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III CURSO VIRTUAL SECRETARÍA PRÁCTICA 2022

DOCUMENTACIÓN Y SU ARCHIVO

Documentos cuya conservación es permanente

	
	Nivel Inicial - Primario
	Nivel 

Medio

	Textos Legales
	Sí
	Sí

	Libro de designaciones del personal
	Si
	Si

	Libro de inspecciones
	Si
	Si

	Legajo de alumnos
	Si
	Si

	Legajo de personal directivo, docente y docente auxiliar
	Si
	Si

	Libro índice de la documentación archivada
	Si
	Si

	Registro de inscripción
	Si
	--

	Registro de asistencia del personal docente
	Si
	--

	CUDIP – POF- SINIGEP Etapa 3
	Si
	Sí

	Libro de actas de reuniones de personal
	Si
	--

	Registros de grado
	Si
	--

	Planillas de calificación y promoción de alumnos regulares
	Si
	--

	Legajos de notas recibidas, circulares, etc.
	Si
	--

	Legajos de copias de las notas remitidas
	Si
	--

	Planillas de calificaciones confeccionadas y suscriptas por profesor
	--
	Si

	Libro anual de calificaciones
	--
	Si

	Libros de actas de exámenes
	--
	Si

	Libro matriz
	--
	Si

	Trámites de reincorporaciones
	--
	Sí

	Pases
	--
	Sí


Documentos cuya conservación es transitoria

	
	Nivel Inicial - Primario
	Nivel

Medio

	Registro de instrucciones y observaciones generales al personal
	Si  -  5 años
	--

	Planificaciones institucionales
	Sí
	Sí

	Libro de actas de actos escolares
	Si  -  5 años
	Sí

	Registro de asistencia de alumnos
	--
	Si – 2 años

	Registro de sanciones disciplinarias
	--
	Si  

	Libro de firmas diarias personal docente (Nivel Inicial - Primario)

Libro de firmas diarias personal directivo y auxiliar (Nivel Medio)
	Sí
	Si  - 5 años

	Libro de temas de clase
	--
	Si  - 1 año

	Registro de autorizaciones para pruebas escritas
	--
	Si  

	Registros a cargo Ayudante Clases Prácticas
	--
	Sí

	Libretas de calificaciones
	--
	Si  - 1 año

	Actas volantes de evaluaciones ante comisiones
	--
	Si 

	Actas de desaprobación de evaluaciones ante comisiones
	--
	Si -prudencial

	Solicitud de evaluación ante comisiones y permiso de evaluación
	--
	Si 

	Libro de reuniones de profesores
	--
	Si -  5 años

	Registro de asistencia del personal docente
	--
	Sí – 1 año
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