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- Invitaciones
- Agendas
- Formato inscripcién propuestas de
intervencioén
Actas Audiencia de Rendicién de - Informe de rendicién de cuentas
01.01 |
o1 ACTAS Cuentas - Formatos de interrogantes
- Listados de asistencia
- Formato Encuestas evaluacion Audiencia
Publica
- Informes de evaluacion
. - Citacion (opcional)
01.31 Actas de Gobierno - Listados de asistencia
. - Resolucién
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03.03 Resoluciones - Soportes documentales de la resolucion
15 CIRCULARES 15.01 Circulares Internas
23 CONTROLES 23.07 Controles de actos administrativos - Formato control registro de resoluciones
- Comunicacion oficial de intencion
100 RECTORIA Convenios de desarrollo - Acta de inicio
29 CONVENIOS 29.02 L . - Comunicaciones oficiales enviadas y
administrativo .
recibidas
- Acta de liquidacion
45.01 Informes a Organismos de Control - Solicitud
- Informe
. - Solicitud
45.02 Informes a Organismos del Estado - Informe
L - Informes parciales
45 INFORMES 45.08 Informes de Gestién - Informe anual
- Informes
4511 Informes de Revisién al Sistema - Planes de mejoramiento
’ Integrado de Gestion - Seguimientos
- Comunicaciones oficiales
- Actos administrativos
Procesos de Desarrollo Institucional |~ Estudios técnicos
63 PROCESOS 63.06 - Comunicaciones oficiales enviadas y
recibidas
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101

SECCION O

SUBSECCION

PRESUPUESTO

SERIES SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES
25 CERTIFICACIONES 25.01 | Certificados Presupuestales |~ ertificados de disponibilidad presupuestal
- Certificados de registro presupuestal
45.08 | Informes de Gestion - Solicitud
- Respuesta
: - Solicitudes
45 INFORMES 45.02 :E“f‘t)rg‘es a Organismos del | |, e
stado - Anexos
4506 Informes Estados Financieros - Formato ejecucion presupuestal de ingresos
) Presupuestales - Formato ejecucion presupuestal de gastos
;| MoDIFCACIONES e atios
PRESUPUESTALES - Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas
Programa Anual Mensualizado |~ Copia del acto administrativo
65 PROGRAMAS 65.02 gra - Soporte modificaciones PAC
de Caja - PAC L L . -
- Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas
- Formato Calculo de ingresos
- Formato distribucién de gastos de anteproyecto
68 PROYECCIONES 68.02 Proyecciones - Formato costo no[nlr_Ia de personal
Presupuestales - Formato deuda publica
- Justificacién anteproyecto
- Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas
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- Convocatoria de la reunién
- Listado de asistentes (opcional)
- Anexos documentales del acta

Actas Comité Coordinador de

01 ACTAS 01.07 Control Interno

- Notificacidn inicio proceso auditoria

- Solicitudes de informacién

- Respuestas

- Carta de observaciones y/o hallazgos
- Respuestas

- Informe final

09.01 Auditorias Externas - Formato Plan de Mejoramiento aprobado
- Comunicacion oficial remisién CGN

- Comunicacion oficial aceptaciéon CGN
- Formato Seguimiento Plan de
Mejoramiento

- Formato avance plan de mejoramiento
09 AUDITORIAS - Comunicacion oficial remisién avances
-Plan anual de auditoria interna

102 CONTROL INTERNO -Programa de Auditoria

-Comunicacion oficial de notificacion

- Formato Reunion de apertura y cierre
auditoria

- Informe de Auditoria

-Listas de chequeo

-Comunicaciones oficiales enviadas y
recibidas

-Evaluacion auditores

- Formato plan de mejoramiento
-Avance plan de mejoramiento

- Solicitudes

- Informes

- Anexos

- Solicitud

- Respuesta

09.02 Auditorias Internas

Informes a Organismos del

45.02 Estado

45 INFORMES 45.08 Informes de Gestién

Informes de Evaluaciény - Actas de evaluacion y seguimiento

45.07 Seguimiento - Soportes

“Formamos pm/[eyionﬂ@y de calidnd para el desarrollo mcim/y humano”
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103

SECCION O
SUBSECCION

PLANEACION
Y MERCADEO

COD.

45

SERIES

INFORMES

COD.

45.08

SUBSERIES

Informes de Gestidn

TIPOS DOCUMENTALES

- Solicitud
- Respuesta

45.09

Informes de Gestion
Anual Institucional

- Circular requerimiento

- Comunicacion oficiales de recepcion
- Informes de gestion por area

- Formato indicadores de gestién por
area

- Documento consolidado de
indicadores

- Informe consolidado de gestién
institucional

- Comunicacion oficial para publicacién

57

PLANES

57.03

Plan de Accion
Institucional

- Formato recoleccion actividades plan
de accion

- Formato Plan de Accion Institucional
- Acto administrativo de aprobacion y/o
ajustes

- Circular

- Formato Plan operativo por proceso
- Formato Informes avance plan
operativo por proceso

- Formato Informes de seguimiento
planes operativos

- Comunicaciones oficiales

57-04

Plan de Anticorrupcion y
Atencién al Ciudadano

- Plan de anticorrupcion
- Comunicaciones oficiales enviadas y
recibidas

57.08

Plan de Comunicacién y
Medios

- Plan de Comunicaciones y Medios
- Comunicaciones oficiales

57.10

Plan de Desarrollo

- Formato diagnéstico

- Formato recoleccion politicas,
programas y proyectos

- Comunicaciones oficiales

57.17

Plan de Mercadeo

- Formato plan de mercadeo
-Gomunicaciones oficiales /..
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- Proyecto segun su metodologia
67 PROYECTOS 67.01 Banco de Proyectos - Comunicaciones oficiales
< - Formato formulacién y seguimiento a
PLANEACION Y SISTEMA INTEGRADO . . o
103 MERCADEO 71 DE GESTION - SIG 71.03 Indicadores de Gestidon |nd|cadores_ o
- Formato listado maestro de indicadores
73 SISTEMAS DE 73.01 Sistemas de Informacién
INFORMACION ’ Externos
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SUBSECCION

- Convocatoria a reunién

01 ACTAS 01.19 Actas Comité de Inversiones - Listado de asistentes (opcional)

- Anexos documentales del acta
Comprobantes de Egreso

- Certificado de disponibilidad

presupuestal

- Certificado de registro de presupuestal

- Orden de compra y soportes (opcional)

- Nominas (opcional)

- Listado de afiliados (opcional)

- Consignacion (opcional)

- Listados por Seguridad Social

104 PAGADURIA (opcional)
Comprobantes de - Solicitud de viaticos (opcional)
1 COMPROBANTES 1r.01 Contabilidad - Acto administrativo viaticos (opcional)

- Solicitud de devolucién de matricula y
soportes (opcional)

- Acto administrativo devolucion
(opcional)

- Informe de gastos por caja menor y
soportes (opcional)

- Declaracion IVA o Retencion y
soportes (opcional)

- Facturas servicios publicos (opcional)
- Orden de pago

“Formamos pm/[eyionﬂ@y de calidnd para el desarrollo mcim/y humano”
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Comprobantes de Ingreso
- Informe ingresos por concepto
- Recibos de caja
- Consignacion (Opcional)
- Resolucidn devolucion de IVA
(Opcional)
- Certificado electoral para descuento
(Opcional)
- Factura interna (Opcional)
- Nota Debito
- Nota Crédito
- Informe de ingresos por CREAD o
Centro Operativo
- Reporte de abonos y matriculas
- Soportes de pago y descuentos

Comprobantes de

17 COMPROBANTES 17.01 Contabilidad

104 PAGADURIA - Formato Solicitud apertura,
terminacion, sustitucion

- Comunicacion oficial respuesta
aprobacién apertura, terminacion

- Comunicacion remision formato

33 CUENTAS BANCARIAS aprobado para el banco

- Comunicacion oficial remision formato
aprobado por el banco

- Comunicaciones traslado de fondos

- Comunicaciones oficiales enviadas y

recibidas
45.02 I(r:](f)?:t?:)(las a Organismos de - Informes
45 INFORMES T Solicitud
45.08 Informes de Gestién
- Respuesta
51 LIBROS CONTABLES 51.01 Libros Auxiliares - Libro Auxiliar de Bancos

“Formamos pm/[eyionﬂ@y de calidnd para el desarrollo mcim/y humano”
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SUBSECCION

) - Convocatoria a reunion
105 JURIDICA 01 ACTAS 01.14 Actas Comité de Conciliacion | - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta
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- Formato estudios previos de conveniencia y
anexos

- Solicitud de disponibilidad presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Acto administrativo justificacion de la
contratacién (opcional)

- Contrato

- Registro presupuestal

- hoja de vida y soportes

- formato de bienes y rentas

- Certificado de antecedentes disciplinarios
- Certificado de antecedentes fiscales

- certificados de antecedentes judiciales
-RUT

- examen medico

- Declaracion de no poseer Proceso de
105 JURIDICA 27 CONTRATOS 27.01 Contratos Modalidad Directa Alimentos

- Afiliacion a salud

- Afiliacion a pension

- Afiliacion ARL

- Acto administrativo de designacion de
supervisor

- Documentos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato

- Acta de inicio

- Otro si modificatorio al contrato (es
opcional)

- Fotocopia de los pagos de seguridad social
- Informe de Actividades del contratista

- Informe de seguimiento del supervisor

- Constancia de cumplimiento

- Pagos

- Acta de liquidacion o finalizacion

- Formato de Evaluacion de Contratistas
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- Contrato

- Certificado de registro presupuestal

- Acto administrativo designacion del supervisor
- Documentos de perfeccionamiento y ejecucion
del contrato

- Acta de inicio

- Actas de interventoria, de terminacion o recibo
a satisfaccion de bienes, obra o servicio

- Comunicaciones cruzadas con el contratista

- Informes de avance del contrato

- Constancias para pagos

- Acta de liquidacion

- Acto administrativo de liquidacién unilateral del
contrato, cuando no se pueda llevar a cabo la
liquidacion por mutuo acuerdo

- Actos administrativos contractuales de
imposicion de multas o ejercicio de las
facultades excepcionales, cuando sean
expedidos

- Formato evaluacion de contratistas

SUBSECCION

Contratos Modalidad
105 JURIDICA 27 CONTRATOS 27.02 Licitaciébn o concurso de
meéritos

“Formamos ﬁmﬁﬂom@y de calidnd para el desarrollo mcim/y humano”
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SECCION O
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- Formato de estudios previos de
conveniencia y anexos
- Solicitud de disponibilidad presupuestal
- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Aviso de convocatoria
- Ficha técnica
- Proyecto de pliego de condiciones
- Observaciones al proyecto de pliego de
condiciones
- Respuestas a las observaciones del
proyecto pliego de condiciones
- Informe de observaciones
- Acto administrativo de apertura del proceso
contractual
- Pliegos de condiciones definitivo
- Observaciones al pliego de condiciones
Contratos Modalidad definitivo
105 JURIDICA 27 CONTRATOS 27.02 Licitacién o concurso de - Respuestas a las observaciones el pliego de
méritos condiciones definitivo
- Adendas al pliego de condiciones definitivo
- Acta de cierre de propuestas
- Acta del comité de contratacion de la
evaluacion vy verificacion de los requisitos
- Original y copia de las propuestas
presentadas con sus soportes documentales
- Requerimientos y aclaracion de propuestas
- Respuestas de los requerimientos
- Informe de evaluacion consolidado
- Observaciones frente a los informes de
verificacion y evaluacion de las propuestas
- Respuestas a las observaciones del informe
de la evaluacion de las propuestas
- Acto administrativo de adjudicacion y/o
declaratoria desierta del proceso

“Formamos pm/[eyionﬂ@y de calidnd para el desarrollo mcim/y humano”
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SECCION O

SERIES

SUBSERIES

TIPOS DOCUMENTALES

105

SUBSECCION

JURIDICA

27

CONTRATOS

27.03

Contratos Modalidad
Minima Cuantia

- Formato estudios previos de conveniencia y
anexos

- Solicitud de disponibilidad presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Invitacién publica a ofertar

- Constancia de publicacion

- Adenda (opcional)

- Acta de cierre

- Acta del comité de Contratacion de la
evaluacion y verificacion de los requisitos

- Ofertas y soportes documentales exigidos en la
invitacion

- Comunicaciones oficiales observaciones de la
evaluacion de los requisitos

- Comunicaciones oficiales respuesta a las
observaciones de la evaluacion de los requisitos
- Acto administrativo de la declaratoria de desierta
(es opcional)

- Aceptacion de la oferta y/o contrato (suministro,
compraventa, prestacion de servicio)

- Certificado registro presupuestal

- Péliza de garantia

- Acto administrativo aprobacion de la péliza

- Acto administrativo de designacion de
supervisor

- Acta de inicio

- Constancia y/o informe del supervisor
satisfaccion del objeto contractual

- Acta de recibo de satisfaccion del objeto
contractual

- Actos administrativos contractuales de
imposicion de multas o ejercicio de la facultades
(es opcional)

- Acta de liquidacion

“Formamos pm/[eyionﬂ@y de calidnd para el desarrollo mcim/y humano”
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- Formato de estudios previos de conveniencia y
anexos

- Solicitud de disponibilidad presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Aviso de convocatoria

- Ficha técnica

- Proyecto de pliego de condiciones

- Observaciones al proyecto de pliego de
condiciones

- Respuestas a las observaciones del proyecto
pliego de condiciones

- Acto administrativo de apertura del proceso
contractual

- Pliegos de condiciones definitivo

- Observaciones al pliego de condiciones
definitivo

- Respuestas a las observaciones del pliego de
Contratos Modalidad condiciones definitivo i -

.. . - Adendas al pliego de condiciones definitivo
Seleccion Abreviada - Audiencia de riesgos y solicitud aclaracion de
pliegos, si es menor cuantia
- Comunicaciones de interés de participacion en
el proceso, si es por subasta inversa
- Audiencia para realizar sorteo cuando son mas
de diez manifestaciones, si es por subasta
inversa
- Acta de cierre de propuestas
- Acta del comité de contratacion de la evaluacion
y verificacion de los requisitos
- Original y copia de las propuestas presentadas
con sus soportes documentales
- Requerimientos y aclaracién de propuestas
- Respuestas de los requerimientos
- Informe de evaluacion consolidado
- Observaciones frente a los informes de
verificacion y evaluacion de las propuestas

105 JURIDICA 27 CONTRATOS 27.04

"Formamos ﬂm/[eyiom/ey de calidad, para el desarvolly J’O(,’fﬂ/y humano”
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SUBSECCION

Controles de demandas y

23 CONTROLES 23.03 actuaciones

- Escrituras o titulos de propiedad

- Certificados de tradicion y libertad
- Avallos

HISTORIAS 43.02 Historias bienes inmuebles - Planos

- Soportes pagos de impuestos

- Certificados catastrales

- Pélizas de seguros

- Solicitud

- Respuesta

- Recurso de reposicion y/o apelacion y
anexos

Procesos Administrativos - Solicitud de pruebas

63.01 Agotamiento Via Gubernativa | - Pruebas

- Proyecto acto administrativo

- Copia acto administrativo

- Comunicaciones oficiales

- Solicitud de conciliacion

- Comunicacion oficial remitiendo
expediente a la Procuraduria

- Solicitud a la Procuraduria

- Comunicacién oficial

63 PROCESOS - Ficha técnica de conciliacion

- Poder

- Demanda

Procesos Conciliatorios - Acta de conciliacion entes judiciales
Prejudiciales - Pruebas

- Comunicacion oficial allegando pruebas
- Actas de conciliacion

- Fallo primera instancia

- Recurso de apelacion

- Fallo de segunda instancia

- Pruebas

- Acto administrativo que ordena el
cumplimiento

43

45 INFORMES 45.08 Informes de gestion

105 JURIDICA

63.03

“Formamos ﬂmﬁw’om@y de calidnd para el desarrollo mcim/y humano”
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- Queja y sus anexos

- Auto inhibitorio

- Auto de indagacion preliminar

- Comunicacion oficial de citacion

- Diligencia de natificacion

- Formato de estado (opcional)

- Edicto (opcional)

- Comunicacion oficial de solicitud de
pruebas

- Auto de archivo de indagacion preliminar
(opcional)

- Auto de investigacion disciplinaria

- Diligencia de notificacion

- Acta de primera audiencia de descargos
- Acta segunda audiencia de descargos
- Pruebas documentales

- Fallo

- Diligencia de natificacion

- Comunicaciones oficiales

- Copia del acto administrativo

- Formato de estado (es opcional)

- Edicto (opcional)

- Pliego de cargos

- Notificacion del pliego de cargos

- Auto de pruebas en descargos

- Auto traslado de alegatos de conclusion
- Fallo de primera instancia

- Recursos

- Fallo de segunda instancia

- Copia acto administrativo

- Comunicacion oficial a la procuraduria
General de la Nacién

105 JURIDICA 63 PROCESOS 63.10 Procesos Disciplinarios

“Formamos pm/[eyionﬂ@y de calidnd para el desarrollo mcim/y humano”
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SUBSECCION

- Notificaciones

- Auto de apertura

- Citaciones

- Pruebas

- Fallo

- Recursos

- Demanda

- Anexos de la demanda

- Auto admisorio de la demanda

- notificacion de la demanda

- Contestacion de la demanda y anexos
- Alegatos de conclusion

- Fallo de primera instancia

105 JURIDICA - Comunicacion oficial

- Recursos de apelacion

- Pruebas

- Fallo segunda instancia

- auto que ordena cumplimiento del fallo

Procesos Administrativos
63.02 Sancionatorios

63 PROCESOS

63.13 Procesos Judiciales

Proyecciones de actos

68 PROYECCIONES 68.01 o .
administrativos

71 SISTEMA INTEGRADO

DE GESTION 71.07 Normogramas

“Formamos pmﬁﬂom@y de calidnd para el desarrollo mcim/y humano”



F-GD-27
GESTION DOCUMENTAL Cédigo
03

Version

30/06/2015
Fecha
17 de 43
Péagina

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SECCION © SERIES : SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES

SUBSECCION

- Convocatoria a reunién

. o - Listado de asistentes (Opcional)
01.25 Actas Consejo Académico - Anexos documentales del acta

- Convocatoria a reuniéon
01.27 Actas Consejo Directivo - Listado de asistentes (Opcional)
- Anexos documentales del acta

01 ACTAS

01.34 Actas de Posesion
SECRETARIA 01.35 | Actas Generales de
200 Graduacion
GENERAL -
. L - Anexos soporte documental (opcional)

03.01 Acuerdos Consejo Académico

03 ACUERDOS
03.01 Acuerdos Consejo Directivo - Anexos soporte documental (opcional)

Autorizaciones entrega de
05.01 diplomas
05 AUTORIZACIONES

05.02 Autorizaciones duplicados de | - Solicitudes duplicado de diploma

diplomas
15 CIRCULARES 15.01 Circulares Internas
- Constancia de titulos académicos
o - Constancias de notificacion de actos
25 CERTIFICACIONES 25.01 Certificaciones

administrativos

“Formamos pm/[eyionﬂ@y de calidnd para el desarrollo mcim/y humano”
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200

SECCION O
SUBSECCION

SECRETARIA
GENERAL

45

SERIES . SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES

INFORMES

45.03 Informes a otros organismos - Solicitud

45.08 Informes de gestion - Solicitud

- Formato Peticion, queja, reclamo o
sugerencia

- Comunicacion oficial

- Respuesta a la peticion, queja, reclamo
0 sugerencia

- Formato peticion, queja, reclamo o
sugerencia (Buzén)

- Acta apertura de Buzoén

- Informes

Informes de peticiones, quejas,

45.10 :
reclamos y sugerencias

56

NOTIFICACIONES

Notificaciones de caracter

. - Comunicaciones
56.01 particular

- Notificaciones

57

PLANES

- Circular

- Proyectos y justificaciones técnicas

- Formato Plan anual de adquisiciones
- Comunicaciones oficiales

57.01 Plan Anual de Adquisiciones

63

PROCESOS

- Acto administrativo de convocatoria
- Avisos
Procesos de Designacion del - Inscripciones
Rector - Hojas de vida
- Propuestas
- Acto administrativo de designacion
- Copia acto administrativo de
convocatoria
- Formato de inscripcién
- Comunicacidn designacion de jurados
- Comunicacion oficial antecedentes
- Acta de escrutinios
- Votos
- Listado de sufragantes
- Comunicacion oficial de impugnacion
- Formato resultado de elecciones
- Copia acto administrativo de
reconocimiento representatividad
- Recurso
- Copia acto administrativo resolviendo
recurso

63.07

Procesos Electorales Organos de

63.12 Gobierno
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- 1 1 | .aa | RedistroActas Generales de | - Libro de registro de Actas
69.01 S i
Graduacion General de Graduacion

- Formato registro de titulos
académicos

- Formato Queja, reclamo o
200 SECRETARIA sugerencia

GENERAL SISTEMA INTEGRADO Peticiones, quejas, reclamos | Derechos de peticion, quejas,
71 consultas, reclamos y sugerencias

DE GESTION 71.07 y sugerencias ’
- Respuesta a la queja, reclamo o
sugerencia

- Acta apertura de Buzén y anexos
- Informes

69 REGISTROS

69.03 Registro de Diplomas
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SECCION O
COD. SUBSECCION COD. SERIES COD. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES
. _— - Convocatoria a reunioén
01 ACTAS 01.20 Actas Comité de Sostenibilidad - Listado de asistentes (opcional)
Contable
- Anexos documentales del acta
- - Nota contable
17 COMPROBANTES 17.01 Comprobantes de Contabilidad - Documentos soporte de los ajustes
21 CONCILIACIONES 21.01 Conciliaciones Bancarias - Formato Concma_(:lones bancarias
- Extractos bancarios
35 DECLARACIONES 35.01 Declaraciones Tributarias - Formato Declaracion de Renta y Comp.
ingresos y patrimonio de la DIAN
Informes a Organismos de - Solicitudes
45.01 Control - Informes
- Anexos
201 CONTABILIDAD Informes a Organismos del Solicitudes
45.02 Estado - Informes
INFORMES - Anexos
45 -
. . - Balance General trimestral
Informes Estados Financieros | | |
45-5 Contables - Balance General anua . _
' - Estado de Actividad Financiera y Social
- Cambio del patrimonio
45.08 Informes de Gestion - Solicitud
- Respuesta
51.01 Libros Auxiliares
51 LIBROS CONTABLES 51.02 Libros Diario Columnario
51.03 Libros Mayor y Balance
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01.02 . .
L - Convocatoria a reunion
Actas Comisién de Personal . . .
- Listado de asistentes (opcional)
- Anexos documentales del acta
- Convocatoria a reunién
01.13 Actas Comité de Bienestar - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos documentales del acta
01 ACTAS
o ) . - Convocatoria a reuniéon
01.15 ﬁgéa(\)s;jomlte de Convivencia | _ Listado de asistentes (opcional)
202 TALENTO HUMANO - Anexos documentales del acta
Y BIENESTAR
Actas Comité Paritario de - Convocatoria a reuniéon
01.22 Salud Ocupacional - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos documentales del acta
23 CONTROLES 2312 C_ontrol de servicios de - _Formato control de asignacion de
bienestar citas
25 CERTIFICACIONES 25.03 Certificaciones Laborales
43 HISTORIAS 43.04 | Historias Clinicas - Formato historia clinica
- Novedades
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- Formato hoja control historias laborales
- Acto administrativo de nhombramiento o
contrato
- Comunicacion notificacién nombramiento
- Comunicacién aceptacion nombramiento
- Formato Unico de Hoja de Vida DAFP
- Soportes documentales estudios y
experiencia
- Acta de posesion
- Certificado de antecedentes disciplinarios
- Certificado de antecedentes fiscales
- Certificado de antecedentes judiciales
- Declaracion de bienes y rentas
- Declaracion de alimentos
- Examen medico aptitud laboral
- Afiliaciones y novedades al Sistema de
Seguridad Social
. : - Inscripcion en carrera
202 TAI\‘(EQE(N):SUT'\:\?{NO 43 HISTORIAS 43.08 Historias Laborales - Formato Evaluaciéon del desempefio o
Acuerdos de gestiéon
- Formato plan de mejoramiento individual
- Formato de Compromisos Docentes
- Actos adminstrativos situaciones
administrativas:
- Permisos
- Licencias
- Reconocimientos
- Llamados de atencién
- Sanciones disciplinarias
- Actos administrativos de retiro o
terminacion del contrato
- Certificados de defuncion
- Avisos de prensa
- Retiros sistema de seguridad social
- Solicitudes de constancias y certificados
- Copia de constancias, s6lo cuando es
reconstruccién de informacion
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SECCION O

SERIES

SUBSERIES

TIPOS DOCUMENTALES

202

SUBSECCION

TALENTO HUMANO
Y BIENESTAR

45

INFORMES

45.02

Informes a Organismos del
Estado

- Solicitud
- Respuesta

45.08

Informes de Gestidn

- Solicitud
- Respuesta

45.10

Informes a Entidades del
Sistema de Seguridad Social

- Solicitud
- Respuesta

55

NOMINAS

55.01

Nominas docentes - tutores
hora céatedra

- Actos administrativos

- Néminas tutores

- Néminas docentes hora catedra
- Comunicaciones oficiales

55.02

Néminas personal
administrativo y docente

- Novedades de némina

- Listados de némina

- Listados descuentos

- Listados de aportes

- Certificado de ingresos y retenciones
- Listado entrega de certificados de
ingresos

- Desprendibles individuales de némina

55.03

Reportes de Cesantias

- Informes mensuales de cesantias FNA
- Informes anual consolidado cesantias
FNA

57

PLANES

57.05

Planes de Bienestar

- Programacion de actividades

- Informes del personal contratado

- Informes de evaluacion del servicio
- Comunicaciones oficiales

57.06

Planes de Capacitacion
Institucional

- Comunicaciones oficiales

- Circulares

- Formato Plan de capacitacion por
dependencia

- Formato Plan de Capacitacién
consolidado

- Copia acto administrativo de adopcién del
plan
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202

TALENTO HUMANO
Y BIENESTAR

PLANES

Planes de Incentivos

- Acto administrativo de adopcién del

plan
- Comunicaciones oficiales

63

PROCESOS

63.11

Procesos Electorales de
Comités Institucionales

- Resolucién Convocatoria

- Inscripcién de candidatos

- Listado de sufragantes

- Acta de instalacion

- Actas escrutinio elecciones

- Acto administrativo estructuracion

65

PROGRAMAS

65.04

Programas de Induccion vy
Reinduccion

- Comunicaciones oficiales
- Listado de asistencia reuniones
- Formato evaluacion de la induccién

65.06

Programa de Salud
Ocupacional

- Programacion de visitas

- Encuestas

- Panorama de riesgos

- Propuesta operativa

- Politicas de salud ocupacional

- Acto administrativo de aprobacion de
politicas

- Comunicaciones oficiales
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Comprobantes de - Notas débito
17 COMPROBANTES 17.01 pro - Notas crédito
contabilidad
- Documentos soporte de las notas
- Compromisos de pago
203 CARTERA CREDITOS 39.01 Créditos Educativos Directos - Letra de cambio o pagaré
39 EDUCATIVOS - Comunicaciones oficiales
39.02 Créditos Educativos Indirectos | - Comprobantes de remision
- Comunicaciones oficiales
51 LIBROS CONTABLES 51.01 Libros Auxiliares - Libro Auxiliar de Cuentas por Cobrar
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SERIES
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204

ALMACENY
SERVICIOS
GENERALES

01

ACTAS

01.17

Actas Comité de Gestion
Ambiental

- Convocatoria a reunién
- Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta

01.23

Actas Comité Plan de
Compras

- Convocatoria a reunién
- Listado de asistentes (Opcional)
- Anexos documentales del acta

01.33

Actas Junta de Residencias

- Convocatoria a reunién
- Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta

01-38

Actas Comité de Bajas y Altas

- Convocatoria a reunién
- Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta
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ALMACENY
SERVICIOS
GENERALES

COD. ‘

11

SERIES ‘ COD.

BALANCES

11.01

SUBSERIES

Balance mensual Activos
Fijos y Cargos Diferidos

TIPOS DOCUMENTALES

- Balance activos fijos por cédigos
contables

- Relacion entrada de devolutivos

- Relacion salidas de devolutivos

- Cuadro mensual de depreciaciones

- Balance de almacén por cédigos
contables consumo

- Relacion entradas de consumos

- Relacion salidas de consumos de
almacén

- Inventario a una fecha por cédigos
contables consumo

- Comprobante de entrada de elementos a
almacén alta de nacimiento semovientes
- Comprobante de salida de elementos de
almacén alta de nacimiento semoviente

- Comprobante de entrada activos fijos

- Comprobante de salida de activos fijos
devolutivos, baja de semovientes y/o baja
de inservibles

- Orden de compra

- Comprobante de entrada de elementos a
almacén devolutivos y/o cargos diferidos

- Comprobante de salida de elementos de
almacén

- Comprobante de entrada de activos fijos
- Comprobante de salida de elementos de
almacén cargos diferidos

- Oficio remisorio.
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SECCION O

SERIES
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204

SUBSECCION

ALMACENY
SERVICIOS
GENERALES

23.06 Coqtroles de movilizacion de
vehiculos
Controles del servicio de
23.08 . ;
23 CONTROLES residencias
23.11 Controles de vigilancia
23.15 Con_tro[es de préstamos de
auditorios y salas
- Documentos de propiedad del bien
mueble
43.03 Historias bienes muebles - Pélizas de seguros
- Fichas de mantenimiento
- Novedades
43 HISTORIAS - Formato solicitud de residencias
. . . - Formato inventario de habitacién
43.07 Hls_torlas estudiantes - Formato llamado de atencién
residentes
- Formato paz y salvo de pago de
residencias
45 INFORMES 45.08 | Informes de Gestion - Solicitud
- Respuesta
. . - Comprobante de entrada
Inventarios de bienes ;
49.01 devolutivos por dependencia - Comprobantes de salida
49 INVENTARIOS ' - Comprobantes de traslados
- Comunicaciones oficiales
49.03 Ir}ventano generales de
bienes
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- Cronogramas
ALMACEN Y 57 PLANES 57.15 Plan de Mantenimiento - Registro de actividades de mantenimiento
204 SERVICIOS - Solicitudes de mantenimiento

Expedientes de reclamos o

GENERALES 59 POLIZAS DE SEGUROS 59.01 X
siniestros

- Comunicaciones oficiales
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SECCION O
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SERIES

SUBSERIES

TIPOS DOCUMENTALES

205

ARCHIVO

Actas Comité de Archivo

- Convocatoria a reunion

01.09 - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta
o1 ACTAS 01.29 Actas de Eliminacion de
Documentos
Actas Grupo Operativo - Convocatoria a reunién
01.32 Sistema Integrado de Gestion | - Listado de asistentes (Opcional)
- Anexos documentales del acta
Controles de préstamo de
23.05
23 CONTROLES documentos
23.15 Controles de asesoria
- Encuestas
- Formato Cuadro de clasificacion
documental
Tablas de Retencién - Formato Tabla de Retencién
47.01 Documental
INSTRUMENTOS Documental - Comunicaciones oficiales
47 ARCHIVISTICOS - Acto administrativo de adopcion
- Documentos de actualizaciéon de las
TRD
Tablas de Valoracién
47.02 Documental

clasificacion documental
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COD.

205

SECCION O
SUBSECCION

ARCHIVO

COD. SERIES COD. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES
49 INVENTARIOS 49.02 Inventarios documentales - Formatos Unico de Inventario
Documental
Plan Institucional de Archivos | - Diagnéstico
57.13 .
- PINAR - Comunicaciones
57 PLANES - -
5718 Plan de Transferencias - Formato Plan de transferencias
' Documentales - Comunicacion oficiales remision
- Diagndstico
Programa de Gestion - Normograma
65 PROGRAMAS 65.05 Documental - PGD - Cuadros
- Comunicaciones
- Formato Solicitud elaboracion,
modificacion o anulaciéon
71.01 Control de cambios documentos | - Formato Distribucion copias controladas
- Formato Difusién de documentos
- Comunicaciones oficiales
- Manuales
- Procedimientos
71.02 Control de documentos - Guias
obsoletos .
- Instructivos
- Formatos
- Manuales
71 SISTEMA INTEGRADO DE - Caracterizaciones de procesos

GESTION

71.04

Manual de Calidad y Operacién

- Procedimientos

- Guias

- Instructivos

- Formatos

- Listados maestros de documentos

71.05

Mapas de Riesgos

- Formato matriz DOFA

- Formato identificacion del riesgo

- Formato analisis del riesgo

- Formato control de riesgos

- Formato mapa de riesgos

- Comunicaciones oficiales

- Formato seguimiento mapa de riesgos
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206

SUBSECCION

RECEPCION Y
CORRESPONDENCIA

Comprobantes de envioy
despacho empresas de

- Guia Crédito Servientrega
- Guia Deprisa

17 COMPROBANTES 17.02 L . . L.,
mensajeria - Planilla de imposicion Adpostal
- Guia Cotranal
Consecutivo de
19 CONSECUTIVOS 19.01 comunicaciones oficiales
enviadas externas
- Formatos de control
comunicaciones oficiales externas
enviadas (internas y externas)
- Formatos control comunicaciones
oficiales externas recibidas (internas
y externas)
L - Formatos de control
Controles de comunicaciones comunicaciones oficiales externas
23 CONTROLES 23.03 oficiales

enviadas

- Formatos de control
comunicaciones oficiales externas
recibidas

- Formatos de control otros envios
recibidos

- Formatos de control de
publicaciones, folletos y revistas
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SERIES SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES
Actas Comité de - Convocatoria a reunion
01.04 Investigaciones - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta
Actas Comité Central de - Convocatoria a reunion
01.05 Investigaciones - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta
e - Convocatoria a reunion
01.06 Actas Comité Cientifico - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta
Actas Comité de - Convocatoria a reunion
01.10 Autoevaluacién - Listado de asistentes (opcional)
01 ACTAS _ - Anexos del acta
Actas Comité de . s
Aseguramiento de la - C_onvocatona.a reuniéon
01.11 : - Listado de asistentes (opcional)
Calidad
- Anexos del acta
Actas Comité de Extension - Convocatoria a reunién
01.16 y Proyeccién Social - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta
PR - Convocatoria a reunién
01.21 Actas Comité Editorial - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta
Actas Comision de Personal | - Convocatoria a reunion
01.37 - Listado de asistentes (opcional)
Docente
- Anexos del acta
15 CIRCULARES 15.01 Circulares internas
- Comunicacion oficial de intencion
- Convenio
19 CONVENIOS 29.01 Convgnl_os de desarrollo - Acta dg inicio N _
académico - Comunicaciones oficiales enviadas
y recibidas
- Acta de liguidacion
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- Formato reporte de vacantes
- Convocatoria

- Formato de inscripciones

- Hojas de vida aspirantes

- Lista de admitidos

3101 Convocatorias Concursos - Lista de rechaz_e}dos_
' Docente de Carrera - Resultados calificaciones
- Lista de elegibles
- Acto administrativo de nombramiento
periodo de prueba
- Recursos
31 CONVOCATORIAS - Comunicaciones oficiales
31.02 Convocatorias Co}ncursos
) Docentes Hora Catedra
Convocatorias de Extensién y
31.03 - .
Proyeccién Social
31.04 Convqcato_rias de
300 VICERRECTORIA ' Investigacion
ACADEMICA - Acto administrativo convocatoria
31.05 Convocatorias Monitorias - Documentos seleccién de monitores

- Acto administrativo de reconocimiento

- Solicitud de organizacion y/o participacion
‘2 - Plan de actividades

37 EVENTOS 37.01 Eventos de extension - Formato cronograma de actividades

- Registro control de asistencia de docentes

- Informe de resultados

Historias Semilleros y Grupos o o
- Formato de inscripcion y actualizacién

43 HISTORIAS 43.09 de Investigacion grupos y semilleros de investigacion
Informes a organismos del | - Solicitud
45.02
Estado - Informe
45 INEORMES 45.03 Informes a organismos - Solicitud
privados - Informe
L - Solicitud
45.08 Informes de Gestion - Informe
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Planes Anuales de - Formato Plan de Investigacion
57.03 Investigacion - Comunicaciones oficiales enviadas y
recibidas

57 PLANES — —
- Plan de capacitaciones pedagogicas

- Formato Eficacia de la capacitacién
docente
- Comunicaciones oficiales

Plan de Capacitacién
57.07 Personal Docente

- Informes de desempefio

Procesos de Evaluacion - Comunicacion oficial notificacion al
63.08 Docente docente

- Recursos

- Respuesta a los recursos

63 PROCESOS - Informes de inscripciones
- Listados de preregistros por
Procesos de registro pruebas | programa
300 Vli?:i%iﬂg/?m 63.09 SABER PRO - Liste’xdo_s de pines por programa
académico
- Comunicaciones enviadas y
recibidas

- Propuesta de creacion, renovacion,
supresién programas académicos
- Anexos

- Actos administrativos internos
aprobacion del programa

- Solicitud SACES

- Comunicaciones oficiales

- Acto administrativo registro
calificado

- Recurso

- Acto administrativo resolucion
recurso

65 PROGRAMAS 65.01 Programas Académicos

"Formamos ﬂmfeﬂam/ey de calidad, para el desarvolly J’O(,’fﬂ/y humano”
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Propuesta del Programa de Educacion
Programas de educacién Continuada y difusién del conocimiento
continuada y servicios de Formato de Inscripcion
65 PROGRAMAS 65.03 extension Formato de Evaluacion docente/Instructor

Informes de Evaluacion y seguimiento
Actos administrativos

- Proyecto

- Actas de seguimiento

- Comunicaciones oficiales relacionadas
L con el Proyecto

67.03 Proyectos de Extension - Informes consolidados

Informes Ejecutivos

Informes Técnicos

Planes de Inversién

Informe final

- Propuesta de investigacion

- Acta de inicio del proyecto

- Formato Solicitud de horas dedicacion
investigacion

Proyectos de Investigacion - Comunicaciones oficiales enviadas y
recibidas

- Formato Resumen del Informe parcial o
final del proyecto

- Formato Evaluacion de propuesta o
informe de investigacion

VICERRECTORIA
ACADEMICA

300

67 PROYECTOS

67.04

Proyectos Educativos

67.05 7=
Institucionales
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301

SECCION O
SUBSECCION

SISTEMAS

COD. SERIES COD. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES
- Registro control copias de seguridad
23 CONTROLES 23.09 Controles servicios - Registro control de préstamos de
informaticos equipos
- Registro control de mantenimiento
45 INFORMES 45.08 Informes de Gestién
5709 Planes de Contingencia - Plan
) Informatica - Comunicaciones oficiales
- Plan
57 PLANES 57 16 Planes de Mantenimiento - Formato registro control de
' Infraestructura tecnoldgica mantenimiento
- Comunicaciones oficiales
- Cronograma
61 PRACTICAS 61.01 Practicas aulas de informatica | - Formatos de solicitud de préstamo
aulas informéatica
67 PROYECTOS 67.02 Proyectos de Adqumglqn de - Propue.stas. -
infraestructura tecnolégica - Comunicaciones oficiales
73.01 Sistemas de Informacion
73 SISTEMAS DE ) Externos
INFORMACION Sistemas de Informacion
73.02
Internos
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COD. ‘

302

SECCION O
SUBSECCION

ADMISIONES,
REGISTRO Y
CONTROL
ACADEMICO

COD.

01

SERIES

ACTAS

COD.

01.03

SUBSERIES

Actas Comisién Técnica de
Admisiones

TIPOS DOCUMENTALES

- Convocatoria a reunion

- Listado de asistentes a reunion
(opcional)

- Anexos del acta

01.18

Actas Comité de Gobierno en
linea y Antitramites

- Convocatoria a reunién

- Listado de asistentes a reunién
(opcional)

- Anexos del acta

25

CERTIFICACIONES

25.01

Certificaciones Académicas

- Recibos de caja
- Estampillas
- Formato control de entrega

43

HISTORIAS

43.01

Historias Académicas

- Formulario de inscripcién

- Recibo de pago inscripcion

- Pruebas ICFES

- Original acta de grado

- Fotocopia diploma de bachiller

- Fotocopia documento de identidad
- Fotocopia libreta militar

- Recibo pago servicio de luz

- Formato de admision

- Acta de correccion de notas

- Actas de homologacion

- Actas de validacion

- Transferencias

- Reingresos

- Comunicaciones oficiales cruzadas
con el estudiante

- Fotocopia Prueba SABER PRO

- Actas de sustentacion

- Formato recibo de pago derechos de
grado

45

INFORMES

45.08

Informes de gestion

69

REGISTROS

69.08

Registros de calificaciones
programas académicos
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- Registros préstamos de material
Controles de préstamos de bibliografico
23 CONTROLES 23.14 L, - Formato Solicitud y préstamo
303 BIBLIOTECA material bibliografico - Formato Relacion de deudores
- Formato multa y sanciones
45 INFORMES 45.08 Informes de gestion
SECCION O
SUBSECCION SERIES . SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES
45 INFORMES 45.08 Informes de gestion
- Programacion de practicas de
laboratorio
304 LABORATORIOS Acti i - ici ici
61 PRACTICAS 61.02 Préacticas de laboratorios Formato solicitud de servicio

- Formato entrega y recibo de material
- Formato seguimiento de précticas
- Formato relacién deudores

SECCION O

SUBSECCION SERIES . SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES
23 CONTROLES 2310 Con';role_s de trabajos de Regl_stro_Estadlstlco de Trabajos de
305 PUBLICACIONES publicaciones Publicaciones
45 INFORMES 45.08 Informes de gestion
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- Convocatoria a reunién
01.08 Actas Comité Curricular - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta
Actas Comité de - Convocatoria a reunién
01.12 Aseguramiento de la Calidad | - Listado de asistentes (opcional)
01 ACTAS por Unidad - Anexos del acta
01.26 Actas Consejo de Unidad - Convocatoria a reunion
- Anexos del acta
Actas de Evaluacion de
01.30 Trabajos de Grado
01.36 Actas de Homologacion
UNIDAD DE - . - -
CIENCIAS 23 CONTROLES 23.01 Controles de asistencia - Controles de asistencia a clases
310 - —
ADMINISTRATIVAS 39 | EVALUACIONES 39.01 Evaluaciones académicas Solicitudes .
- Comunicaciones oficiales
Y SOCIALES
45 INFORMES 45.08 Informes de Gestidn
57 PLANES 5711 Planes de Curso - Malla curncular_ »
- Formato contenidos programaticos
61 PRACTICAS 61-04 Préacticas Pedagodgicas - Format(_) So_I|C|tud d_e_practlca
- Comunicaciones oficiales
63 PROCESOS 63.04 Procesos de Autoe\{aIL_Jacmn
por programa académico
65 PROGRAMAS 65.07 Programas de Trabajo
Docente
67 | PROYECTOS 67.06 Proyectos Educativos por
Programa Académico
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SUBSECCION SERIES . SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES
Actas Comité Curricular - Convocatoria a reunion ,
01.08 - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta
Actas Comité de . .,
Aseguramiento de la Calidad | - C_onvocatorla.a reunion
01.12 : - Listado de asistentes (opcional)
01 ACTAS por Unidad - Anexos del acta
Actas Consejo de Unidad - Convocatoria a reunién
01.26
- Anexos del acta
Actas de Evaluacion de
01.30 Trabajos de Grado
01.36 Actas de Homologacion
UNIDAD DE 23 CONTROLES 23.01 Controles de asistencia - Controles de asistencia a clases
320 INGENIERIA E : Soiicitud
INFORMATICA 39 EVALUACIONES 39.01 Evaluaciones académicas - Solicitudes .
- Comunicaciones oficiales
45 INFORMES 45.08 Informes de Gestidn
57 PLANES 5711 Planes de Curso - Malla curncular. B
- Formato contenidos programaticos
61 PRACTICAS 61.04 Practicas Pedagogicas - Formatp Sqllmtud d_e_practlca
- Comunicaciones oficiales
63 PROCESOS 63.04 Procesos de Autoeyalga0|0n
por programa académico
65 PROGRAMAS 65.07 Programas de Trabajo
Docente
67 | PROYECTOS 67.06 Proyectos Educativos por
Programa Académico
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COD. ‘

321

SECCION O
SUBSECCION

GRANJAS

COD. SERIES COD. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES
Actas Comité Técnico de - Convocatoria a reunion
01.24 Granjas - Listado de asistentes (opcional)
01 ACTAS - Anexos del acta
01.28 Actas Qe alta y baja de
semovientes
- Registro Control de Visitas estudiantiles
23 CONTROLES 23.04 Controles de las granjas - Registro Control de Ingreso de vehiculos
y personas a las granjas
- Registro Unico del animal
g | - Registro individual de reproduccion
Historias de animales - Registro individual de produccion lactea
43 HISTORIAS 43.06 reproductores - Informe de visitas médico veterinario
- Registro de control sanitario
- Registro control de camadas porcinas
45 INFORMES 45.08 Informes de Gestidn
- - Plan de Gestion Ambiental
57 PLANES 57.14 PIang; Instltu_0|onales de - Comunicaciones oficiales internas y
Gestion Ambiental - PIGA
externas
- Formulacion del proyecto
Proyectos Productivos - Solicitud de ingresos de insumos
67 PROYECTOS 67.07 Agropecuarios - Formato control de insumos
- Informes del proyecto y registros
consolidados de produccion
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SECCION O

SERIES

SUBSERIES

TIPOS DOCUMENTALES

330

SUBSECCION

UNIDAD DE
ESTUDIOS
VIRTUALES Y
DISTANCIA

Actas Comité Curricular - Convocatoria a reunion )
01.08 - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del acta
Actas Comité de . .,
Aseguramiento de la Calidad | - C_onvocatorla.a reunion
01.12 or Unidad - Listado de asistentes (opcional)
01 ACTAS P - Anexos del acta
. . - Convocatoria a reunién
01.26 Actas Consejo de Unidad - Listado de asistentes (opcional)
- Anexos del Acta
Actas de Evaluacion de
01.30 Trabajos de Grado
01.36 Actas de Homologacion
23 CONTROLES 23.01 Controles de asistencia - Controles de asistencia a clases
- Solicitudes
39 EVALUACIONES 39.01 Evaluaciones académicas - Autorizaciones de examenes
- Comunicaciones oficiales
45 INFORMES 45.08 Informes de gestion
57 PLANES Planes de Curso - Malla curricular »
- Formato contenidos programaticos
61 PRACTICAS 61.03 Practicas Profesionales
63 PROCESOS 63.04 Proceso de Autoevqlugmon
por programa académico
65 PROGRAMAS 65.07 Programas de Trabajo
Docente
67 | PROYECTOS 67.06 Proyectos Educativos por
Programa Académico
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