OFICINA PRODUCTORA:

REGISTRO Y CONTROL (actualizada segun Acta No. 02-2017)

RETENCIONES

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\!O ARCHIVO o S S PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL

ARC.19 |ESTUDIO DE MERCADO 1 19 X Sustenta la gestion

Cotizaciones fisicas 6 (documento digital)

Calculo promedio de cotizaciones

Control de llamadas

Comunicaciones internas (documento digital)

HISTORIAS ACADEMICAS (documento digital) La informacién se encuentra en el

ARC.22 1 4 registro de notas difinitivas

Lista de verificacion de requisitos

Pruebas del Icfes

Acta Individual de Grado de bachiller
Registro Civil

Fotocopia documento de Identidad
Libreta militar (opcional)

Certificado médico

Exadmenes de laboratorio

Seguro Estudiantil

Carné de vacunacion

Recibo de pago: Inscripcion, matricula
Paz y salvo

Poligrafos

Acuerdos de Reintegros, Cancelacion de semestre,
Homologacion, validaciones, amonestaciones, etc
Resolucion Directores de Escuela y Rectoria
(matricula de honor)

Cetificados de estudio

La informacién de graduados se
encuentra en las actas de grado

art 16 Reglamento estudiantil




ARC.24 |INFORMES La informacion se encuentra en los
ARC.24.2 |Informes Entes de control libros contables
Informe a la Contraloria Departamental
Oficio a la Contraloria Departamental (documento
digital)
Informes a la Contraloria General de la Republica -
SIRECI
Informe
ARC,24,3 Informes Entes Publicos
Ministerio de Educacion Nacional
Informes
Gobernacion de Santarde,Alcaldias y otros entes
Informes
ARC.25 [INVENTARIOS
ARC.25.5 [Inventarios Documentales En permanente actualizacion
Inventario de transferencias primarias (documento
digital)
ARC.30 ([LIBROS DE NOTAS ACADEMICAS Refleja historia institucional
Libro de Notas
ARC.36 [PLANES
ARC.36.3 |Plan de acci6n Sustenta la gestion. La informacion
Comunicaciones internas (doc electrénico) se encuentra en el informe de gestion
Plan de accion en Rectoria
Informes avance
ARC.36.6 |Plan de mejoramiento
Planes de mejoramiento (resultado de
autoevaluacion, registro calificado, auditoria interna y
ARC.48 [SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Selecconar
ARC.48.1 |Gesti6n Calidad Actas de comité

Procedimientos Documentados

En constante actualizaciéon




Procesos (documento digital)
Procedimientos (documento digital)
Manuales (documento digital)
Instructivos (documento digital)
Reglamentos (documento digital)
Guias (documento digital)

Formato (documento digital)




