
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES
UNIDAD ACADÉMICA Y/O 

ADMINISTRATIVA

Propuesta de acreditación de programa

Comunicado expresando voluntad de acreditar programa académico

Comunicación del CNA indicando inicio del proceso de acreditación

Informe de autoevaluación

Anexos del informe (estadísticas, encuestas, entrevistas, talleres)

Concepto sobre Informe de autoevaluación

Agenda de visita pares académicos

Informe evaluación externa (pares)

Respuesta a informe de evaluación externa

Concepto del CNA sobre otorgamiento de acreditación

Resolución de acreditación del programa

Plan de mejoramiento

Anexos plan de mejoramiento

Comunicados remisorios

Acta aprobación club de amigos

Soportes de la sesión

Registro objetos y documentos extraviados

Acta entrega objeto o documento

Acta cesión o destrucción de objetos y documentos no reclamados

Acta del comité del Instituto 

Soportes de la sesión del comité

Acta Comité acciones preventivas y correctivas

Soportes de la sesión del comité

Acta comité Ad Hoc de investigación y extensión

Soportes de la sesión del comité

Acta comité biblioteca

Soportes de la sesión del comité

Acta del comité departamento

Soportes de la sesión del comité

Acta comité mercadeo y admisiones

Soportes de la sesión de la comité

Acta Comité de Becas 

Soportes de la sesión del comité

Acta Comité de Bienestar Institucional

Soportes de la sesión del comité

Acta comité de carrera

Soportes de la sesión del comité

Acta de comité de compras 

Soportes de la sesión del comité

Acta

Soportes del acta

Acta Comité de Emergencias

Soportes de la sesión del comité

Acta comité

Soportes de la sesión

Acta comité de investigación

Soportes de la sesión

Acta comité de movilidad

Soportes de la sesión del comité

Acta comité TIC

Soportes de la sesión

Acta

Soportes del acta

Acta comité de proyecto

Soportes de la sesión del comité

Acta Comité de la Unidad de Medios Audiovisuales

Soportes de la sesión del comité

Acta Comité del Departamento de Ciencias Sociales

Soportes de la sesión del comité

Acta comité financiero

Soportes de la sesión del comité financiero

Acta Comité Gestión Documental

Soportes de la sesión del comité

Acta comité paritario de salud ocupacional 

Soportes de la sesión del comité

Acta comité selección de proyectos

Soportes de la sesión

Acta consejo académico

Soportes de la sesión del consejo académico

Acta Consejo de la Facultad 

Anexos 

Acta consejo superior

Soportes de la sesión del consejo superior

Acta eliminación

Soportes del acta

Actas grado Acta grado general Secretaría General 

Acta mesa de ayuda

Soportes de la sesión

Actas Planta Física Acta reunión planta física Secretaría General 

Acta

Anexos

      CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

Acta de Entrega o Cesión

Programas académicos FCSHA, FCAEC y FICB

Oficina de Gestión Documental

Secretaría General 

Dirección de Unidad de Medios Audiovisuales

Acreditación de programas académicos

Departamento de Bienestar Institucional

Departamento de Compras

Secretaría General 

Acta Mesa de Ayuda

Acta Sustentación Tesis

Acta Comité de Carrera

Acta Comité de Investigación Coordinación de Investigación

Acta Comité Selección de Proyectos

Acta Eliminación Documental

Actas Consejo superior

Acta Comité Acciones Preventivas y 

Correctivas 
Departamento de Tecnología Informática

Actas Consejo académico

Acta Aprobación Club de Amigos

Acta Comité Biblioteca

Acta Comité curricular 

Acta Comité de compras 

Acta Consejo de la Facultad 

Acta Comité de Emergencias y Seguridad

Acta Comité Gestión Documental

Departamento de Bienestar Institucional

Secretaría académica Facultad Ingeniería

Acta de destrucción

Departamento de Servicios Administrativos

Acta Comité de Admisiones

Acta Comité de Becas 

Acta Comité de Bienestar Institucional

Acta Comité paritario salud ocupacional 

Acta Comité de Investigación y Extensión

Secretaria académica de la FCSHA, Decanatura  

FICB , Secretaria académica de la FCAEC

Departamento de Tecnología Informática

Acta Comités de proyectos 

Programas académicos FCSHA, FCAEC y FICB

ACREDITACIÓN DE ALTA CALIDAD

ACTAS
Dirección de Relaciones Interistitucionales

Secretaría General 

Acta Comité de Movilidad

Dirección Escuela de Pedagogía

Acta Comité TIC

Actas Comité Financiero

Acta de Seguimiento

Departamento de Tecnología Informática

Departamento de Mercadeo y Admisiones

Dirección de Unidad de Medios Audiovisuales

Acta Comités de Unidad de Medios 

Audiovisuales

Acta Comité del Departamento de Ciencias 

Sociales
Departamento de Ciencias Sociales

Instituto IESCOActa Comité académico IESCO

Acta Comité Ad Hoc de investigación y 

extensión
Decanatura FCSHA

Dirección biblioteca y servicios audiovisuales

Departamento de Lenguas

Departamento de Mercadeo y Admisiones

Departamento de Bienestar Institucional

Coordinación de Investigación

Dirección de Extensión

Oficina de Gestión Documental

Departamento de Tesorería

Departamento de Bienestar Institucional
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      CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

Programas académicos FCSHA, FCAEC y FICBAcreditación de programas académicosACREDITACIÓN DE ALTA CALIDAD

Relación activos fijos para la venta

Selección activos fijos y otros elementos para la venta

Ofertas comerciales

Recibo de caja

ACUERDOS Acuerdos Consejo superior Acuerdo consejo superior Secretaría General 

Solicitud del material

Cotización

Cuadro comparativo

Orden de compra

Factura

Comunicaciones remisorias

Nota débito y/o Crédito

Historia del cliente académica y financiera

Cartas de cobro a terceros o estudiantes

Anexos

Nota Crédito y Débito

Historia del cliente académica y financiera

Anexos

Nota Crédito  

Relación de reembolsos entregados a Tesorería AD-26-f.03

Nota Crédito y/o Débito

Solicitud de descuento

Anexos de la documentación requerida para aplicar descuento

Acta Comité interno becas y descuentos

Resoluciones rectorales de becas

Comunicado de comité de becas

Relación de notas crédito y débito por proyecto y producto

Relación de inconsistencias encontradas

Informe de Autoevaluación Institucional

Concepto del Ministerio de Educación Nacional

Plan de mejoramiento institucional

Resolución de Acreditación Institucional

Anexos

Acta 

Soporte contractual inmueble

Antecedentes

Estudio de títulos 

Certificados

Impuesto inmueble

Documento Identificación y representación legal 

Escritura 

Contrato

Comprobante pago

Comunicaciones remisorias 

Bodega de datos 

Banco de indicadores 

Boletín estadístico

Brief

Solicitud y seguimiento de servicios de diseño

Seguimiento del diseño y elaboración de piezas gráficas

Servicio de impresión en plotter 

Estrategia de comunicación aprobada

Aprobación de la estrategia 

Pieza grafica

Plan de seguimiento de comunicación

Comunicaciones Remisorias 

Certificado verificación de título

Planilla verificación de títulos

Circular

Soportes

Orden de pago

Cuenta de cobro 

Factura

Solicitud Departamento Crédito y Cartera

Reembolsos otros conceptos

Anexos 

Comprobante de egreso

Orden de pago

Cuenta de cobro 

Factura

Solicitud Departamento Crédito y Cartera

Anexos 

Reembolsos otros conceptos

Comprobante de egreso

Orden de pago

Cuenta de cobro 

Factura

Comunicado Recursos Humanos

Anexos 

Comprobante de egreso 

COMUNICACIONES 

INSTITUCIONALES Planilla correspondencia recibida
Oficina de Gestión Documental

Solicitud                                                                       

Concepto

Reporte cierre de cartera

Reporte conciliación entre módulos contabilidad

Reporte conciliación contabilidad-cartera por tipo de operación

Reporte cierre de cartera por edades

Reporte provisión cartera vencida

Notas Crédito y/o Débito Abonos

Notas Crédito y/o Débito Reembolsos

Notas Crédito y/o Débito Descuentos

Auditorias de becas y descuentos 

Notas débito y/o Crédito

Certificaciónes de títulos

Circular Aprobación de Descuento

Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

Dirección de Planeación y Desarrollo 

Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

Comprobantes de Egresos 6022

Comprobantes de Egresos 6021

Oficina Jurídica 

ADQUISICIONES

AJUSTES DE CARTERA

Departamento de Servicios Administrativos

Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

Compra Dirección biblioteca y servicios audiovisuales

Venta Activos FijosACTIVOS FIJOS

Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

CIRCULARES

BIENES INMUEBLES

AUDITORIAS

AUTOEVALUACIÓN INSTITUCIONAL 

CAMPAÑAS PUBLICITARIAS

CERTIFICACIONES 

COMPROBANTES DE EGRESOS

CONCEPTOS JURÍDICOS                                                                                                                 

CONCILIACIONES

BOLETINES

Secretaría General 

Departamento de Tesorería

Departamento de Tesorería

Departamento de Tesorería

Oficina Jurídica 

Departamento de Mercadeo y Admisiones

Dirección de Planeación y Desarrollo 

Departamento Comunicación y Publicaciones

Boletín Estadístico

Comprobantes de Egresos 6047



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES
UNIDAD ACADÉMICA Y/O 

ADMINISTRATIVA

      CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

Programas académicos FCSHA, FCAEC y FICBAcreditación de programas académicosACREDITACIÓN DE ALTA CALIDAD

Contrato 

Póliza

Orden de compra/servicio

Documento Identificación y representación legal 

Renovación del contrato

Modificación del contrato

Acta de inicio

Acta de finalización

Informe contrato

Comunicaciones remisorias

Acta

Documento Identificación y representación legal 

Soporte contractual

Contrato

Adendos

Póliza

Comunicados remisorios

Contrato 

Póliza

Orden de compra/servicio

Documento Identificación y representación legal 

Renovación del contrato

Modificación del contrato

Acta de inicio

Acta de finalización

Informe contrato

Comunicaciones remisorias

Contrato 

Póliza

Orden de compra/servicio

Documento Identificación y representación legal 

Renovación del contrato

Modificación del contrato

Acta de inicio

Acta de finalización

Informe contrato

Comunicaciones remisorias

Contrato 

Póliza

Orden de compra/servicio

Documento Identificación y representación legal 

Renovación del contrato

Modificación del contrato

Acta de inicio

Acta de finalización

Informe contrato

Comunicaciones remisorias

Contrato 

Póliza

Orden de compra/servicio

Documento Identificación y representación legal 

Renovación del contrato

Modificación del contrato

Acta de inicio

Acta de finalización

Informe contrato

Comunicaciones remisorias

Contrato 

Póliza

Orden de compra/servicio

Documento Identificación y representación legal 

Renovación del contrato

Modificación del contrato

Acta de inicio

Acta de finalización

Informe contrato

Comunicaciones remisorias

Contrato 

Póliza

Orden de compra/servicio

Documento Identificación y representación legal 

Renovación del contrato

Modificación del contrato

Acta de inicio

Acta de finalización

Informe contrato

Comunicaciones remisorias

Contrato 

Póliza

Orden de compra/servicio

Documento Identificación y representación legal 

Renovación del contrato

Modificación del contrato

Acta de inicio

Acta de finalización

Informe contrato

Comunicaciones remisorias

Contrato 

Póliza

Orden de compra/servicio

Documento Identificación y representación legal 

Renovación del contrato

Modificación del contrato

póliza

Acta de finalización

Informe contrato

Comunicaciones remisorias

Contrato Edición 

Contrato Fiducia o encargo

Contrato Asociación

Oficina Jurídica 

Contrato Mantenimiento 

Contrato Obra

CONTRATOS 

Oficina Jurídica 

Oficina Jurídica , Coordinación de Auditorios

Coordinación de Auditorios

Oficina Jurídica , Coordinación de Auditorios

Oficina Jurídica 

Oficina Jurídica 

Oficina Jurídica 

Oficina Jurídica 

Oficina Jurídica 

Contrato Arrendamiento

Contrato Compraventa de Bienes Muebles

Contrato Comodato

Contrato Concesión de Espacio 

Contrato Donación
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      CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

Programas académicos FCSHA, FCAEC y FICBAcreditación de programas académicosACREDITACIÓN DE ALTA CALIDAD

Contrato 

Póliza

Orden de compra/servicio

Documento Identificación y representación legal 

Renovación del contrato

Modificación del contrato

Acta de inicio

Acta de finalización

Informe contrato

Comunicaciones remisorias

Contrato 

Póliza

Orden de compra/servicio

Documento Identificación y representación legal 

Renovación del contrato

Modificación del contrato

Acta de inicio

Acta de finalización

Informe contrato

Comunicaciones remisorias

Contrato 

Póliza

Orden de compra/servicio

Documento Identificación y representación legal 

Renovación del contrato

Modificación del contrato

Acta de inicio

Acta de finalización

Informe contrato

Comunicaciones remisorias

Convenio

Renovación del convenio

Modificación del convenio

Anexos o soportes del convenio

Comunicados remisorios 

Convenio (Proyecto SED)

Estudios previos

Acta convenio

Modificación del convenio

Adendos al convenio

Póliza

Actas de reunión 

Actas de reunión Colegios 

Listados de asistencia

Informes técnicos

Informes financieros

Informes Contables

Comunicados remisorios 

Convenio

Solicitud préstamo interbibliotecario externo y/o interno

Renovación del convenio

Comunicaciones remisorias

CONSTANCIAS Constancia del valor Constancia del valor Departamento de Tesorería

Imágenes, videos o audios para editar

Producto definitivo (imágenes, videos, animaciones, audios, multimedia, 

bases de datos, sitios web, aplicaciones)

Aprobación del sitio web emitida por el responsable

Aprobación final de la aplicación emitida por el responsable del área.

Autorización para creación de sitios web

Autorización para la administración de sitios o aplicaciones

Autorización de uso de imagen 
Cesión de derechos de autor de textos o de material gráfico, audiovisual o 

multimedia

Autorización para el uso de textos o de material fotográfico o audiovisual en 

publicaciones impresas y virtuales

Material Multimedia definitivo 

Guion Definitivo

Acta de reunión con el área solicitante.

Seguimiento del diseño y desarrollo de productos digitales 

Solicitud de crédito educativo directo especial

Liquidación de crédito educativo

Lista de verificación de requisitos para solicitud de CEDE

Documento de identidad  del estudiantes y codeudor

Certificación laboral codeudor 

Certificado de ingresos y retenciones

Desprendible de nómina

Declaración de renta

Certificado de cámara de comercio

Registro único tributario (RUT)

Relación de casos  CEDE

Relación de pagarés entregados a Tesorería

Relación de cheques entregados a Tesorería

Liquidación de crédito educativo

Autorización de pago de matrícula

Documento de identidad del estudiantes y codeudor

Central de riesgo entidad avaladora

Relación de pagarés entregados a Tesorería

Relación de cheques entregados a Tesorería

Planillas envíos-Relación de legalizaciones créditos aprobados ICETEX

Formato legalización créditos Icetex

Formato legalización créditos Icetex-Fondos

Relación de recibos de caja entregados a Tesorería Icetex

Relación de Aplazamiento créditos Icetex y Compromiso académico

Formato Autorización aplazamiento de créditos Icetex

Formato Compromiso académico

Departamento de Comunicación y Publicaciones

Oficina Jurídica 

Contrato Suministro 

Convenio Asociación

Convenio Interbibliotecario

Crédito educativo Icetex

Crédito educativo directo 

Crédito educativo directo especial CEDE

Dirección Relaciones Interinstitucionales
CONVENIOS

CREACIÓN DE AMBIENTES 

VIRTUALES Y PRODUCCIÓN DE 

MATERIALES MULTIMEDIA 

CRÉDITOS EDUCATIVOS 

CONTRATOS 

Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

Oficina Jurídica 

Oficina Jurídica 

Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

Oficina Jurídica 

Dirección biblioteca y servicios audiovisuales

Contrato Cesión de Derechos 

Contrato Prestación de Servicios
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      CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

Programas académicos FCSHA, FCAEC y FICBAcreditación de programas académicosACREDITACIÓN DE ALTA CALIDAD

Relación recibos de caja

Auxiliar de facturación

Consignación

Relación consignaciones en linea

Relación forma de pago tarjeta

Libro diario de bancos

Libro de caja diario

Total por tipo documental

Relación de movimiento cuentas bancarias

Nota bancaria

Registro ACH- Transferencia Electrónica

Anexos

Claves en custoria 

Entrega de claves a custodia

Devolución y destrucción de claves inactivas en custodia

Apertura de sobre de claves en custodia 

Inventario de claves de administración 

Derecho de petición

Contestación al peticionario

Entradas por devolución

Comunicaciones remisorias

Salida por devolución

Orden de salida

Nota crédito

Comunicaciones remisorias

Diplomas anulados Diploma

Solicitud

Denuncia (perdida)

Diploma original (deterioro)

Fotocopia documento identidad

Recibo de pago

Diploma

Acta de grado

Solicitud de requerimiento

Aprobación

Remisión 

Recibo de caja 

Factura 

Salida por distribución 

Estudio Institucional

Anexos

Factura

Factura de cobro

Contrato de arrendamiento

Anexos 

Comunicados remisorios 

Informe mensual del comportamiento y evolución de los medios sociales 

institucionales

Boletín Noticentral

Reporte Red Interna de Corresponsales

Planificación y seguimiento de las estrategias de divulgación mediante “free 

press”

Informe mensual de gestión de free press

Comunicado de prensa

Contenidos de las carteleras físicas

Registro de publicación en las carteleras virtuales

Recibo de pago inscripción

Recibo de pago matricula

Libreta militar

Tarjeta de identidad 

Cédula 

Acta de grado

Diploma de pregrado

Solicitud académica

Certificado de estudio

Notas no registradas en sistema académico

Notas registradas en sistema académico

Certificados de notas 

Convenios (Resolución MEN)

Sanción disciplinaria 

Formulario de inscripción

Certificado buena conducta

Contenido programático

Certificado notas otras universidades 

Resultados examen saber 11

Diploma de bachiller  

Acta de homologación

Formulario de homologación

Carta cumplimiento de requisitos para grado 

Evaluación del trabajo de grado

Constancia de aprobación opción de grado

Certificación presentación pruebas saber pro

Formulario de inscripción 

Cedula 

Tarjeta identidad

Carnet EPS

Carnet caja de compensación familiar 

Formulario SIET

Examen de clasificación

Notas 

Sanción disciplinaria

Solicitud académica

Certificados de notas 

Certificado de aprobación

Historias académicas de programas 

académicos

Departamento de TesoreríaCuadre de Caja de Diario

CUSTODIA DE CLAVES

CUADRES DE CAJA 

DERECHOS DE PETICIÓN 

DISTRIBUCIÓN DE PUBLICACIONES 

Y ARTICULOS INSTITUCIONALES

Estudios Institucionales

Departamento de Comunicación y Publicaciones

Departamento de lenguas

Departamento de Tecnología Informática

Departamento de Comunicación y Publicaciones

Coordinación de Almacén 

Departamento de Tesorería

Dirección de Planeación y Desarrollo 

Oficina Jurídica 

Historias académicas cursos educación 

continua

Entradas por Devolución

Salidas por Devolución

DEVOLUCIONES

Diplomas Duplicados

Diplomas No Reclamados

DIPLOMAS Secretaría General 

Programas académicos de la FCSHA, Secretaria 

académica de la FiICB  y la Secretaria académica 

de FCAEC.

GESTIÓN COMUNICACIÓN 

INSTITUCIONAL

HISTORIA ACADÉMICA

ESTUDIOS

FACTURACIÓN 
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      CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

Programas académicos FCSHA, FCAEC y FICBAcreditación de programas académicosACREDITACIÓN DE ALTA CALIDAD

Historia clínica

Consentimiento Informado

Examen de admisión

Examen audiométrico

Examen de riesgo cardiovascular

Reporte examen medico

Reporte exámenes laboratorio

Reporte de imágenes diagnosticas

Valoración deportiva

Concepto de ARL

Incapacidades

Resumen historia clínica otras instituciones

 Informe accidente de trabajo

Informe salud ocupacional otras instituciones

Comunicaciones remisorias

Consentimiento informado

Historia clínica

Pruebas psicotécnicas

Soportes médicos

Reporte de consulta

Solicitud de contratación 

 Hoja de vida

Prueba BIP

Prueba wartegg

Certificado formación académica

Certificado experiencia laboral

Cédula ciudadanía

Libreta militar

Registro civil nacimiento

Resumen Entrevista

Entrevista y prueba técnica con el superior inmediato

Informe general proceso de selección

Verificación referencias

Autorización datos personales

Prueba Técnica 

Resultado examen médico ingreso

Autorización vinculación

Selección de fondos

Certificado afiliación EPS

Certificado afiliación AFP

Certificado afiliación AFC

Plan trabajo semestral

Cédula extranjería

Visa

Pasaporte

 Resumen contrato del Ministerio de Relaciones Exteriores

Certificado vigente actividad económica y representación legal de la universidad

 Contrato

Modificación (otrosí)

Solicitud prorroga o terminación del contrato

Afiliación EPS

Afiliación CCF

Afiliación ARL

Declaración de renta

Apertura cuenta bancaria

Póliza seguro vida

Inducción puesto de trabajo

Carta fechas de formación

Certificación académica

Contrato aprendizaje

Formato términos de referencia

Rut

Verificación declarante de renta

Transferencia electrónica fondos

Contrato prestación de servicios

Póliza de cumplimiento

Convenio práctica

Resolución rectoral

Contrato reciprocidad académica

Pagaré

Autorización de descuento

Orden de pago

Traslado entre entidades de seguridad social

Formulario afiliación de la entidad

Aceptación o rechazo AFP

Aceptación o rechazo EPS

Notificación vacaciones

Solicitud vacaciones o compensatorio

Autorización vacaciones

Solicitud retiro cesantías

Declaración buen uso de cesantías

Liquidación parcial cesantías

Autorización retiro cesantías

Solicitud de préstamo

Orden de matricula

Reporte endeudamiento

Liquidación préstamo

Pagaré

Derecho de petición

Carta superintendencia de salud

Incapacidad medica

Autorización descuento por nómina

Embargo

Desembargo

Respuesta juzgado

Reporte horas extras

Libranza

Reporte endeudamiento

Solicitud de información

Departamento de Recursos HumanosHISTORIA LABORAL

Historia Clínica Ocupacional

Historia Clínica Psicología

HISTORIAS CLINICAS Departamento de Bienestar Institucional
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Respuesta a la solicitud

Certificación laboral

Informe accidente trabajo

Control de incapacidad

Informe investigación y análisis de accidentes

Memorando descripción de la falta

Citación a descargos

Acta descargos

Solicitud concepto jurídico

Concepto jurídico

Sanción

Terminación contrato

Solicitud prorroga  o terminación 

Examen medico egreso

Paz y salvo

Renuncia

Resolución pensional

Certificado defunción

Reporte liquidación definitiva

Informe de concepto 

Liquidaciones definitivas de prestaciones sociales sin firma

Orden de servicio

Aprobación giro honorarios

Orden de compra 

Soportes de la orden de compra 

Registro o licencia de importación

Factura proforma Comercial 

Mandato 

Documento de transporte 

Autorización

Acta de reconocimiento

Declaración Andina de Valor

Certificado de origen 

Certificado de sanidad 

Legalización de operaciones en moneda extranjera  

Declaración de exportación 

Declaración de Cambio por Importaciones de Bienes

Comunicaciones remisorias 

Listado Inducción

Citación inducción

Listado asistencia

Evaluación inducción

Listado reinducción

Citación reinducción

Informes de acciones afirmativas Icetex

Anexos

Informe de Asesorías Informe de auditoría asesorías Dirección de Extensión

Informe

Anexos

Relación recibos de caja

Auxiliar de facturación

Consignación

Relación forma de pago tarjeta

Libro diario de bancos

Libro de caja diario

Informe diario de tesorería por tipo de operación

Relación de movimiento cuentas bancarias

Nota bancaria

Registro ACH- Transferencia Electrónica

Anexos

Informe

Anexos

Informes de recuperación de cartera Informes de recuperación de cartera firma encargada Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

informe

anexos

Informe 

Anexos

Informe

Anexos

Informe de existencias por bodegas

Informe de productos en desuso o deteriorados

Informe final de inventario

Listado de productos para segundo conteo

Informe final de diferencias

Ajustes inventario

Informe diario de bancos

Relación de inversiones

Proyección de inversiones y rendimientos (Constitución CDT´s primarios)

Certificado de valores en depósito

Comprobante de liquidación de operación

Anexos

Investigación Accidentes de Trabajo

Declaración libre y espontánea por presunto accidente de trabajo

Resumen acumulados por concepto

Pagos fondos privados

Listado pensionados

Control aportes 

Aportes riesgos laborales

Incapacidades temporales reconocidas ARL

Resumen aportes para riesgos laborales

Licencias no remuneradas

Sanciones

Incapacidades 

Vacaciones 

Comparación aportes parafiscales y riesgos laborales

Comparación apoyo sostenimiento y riesgos laborales

Reporte libro autoliquidación de aportes 

Planilla autoliquidación de aportes

Departamento de Recursos HumanosHISTORIA LABORAL

LIQUIDACIONES

Informe Diario de Tesorería por Tipo de 

Operación
Departamento de Tesorería

Informe Estratégico Departamento 

Inventario de Bienes

Programas académicos de la FICB

Coordinación Control Interno

Departamento de Recursos Humanos

Programas académicos de la FICB

INVENTARIOS

INVERSIONES

INVESTIGACIONES

Liquidación Aportes Seguridad Social

INFORMES

HONORARIOS

INDUCCIÓN

IMPORTACIONES

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Tesorería

Dirección de Planeación y Desarrollo ; Oficina Gestión Documental

Investigación Accidentes de Trabajo Departamento de Bienestar Institucional

Coordinación de Almacén 

Todas las dependencias de la Universidad Central

Departamento de Compras

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Humanos

Informe Entes de Control

Informe Estratégico Programa Académico

Informes de acciones afirmativas Icetex

Informe de Auditoría

Informe de Gestión

Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

Liquidación Aportes Riesgos Laborales
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Resumén acumulados por concepto

Resumén aportes parafiscales 

Tabla liquidación de aportes parafiscales

Planilla autoliquidación aportes

Relación funcionarios y docentes

Solicitud traslado de fondos para el pago de la prima

Solicitud aprobación calculo de la prima legal

Respuesta a solicitud aprobación pago de prima legal

Reporte de resumen

Reporte nómina centro de costo

Plan de mantenimiento (Software Discovery)

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo

Concepto técnico

Solicitud cambio de equipo

Control Ingreso granja de servidores para personal autorizado externo

Solicitud de mantenimiento

Registro de capacitación individual 

Acta modificación de datos

Control de cambios bases de datos producción

Guion de pruebas 

Autorización para paso a producción 

Solicitud mensual fondos para pago de nómina

Concepto por empleado

Reporte conceptos de nómina

Salarios

Retención en la fuente

 Planilla de funcionarios para pago de compensación  flexible

Reporte nómina administrativa

Valores a girar

Valores a girar por libranza

Valores descontados foncentral

Reporte funcionarios del mes

Novedades del mes

Resumén de Novedades

Solicitud mensual de fondos 

Reporte total de horas

Reporte por concepto 

Cuadre total docentes nómina

Reporte nómina por unidad académica

Valores a girar

Valores descontados foncentral

Reporte liquidación de nómina 

Planilla notas

Registro notas

Modificación notas

Planilla notas

Registro notas

Modificación notas

Resumen prenómina por concepto

Reporte pago medio magnético

Cuadre de personal

Encabezado proceso de pago

Reporte de proceso de pago

Reporte consulta de movimientos de producto

Relación notas débito

Informe notas débito

Orden de compra Orden de compra 

Orden de Pago Orden de Pago

Orden de servicio Orden de servicio 

Cronograma anual de mantenimiento

Orden de servicio Mantenimiento preventivo 

Concepto técnico

Orden de servicio D.S.A

Histórico financiero de Clientes Seven-Novasoft

História académica de un estudiante

Plan

Concepto técnico autoridades externas

Plan de desarrollo académico Plan de desarrollo académico Programas académicos FCSHA, FCAEC y FICB

Plan de desarrollo de la Facultad Plan de desarrollo  de la facultad Decanatura FCAEC

Tablero de seguimiento

Plan de Desarrollo Institucional

Plan de Emergencias Plan de emergencia Departamento de Bienestar Institucional

Plan

Registro de capacitación

Acta de compromiso

Formato de Inscripción educación continua

Formato de asistencia

Formato encuesta de satisfacción

Ficha técnica de la capacitación

Invitaciones

Plan de trabajo docente Plan de trabajo docente Programas académicos FCSHA, FCAEC y FICB

Creación de grafo

Modificación de grafos

Comunicaciones remisorias

LIQUIDACIONES

Notas Educación Continua

Plan de Formación y Capacitación

Mantenimiento Software

Orden de servicio mantenimiento

Plan de Desarrollo Institucional

Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

Departamento de Recursos Humanos

Coordinación de AuditoriosPlan de Contingencia

PLANES

PAZ Y SALVO FINANCIERO

Departamento de Tecnología Informática

Departamento de lenguas

NOTAS

NÓMINA

Notas

MANTENIMIENTOS

ORDENES 

Departamento de Compras

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Servicios Administrativos

Departamento de Recursos Humanos

Oficina de Registro Académico

Dirección de Planeación y Desarrollo 

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Tecnología Informática

Nota Débito

Nómina Cátedra

Mantenimiento Hardware

Nómina medio tiempo y tiempo completo

Liquidación Aportes Parafiscales

Liquidación Aportes Prima Legal

Planes de Estudio

Departamento de Recursos Humanos

Programas académicos de la FCSHA, Secretaria 

académica de la FICB y la Secretaria académica de 

FCAEC.
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Planillas de inscripción torneos internos

Planillas de inscripción torneos externos

Planilla recorrido mensajeros

Planilla de correspondencia interna

Planilla externa mensajería

Planillas de Parqueadero Planilla de control de valores parqueadero

Registro de actividades de capacitación

Registro de suministro de elementos de protección personal

Solicitud del documento

Registro de consulta y préstamo documental

Notificación de Demanda

Demanda 

Contestación

Fallo o sentencia de la demanda (1 instancia )

Recursos de ley (apelación, reposición, quejas)

Soportes probatorios (interrogatorios, testimonios, alegatos)

Fallo del juzgado (2 instancia )

Sustentación

Fallo Final de la corte 

Notificaciones de la decisión 

Grabación de la audiencia (CD)

Notificación de tutela

Tutela 

Respuesta o contestación al juzgado 

Fallo del juzgado (1 instancia )

Impugnación o Apelación del tutelante

Fallo Final segunda instancia 

Comunicados remisorios 

Grabación de la audiencia (CD)

Solicitud

Contestación

Anexos

Informe de productos en desuso o deteriorados

Concepto para baja de productos

Concepto técnico

Concepto de Control Interno

Autorización baja de productos

Acta baja de productos 

Salida por ajuste conteo físico

Listado de productos para venta 

Oferta para compra

Recibo de caja

Comunicaciones remisorias

Informe de recepción

Factura del proveedor

Orden de compra y/o servicios

Cuadro de liquidación

Acta de finalización del contrato

Solicitud de insumos

Salida de insumos

Control y seguimiento solicitud de insumos

Comunicaciones remisorias

Cronograma curricular

Autorización de servicios

Autorización de sesión de derechos de imagen

Pieza audiovisual 

Convocatoria (Mapa) 

Resumen artículos de Investigación 

Concepto 

Autorizaciones de publicación 

Revista o libro

Comunicados remisorios 

Programa de vigilancia epidemiológica

Formato de inspección Ergonómica

Formato de videoterminal y operacional

Formato de evaluación de sintomas

Programa

Política Gestión Documental

Programación ciclos de cine

Presupuesto

Instituto IESCO, CIES (maneja algunos tipos documentales)

Tutelas

Querellas

Departamento de Bienestar Institucional

Planillas de Mensajería

Departamento de Bienestar Institucional

Departamento de Servicios Administrativos

Oficina Jurídica 

Oficina Jurídica 

Oficina de Gestión Documental

Cine Club

Oficina de Gestión Documental

PRÉSTAMO DOCUMENTAL

PROCESOS JUDICIALES 

PLANILLAS

PRODUCTOS E INSUMOS

Baja de Productos

Entrada de Insumos

Salida de Insumos

Programa Ciclo de Cine

PROGRAMAS

Programa de Vigilancia Epidemiológica

PRODUCCIÓN AUDIOVISUAL 

PRODUCCIÓN EDITORIAL

Demandas

Planillas deportivas

Planillas Seguridad y salud en el trabajo

Coordinación de Almacén 

Departamento de Bienestar Institucional

Dirección de Unidad de Medios Audiovisuales

Programa Gestión Documental
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Convenio

Documentos legales

Póliza

Formato de presentación porgramas de educación continuada

Presupuesto del programa

Estudio de mercado

Soportes contratación / pago

Soportes prestación servicios internos

Listados de asistencia

Soportes entrega de certificados

Comunicaciones remisorias

Informes de cierre

Soportes de facturación (paz y salvo)

Actas de liquidación

Convenio

Documentos legales

Póliza

Formato de presentación porgramas de educación continuada

Presupuesto del programa

Estudio de mercado

Soportes contratación / pago

Soportes prestación servicios internos

Listados de asistencia

Soportes entrega de certificados

Comunicaciones remisorias

Informes de cierre

Soportes de facturación (paz y salvo)

Actas de liquidación

Convenio

Documentos legales

Póliza

Formato de presentación porgramas de educación continuada

Presupuesto del programa

Estudio de mercado

Soportes contratación / pago

Soportes prestación servicios internos

Listados de asistencia

Soportes entrega de certificados

Comunicaciones remisorias

Informes de cierre

Soportes de facturación (paz y salvo)

Actas de liquidación

Propuesta

Syllabus

Grafo 

Aprobación 

Comunicados remisorios 

Syllabus

Aprobación 

Comunicados remisorios 

Formulario solicitud de búsqueda antecedentes marcarios

Comprobante pago búsqueda de antecedentes marcarios

Petitorio (Formulario único de registro de Signos Distintivos)

Reglamento de uso de la marca

Comprobante de pago 

Poder

Certificado de existencia y representación legal

Arte de la marca

Notificación

Respuesta a oposición

Certificado de registro de marca

Comunicado de negación de registro de marca

Formulario de solicitud de búsquedas y vigilancias tecnológicas

Comprobante pago búsqueda tecnológica

Informe de búsqueda tecnológica (Estado de la Técnica)

Comunicación Remisoria

Contrato de cesión de derechos

Petitorio

Comprobante de pago

Documento técnico de la patente

Poder

Certificado de existencia y representación legal

Solicitud examen de patentabilidad

Comprobante de pago examen patentabilidad


Notificación

Respuesta a requerimiento

Certificado de concesión de patente

Comunicado de negación de patente

Formulario de Solicitud inscripción de obra

Obra (Escrita, musical, audiovisual)

Contrato de cesión de derechos

Poder

Certificado de existencia y representación legal 

Certificado de registro de obra

Comunicación remisoria

Marcas 

Departamento de lenguas

Departamento de Ciencias Sociales

Oficina Jurídica 

Oficina Jurídica 

Dirección de Extensión

PROGRAMACIÓN DE CURSOS DE 

SERVICIO Y DE EDUCACIÓN 

CONTINUA

Dirección de Extensión

PROPIEDAD INTELECTUAL

PROGRAMACIÓN DE ELECTIVAS

PROGRAMAS DE EDUCACIÓN 

CONTINUA

PROPIEDAD INDUSTRIAL 

Patentes 

Oficina Jurídica 

Dirección de ExtensiónDiplomados

Cursos

Talleres
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Propuesta de investigación

Informes de avance

Anexos (publicaciones, ponencias, notas)

Proyecto de investigación

Informes final

Tesis

Producto

Comunicaciones remisorias

Propuesta del Proyecto

Informe de avance del proyecto de extensión

Informe final del proyecto de extensión 

Plan del proyecto por gestión social 

Comunicaciones remisorias

Propuesta del Proyecto

Concepto

Plan del proyecto por asesorías 

Informe de avance del proyecto de extensión

Informe final del proyecto de extensión 

Comunicaciones remisorias

Propuesta del Proyecto

Concepto

Plan de estudios en el sistema académico

Resolución

Comunicaciones remisorias

Propuesta del Proyecto

Informe de avance del proyecto de extensión

Informe final del proyecto de extensión 

Plan del proyecto por gestión social 

Comunicaciones remisorias

Proyecto de investigación

Concepto

Carta forma aval de los proyectos

Registro del proyecto

Concepto evaluación con ponderación del proyecto

Informe cualitativo y cuantitativo

Acta de inicio

Informe de avance

Informe final

Evaluaciones de informe final

Comunicaciones remisorias

Propuesta del Proyecto

Estudio técnico

Proyecto

Convenio / Contrato

Acta de inicio

Póliza

Presupuesto aprobado

Parametrización proyectos

Plan operativo

Soportes contratación / pagos

Soportes prestación servicios internos

Informes de seguimiento

Actas de seguimiento

Informe final

Acta de liquidación

Comunicaciones remisorias

Propuesta de investigación

Concepto

Informe de evaluación

Comunicación de resultados de la convocatoria

Póliza

Acta de inicio del proyecto 

Informe del proyecto 

Informe final 

Informe Financiero

Acta de cierre del proyecto

Anexos

Comunicaciones remisorias

Propuesta de investigación

Concepto

Carta aval de los  proyectos

Registro del proyecto

Concepto evaluación con ponderación del proyecto

Informe cualitativo y cuantitativo

Comunicación Resultados de la convocatoria

Informe del proyecto

Informe Final

Comunicaciones remisorias

Propuesta de investigación

Concepto

Informe de evaluación

Resolución de resultados de la convocatoria

Acta de inicio del proyecto 

Informe periódico del proyecto 

Informe final 

Acta final del proyecto

Comunicaciones remisorias

Propuesta de investigación

Concepto

Carta aval de los  proyectos

Registro del proyecto

Concepto evaluación con ponderación del proyecto

Informe cualitativo y cuantitativo

Comunicación Resultados de la convocatoria

Informe del proyecto

Informe Final

Comunicaciones remisorias

Propuesta de investigación

Concepto

Carta aval de los  proyectos

Registro del proyecto

Concepto evaluación con ponderación del proyecto

Informe cualitativo y cuantitativo

Comunicación Resultados de la convocatoria

Informe del proyecto

Informe Final

Comunicaciones remisorias

Proyectos extensión Gestión social

Proyectos de Investigación de lengua extranjera 

 Proyectos extensión  Educación continua

 Proyectos extensión Asesorías 

Proyectos de aula y de extensión 

Programas académicos de la FCSHA, CIES, 

Coordinación  de extensión, Departamento de 

Lenguas

PROYECTOS 

Proyectos Investigación Convocatoria 

Facultad Docentes

Proyectos Investigación Convocatoria 

Estudiantes

Coordinación de Investigación

Coordinación de Investigación

Departamento de lenguas

Centro de investigación CIES FCAEC

Centro de investigación CIES FCAEC

Programas académicos de la  FCSHA,CIFI, CIES, 

Coordinación  de extensión

Programas académicos de la  FCSHA,CIFI, CIES, 

Coordinación  de extensión

Programas académicos de la  FCSHA,CIFI, CIES, 

Coordinación  de extensión

Programas académicos de la  FCSHA,CIFI, CIES, 

IESCO, Coordinación de investigación.

Programas académicos de la  FCSHA,CIFI, CIES, 

IESCO, Coordinación de investigación.

Proyectos Interacción Social Dirección de Extensión

Proyecto Facultad

Proyecto Becarios

 Proyectos Investigación Convocatoria 

Interna

Proyectos Investigación Convocatoria 

Externa

../../../../../vmedinag/FLUJOS DE LA CARRERA/Gestión Proyectos de extensión.vsd
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Recibo de caja 

Carta de entidad financiera

Orden de matrícula

Relación de recibos de caja

Recibos de caja

Reporte renovación del crédito icetex

Recibos de Caja Tipo de Operación Recibo de caja

Reclamación

Anexos

Estudio de pre factibilidad

Estudio de viabilidad financiera

Proyecto académico de programa (PAP)

Instrumentos y soportes construcción del PAP

Acta de aprobación apertura del programa

Documento maestro

Informe Condiciones Institucionales

Formato solicitud de registro calificado

Recibo de pago de derechos

Comunicación designación de pares académicos

Agenda de visita de pares académicos

Informe evaluativo (pares)

Observaciones al informe de pares

Solicitud información complementaria

Respuesta a información complementaria

Concepto sobre otorgamiento de registro calificado

Solicitud de revisión de concepto

Solicitud de modificación de programas

Resolución de modificación

Resolución de otorgamiento de registro calificado

Plan de mejoramiento

Anexos plan de mejoramiento

Comunicaciones remisorias

Resultado de Investigación

Certificación

Resultado de la investigación

Certificado de patente

Solicitud de la patente

Contrato de explotación o licenciamiento

Certificación de la empresa u organización

Contrato o convenio con empresa u organización

Documento de existencia o representación legal

Certificación de bienes, servicios o productos comercializables

Certificación registro Dirección Nacional  de Derechos de Autor

Resultado de la investigación

Certificación

Memorias y/o ponencias

Informes

Certificado de asistencia

Resultado de la investigación

Certificación

Folleto de programación y/o articulo de prensa

Resultado de la investigación

Certificación

Folleto de programación

Recibos de Caja Entidades Financieras

Recibos de Caja Icetex

RECIBOS DE CAJA

Reclamaciones con pagaré ante entidad 

avaladora
RECLAMACIONES

Departamento de Tesorería

Departamento de Apoyo Financiero Estudiantil

Programas académicos FCSHA, FCAEC y FICB

REQUERIMIENTOS DE EXISTENCIA

REGISTRO CALIFICADO

Publicaciones (Libros, capitulo de libro, 

artículos, traducciones)

Productos de Innovación y 

Tecnológicos(Patentes, Software, BigData, 

Innovación, Spinn Of, Regulaciones y 

normas)

Productos Aplicados a la formación 

Productos de Divulgación Académica 

(eventos científicos y académicos, informes)

Productos de creación artística (Musical, 

literaria, cinematográfica, arte dramático)

Piezas de Publicidad y Comunicación 

(Productos publicitarios, prensa y medios 

audiovisuales)

Coordinación de Investigación
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Solicitud de requerimientos

Anexos del requerimiento

Resoluciónes consejo académico Resolución consejo académico Secretaría General 

Resoluciónes rectorales Resolución rectoral Secretaría General 

Resolución consejo de la facultad

Anexos

Control facturas servicios públicos

Relación facturas telefonia

Relación facturas acueducto y alcantarillado

Solicitud de reserva

Carta de aprobación

Acta de reunión

Acta de entrega

Evaluación del servicio

Comunicados remisorios

Solicitud asignación espacio físico

Registro solicitudes espacios físicos

Documento entrega espacio físico

Comunicado de No disponiblidad

Solicitud estudio beneficio

Soportes

Entrevista Oficina productora

Entrevista serie documental

Diagrama flujo documental

Tabla de Retención Documental

Cuadro de Clasificación Documental

Tabla de valores

Comunicaciones remisorias

Anexos

Tabla de valores

Comunicaciones remisorias

Anexos

Talleres de Facultad Material de trabajo CIES

Contenido del taller

Listado de asistencia

Transferencia de Información

Comunicaciones remisorias

Plan transferencias documentales

Comunicado transferencia Documental

Inventario Documental (FUID)

Orden de pago

Cuenta de cobro 

Factura

Anexos 

Transacción Bancaria 

Solicitud gastos viajes y viáticos

Orden pago

Liquidación viáticos

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Tesorería

Secretaria académica de la FCSHA, Decanatura de 

la FICB,  Secretaria académica de FCAEC 

Tablas de valores otros derechos pecuniarios

Solicitud Eventos Internos Coordinación de Auditorios

Solicitud Beneficio

Transferencia Información Departamento de Tecnología Informática

Oficina de Gestión Documental

Oficina de Gestión Documental

Resolución consejo de la facultad

Oficina Jurídica 

Departamento de Servicios Administrativos

Departamento de Bienestar Institucional

Departamento de Bienestar Institucional
TALLERES 

TABLAS DE VALORES

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

SOLICITUDES

REQUERIMIENTOS ENTIDADES 

PUBLICAS

TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL

RESOLUCIONES

TRANSFERENCIAS

SERVICIOS PÚBLICOS

VIÁTICOS

Solicitud Espacio Físico

Talleres de Formación

Tablas de valores de matrículas

TRANSACCIONES BANCARIAS 

Departamento de Tesorería

Departamento de Servicios Administrativos


