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CONSERVATORIO

GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO HUMANO

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO: JH-FO-05

__DEL TOLIMA _ VERSION: 03
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
FECHA: 22/05/2019
CODIGO
CODIGO SUBSECCIO | CODIGO CODIGO
SECCION SECCION SUBSIECCIO N SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOS DE DOCUMENTOS
100
RECTORIA 100.01 ACTAS
Actas de Comité de Autoevaluacidn
100.01.1 | Institucional
100.01.2 |Actas de Comité Directivo
Actas Comité de Modelo Estéandar de
100.01.3 | Control Interno
100.02 INFORMES
100.02.1 | Informes de Control Interno - Informe Pormenorizado
- Informe de Auditoria
100.02.2 -Informes de Financiero
—-informe juridico y de
Informes de Gestidn contratacién
100.02.3 | Informes de Indicadores de Gestidén | -Cumplimiento Plan de
Desarrollo Institucional
-Efectividad en la Gestidn de
Proyectos
-Gestidén de Intercambios
-Satisfaccién del Cliente
MANUAL DE
100.03 |ETICA Y BUEN - Informe de cumplimiento de
GOBIERNO metas
100.04 | PLANES
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100.04.1

Plan Anticorrupcidén y Atencidn al
Ciudadano

- Documento Plan Anticorrupcidn
- Matriz institucional de
Riesgos de Corrupcidn

100.04.2

Plan de Comunicacién y Marketing
Institucional

- Documento Plan de
Comunicacién y marketing

- Plan Estratégico de
Comunicacién Anual
-Portafolio de Servicios

- Informes de Gestidn
(Generacidén del Contenido y
Administracién de Cuentas en
Redes Sociales, Boletines de
Prensa.

100.04.3

Plan de Desarrollo

- Documento de Plan de
Desarrollo

- Matriz de Plan de Accidn
- Actas de Seguimiento

- Informes

100.04.4

Plan de Fomento a la Calidad

- Matriz de Seguimiento
- Plan de Lineamientos de
Politica de Atencidn a
Poblacién de Riesgo o Condicién
de Vulnerabilidad.

100.05

PROGRAMAS

100.05.1

Programas de Auditorias

- Programa Aprobado por Comité
- Informe de Auditoria

- Acta de la Revisién por la
Direccidn

- Certificacién de Icontec

- Planes de Mejoramiento

100.05.2

Programas Artisticos y Culturales

- Temporada de Conciertos
- Piezas Publicitarias

- Registro Audiovisual

- Programas de Mano

100.05.3

Programa de Politica Institucional
para la Atencidén a la Poblacidn en
condicién o riesgo de
Vulnerabilidad

- Documento de Lineamientos de
Politica Institucional de
Atencidén a poblacién en Riesgo
o Estado de Vulnerabilidad.
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- CODIGO: JH-FO-05

CONSERVATORIO
DEL TOLIMA VERSION: 03

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

FECHA: 22/05/2019

CODIGO
CODIG'O SECCION SUBSECCIO SUBSECCIO | CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE SUBSERIE TIPOS DE DOCUMENTOS
SECCION N N SERIE
110 SECRETARIA GENERAL
110.07 HISTORIAS
LABORALES
110.07.1 Historias -Comunicacién Oficial
Laborales (Propuesta)
Administrativas | -Formato Unico de Hoja
110.07.2 Historias de Vida
Laborales -Hoja de Vida Disefio
Docentes Personal

-Copia de cédula de
Ciudadania
-Antecedentes
Disciplinarios
-Antecedentes Fiscales
-Antecedentes
Judiciales

-RUT- Registro Unico
Tributario

-Copia Certificaciones
Laborales

-Comunicacién Oficial
de Nombramiento en
Propiedad

-Respuesta de
Aceptacidn a
Nombramiento en
Propiedad

-Resolucidn de

Nombramiento a término
Indefinido

-Acta de Posesidn
-Acto Administrativo de
Retiro o desvinculacidn
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del Trabajador
-Notificacién de
Procesos Judiciales
-Certificados de
Estudio,

-Copia Tarjeta de
Profesional (si
Aplica)Evaluacidn de
desempefio

-Solicitud de
Vacaciones

-Solicitud de Licencia
-Solicitud de Permisos
-Copia Resolucién de
Vacaciones

-Copia Resolucidén
Licencias
-Declaracién de Bienes
v Rentas
-Autorizaciédn de
Descuentos
-Afiliaciones de
Descuento,

-Afiliacidn a EPS-
entidad Prestadora de

Servicios

-Afiliacidn fondo de
Cesantias

-Afiliacidén a Fondo de
Pensién

-Afiliacién a fondo de
Compensacidn

-Copia Resolucidén
Bonificacién y/o Prima
de vacaciones
-Cesantias, intereses
de cesantias
-Notificacién de
embargo

-Examen médico
Ocupacional
-Notificacidén y
seguimiento de
Accidente Laboral
-Incapacidades
Laborales

-Notificacién Calamidad
Domestica
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-Notificaciédn
seguimiento componente
asistencial (medico-
psicoldgico y
rehabilitacidn)

110.08

INVENTARIOS
DOCUMENTALES

- Planillas

110.09

PETICION, QUEJAS
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS
(PQRS)

- Peticiébn, Quejas,
Reclamos y Sugerencias
- Comunicacién oficial
de respuesta

- Soporte

110.10

PROCESOS
JUDICIALES

110.

10.

Acciones de
Tutela

110.

10.

Acciones de
Cumplimiento

110.

10.

Acciones
Populares

110.

10.

Acciones de
Grupos

110.

10.

Acciones de
Habeas Data

110.

10.

Falsedades en
Materiales de
Documentos
Publicos

110.

10.

Falsedad en
Documentos
Privados

110.

10.

Obtencidén de
Documentos
Publicos Falsos

110.

10.

Dafios y
Perjuicios

110.

10.

10

Dafios en Bien
Ajeno

110.

10.

11

Procesos
Ordinarios

110.

10.

12

Procesos de
Nulidad vy
Restablecimient
o del Derecho

110.11

REGISTROS
CONTROL
DOCUMENTOS

DE
DE
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110.11.1

Control de
Consulta de
Documentos

110.11.2

Control de
Préstamo de
Documentos

110.12

RESOLUCIONES

110.13

TABLAS
RETENCION
DOCUMENTAL

DE

- Encuestas
Documentales

- Cuadros de
Clasificacién
Documental

- Copia Resolucién de
Aprobacién Comité
Interdisciplinario
-Acta Concepto técnico
Comité
Interdisciplinario

- Copia de Resoluciédn
de Aprobacidén comité
Interno de Archivo

- Informe Procedimiento
- Comunicacidén Oficial
- Acto Administrativo
Aprobacién Comité
Departamental de
Archivo

- Reporte RUSD-
Registro Unico de
Series Documentales

- Resolucién de
Implementacién.

110.14

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Cronograma de
Transferencias ;
Comunicacidén Oficial;
Inventarios
Documentales

110.15

ORDENES DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

Estudios Precios del
Mercado (Cotizaciones)
-Certificacién de
Almacén (Plan Anual de
Compras)

-Solicitud
Disponibilidad
Presupuestal
-Certificado de
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Disponibilidad
Presupuestal

-Estudio Previo
-Propuesta Técnica -
Econdémica

-Formato Unico de Hoja
de Vida Ley 90 de 1995
-Formato Unico de
Declaracién de Bienes
-Declaracién de

Rentas (Persona
Juridica)

-Hoja de Vida
-Certificado Cémara
Comercio

—-Documentos que
Acrediten Estudios
Realizados

—-Documentos que
Acrediten experiencia
-Fotocopia de Cedula
-Fotocopia Tarjeta
Profesional

-RUT- Registro Unico
Tributario (Vigente)
-Certificados de
Antecedentes

Fiscales (vigentes)
-Constancia de
Afiliacién a Seguridad
Social

-Examenes Ocupacionales
de Ingreso
-Certificacidén Bancaria
-Minuta del Contrato
-Pago de Estampillas
-P6liza Unica De
cumplimiento

-Acta de Aprobacién de
Poliza

-Acta de Inicio
-Informe de Actividades
-Cuenta de Cobro
-Seguridad Social como
Cotizante
-Certificacidén del
supervisor

-Resolucién de pago
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GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO HUMANO
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO: JH-FO-05

DEL TOLIMA
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
VERSION: 03
FECHA: 22/05/2019
CODIGO CODIGO CODIGO CODIGO
. SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE TIPOS DE DOCUMENTOS
SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE
120
BIENESTAR INSTITUCIONAL
120.01 ACTAS
120.01.1 |Actas Comité de Admisiones
120.02 ACTIVIDADES -Ficha técnica participacidén
CULTURALES Encuentro Folclérico,
-Certificacidn Satisfaccién de
Servicios,
-Convenios Interinstitucionales,
-Listado Asistencia al Evento,
120.03 HISTORIAS -Historias clinicas
PSICOLOGICAS s
-Remisidn externa
-seguimiento psicoldgico
-Pruebas Clinicas
120.04 INFORMES
120.04.1 Informes de Gestidn
120.05 PLANES
120.05.1 Plan de Capacitacién -Plan de Capacitacién Aprobado
-Solicitud de Capacitacién
-Cronograma de Capacitaciones
-Formato de Asistencia a Evento
-Evaluacién de Capacitacidén
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120.05.2

Plan de Deporte y Recreacidn

-Programas de Actividades Fisicas
Semestral

-Cronograma de Actividades
-Formato de asistencia al Evento
-Planilla de inscripcién de Actividad
Fisica

-Soporte de Desarrollo de Actividades

120.05.3

Plan de Prevencién y Promocién de
la Salud

-Programacién de Actividades
-Publicidad

-Listado de Proveedores Participantes
-Listado de Participantes
-Programacién de Examenes Médicos
-Formato de Asistencia a Evento
-Campafias de Promocidn

120.05.4

Plan de Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Linea de Componente Normalizador

-Politica de seguridad y salud en el
trabajo

-Matriz de objetivos del SGSST
-Politica de alcohol y drogas
-Responsable del sistema de gestidn

-Matriz seguimiento de seguridad
social

-Matriz legal
-Matriz de visitas de entidades
competentes

Linea de Reinduccidén e Induccidén a
Colaboradores

-Matriz de Responsabilidades
-Notificacién de responsabilidades
-Programa de reinduccidén e induccidn
-Asistencia

-Evaluaciones

-Matriz de seguimiento curso de 50
horas

Linea de Identificacién de Peligros,
Evaluacién y Control de Riesgos
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-Procedimiento de identificacién de
riesgos

-Matriz de identificacién de riesgos
-Matriz de priorizacién de riesgos
-lista de chequeo

-Informes

-Mediciones ambientales
-Procedimiento gestién al cambio
-Actas

Linea de Identificacidén de riesgos
para contratistas

-Manual del Contratista.

-Plan Basico Legal Contratista
-Formato de Inspeccidén para
Contratistas

-Informes de auditorias a contratistas

Linea de COPAST-Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo

—-Actas

Linea plan de Trabajo

-Matrices de evaluaciones iniciales
-Matrices planes de mejoramiento
-Matriz plan de trabajo

Linea Auto reporte de Condiciones
laborales

-Seguimientos.

—-Auto reportes.

-Formato pausas activas

-Plan de Trabajo para la prevencidn.
-Instructivos

Linea protocolos de Seguridad

-Procedimientos operativos
normalizados

-Fichas técnicas de seguridad
-Hojas de seguridad
-instructivos

Linea de Programa de Inspecciones
SGSST

-Programa de inspecciones
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-Inspecciones
-seguimientos

Linea de Procedimiento para el Reporte
de Incidentes, Accidentes y
Enfermedades de Origen Laboral.

-Procedimiento
—Reportes
-Investigaciones
-Seguimientos
-indicadores

Linea Plan de Emergencias

-Documento de Plan de Emergencias.
-Evaluacién de vulnerabilidad y
amenazas

—-Actas

-Evaluaciones de simulacros
—-Informes

Linea EPI (ELEMENTOS DE PROTECCION
INDIVIDUAL)

-Matriz EPI
-Formatos
-Seguimientos

Linea de Condiciones de Salud de los
Trabajadores

-Perfil sociodemograficos de
condiciones de salud

-profesiograma

-Custodia de historias clinicas
-Matriz examenes laborales
-Recomendaciones médico laboral
-seguimientos a condiciones de salud
—actividades de prevencidén y promocidn
-Programa de saneamiento ambiental
-Programa de vigilancia epidemiolédgica
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CONSERVATORIO
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INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO HUMANO
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO: JH-FO-05
VERSION: 03
FECHA: 22/05/2019

CODIGO SECCION

SECCION

COoDIGO
SUBSECCION

SUBSECCION

COoDIGO
SERIE

SERIE

COoDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOS DE DOCUMENTOS

130

COORDINACION DE SERVICIOS DE
APOYO

130.01

BOLETINES

-Arqueo de Caja
—-Comprobantes de Ingreso
-Movimientos de Caja
-Traslados Bancarios

130.02

COMPROBANTES

130.02.1

Comprobante de egreso

-Resolucién de Pago
-Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

-Contrato

-Orden de Servicio

-Registro Presupuestal

-Acta de inicio, Informe de
Actividades

-Entrada de Almacén

-Factura

-Registro de Pago Seguridad Social
-Certificacidén de Servicio a
Satisfaccidén

-Nomina

-Planilla de Seguridad Social
-Resolucidén Legalizacidén de
Avances

130.03

CONCILIACIONES

-Extractos Bancarios
-Notas de Conciliacién Bancaria
-Libros de Bancos

130.04

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

y 2w U YV U VY & . W 4



130.04.1

Declaraciones de Impuestos
Sobre las Ventas IVA

-Solicitud de Devolucidn
-Certificado del Contador
Solicitud de Devolucidn
-Resolucién de Visita

-acta de visita

-Resolucién Confirmada de
Devolucién

-Certificacidén de Cuenta de Cobro
-Certificado de Juntas de
Cobradores

-Tarjeta Profesional Contador
-Documento de Identidad del
representante Legal y Contador
-RUT

- Registro uUnico Tributario del
Conservatorio del Tolima

130.05

ESTADOS FINANCIEROS

-Balance General
-Estado de Resultado
-Notas de Revelacidn

130.06

INFORMES

130.06.1

Informes Contables

130.06.2

Informes a Organismo a
Vigilancia y Control

-Movimiento SEUD-Sistema
Estadistico Unificado de Deuda

130.06.3

Informes de Ejecuciones
Presupuestales

-Ejecucién Presupuestal Ingreso
-Ejecucidén Presupuestal Egreso
-Adiciones Presupuestales
-Traslados

-Presupuestos Aprobados
-Ejecucidén Presupuestal
-Liquidaciones

130.07

NOMINAS

130.07.1

Planilla de Nomina

-Planilla
-Relacidén de Horas Extras

130.08

PLANES DE
MANTENIMIENTO

130.08.1

Proyeccién y Resolucidn de
Aprobacidn

-Diagnostico
-Programacioén
-Informe

130.09

PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

130.10

REGISTROS

130.10.1

Registros Contables de Libros
Auxiliares

-Registro de Cuenta de ingreso-
Gastos y costos Clasificado por
Cuentas
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CONSERVATORIO

GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO HUMANO
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO: JH-FO-05

DEL TOLIMA
VERSION: 03
FECHA: 22/05/2019
. CODIGO
CODIGO SECCION SECCION CODIGO SUBSECCION SUBSECCION CODIGO SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOS DE DOCUMENTOS
140 | ALMACEN
140.01 ACTAS
140.01. Actas de Control de Verificacién de
Inventario de Instrumentos
140.01. Actas de Inventario —-Actas de Inventario
-Lista de Activos
140.02 CONTRATOS
140.02. Contratos Comodatos de Instrumentos -Letra de cambio
-Fotocopia de cedula de
ciudadania
-Paz y salvo
140.03 INFORMES
140.03. Informe de Gestidn
140.03. Informe a Embajada Japonesa
140.04 INVENTARIO DE
MUEBLES E
INMUEBLES
-Formato de Altas
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-Listado de Activos para dar de
Bajas

-Resolucidén de Bajas

-Acto administrativo donde se
Define la Disposicién Final del
Activo

-Comprobantes de Salida del
Activo

-Acta segun el Mecanismo de Baja

140.05

MOVIMIENTO
ALMACEN

DE

140.05.1

Movimiento de Entrada de Almacén

-Entrada Almacén

-Copia Factura

-Copia Contrato

-Carta (para efectos de donacidn)

140.05.2

Movimiento de salida de Almacén

-Copia Resolucién de Bajas
-Acto Administrativo donde se
define la Disposicidén Final del
Activo

-Movimiento Mensual

-Copias Facturas

-Copia Contrato

-Copias de las Actas Modificadas
-Copias de Comprobantes de
Entrada

-Copias de Comprobantes de
Salida

-Copias Altas

140.06

PLANES

140.06.1

Plan Anual de Adquisiciones

-Acta Comité de Compras
-Formatos PAA- Plan Anual de
Adquisicién
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CONSERVATORIO

DEL TOLIMA

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO HUMANO
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO: JH-FO-05
VERSION: 03
FECHA: 22/05/2019

CODIGO SECCION

CODIGO

SECCION SUBSECCION

SUBSECCION

COoDIGO
SERIE

SERIE

CODIGO

SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOS DE DOCUMENTOS

150

FACULTAD DE EDUCACION Y
ARTES

150.01

ACTAS

150.

01.

Actas de Acuerdos pedagdgicos

150.

01.

Actas de Comité Curricular

150.

01.3

Actas de Comité de Autoevaluaciédn

150.

01.

Actas de Comité de Gestidn de
Calidad - Docencia

150.

01.

Actas de Consejo de Facultad

150.

01.

Actas de Comité de Investigacidn

150.

01.

Actas de Fondo Editorial

150.

01.

| oy »

Actas de Grupo

150.02

INFORMES

150.

02.

Informes de Gestidn

-Formatos
-Oficios

150.

02.

Informes Practicas Pedagdgicas

-Formato Asistencia a Préacticas
Pedagdgicas

-Copia del Convenio Interinstitucional
-Informe de los Estudiantes de la
Practica

-Informe del Docente de la Practica
-Registro de Asistencia a la Préactica
Pedagdbgica
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150.03

PLANEACION
ACADEMICA Y
PEDAGOGICA

150.03.1

Planeacién a Seguimiento Docentes

-Encuesta y Formato Seguimiento a la
Labor Docente

150.04

PLANES

150.04.1

Plan de asignacién laboral de los
Docentes

-Registros asignaciones laboral docente
-horario general del semestre

-Informes

-Acuerdos pedagdbgicos

-Registros de clases

-Registros asesorias y acompafiamiento de
clase

-Registro de asesorias de trabajo de
grado

150.04.2

Plan de Estudio

150.05

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

150.05.1

Grupos Proyectos de Investigacidn

-Convocatoria

-formulario de Investigacién
-Plan Capacitacién
-Propuestas

-Supervisidén de Proyectos
-informes

-Copia Trabajo de Grado

150.05.2

Proyectos Semilleros de
Investigacidn

-Convocatoria,

-Acta de comité de investigacién
-Acta de semillero de Investigacidn
-formulario de Investigacién

-Plan Capacitacién

—-Propuestas

-Supervisién de Proyectos

-informes

150.06

Registros Calificados de los
Programas Académicos

LINEA DE OTORGAMIENTO

-Comunicacién Oficial

-Documento de Presentacién Cumplimiento
de Condiciones de calidad del programa
—-Documento Maestro

-Documento de visita por parte CONACES-
Comisién Nacional Intersectorial a
Aseguramiento de la Calidad de 1la
Educacidén Superior

-Copia de Resolucidén de Aprobacidén o
Negacién del Registro Calificado por
parte del Ministerio de Educacién PEP
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LINEA DE RENOVACION

-Comunicacién Oficial

-Documento de Presentacidén Cumplimiento
de Condiciones de calidad del programa
-Documento Maestro

-Documento de visita por parte CONACES-
Comisién Nacional Intersectorial a
Aseguramiento de la Calidad de la
Educacidén Superior

-Copia de Resolucidén de Renovacidén o
Negacién del Registro Calificado por
parte del Ministerio de Educacién

LINEA DE AMPLIACION -Comunicacién
Oficial

-Documento de Presentacidén Cumplimiento
de Condiciones de calidad del programa
-Documento Maestro

-Documento de visita por parte CONACES-
Comisién Nacional Intersectorial a
Aseguramiento de la Calidad de 1la
Educacién Superior

-Copia de Resolucién de Ampliacidén o
Negacién del Registro Calificado por
parte del Ministerio de Educacién

LINEA DE MODIFICACION-Comunicacién
Oficial-Documento de Presentacidn
Cumplimiento de Condiciones de calidad
del programa-Documento Maestro-Documento
de visita por parte CONACES-Comisidn
Nacional Intersectorial a Aseguramiento
de la Calidad de la Educacidén Superior-
Copia de Resolucién de Modificacidén o
Negacién del Registro Calificado por
parte del Ministerio de Educacién

LINEA DE ACREDITACION-Comunicacién
Oficial-Informe de Autoevaluacién-
Soportes-Informe de evaluacidén externa
de pares académicos-Comunicacién Oficial
de Salida-Respuesta-Informe Final por
parte de CNA-Consejo Nacional de
Acreditacién-Copia de Resolucidn de
Acreditacién o Negacién del Registro
Calificado por Parte del Ministerio de
Educacién Nacional.
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CONSERVATORIO

GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO HUMANO
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO: JH-FO-05

DEL TOLIMA
VERSION: 03
FECHA: 22/05/2019
. CODIGO CODIGO CODIGO
CODIGO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOS DE DOCUMENTOS
151
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
151.01 ACTAS
151.01. Actas de Grado
151.01. Actas de Trabajo de Grado
151.02 CERTIFICACIONES
151.02. Certificaciones de Conducta
151.02. Certificaciones vy Contenidos de
Notas
151.02. Certificaciones de Escuela de
Masica
151.02. Certificaciones de la Facultad de
Educacidén y Artes
151.03 HISTORIAS ACADEMICAS
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151.03.1

Historias Académicas Activas

-Prueba de Teoria Musical
-Prueba de actitud musical y
conocimiento de rudimentos de
gramatica musical (licenciatura)
-Prueba de destreza auditivas
(maestro)

-Entrevista

-Copia de Diploma de Bachillerato
-Copia Carnet EPS- Entidad
Prestadora de Salud

-Copia Acta Individual de
Graduacién

-Fotos

Copia Recibo de Energia
-Resultados ICFES- Instituto
Colombiano para la Evaluacién de
la Educacidén

-Copia Documento de Identidad
Prueba de interpretacidén
instrumental, direccidén o canto
lirico

-Acta de Validacién

-Formato de modificacién o
reporte extraordinario de Notas

151.03.2

Historias Académicas Inactivas

-Prueba de Teoria Musical
-Prueba de Lectoescritura
-Prueba de Destreza Auditivas
-Entrevista

-Copia de Diploma de Bachillerato
-Copia Carnet EPS- Entidad
Prestadora de Salud

-Copia Acta Individual de
Graduacién

-Fotos

-Copia Recibo de Energia
-Resultados ICFES- Instituto
Colombiano para la Evaluacién de
la Educacién

-Copia Documento de Identidad
-Comprobante de Consignacién
-Ficha de Matricula Académica
(semestral)

-Acta de Prueba de Audicidn
-Formato Cancelacién de
Asignaturas

-Formato de autorizacién de
validacién de asignaturas
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-Acta de Validacién,

-Formato de Autorizacidén y
Reporte de Examen Supletorio,
-Formato Cambio de Grupo,
-Formato de Liquidacién y Adicidn
de Asignaturas

-Formato Autorizacidén y Reporte
de Examen de Habilitacién,
-Formato de Modificacién o
Reporte Extraordinario e Notas.

151.04 REGISTROS
151.04.1 |Registro de Calificaciones
151.04.2 | Registros de Diplomas
151.04.3 |Registros de Matricula
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CONSERVATORIO

GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO HUMANO

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO: JH-FO-05

DEL TOLIMA
VERSION: 03
FECHA: 22/05/2019
. CODIGO
CODIGO SECCION SECCION CODIGO SUBSECCION SUBSECCION SERIE SERIE CODIGO SUBSERIE SUBSERIE TIPOS DE DOCUMENTOS
152 BIBLIOTECA
152.01

INFORMES

152.01.1

Informes Estadisticos
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CONSERVATORIO

GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO HUMANO

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO: JH-FO-05

DEL TOLIMA
VERSION: 03
FECHA: 22/05/2019
. CODIGO
CODIGO SECCION SECCION CODIGO SUBSECCION SUBSECCION SERIE SERIE CODIGO SUBSERIE SUBSERIE TIPOS DE DOCUMENTOS
160 ESCUELA DE MUSICA
160.01 PLANES
160.01.1 Plan de Programacién y |- Acuerdo Pedagdgico
Asignaciones Académicas | -Registro Plan de Clase
160.02 REGISTROS
160.02.1 Registros de Matricula -Ficha de Matricula,

-Copia Transaccién bancaria,
-Copia Entidad Prestadora de Salud,
-Copia de Documento de Identidad.
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