ofertados, finalizada su etapa de conservacion se realiza una seleccion 

cualitativa de Iso casos representativos al respecto. 

8 2 

Informes excepcionales sue son requeridos por entidades corns la Contralorla, ministerio, 

super intendencla entre otros, en ejercicio de sus funciones, con elfin de evidenciar las 

actuaciones en diferentes aspectos de la comparila por ser prestadora de un servicio publics. 

Entidad. (ConstituciOn Politica de la RepUblica de Colombia. Articulos 119 y 278. Bogota: 1991.) 

(Ley 734 (5, febrero, 2002). Se conserva totalmente por format parte de la memoria 

institucional y corns testimonio de la gestidn administrative. (Articulo 57. Ley 975 de 2005. 

Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN) 

2 2 X 8 X 

38 

INFORMES 

A  INFORMES A ENTIDADES OFICIALES 

*Comunicaciones 

*Informes 

*Papeles de Trabajo 

INFORMES DE GESTION 

*Cornunicaciones 

*Informes 

*Papeles de Trabajo 

5 

Documentos administrativos, que consolidan el que hater de Ia compaRia desde sus diferentes 

Areas por medio de la cual se realize el segulmiento al cumplimiento de las mega metes. Se 

conserva totalmente por formar parte de Ia memoria institucional de Ia organizaciOn y como 

testimonlo de N gestion administrative. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN) 

X X 8 2 

III LIBROS REGLAENTARIOS 

Z22,  LIBROS DE MATRICULA 

*Folios o Registro del Libro de Matriculas 

X 8 2 1 

Es el acto que formalize la vinculacion del educando al servlcio educativo, pudiendose establecer 

renovaciones pare cada periodo academics, segun lo establece la Ley 115 de 1994 y la 

Resolucidn 2624 de 1951. Finalizada su etapa de conservation se realizaran procesos de 

digitalizacion con fines de consulta. 

X 

Evidencia la conformacion, desarrollo y cumpilmiento de lo establecido en el sistema 

institucional de evaluaclon segitin el decreto 1290 de 2009. Finalizada su eta pa de conservacion 

se realizaran procesos de digitallzaclon con fines de consulta. 

X 2 2 8 X 

\LIBRO DE ACTAS DE LAS COMISIONES DE EVALUACION Y 

PROMOCION 

*Folios o Registro del Libro de Evaluacion y Promocion 

En concordancia con su definicion, por ser patrimonlo de la institucion y la sociedad, se atribuyen 

valores secundarios. Decreto 180 de 1981. La totalidad de la serie de digitalize, cuando se 

transfiera al archivo histOrico con fines de consulta y conservacion del soporte fisico. 

X 3 2 X 8 
LIBROS FINAL DE CALIFICACIONES 

*Folios o Registro del Libro de Calificaciones 
42 

En concordancia con su definiclon, por ser patrlmonio de la instituciOn y la sociedad, se atribuyen 

valores secundarios. Decreto 180 de 1981. La totalldad de la serie de digitalize, cuando se 

transfiera al archivo historic° con fines de consulta y conservacion del soporte fisico 

4 2 X X 58 
L\  LIBRO REGISTRO DE DIPLOMAS 

*Folios o Registro del Libro de Diplomas 

En concordancia con su definiciOn, por ser patrimonio de la institucion y la sociedad, se atribuyen 

valores secundarios. Decreto 180 de 1981. La totalldad de Ia serie de digitalize, cuando se 

transfiera al archivo historic° con fines de consulta y conservacion del soporte fisico. 

X X 58 2 5 

LIBRO DUPLICADO DE DIPLOMAS 

*Folios o Registro del Libro de Duplicados de Diplomas 

Finalizada su etapa de conservacion el soporte es eliminado ya que no cuenta con 

valores primarios o secundarios, adicional a que las mismas se consolidan en los 

respectivos boletines de calificaciones. 

6 
PLANILLA DE NOTAS 

*Registro de Notas 
X 8 2 

MANUALES 

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR 

*Copia de Evidencia de Aprobaci6n 

*Manual 

43 

Son las directrices comportamentales establecidas por la institucion educativa en 

concordancia con lo dispuesto en el Articulo 17 del Decreto 1860 de 1994. 

Finalizada su etapa de conservacion se conservara una muestra de los distintos 

manuales emitidos por el plantel. 

X X 2 8 3 

Convenciones 
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11. MEMORANDOS 

1.--- MEMORANDO ENVIADOS 

'Consecutivo de Memorandos Enviados 

2 3 X 

Son comunicaciones Internals, escritas que se utilizan pare trasmitir informacion, 

orientations y pautas entre las dependencies y las lineal de coordlnacidn jerarquica de 

la organizaclon. Finalizada su etapa de conservacidn, se ellmina el soporte fisico, al 

encontrarse estas tipologias conservadas en otros expedientes compuestos, consolidando 

asi la informacion de las agrupaciones documentales. 

45 N.A. 

1111 MODELO INSTITUCIONAL DE EVALUACION 

"Comunicaciones 

•Esquema de Modelo institutional de EvaluaclOn 

2 8 x x 

Es el proceso que le permite a la institucidn educative hater un diagnostico sobre el 

estado actual de su instituclem, estableciendo el nivel de cumplimlento de objetivos y 

metas de calidad academics propuestas en su proyecto educativo Institutional yen su 

plan de estudios, segim lo establece la guia No 34 ernitida por el MEN. Finalizada su 

etapa de conservacidn se realizaran procesos de digitalizacidn con fines de consulta. 

47 N.A. 

III OBSERVADOR DE ESTUDIANTES 

*Observador 

*Comunicaciones 

2 18 x x 
Se consignan las observaciones relacionadas con las diferentes competenclas de los 

estudiantes coma lo indica la Resolution 2624 de 1951. Finalizada su etapa de 

conservaci6n se digitaliza con fines de consulta. 

51 N.A. 2 

el 	PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y 

FELICITACIONES 
*Denuncias 
"Felicitaciones 

•Quejas y Reclamos 

*ComunIcaclones Oficiales 

8 X X 

Se selecciona una muestra cualitativa de la serie , conservando el 20% de 

la producciOn anual, que traten temas relacionados con la ejecuci6n de los 

procesos misionales. El recto de la informaci6n se debe destruir siguiendo 

las tecnicas de destrucciOn de documental. 

53 

10 

• PLANES 

A  PLANES DE AREA 

*Planes 

•Informes 

2 9 X X 

Registra las estrategias orientadas a la ejecuci6n de las actividades 

academicas de acuerdo al Area especifica. Finalizada su etapa de 

conservaci6n se aplicaran procesos de digitalizaciOn para consulta. 

11 

/\ PLANES DE AULA 

*Planes 
*Informes 

2 8 X X 

Registra las estrategias orientadas a la ejecuci6n de las actividades academicas de 

acuerdo al area especifica. Finalizada su etapa de conservacidn se aplicaran procesos 

de digitalizaci6n pare consulta. 

12 

/..PLANES DE ESTUDIOS 

*Planes 

"Informes 

2 8 X X 

Registra las estrategias orientadas a la ejecucidn de las actividades academicas de 

acuerdo al plan de estudio determinado. Finalizada su etapa de conservaci6n se 

aplicaran procesos de digitalizacian pare consulta. 

14 

PLANES DE MEJORAMIENTO ACADEMICO 

*Planes de Mejoramiento 

"I nformes 

2 8 X X 

Oriente las acciones escolares hacia el logro a los prop6sitos y mesas fijadas por la 

gestidn directiva, en concordancia a lo establecido en la guia 34 del MEN.Finalizada 

su etapa de conservaci6n se digitalizara con fines de consulta. 

16 

PLANES OPERATIVOS ANUALES (POA) 

"Plan OperatIvo Anual 

*Informes 

2 8 X X 

Establece los lineamientos para el desarrollo correcto de las actividades 

academicas durante una vigencia o periodo academic°. Finalizada su 

etapa de conservaci6n se realizaran procesos de digitalizaciOn con fines de 

consulta. 
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60 

1 

le PROGRAMAS GENERALES 

PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL DEL ESTUDIANTE 

*Comunicaclones 

*Reportes de Asistencia 

*Informes 

2 8 X X 

Registra la estrategias y desarrollo de actividades de apoyo mediante el 

servicio social estudiantil, segun lo establece la Resolucian 4210 de 1996. 

Finalizada su etapa de conservaci6n se realizaran procesos de 

digitalizaciOn con fines de consulta. 

2 

PROGRAMAS PEDAGOGICOS TRANSVERSALES 

*Programas y Proyectos 

*Informes 

*Comunicaciones 

2 8 X X 

Estrategias transversales, orientada a brindar diversas estrategias de 

integralidad en el sector educative. Finalizada su etapa de conservaci6n, se 

realizaran procesos de digitalizaci6n con fines de consulta. 

63 

12 

a PROVECTOS GENERALES 

PROYECTO DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 

*Proyectos 

*Informes 

*Comunicaciones 

8 X X 

Orienta las acciones escolares hacla el logro, los prop6sitos y las metas 

definidas per el equipo directivo y la comunIdad educativa, de acuerdo a lo 

establecido en la guia 34 del MEN. Finalizada su etapa de conservaci6n, se 

digitalizara con fines de consulta. 

2 

PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL PEI 

*Proyetto 

*Copia de Evidencia de Aprobacion del PEI 

* I nformes 

2 18 X X 

Concreta la rnisien y la enlaza con el plan de desarrollo institucional; enuncia los pianos 

fundamentales de accion institucional a traves de los que se realize la misidn y se le da 

sentido a la planeacion a corto, mediano y largo plazo. Segim lo establece la gufa 34 del 

MEN. Finalizada su etapa de conservaclen se realizara el proceso de digitallzacion con 

fines de consulta. 

67 

1 

• REGISTROS REGLAMENTARIOS 

A DIARIO DE CAMPO DE DOCENTES 

*Diario de Campo 

2 3 X 

Registra informaciOn sobre el quehacer del maestro, brindando insumos pars 

la planeaci6n pedag6gica. Se considera documento de apoyo lo cual permite 

que al finalizar su etapa de conservaci6n, el soporte papel pueda ser 

eliminado. 

2 

iL. 	REGISTRO DE ASISTENCIA DE PROFESORES 0 

INSTRUCTORES 

*Registro de Asistencia 

2 8 X 

Evidencia la asistencia al cumplimiento de labores del personal docente e instructor, vinculado 

con los distintos programas educativos de la caja de compensacion. finalizada su etapa de 

conservaci6n puede eliminarse el soporte por no contar con valores primaries o secondaries, se 

deja come opcional la digitalizacion con fines de consulta. 

4 REGISTRO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIO 

*Registro de Entrega de Certificados 

2 3 X 

Evidencia el tramite y la entrega fisica de certificaciones escolares solicitados, finalizada 

su etapa de conservation puede eliminarse el soporte por no contar con valores 

primarlos o secundarios, se deja como opcional la digitalizacion con fines de consulta. 

5 

REGISTRO DE NIVELACION 

* Reporte de Nivelaci6n de Materias 
2 3 X 

Evidencia de los procesos y resultados obtenidos mediante las actividades correspondientes a la 

nlvelaciones academicas. Finalizada su etapa de conservaci6n el documento es eliminado ya que 

dicha informed& esta consolidado en el registro official de calificaciones. 

6 
REGISTRO DE RESULTADO DE EVALUACIONES 

•Reporte de Resultados de Evaluacion de Estudiantes 

2 3 X 
contenida en el reglstro official de callficaciones. 

 

Evidencia el resultado obtenldos durante los procesos evaluativos acacia mlcos. Finalizada su 

eta pa de conservaci6n el soporte sera ellminado toda vez que su InformaclOn se encuentra 
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COMFAORIENTE 
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OFICINA PRODUCTORA: GIMNASIO CAMPESTRE CODIGO: 323 

RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL 

Cod. Serie Cod. Subserie Serie Subserie y Tipos Documentales 
Archivo de 

Gestion 

Archivo 

Central 
C.T. E S D PROCEDIMIENTO 

67 7 

III 	REGISTROS REGLAMENTARIOS 

A  REGISTRO DE RETIROS 

*Sollcitud de Retiros 

*Soporte de Retiro 

2 8 X 

Contiene informaci6n sobre los tramites de solicitud de retiro de estudiantes. 

finalizada su etapa de conservaciOn puede eliminarse el soporte por no contar 

con valores primarios o secundarios, se deja comp opcional la digitalizaciOn 

con fines de consulta. 
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