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1. Introduccion

Los instrumentos archivisticos tienen por objetivo desarrollar cada uno de
los procesos de la gestion documental, planeacidn, produccidn, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicidn, preservacién a largo plazo y valoracién
documental, cada proceso de la gestion documental se controla a partir de la

formulacidon de los instrumentos archivisticos.

El Banco Terminoldgico — BANTER, estd definido como el “Instrumento
archivistico en el cual se registran la definicion de las series y subseries
documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus funciones.”
(Archivo General de la Nacidn, 2016). El banco terminolégico se configura como un
instrumento complementario del Cuadro de Clasificacion Documental y por
consiguiente de las Tablas de Retencién Documental que consigna la justificacién

de la denominacidn de las Series y Subseries documentales.

El Banco Terminoldgico de la Universidad del atldntico se elabora como
anexo de las Tablas de Retencidn Documental dado que se desarrolla a partir de

las categorias de la clasificacion documental, serie y subserie.
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2. Alcance

El Banco Terminoldgico de la Universidad del Atlantico abarca las series y

subseries documentales definidas en el Cuadro de Clasificacion Documental.

3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Formular el Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales de la
Universidad del Atlantico definiendo y denominando cada una de dichas

categorias.

3.2. Objetivos Especificos

e Aplicar los términos y definiciones establecidos en el banco terminoldgico a
los documentos que conforman el archivo de la Universidad.
e Aprovechar el banco terminoldgico para clasificar toda la produccién de

documentos y contenidos dentro de la Universidad.
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4. Publico al que esta Dirigido

El Banco Terminoldgico esta dirigido a los funcionarios responsables de
definir y establecer los instrumentos archivisticos de la Universidad del Atlantico,

Seccidén Gestidon Documental y Secretaria General.

5. Elaboracién del Banco Terminolégico - BANTER

Las Tablas de Control de Acceso de la Universidad del Atlantico se formulan
a partir del cuadro de clasificacidn documental que establece la taxonomia de
series y subseries documentales con las correspondientes funciones,

procedimientos que sustentan la denominacién de la Serie o subserie documental.

6. Formato Banco Terminoldgico

El siguiente es el formato establecido para el Banco Terminolégico de la

Universidad del Atlantico.
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SERIES SUBSERIES DEFINICION

Serie documental en la que se agrupan los
instrumentos y mecanismos constitucionales
que tienen por objeto proteger, respetar y
garantizar los derechos del individuo y de
una colectividad, facilitando la participacién
ciudadana en las decisiones del estado.

ACCIONES CONSTITUCIONALES ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

Serie documental en la que se agrupan los
instrumentos y mecanismos constitucionales
que tienen por objeto proteger, respetar y
garantizar los derechos del individuo y de
una colectividad, facilitando la participacién
ciudadana en las decisiones del estado.

ACCIONES CONSTITUCIONALES ACCIONES DE GRUPO

Serie documental en la que se agrupan los
instrumentos y mecanismos constitucionales
que tienen por objeto proteger, respetar y
garantizar los derechos del individuo y de
una colectividad, facilitando la participacién
ciudadana en las decisiones del estado.

ACCIONES CONSTITUCIONALES ACCIONES DE TUTELA
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Serie documental en la que se agrupan los
instrumentos y mecanismos constitucionales
que tienen por objeto proteger, respetar y
garantizar los derechos del individuo y de
una colectividad, facilitando la participacién
ciudadana en las decisiones del estado.

ACCIONES CONSTITUCIONALES ACCIONES POPULARES

Documentos generados en el desarrollo de
actividades que emprende la Universidad
REGISTRO CALIFICADO DE para Acreditarse de Alta Calidad y/o Re
PROGRAMAS ACADEMICOS acreditarse segun el estado del proceso.
Incluye las fases reglamentarias para
alcanzar dicho propésito.
Documentos generados en el desarrollo de
actividades que emprende la Universidad
para Acreditarse de Alta Calidad y/o Re
acreditarse segun el estado del proceso.
Incluye las fases reglamentarias para
alcanzar dicho propdsito.
Documentos generados en el desarrollo de
actividades que emprende la Universidad
PROCESO DE AUTOEVALUACION Y para Acreditarse de Alta Calidad y/o Re
ACREDITACION INSTITUCIONAL acreditarse segun el estado del proceso.
Incluye las fases reglamentarias para
alcanzar dicho propésito.

ACREDITACION INSTITUCIONAL

PROCESO DE AUTOEVALUACION Y
ACREDITACION INSTITUCIONAL ACREDITACION DE PROGRAMAS
ACADEMICOS

ACREDITACION INSTITUCIONAL

L
(@)
icontec = IGNet &=
Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia - Atlantico. W

Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla - Atlantico.
Bellas Artes - Museo de Antropologia: Cll. 68 No. 53-45, Barranquilla - Atlantico.
Sede Regional Centro: Cll. 27 No. 4-291, Sabanalarga - Atlantico.

Sede Regional Sur: Cll. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan - Atléntico. e PBX: (60) (5) 316 26 66

www.uniatlantico.edu.co



SXTUCION, QQ@

. : $ Acreditacion Institucional
Universidad g ): de Alta Calidad
75

del AtlanthO \> 4 RESOLUCION
VIGILADA MINEDUCACION 2015 2018 004140 de 22/04/2019

Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales - BANTER 9

Conjunto de documentos en los cuales se
evidencia el proceso de eliminacion
documental, resultado de la aplicacidn de las
ACTAS DE ELIMINACION disposiciones finales registradas para series
DOCUMENTAL y subseries en Tablas de Retencidn
Documental y Tablas de valoraciéon
documental. Articulo 15, Acuerdo 004 de
2019.
ACTAS DE SUSTENTACION DE Contiene informacidn referente al tramite de
TRABAJOS DE GRADO los procesos de sustentacion de grado

Documento donde quedan registros del
cumplimiento de los fines previstos en el
estatuto General de la Universidad sobre el
desarrollo de los sistemas de planeacion y
participacidén, control de calidad y de la
gestion, y formulacién de politicas de
mejoramiento institucional

Documento donde se registran las
decisiones por la maxima autoridad de
direccién y gobierno de la universidad, por
medio de Acuerdos.

ACTAS

ACTAS

ACTAS DEL COMITE DE

ACTAS AUTOEVALUACION

ACTAS ACTAS DEL CONSEJO SUPERIOR

Documento donde se registran las
ACTAS ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD solicitudes y decisiones de estudiantes y
docentes de caracter académico.

Documento en el que se relacionan las
asesorias, aprobaciones, deliberaciones,

ACTAS ACTAS DEL COMITE DE ARCHIVO compromisos y decisiones realizadas por el
Comité Interno de Archivo. Articulo 2.8.2.1.16
del Decreto 1080 de 2015.
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Documento en el que se relacionan los
temas tratados y acordados durante el

ACTAS ACTAS DEL COMITE DE CONCILIACION  proceso de negociacién entre los
representantes de las organizaciones
sindicales y la entidad empleadora.
Documento en el que se relacionan los

ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA  LMas tratados y acordados por el Comité de

ACTAS LABORAL Convivencia Laboral en razdn a las funciones
establecidas en el Articulo 6 de la Resolucidén
652 de 2012.

Documento en el que se relacionan los
temas tratados y acordados por el comité de
coordinacién del Sistema de Control Interno.
Articulo 13 de la Ley 87 de 1993.

ACTAS DEL COMITE DE
ACTAS COORDINACION DE CONTROL
INTERNO

Documento en el que se relacionan los

ACTASDEL conTE paRTARIODE {878 st e or ot
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO , y J . )
en razon a las funciones establecidas en el

Articulo 11 de la Resolucién 02013 de 1986.

; Documento que registra el concepto de los
ACTAS DE TENTACION DE
ACTAS CTAS DE 5US CIOND Jurados sobre los trabajos de grado y las

TRABAJOS DE GRADO e .
calificaciones para cada estudiante.

Documento que registra el resultado de

ACTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL A . . .
seguimiento a la pertinencia de los

SIS MIALILAS CURRICULARES O PLANES contenidos, mallas curriculares y planes de
DE ESTUDIOS e yp
estudios
@
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ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

Documento que registra la recepcidn de los
materiales bibliograficos gestionados por el
Museo.

ACTAS DE COLECCIONES
BIBLIOGRAFICAS

Documento que registra las decisiones
ACTAS DEL CONSEJO ACADEMICO establecidas durante las sesiones del
Consejo Académico.

Documento que registra las decisiones
tomadas por el Comité Central de
ACTAS DEL COMITE CENTRAL DE Investigaciones, drgano asesor y operativo
INVESTIGACIONES encargado de disefiar y proponer las
politicas de investigacién en la Universidad
del Atlantico.
Documento que registra las decisiones
tomadas por el Comité Curricular de cada
ACTAS DEL COMITE CURRICULAR DE programa académico sobre el disefio,
PROGRAMA actualizacién, modificacion y evaluacién de
cada proyecto curricular para asegurar la
calidad y pertinencia

Documento que registra las decisiones
tomadas por el Comité de Publicaciones en
torno a los procesos de Divulgaciony
publicacién de productos investigativos en
revistas y libros, entre otras obras.

ACTAS DEL COMITE DE
PUBLICACIONES
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Documento que registra las decisiones
ACTAS DEL COMITE MISIONAL tomadas por el Comite Misional Curricular
ACTAS sobre el disefio, actualizacién, modificacion y
CURRICULAR > ]
evaluacidn de cada proyecto curricular para
asegurar la calidad y pertinencia

Documentos donde registran las decisiones
tomadas por el comité de baja de bienes
. muebles e inmuebles dejando constancia de
ACTAS ACTAS DEL COMITE DE BAJA DE las decisiones emitidas éstu:j)iac?as y
BIENES-MUEBLES E INMUEBLES ) . . .
evaluadas en relacién con la administracion
de los recursos fisicos y financieros de la
Universidad.
Documentos generados en el desarrollo de
actividades que emprende la Universidad
ACTAS DEL COMITE DE para Acreditarse de Alta Calidad y/o Re
AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL acreditarse segun el estado del proceso.
Incluye las fases reglamentarias para
alcanzar dicho propésito.
Documentos generados en el desarrollo de
actividades que emprende la Universidad
para Acreditarse de Alta Calidad y/o Re
acreditarse segun el estado del proceso.
Incluye las fases reglamentarias para
alcanzar dicho propdsito.

ACTAS

ACTAS DEL COMITE GENERAL DE
ACTAS AUTOEVALUACION Y ACREDITACION
INSTITUCIONAL
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Documentos que registran el proceso de
ACTAS DE BAJA DE BIENES MUEBLES E !‘etlrar deflnltlvan?etnte un bien mueble o
ACTAS inmueble, tanto fisicamente, como de los
INMUEBLES . . .
registros contables e inventarios que forman

parte del patrimonio de la entidad.

Documentos que registran el trdmite de

ACTAS DE ACEPTACION DE BIENES EN L . . s
aceptacién de bienes en donacién por parte

ACTAS

NACION
DONACIO de la Universidad
Documentos que registran evidencia de las
actividades administrativas de entrega de
ACTAS ACTAS DE ENTREGA DE BIENES . ]
bienes muebles a trabajadores de la
Universidad.
Serie Documental en la que se registra el
ACTAS ACTAS DEL COMITE EDITORIAL tramite de las publicaciones de la
Universidad.
ACHSDEL QO b formacién sobre los procesos do
ACTAS INVESTIGACIONES Y TRABAJOS DE . L P T
investigaciones y el seguimiento y resultado
GRADO .
de los trabajos de grado
Acras et comre o e o o e e g
ACTAS INVESTIGACIONES Y TRABAJOS DE - s P .
investigaciones y el seguimiento y resultado
GRADO .
de los trabajos de grado
Serie documental en la que se registra la
gestion de La produccidn cientifica y los
ACTAS ACTAS DEL COMITE DE PROPIEDAD productos patentables y susceptibles de
INTELECTUAL proteccion por propiedad intelectual. Estas
actas son el acervo probatorio de esta
inversion de la universidad.
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Serie documental en la que se registra la
produccidn cientifica es valorada en esta

ACTAS DEL COMITE INTERNO DE dependencia y las actas contienen
ACTAS ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE  informacién valiosa que forma parte de los
PUNTAJE - CIARP indicadores de la institucion, como articulos

cientificos en revistas indexadas de los
investigadores de la Universidad.
Serie Documental en la que se registran la
garantia del actuar €ético y de integridad
ACTAS DEL COMITE DE ETICAEN Las  Cientifica delos diferentes procesos
ACTAS investigativos y de proyeccién. Consigna las
INVESTIGACIONES . - 2o A
directrices, manuales y demds instrumentos
en materia de ética y bioética de la
institucion.
Serie documental que refleja el trdmite de
ACTAS ACTAS DE ENTREGA DE EQUIPOS entrega de equipos de cdmputo a los
funcionarios de la Universidad del Atlantico

ACTAS DEL COMITE DE Serie documental que refleja la gestién

ACTAS REGIONALIZACION adelantada por el Comité de Regionalizacién

ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE Serie documental que refleja las decisiones y

ACTAS BIENESTAR UNIVERSITARIO gestiones adelantadas por el Comite
Misional de Bienestar Universitario.

Serie documental que refleja las decisiones y
gestiones adelantadas por el Comité
Misional de Extensidn y Proyeccién Social

ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE

RIETRS EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL
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: Serie documental que refleja las decisiones y
ACTAS ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE gestiones adelantadas por el Comité

INVESTIGACIONES . o
Misional de Investigaciones.

ACTAS DEL COMITE CIENTIFICO - Serie documental que refleja los procesos

ACTAS TECNICO investigativos, del Centro de Investigacion

ACTAS DE ENTREGA DE MUEBLES Y Serie documental que registra el tramite de
ACTAS entrega de elementos, muebles y

COLECCIONES f oo
colecciones a cada sede regionalizada

Serie documental que registra el tramite de
ACTAS ACTAS DE INVENTARIOS entrega de elementos, muebles y
colecciones a cada sede regionalizada

Serie documental que registra el tramite de
ACTAS ACTAS DE LABORATORIOS entrega de elementos, muebles y
colecciones a cada sede regionalizada

Serie documental que registra las decisiones
ACTAS ACTAS DEL COMITE TECNICO DELSIG y procesos adelantados por el Comité
Técnico del SIG

Serie documental que registra los procesos
ACTAS ACTAS DE ARQUEO DE CAJA de revisién del proceso de Arqueo de cajade
la Departamento de Gestidn Financiera
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Subserie documental que soporta
documentos en los que se relacionan
decisiones sobre politicas de prevencion del
ACTAS ACTAS DE CONCILIACION dafio antijuridico, como politicas generales,
como evaluar procesos en contra de la
entidad determinando la procedencia e
improcedencia de la conciliacién

RESOLUCIONES DE CONSEJO Documento donde se registran las

ACTOS ADMINISTRATIVOS ACADEMICO decisiones del Consejo Académico.

Documentos dispositivos del maximo
ACTOS ADMINISTRATIVOS ACUERDOS SUPERIORES érgano de la Universidad que refleja las
decisiones y disposiciones.

Son documentos que reflejan las decisiones
ACTOS ADMINISTRATIVOS RESOLUCIONES RECTORALES tomadas por Rectoria, conforme al
cumplimiento de sus funciones.

Serie documental que refleja la gestion de
ASESORIAS Y ASISTENCIAS ASESORIAS Y ASISTENCIAS TECNICAS  adelantada por la Oficina de Planeacién en la
TECNICAS EN SIG asistencia y asesoria técnica en el Sistema

Integrado de Gestion de la Universidad

Serie documental que refleja la gestion de

ASESORIAS Y ASISTENCIAS ASESORIAS Y ASISTENCIAS TECNICAS adelantada por la Secretaria General en la
TECNICAS EN GESTION DOCUMENTAL asistencia y asesoria técnica en Gestion
Documental.
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Serie documental que refleja la asignacion

. de la carga académica y administrativa a los
ASIGNACIONES DE CARGA ACADEMICA : .
ASIGNACIONES Y ADMINISTRATIVA A DOCENTES docentes respondlen.do a l.as' pece5|dades de
cada facultad y a la disponibilidad de cada
docente
Serie documental que refleja la asignacion

. de la carga académica y administrativa a los
ASIGNACIONES ASIGNACIONES DE CARGA ACADEMICA docentes respondiendo a las necesidades de

Y ADMINISTRATIVA A DOCENTES cada facultad y a la disponibilidad de cada

docente

Serie documental que refleja el proceso de
CONSULTORIO JURIDICO atencidn juridica de los estudiantes que
hacen parte del Consultorio Juridico.

ATENCION JURIDICA Y EN
CONCILIACION

Serie documental que registra los procesos
AUDITORIAS AUDITORIAS INFORMATICAS de auditoria informdtica adelantados por la
oficina.
Serie documental que registra los proyectos
presentados a la oficina de planeacidén, que
adelanta los procesos de analisis de
factibilidad, viabilidad y sostenibilidad a los
mismos, indicando su conveniencia para la
Universidad
Documento que consolida los resultados y
estadisticas obtenidas por las diferentes
dependencias de la Universidad durante la

BANCOS DE PROYECTOS

BOLETINES BOLETINES ESTADISTICOS : ;
vigencia; hace parte fundamental del
Sistema de Planeacidn y Gestidn de la
Universidad.
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Serie documental que registra las
instrucciones emitidas por el Departamento
de Gestidn Financiera y la recopilacidn de los
documentos requeridos para el pago a
contratistas

Serie documental que registra las
instrucciones emitidas por el Departamento
de Gestidn Financiera y la recopilacién de los

CARTAS DE INSTRUCCION

CARTAS DE INSTRUCCION CONTRATISTA

CARTAS DE INSTRUCCION CARTAS DE INSTRUCCION

PROVEEDORES -
documentos requeridos para el pago a
proveedores.
Documento que certifica la existencia de
CERTIFICADOS CERTIFICADOS DE EXISTENCIA DE Convenios interinstitucionales d'elsarrollados
CONVENIOS por el Departamento de Extensién y

Proyeccion Social.

. Documento que certifica la realizacién de un
CERTIFICADOS CERTIFICADOS DE EDUCACION curso organizado por el Departamento de
CONTINUA . . .
Extensidén y Proyeccidn Social.

Documento que certifica la realizacién de un

CERTIFICADO DE EVENTOS DE .
evento organizado por el Departamento de

CERTIFICADOS

EXTENSION . . .
SI0 Extensidn y Proyeccidn Social.
Documento que garantiza la existencia de
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD er:fZ':f;SigEre:faﬂ:e::j:]f;gﬁodnéb'e y libre
PRESUPUESTAL onp
compromisos, con cargo al presupuesto de
la respectiva vigencia fiscal.
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Documento que garantiza la existencia de
apropiacién presupuestal disponible y libre
de afectacidn para la asuncion de

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD .
compromisos, con cargo al presupuesto de

PRESUPUESTAL . . - . A
la respectiva vigencia fiscal”. Diccionario de
Términos de Contaduria Publica [En linea].
Bogota: 2010. P4g. 28.
Serie documental a través de la cual se
CIRCULARES CIRCULARES INFORMATIVAS registran las circulares que informan

decisiones tomadas por los diferentes
organismos colegiados de la Universidad.
Los comprobantes de contabilidad son los
documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, econdmicas,

COMPROBANTES CONTABLES DE sociales y ambientales de la entidad

EGRESO contable publica. El comprobante de egreso
constituye la sintesis de las operaciones
relacionadas con el pago de efectivo o su
equivalente.

COMPROBANTES CONTABLES

Los comprobantes de contabilidad son los
documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, econdmicas,
COMPROBANTES CONTABLES DE sociales y ambientales de la entidad
INGRESO contable publica. El comprobante de ingreso
resume las operaciones relacionadas con el
recaudo de efectivo o documento que lo

COMPROBANTES CONTABLES

represente.
—
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Documento mediante el cual se da respuesta
a una solicitud interna, donde se aclara un

CONCEPTOS CONCEPTOS JURIDICOS proceso o procedimiento juridico, con
respecto a algun tramite o tema
determinado.

Documento mediante el cual se da a conocer
la posicién de la entidad en relacién con las

CONCEPTOS CONCEPTOS TECNICOS funciones de cada dependencia frente a los
temas misionales e institucionales que sirven
de sustentd en la toma de decisiones.

Documento producido dentro del proceso
de conciliacién extrajudicial cuando el
CONSTANCIAS CONSTANCIAS DE ASUNTOS NO asunto de que se trate no sea conciliable por
CONCILIABLES 0 -
estar prohibido por la ley, el conciliador
expedira la correspondiente constancia.

Documento producido dentro del proceso
de conciliacién extrajudicial por la
inasistencia de alguna de las partes que da
por agotada la etapa conciliatoria.

CONSTANCIAS CONSTANCIAS DE INASISTENCIA

Documento mediante el cual el encargado
del presupuesto de la Universidad garantiza
la existencia de presupuesto disponible para
ejecutar los diferentes planes, programas,
contratos y demds requerimientos
administrativos de la Universidad.

CONTRATOS DE PRESTACION DE
CONTRATOS SERVICIOS PERSONALES Y/O
PROFESIONALES
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Serie documental que refleja los procesos de
CONTRATOS CONTRATOS INVITACIONES PRIVADAS  contratacion conforme al manual de
contratacion de la Universidad del Atlantico

Serie documental que refleja los procesos de
CONTRATOS CONTRATOS INVITACIONES PUBLICAS  contratacién conforme al manual de
contratacion de la Universidad del Atlantico

Documento que registra los convenios
celebrados entre la Biblioteca de la
CONVENIOS CONVENIOS INTERBIBLIOTECARIOS Universidad con otras bibliotecas, centros
de documentacidn, informacién y con otras
unidades de informacién.
Serie documental en la que se registran los
esfuerzos institucionales en materia de
cooperacion nacional e internacional, y Ia
CONVENIOS CONVENIOS DE INVESTIGACION constitucion de redes de investigacion,
normalmente se hacen mediante la firma de
convenios. Esta informacidn es valiosa por
su aporte histdrico y cientifico.

Serie documental que refleja el tramite de

CONVENIOS CONVENIOS DE PRACTICA los convenios de practica estudiantil en el
ESTUDIANTIL Consultorio Juridico y en las entidades o
empresas correspondientes
Serie documental que registra las
CONVENIOS SEGUIMIENTO A CONVENIOS actividades de seguimiento a los convenios

adelantados por el Museo con otras
entidades y organizaciones.
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Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios con entidades publicas
de diferentes territorios nacionales.
CONVENIOS CONVENIOS DE EXTENSION CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los
contratos y convenios interadministrativos.
Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en
Derecho Administrativo). Universidad Libre
de Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 51

Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios con entidades publicas
de diferentes territorios nacionales.
CONVENIOS CONVENIOS DE FORMACION CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los
contratos y convenios interadministrativos.
Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magjister en
Derecho Administrativo). Universidad Libre
de Colombia. Facultad de Derecho. P3g. 51

Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios con entidades publicas
de diferentes territorios nacionales.
CONVENIOS CONVENIOS DE LA REGION CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los
contratos y convenios interadministrativos.
Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en
Derecho Administrativo). Universidad Libre
de Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 51
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Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios con entidades publicas
de diferentes territorios nacionales.
CONVENIOS CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES E CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los
INTERNACIONALES L . . .
contratos y convenios interadministrativos.
Bogotd: 2016. Trabajo de Grado (Magister en
Derecho Administrativo). Universidad Libre

de Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 51

Serie documental que refleja el tramite de
las convocatorias para otorgar
reconocimientos y mejorar los indicadores
académicos y de investigacion.

CONVOCATORIA DE
CONVOCATORIAS RECONOCIMIENTO Y MEDICION DE
INVESTIGACION

CONVOCATORIAS EXTERNAS PARA Serie documental que registra el tramite de
CONVOCATORIAS FINANCIACION DE PROYECTOS DE financiacién de proyectos de investigacion
INVESTIGACION por parte de la Universidad

Serie documental que registra el tramite de
CONVOCATORIAS CONVOCATORIAS INTERNACIONALES las Convocatorias internacionales de interés
para la universidad.

Serie documental que refleja el proceso de
CONVOCATORIAS DE ELECCIONES CONSULTA DE RECTOR consulta y eleccién de Rector para la
Universidad del Atlantico.

CONVOCATORIAS DE DESIGNACION DE Serie documental que refleja el proceso de

CONVOCATORIAS DE ELECCIONES DECANOS designacion de los Decanos de cada
Facultad.
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Serie documental que refleja el proceso de
CONVOCATORIAS DE ELECCIONES CONVOCATORIAS DE ELECCIONES eleccidn de Rector para la Universidad del
RECTORALES ik
Atlantico.
CONVOCATORIAS DE ELECCIONES DE Serie documental que refleja el proceso de
CONVOCATORIAS DE ELECCIONES REPRESENTANTES AL CONSEJO eleccidn de Representantes al Consejo
ACADEMICO Académico para la Universidad del Atlantico.
CONVOCATORIAS DE ELECCIONES DE Serie documental que refleja el proceso de
CONVOCATORIAS DE ELECCIONES REPRESENTANTES AL CONSEJO eleccidn de Representantes al Consejo

SUPERIOR Superior para la Universidad del Atlantico.

CONVOCATORIAS DE ELECCIONES DE Serie documental que refleja el proceso de
CONVOCATORIAS DE ELECCIONES ~ REPRESENTANTES ANTE LA COMISION  eleccién de Representantes ante la Comisién
DE PERSONAL de Personal

Documento presentado por el contribuyente
a la administracién de impuestos, para dar
DECLARACIONES DE GRAVAMEN A LOS . - .
DECLARACIONES TRIBUTARIAS MOVIMIENTOS FINANCIEROS cuenta d.e los mov1m|er,1tos financieros de
conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2016.
Documento presentado por el contribuyente
a la administracién de impuestos, para dar
DECLARACIONES DE IMPUESTOS . ’
DECLARACIONES TRIBUTARIAS SOBRE LAS VENTAS - [VA cuenEa del lmpuesto,a las ventas conforme a
lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2016.
Documento presentado por el contribuyente
a la administracién de impuestos, para dar
DECLARACIONES TRIBUTARIAS DECLARACIONES DE RENTA Y cuenta del impuesto a las ventas conforme a
COMPLEMENTARIOS ~ p
lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2016.
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Documento presentado por el contribuyente
a la administracién de impuestos, para dar
DECLARACIONES DE RETENCIONES EN .
DECLARACIONES TRIBUTARIAS ¢ CIONES CIONES cuenta del impuesto a las ventas conforme a
LA FUENTE ~ ;
lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2016.

Documento presentado por el contribuyente
a la administracién de impuestos, para dar
ECLARACIONES DEL IMPUESTO AL !
DECLARACIONES TRIBUTARIAS DEC CIONESD UESTO cuenta del impuesto a las ventas conforme a
PATRIMONIO = 7
lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2016.

Serie documental que refleja el trdmite de
desarrollo de colecciones bibliograficas,
solicitudes de materiales, estudios y
encuestas sobre las necesidades de material
bibliogréfico de la comunidad universitaria.

DESARROLLO DE COLECCIONES

DESARROLLO DE COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS

Son aquellos que se preparan al cierre de un
periodo para ser conocidos por usuarios
indeterminados, con el animo principal de
ESTADOS FINANCIEROS E’SRIDAI‘D%OS?TFOINGAET\ICEIIEESS DE satisfacer el intgrés comun del pljblicc,) en
evaluar la capacidad de un ente econémico
para generar flujos favorables de fondos.
Decreto 2649 de 1993. Articulo 21.
Son aquellos que se preparan para satisfacer
necesidades especificas de ciertos usuarios
ESTADOS FINANCIEROS [ESRTOAP%C;?TIZI)NE?:EIC??SS DE dela informaci(?n con’Fa,bIe. Se c'ara?cterizan
por tener una circulacién o uso limitado y
por suministrar un mayor detalle de algunas
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partidas u operaciones”. Decreto 2649 de
1993. Articulo 24.

Serie documental que registra la gestion de

GESTION DE COLECCIONES COLECCIONES ARQUEOLOGICAS . -
las colecciones administradas por el Museo.
, ’ Serie documental que registra la gestion de
GESTION DE COLECCIONES COLECCIONES ARTISTICAS . .
las colecciones administradas por el Museo.
GESTION DE COLECCIONES COLECCIONES ETNOGRAFICAS Serie documental que registra la gestion de
las colecciones administradas por el Museo.
GESTION DE COLECCIONES COLECCIONES PALEONTOLOGICAS Serie documental que registra la gestion de

las colecciones administradas por el Museo.

Serie documental que refleja el tramite de
GESTION DE GRADOS DUPLICADOS DE TITULOS DE GRADO solicitudes de duplicados de titulos
otorgados por la Universidad

Serie documental que registra el tramite de

GESTION DE GRADOS REDRENDACIONES DE DIPLOMAS . .
refrendacién de diplomas.
Serie documental que registra el tramite de
Registros de Derechos de Autor adelantado
GESTION DE PROPIEDAD GESTION DE LOS DERECHOS DE por el Departamento de Extensidn y
INTELECTUAL AUTOR Proyeccion Social para proteger la
propiedad intelectual y los activos
intangibles de la comunidad universitaria.
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Serie documental que registra el tramite de
Registros de Patentes o Secretos
Industriales adelantado por el
Departamento de Extensidn y Proyeccidn
Social para proteger la propiedad intelectual
y los activos intangibles de la comunidad
universitaria.

GESTION DE PROPIEDAD GESTION DE LA PROPIEDAD
INTELECTUAL INDUSTRIAL

Documento electrénico que registra la
GESTION DE PROVEEDORES BANCO DE PROVEEDORES informacién de los datos de proveedores de
la Universidad.

Hace referencia a los documentos que
componen cada registro estudiantil, como
HISTORIAS ACADEMICAS HISTORIAS ACADEMICAS POSGRADO actas de grado, certificaciones hoja de vida,
fotocopia de la cedula etc., que hacen parte
del expediente del estudiante.
Hace referencia a los documentos que
componen cada registro estudiantil, como
HISTORIAS ACADEMICAS HISTORIAS ACADEMICAS PREGRADO  actas de grado, certificaciones hoja de vida,
fotocopia de la cedula etc., que hacen parte
del expediente del estudiante.
Hace referencia a los documentos que
componen cada registro estudiantil, como
HISTORIAS ACADEMICAS HISTORIAS ACADEMICAS TECNICO actas de grado, certificaciones hoja de vida,
fotocopia de la cedula etc., que hacen parte
del expediente del estudiante.
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Serie documental que hace referencia a los
documentos que componen cada registro
HISTORIAS ACADEMICAS HISTORIAS ACADEMICAS TECNOLOGO ~ SStudiantil, como actas de grado,

certificaciones hoja de vida, fotocopia de la
cedula etc., que hacen parte del expediente
del estudiante.
Estos documentos dan a conocer los
historiales de equipos especializados
empleados para el desarrollo de actividades
en los laboratorios de la Universidad
Es una serie documental de manejo y acceso
reservado por parte de los funcionarios de
talento humano en donde se conservan
cronolégicamente todos los documentos de
cardacter administrativo relacionados con el
HISTORIAS LABORALES vinculo laboral que se establece entre el
funcionario y la entidad.” RUGELES, Antonio.
La historia laboral como parte de la gestion
de talento humano. Memorias del Seminario
de Sistema Nacional de Archivos. 2003. Pag.
165.

HISTORIAS DE EQUIPOS

Agrupaciéon documental en la que se registra
la metodologia utilizada para el disefio,
INDICADORES INDICADORES DE GESTION formulacidn, seguimiento de los indicadores
del desempefio de los procesos del Sistema
Integrado de Gestidn de una entidad
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Serie documental que refleja el registro de
los indicadores del Sistema Universitario
INDICADORES INDICADORES SUE Estatal SUE, que orienta los procesos de
mejoramiento de la calidad educativa
universitaria.
Agrupacion documental en la que se registra
INFORMES DE GESTION DE la metodgllogla utl'llz?lda para el d'lse'no,
INFORMES formulacidn, seguimiento de los indicadores
INDICADORES - .
del desempefio de los procesos del Sistema
Integrado de Gestién de una entidad.

Documento en el que se registran los
INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS  resultados anuales de la evaluacién final que
DE CONTROL INTERNO se realiza al Sistema de Control Interno.

Articulo 2 del Decreto 2539 de 2000.

INFORMES

Documento que evidencia la atencidny
cumplimiento por parte de la entidad enla

INFORMES INFORMES A ENTES DE CONTROL entrega oportuna de informacién solicitada
por los diferentes entes de control y
vigilancia del Estado.

Documento que registra el resultado de las
INFORMES INFORMES DE VISITAS DE INSPECCION  visitas de inspeccién de sitios de interés
arqueoldgico, artistico, estético o cultural.

Documento que registra el resultado de los
procesos de inspeccidn de sitios
arqueoldgicos adelantados por el Museo

INFORMES DE INSPECCION DE SITIOS

INFORMES ARQUEOLOGICOS
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Documento que registra el resultado de

INFORMES INFORMES DE SEGUIMIENTO seguimiento a diferentes procesos

institucionales

Documento que se refiere de forma

especifica al estado de todos los
INFORMES PORMENORIZADOS DEL componentes del Sistema de Control Interno
ESTADO DE CONTROL INTERNO y que debe publicarse cada cuatro meses en

la pagina web de la entidad. Articulo 9, Ley

1474 de 2011.

Documento que se refiere de forma

especifica al estado de todos los
INFORMES PORMENORIZADOS DEL componentes del Sistema de Control Interno
ESTADO DE CONTROL INTERNO y que debe publicarse cada cuatro meses en
la pagina web de la entidad. Articulo 9, Ley
1474 de 2011.
Los informes de gestion brindan la
informacién sobre los logros, alcances,
actividades realizadas en una vigencia y que
son el insumo para las vigencias siguientes.
Serie documental que registra documentos
que contienen la informacién consolidada
sobre los resultados obtenidos en el proceso
de Evaluacidn del Desempefio Laboral, y
presenta los andlisis cuantitativos y
cualitativos que permitan establecer el Plan
de Estimulos e Incentivos, asi como detectar
las fortalezas y debilidades, para que sean
tenidas en cuenta en el Plan Institucional de
Capacitacidn y en el Plan de Bienestar
universitario.

INFORMES

INFORMES

INFORMES INFORMES DE GESTION

INFORMES INSTITUCIONALES DE

INFORMES EVALUACION DE DESEMPENO

—
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Serie documental que registra el proceso de
Revisidn por la Alta direccidn de los
resultados generales del Sistema Integrado
de Gestidn y los procesos de auditorias del
Sistema
Serie documental que registra los informes
INFORMES A CONSEJOS con los datos de los futuros egresados de
PROFESIONALES cada programa académico a los diferentes
Consejos Profesionales.
Serie documental que registra los informes
INFORMES DE RESULTADOS PRUEBAS  de resultados de las Pruebas Saber Pro, en
SABER PRO todos los niveles, Técnico, Tecndlogo,
Pregrado y Posgrado.

INFORMES DE REVISION POR LA

INFORMES DIRECCION

INFORMES

INFORMES

Serie documental que registra los resultados
INFORMES INFORMES DE AUDITORIA DEL SIG y acciones de mejora ante la gestion control
institucional sobre procesos o actividades.

Son aquellos que se preparan al cierre de un
periodo para ser conocidos por usuarios
INFORMES DE EJECUCION |nd'eterm|nasios, c’on el atumo pr|InC|'paI de
INFORMES satisfacer el interés comun del publico en
PRESUPUESTAL . (-
evaluar la capacidad de un ente econémico
para generar flujos favorables de fondos.
Decreto 2649 de 1993. Articulo 21.

Serie documental que registra el proceso de
inspecciones ambientales como parte del

INSPECCIONES INSPECCIONES AMBIENTALES . . . .
desarrollo del sistema de gestién de medio
ambiente de la Universidad
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Serie documental que registra el tramite de
las inspecciones de seguridad, entendida

INSPECCIONES INSPECCIONES DE SEGURIDAD como la forma de detectar y controlar los
riesgos y vulnerabilidades que involucran al
personal de la Universidad.

Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos mediante los

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  cuales se registra la relaboracién,

-TRD actualizacién y tramite de convalidacién de
las Tablas de Retencién Documental de una
entidad.

Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos mediante los

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

y TABLAS DE VALORACION cuales se registra la relaboracion
INSTRUMENTOS ARCHIVISTI . . s
STRU OS ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL - TVD actualizacién y tramite de convalidacién de
las Tablas de Valoracién Documental de una
entidad.

Instrumento archivistico de control y
recuperacion que describe de manera exacta
y precisa las series o asuntos de los
documentos que se encuentran en el
Archivo Central.

Instrumento archivistico de control y
recuperacion que describe de manera exacta
y precisa las series o asuntos de los
documentos que se encuentran en el
Archivo de Gestidn.

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ARCHIVO CENTRAL

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ARCHIVOS DE GESTION
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Instrumento archivistico en el cual se
BANCOS TERMINOLOGICOS DE SERIES  registran la definicidn de las series y
Y SUBSERIES DOCUMENTALES subseries documentales que produce una
entidad en cumplimiento de sus funciones.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Instrumento archivistico que permite
establecer los componentes de la Gestion
Documental, desde la planeacién,
produccidn, gestidn, tramite, organizacion,
transferencias y disposicién final de los
documentos, a partir de la valoracién y/o.
Optimiza la trazabilidad de la informacidn
producida en las diferentes etapas del ciclo
vital del documento independientemente
del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua
del proceso de gestién documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de
creaciéon, mantenimiento, difusiény
administracion de documentos.

PROGRAMAS DE GESTION

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL - PGD

Instrumento archivistico que plasma la
planeacidn de la funcidn archivistica, en
articulacién con los planes y proyectos
PLANES INSTITUCIONALES DE estratégicos de las entidades. COLOMBIA,
ARCHIVOS - PINAR ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual
de formulacién del Plan Institucional de
Archivos - PINAR [Archivo en pdf]. Bogota:

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

2014. Pag. 9.
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Listado de series y subseries documentales
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS TABLAS DE CONTROL DE ACCESO - TCA  en el cual se identifican sus condiciones de
acceso y restriccion.

Son instrumentos archivisticos que reflejan
la jerarquizacion dada a la documentacion

‘ CUADROS DE CLASIFICACION que produce una entidad, por medio de
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL - CCD secciones, subsecciones, series y subseries.
Cartilla de clasificacién documental. 2001.
Pag. 22.

Documento electrénico que registra el
préstamo de material bibliografico y permite

INSTRUMENTOS DE CONTROL CIRCULACION Y PRESTAMO establecer estadisticas de los materiales con
mayor demanda por parte de la comunidad
universitaria.

Documento electrénico que registra la

INSTRUMENTOS DE CONTROL CATALOGOS BIBLIOGRAFICOS . ; .
coleccién bibliografica de la universidad

Serie documental donde se evidencian los
soportes de suministro de elementos de
proteccidn personal a los trabajadores de la
entidad.
Serie documental en la se registra los
controles y seguimiento a las actividades
INSTRUMENTOS DE CONTROL SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD DOCENTE  adelantadas por los docentes de la
Universidad en todos sus niveles de
formacién

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE
INSTRUMENTOS DE CONTROL ENTREGA DE ELEMENTOS DE
PROTECCION PERSONAL

Subserie documental que registra los datos
INSTRUMENTOS DE CONTROL BASE DE DATOS DE EGRESADOS de contacto de los egresados de la
Universidad del Atlantico.
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INVENTARIOS

INVENTARIOS

INVENTARIOS

INVENTARIOS

INVENTARIOS

INVENTARIOS

Documento que registra las existencias de
las colecciones arqueoldgicas del Museo,
INVENTARIOS DE COLECCIONES permitiendo identificar la ubicacién, estado y
ARQUEOLOGICAS proceso en el que se encuentra cada
material y que permite el avaltio de la
colecciodn.

Documento que registra las existencias de
las colecciones arqueoldgicas del Museo,
INVENTARIOS DE COLECCIONES permitiendo identificar la ubicacién, estado y
ETNOGRAFICAS proceso en el que se encuentra cada
material y que permite el avalto de la
coleccioén.

Documento que registra las existencias de

las colecciones arqueoldgicas del Museo,
INVENTARIOS DE COLECCIONES permitiendo identificar la ubicacién, estado y
FOTOGRAFICAS proceso en el que se encuentra cada
material y que permite el avaltio de la
coleccidn.
Documento que registra las existencias de
material bibliografico de la universidad,
permitiendo identificar la ubicacién, estado y
proceso en el que se encuentra cada
material y que permite el avaltio de la
coleccion.

INVENTARIOS DE EQUIPOS DE Serie documental que refleja los elementos
LABORATORIO existentes en cada sede regionalizada

INVENTARIOS DE EQUIPOS Serie documental que refleja los elementos
INFORMATICOS existentes en cada sede regionalizada

INVENTARIOS BIBLIOGRAFICOS
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Subserie documental integrada por listados
detallados que informan sobre la existencia

INVENTARIOS INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES de activos de la entidad, donde se identifican
todos los enseres, mobiliarios y elementos
tecnoldgicos.

Subserie documental integrada por listados
INVENTARIOS INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES ~ detallados que informan sobre la existencia
de bienes inmuebles de la Universidad

El Libro Diario presenta en los movimientos
débito y crédito de las cuentas, el registro
cronoldgico y preciso de las operaciones
LIBROS CONTABLES LIBRO DIARIO diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad”. Régimen de
Contadurfa Publica [En linea]. Bogota: 2014.
Pag. 48.
Los libros de contabilidad auxiliares
contienen los registros contables
indispensables para el control detallado de
las transacciones y operaciones de la entidad
LIBROS CONTABLES LIBRO AUXILIAR contable publica, con base en los
comprobantes de contabilidad y los
documentos soporte”. Régimen de
Contaduria Publica [En linea]. Bogotd: 2014.
Pag. 49.
Serie documental que registra el tramite de
licencias que requiere la universidad para
adelantar diferentes proyectos de obras y
construccion.

LICENCIAS
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Relacién de pago en la cual se registran los
salarios, las bonificaciones y las deducciones

NOMINA LIOQUDACION DE INCAPACIDADES de un periodo determinado, que realiza una
entidad a sus funcionarios en cumplimiento
de las obligaciones contractuales.

Relacién de pago en la cual se registran los
salarios, las bonificaciones y las deducciones

NOMINA LIOQUDACION DE NOMINA de un periodo determinado, que realiza una
entidad a sus funcionarios en cumplimiento
de las obligaciones contractuales.

Relacién de pago en la cual se registran los
salarios, las bonificaciones y las deducciones

NOMINA REPORTE DE NOVEDADES DE NOMINA  de un periodo determinado, que realiza una
entidad a sus funcionarios en cumplimiento
de las obligaciones contractuales.

Serie documental que refleja la liquidacién

LIQUIDACIONES DE CUOTAS PARTES de los porcentajes en los que la Universidad

PENSIONES PENSIONALES suma o contribuye en el tiempo servnFi,o (o}
cotizado en ella, al pago de una pensidén a
cargo de esta.

PENSIONES PENSIONES LEGALES Serie documental que refleja la liquidacién y

pago de la pensidn a cargo de la universidad.
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Documento donde se establecen las
acciones a corto, mediano y largo plazo que
tienen como fin implementar los programas,
procesos y procedimientos, tendientes a
. mantener | r risticas fisi
PLANES PLANES DE CONSERVACION fuic;cOGnaelejzgoicsgczxsztoss fja;;,rchivo
DOCUMENTAL fons
conservan con sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a
través del tiempo. Articulo 12, Acuerdo 006
de 2014.

Documento en el que se establecen los
alcances, objetivos, tiempos y asignacion de
PLANES ANUALES DE AUDITORIAS DE  Fecursos delas auditoria's in.cluidas en del
PLANES CONTROL INTERNO Programa Anual de Auditoria. Manual
Técnico del Modelo Estandar de Control
Interno para el Estado Colombiano — MECI
2014. Pag. 84.
Documento en el que se identifican las
metas, responsables, recursos y cronograma
PLANES ANUALES DE SEGURIDAD Y de actividades para alcanzar los objetivos
SALUD EN EL TRABAJO propuestos en el Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7,
Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.
Documento en el que se organiza y orienta
PLANES PLANES DE MEJORAMIENTO DE LA S8 BTSSR So 8
CALIDAD EDUCATIVA ’ g
acordes con su misidn y con el Plan de
Mejoramiento.

PLANES
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Documento en el que se organiza y orienta
estratégicamente las acciones de una
entidad cuatrienalmente para alcanzar
PLANES DE DESARROLLO objetivos acordes con su misién y con el Plan
INSTITUCIONAL Nacional de Desarrollo. Glosario Direccién
Nacional de Planeacién. [En linea]:
https://www.dnp.gov.co/atencion-al-
ciudadano/glosario/Paginas/P.aspx
Documento en el que se planean las
acciones de capacitacion y formacién que
facilitan el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la
PLANES INSTITUCIONALES DE capacidad laboral de los empleados a nivel
CAPACITACION - PIC individual y de equipo para conseguir los
resultados y metas institucionales
establecidos en una entidad publica. Guia
para la formulacién del Plan Institucional de
Capacitacion - PIC con base en proyectos de
aprendizaje en equipo. Pag. 18.
Documento que contienen las acciones de
prevencién, mitigacién, preparacion,
respuesta y rehabilitacidon ante una
PLANES DE CAPACITACION EN amenaza. Reflejan los procedimientos para
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO  actuar en caso de desastre y su fin es
presentar a los funcionarios las destrezas y
condiciones para actuar de manera rapida y
coordinada frente a una emergencia.

PLANES

PLANES

PLANES
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Documento que contienen las acciones de
prevencion, mitigacién, preparacion,
respuesta y rehabilitaciéon ante una
amenaza. Reflejan los procedimientos para
actuar en caso de desastre y su fin es
presentar a los funcionarios las destrezas y
condiciones para actuar de manera rapiday
coordinada frente a una emergencia.

PLANES DE PREVENCION
PLANES PREPARACION-RESPUESTA'Y
ATENCION DE EMERGENCIA

Documento que establece las acciones a
corto, mediano y largo plazo que tienen
PLANES DE PRESERVACION DIGITALA OO fin implementar los programas,
PLANES estrategias, procesos y procedimientos,
LARGO PLAZO . o s
tendientes a asegurar la preservacién a largo
plazo de los documentos electrénicos de
archivo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014.

Documento que registra el proceso de
planificacién definicion de las lineas
programaticas o prioritarias, propone los
contenidos, determina sus objetivos y
necesidades y establece las lineas de
actuacion respecto de todas sus areas,
especialmente sobre la conservacién de los
fondos y la exposicidn.

Documentos en los que se registran el
esquema estructurado de las dreas
obligatorias y fundamentales y de dreas
optativas con sus respectivas asignaturas
que forman parte del curriculo de los
establecimientos educativos

PLANES PLANES MUSEOLOGICOS

PLANES PLANES ACADEMICOS
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Documentos que contienen la lista de
bienes, obras y servicios que pretenden
adquirir durante el aflo y en los que la
entidad estatal sefiala la necesidad y la obra
PLANES PLANES DE COMPRAS o el servicio que satisface esa necesidad, por
medio del clasificador de bienes y servicios,
e indicar el valor estimado del contrato, el
tipo de recursos con cargo a los cuales la
entidad estatal
Documentos que relacionan un conjunto de
PLANES DE MEJORAMIENTO procedimientos, acciones y metas disefiadas
INSTITUCIONAL y orientadas de manera planeada,
organizada y sistemdtica de la entidad.
Documentos que registran la planeacién de
PLANES DE CAPACITACION DE proceso (?e capa.citaci.én y entrenamiento a
PLANES la comunidad universitaria sobre el
USUARIOS .
aprovechamiento de los recursos de
informacién.

PLANES

Instrumento de programacion anual de las
metas del plan de desarrollo que permite a
cada dependencia de la administracién
orientar su quehacer para cumplir con los
PLANES PLANES DE ACCION compromisos establecidos en el plan de
desarrollo.” Glosario Direccién Nacional de
Planeacion. [En linea]:
https://www.dnp.gov.co/atencion-al-
ciudadano/glosario/Paginas/P.aspx
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PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

Los documentos de esta subserie contienen
PLANES OPERATIVOS informacién ejecucién de macroproyectos
indicadores de seguimiento.

Serie documental que refleja la planeacién
del proceso de regionalizacion

Serie documental que registra los planes de
estudios, las dreas obligatorias y
fundamentales y de dreas optativas con sus
respectivas asignaturas que forman parte
del curriculo de los establecimientos
educativos.

Serie documental que registra los planes de
estudios, las dreas obligatorias y
fundamentales y de dreas optativas con sus
respectivas asignaturas que forman parte
del curriculo de los establecimientos
educativos.

PLANES DE REGIONALIZACION

PLANES DE ESTUDIO

PLANES DE ESTUDIO

Serie Documental que registra los procesos
PLANES DE AUDITORIA de planeacién de las auditorias del Sistema
Integrado de gestion

Serie documental que registra los procesos y
PLANES DE CAPACITACION planes de capacitacidn a los docentes de
cada facultad de la universidad

Serie documental que registra los procesos y
PLANES DE FORMACION DOCENTE planes de capacitacidon a los docentes de
cada facultad de la universidad
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Son documentos que contienen las reglas y
lineamientos técnicos para el uso controlado

PLANES ESTRATEGICOS DE de activos de informacién, que permiten

PLANES TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y minimizar el riesgo de pérdidas de datos,
COMUNICACIONES - PETIC accesos no autorizados, divulgacién no

controlada, duplicacién e interrupcion
intencional de la informacidn.

Serie documental que registra las
actividades sustantivas de la formacion
académica y profesional de los estudiantes
de la Universidad, que permite la aplicacidn
practica de los conocimientos adquiridos
durante su formacion.

Es la unidad documental donde reposa todas
las actuaciones encaminadas a investigar y/o
sancionar determinados comportamientos o
PROCESOS PROCESOS DISCIPLINARIOS conductas de los servidores publicos que
conlleven a incumplimiento de deberes
extralimitacion en el ejercicio de los
derechos y funciones.

Serie documental que refleja el proceso
juridico cuyo objeto es la invalidez, declarada
por el drgano competente, de un acto,

PRACTICAS ACADEMICAS

PROCESOS NULIDADES 9, .
contrato, resolucién o procedimiento, por
concurrir alguna de las causas establecidas
en las leyes.
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Serie documental que registra el tramite del
proceso juridico querella es una accién que
PROCESOS QUERELLAS el Estado otorga al sujeto pasivo de ciertos
delitos, clasificados por el legislador como
de bajo impacto
Documento en el que se establece el
proceso dirigido a iniciar al empleado en su
integracion a la cultura organizacional y las
practicas, procesos y procedimientos de la
Universidad.
Documento por el cual se programa,
administra, verifica y aprueba el monto
PROGRAMAS ITARE?\IGSILRJ':TI?igg;JSEECSAJA _PAC maximo mensual c'Ie fonc.jos disponiples para
el gasto en cualquier entidad financiada con
recursos Publicos.
Documento que contienen las acciones de
prevencion, mitigacién, preparacion,
respuesta y rehabilitacién ante una
PROGRAMAS DEL SISTEMA DE amenaza. Reflejan los procedimientos para
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO  actuar en caso de desastre y su fin es
presentar a los funcionarios las destrezas y
condiciones para actuar de manera rapiday
coordinada frente a una emergencia.
Documento que registra el proceso de
PROGRAMAS DE BACKUP Y COPIAS DE  realizacidn programada y planificada de
SEGURIDAD copias de seguridad de los activos de
informacidén de la Universidad.

PROGRAMAS DE INDUCCION Y

PROGRAMAS REINDUCCION

PROGRAMAS

PROGRAMAS
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PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS DE ACOMPANAMIENTO
A ESTUDIANTES EXTRANJEROS

PROGRAMAS DE FORMACION DE
INVESTIGADORES

PROGRAMAS DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO A
EGRESADOS

Documentos que registran los procesos de
acompafiamiento a los estudiantes
extranjeros que se vinculan
académicamente a la Universidad

Gestionar, promover, enlazar, administrar,
apoyar y orientar el desarrollo de las
facultades en lo referente a los planes,
programas y actividades tendientes a
satisfacer las necesidades y expectativas de
asesorias, consultorias, gerencia de
proyectos, desarrollo comunitario,
educacién continuada y formal, educacién a
distancia, promocién y desarrollo de Ia
cultura de laregidény el pais.

Registro del proceso técnico, administrativo
y legal mediante el cual se trasladan los
documentos del archivo de gestién al
archivo central, seguin los tiempos de
retencion establecidos en tablas de
retenciéon documental. Articulo 2.8.2.9.3 del
Decreto 1080 de 2015.

Serie documental que refleja los tramites y
gestiones tendientes a mantener contacto
con los Egresados.
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Serie documental que registra los programas
PROGRAMAS DE EDUCACION de eduFaC|on no formal, dirigidos a la
PROGRAMAS comunidad en general, que se ofertan a
CONTINUA . .
través de programas flexibles, de corta o
mediana duracién, no conducentes a titulos.

Serie documental que registra los programas

PROGRAMAS PROGRAMAS DE EDUCACION PARA LA  de entrenamiento requeridos por el Sistema

SUSTENTABILIDAD de Gestidn del Medio Ambiente de la
Universidad
Serie documental que registra los programas
PROGRAMAS PROGRAMAS DE GESTION EFICIENTE de entrenamiento requeridos por el Sistema
DE LA ENERGIA de Gestién del Medio Ambiente de la
Universidad
Serie documental que registra los programas
PROGRAMAS PROGRAMAS DE GESTION EFICIENTE de entrenamiento requeridos por el Sistema
DEL AGUA de Gestién del Medio Ambiente de la
Universidad
Serie documental que registra los programas
PROGRAMAS PROGRAMAS DE GESTION INTEGRAL de entrenamiento requeridos por el Sistema
DE RESIDUOS de Gestidn del Medio Ambiente de la
Universidad
@
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Serie documental que registra los programas
de proyeccion social que buscan propiciar y
PROGRAMAS PROGRAMAS DE PROYECCION SOCIAL  SStablecer procesos de interaccion e

integracion sectores sociales e
institucionales, con el fin de mejorar las
condiciones de vida de las comunidades.

Serie documental que registra los programas
PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO A seguimiento de empr?ndlmlento,s, mediante
PROGRAMAS el proceso de mentorias y asesorias a los
EMPRENDIMIENTO . .
emprendedores en diferentes areas del
desarrollo empresarial.

Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios entre dos o mas
entidades publicas gubernamentales en
virtud del principio de coordinacién que
debe existir entre las mismas, con el
PROGRAMAS DE MOVILIDAD propdsito de cumplir los fines propios del
ENTRANTE ESTUDIANTES (INCOMING)  Estadoy los de cada una de las entidades
suscribientes. CARDENAS CORREA, Edwin
Mauricio. Los contratos y convenios
interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo
de Grado (Magister en Derecho
Administrativo). Universidad Libre de
Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 50.

PROGRAMAS
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Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios entre dos o mas
entidades publicas gubernamentales en
virtud al principio de coordinacién que debe
existir entre las mismas, con el propdsito de
cumplir los fines propios del Estado y los de
cada una de las entidades suscribientes.
CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los
contratos y convenios interadministrativos.
Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en
Derecho Administrativo). Universidad Libre
de Colombia. Facultad de Derecho. P3g. 50.

PROGRAMAS DE MOVILIDAD SALIENTE

PROGRAMAS DOCENTES (OUTCOMING)

Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios entre dos o mas
entidades publicas gubernamentales en
virtud al principio de coordinacién que debe
existir entre las mismas, con el propdsito de
cumplir los fines propios del Estado y los de
cada una de las entidades suscribientes.
CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los
contratos y convenios interadministrativos.
Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magjister en
Derecho Administrativo). Universidad Libre
de Colombia. Facultad de Derecho. P3g. 50.

PROGRAMAS DE MOVILIDAD SALIENTE

PROGRAMAS ESTUDIANTES (OUTCOMING)

L
(@)
icontec = IGNet &=
Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia - Atlantico. W

Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla - Atlantico.
Bellas Artes - Museo de Antropologia: Cll. 68 No. 53-45, Barranquilla - Atlantico.
Sede Regional Centro: Cll. 27 No. 4-291, Sabanalarga - Atlantico.

Sede Regional Sur: Cll. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan - Atléntico. e PBX: (60) (5) 316 26 66

www.uniatlantico.edu.co



¢
~ : sfA G itacio ituci
Universidad | (el A Ritacion Institucional
del AtlanthO £, ‘S RESOLUCION
VIGILADA MINEDUEACION 2019 20 004140 de 22/04/2019
Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales - BANTER 49

Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios entre dos o mas
entidades publicas gubernamentales en
virtud al principio de coordinacién que debe

existir entre las mismas, con el propdsito de
PROGRAMAS DE MOVILIDAD . - )
PROGRAMAS cumplir los fines propios del Estado y los de

ENTRANTE DOCENTES (INCOMING) cada una de las entidades suscribientes.
CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los
contratos y convenios interadministrativos.
Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en
Derecho Administrativo). Universidad Libre
de Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 50.

Documento que contienen las acciones de
prevencion, mitigacién, preparacion,
respuesta y rehabilitacién ante una
PROGRAMAS DE INDUCCION Y INDUCCIONES EN SEGURIDAD Y amenaza. Reflejan los procedimientos para
REINDUCCION SALUD EN EL TRABAJO actuar en caso de desastre y su fin es
presentar a los funcionarios las destrezas y
condiciones para actuar de manera rapida y
coordinada frente a una emergencia.
Consiste en una serie de asignaciones
PROGRAMAS DE TRABAJO REGISTROS DEL SISTEMA DE CREDITOS  atribuidas a los maestros o directivos
ACADEMICO - PTA COMPLEMENTARIOS VIRTUALES académicos con el fin de mejorar las
condiciones educativas.
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Serie documental que registra el Conjunto
de asignaturas, materias u ofrecimientos
educativos, organizado por disciplinas, de tal

PROYECTOS PROYECTOS EDUCATIVOS forma que da derecho a quien lo completa

PROGRAMAS ACADEMICOS satisfactoriamente a recibir de la institucién

que lo ofrece un reconocimiento académico,
producto del estudio formal y segun el nivel
de formaciodn.

Serie documental que registra la ejecucion
de proyectos de consultoria especializada en
la caracterizacidn de ecosistemas acudticos
estratégicos,

CONSULTORIAS EN CARACTERIZACION
PROYECTOS DE ECOSISTEMAS ACUATICOS
ESTRATEGICOS

Serie documental que registra la ejecucion

PROYECTOS PROYECTOS SERVICIO DE de proyectos de servicios prestados por el
LABORATORIO Laboratorio de Andlisis Fisicoquimico del
Agua - LAFA.

Serie documental que registra los proyectos
PROYECTOS POR CONVOCATORIA convocados y financiados por
PROYECTOS organizaciones externas y que pueden
EXTERNA . . .
generar recursos financieros adicionales
para el sostenimiento de la Universidad
Serie documental que registra los proyectos
de proyeccién social adelantados por la
Universidad, que buscan propiciar y
PROYECTOS PROYECTOS DE PROYECCION SOCIAL establecer procesos de interaccion e
integracion sectores sociales e
institucionales, con el fin de mejorar las
condiciones de vida de las comunidades.
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Serie documental que registra los Proyectos
Educativos Institucionales (PEI) que
contiene las necesidades a desarrollar en el

PROYECTOS PROYECTOS EDUCATIVOS corto y mediano plazo en el nivel educativo.

INSTITUCIONALES Los documentos de esta subserie dan a

conocer aspectos de mercadeo de los
programas y servicios educativos que ofrece
la universidad.
Toda la actividad investigativa de generacion
de conocimiento cientifico y tecnolégico son
PROYECTOS PROYECTOS DE ASESORIAS presentadas mediante la figura de proyecto.
Es un capital para la institucion la
informacidn alli contenida.
Toda la actividad investigativa de generacion
de conocimiento cientifico y tecnolégico son
PROYECTOS PROYECTOS DE CONSULTORIA presentadas mediante la figura de proyecto.
Es un capital para la institucién la
informacidn alli contenida.
Toda la actividad investigativa de generacion
de conocimiento cientifico y tecnolégico son
PROYECTOS PROYECTOS DE INTERVENTORIA presentadas mediante la figura de proyecto.
Es un capital para la institucion la
informacién alli contenida.
Toda la actividad investigativa de generacion
de conocimiento cientifico y tecnolégico son
PROYECTOS PROYECTOS DE INVESTIGACION presentadas mediante la figura de proyecto.
Es un capital para la institucion la
informacidn alli contenida.
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Documentos en los que se relacionan las
operaciones de la caja menor y los procesos
de apertura, ejecucidn, reembolso y de
REGISTRO DE OPERACIONES DE legalizacion. COLOMBIA. MINISTERIO DE
CAJA MENOR HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto
2768 (28, diciembre, 2012). Articulo 12. Por el
cual se regula la constitucién y
funcionamiento de las Cajas Menores.

Contribuir a fortalecer las relaciones de las
partes interesadas de la Universidad
Visibilizar la Universidad a través de las

GRABACIONES SONORAS herramientas institucionales de manera
global, transparente y segura, apoyados en
el Manual de imagen corporativa de la
universidad

REGISTROS AUDIOVISUALES Y
PIEZAS DE COMUNICACION

Establecer las estrategias y asesorias en las
GRABACIONES SONORAS publicaciones, medios y canales de
comunicacion a la comunidad.

REGISTROS AUDIOVISUALES Y
PIEZAS DE COMUNICACION

Serie documental que registra la produccién

de piezas y contenidos multimediales de las
GRABACIONES SONORAS actividades, eventos y para cubrir las

necesidades de informacidon de la

Universidad.

Serie documental que registra la produccién

de piezas y contenidos multimediales de las

REGISTROS AUDIOVISUALES Y
PIEZAS DE COMUNICACION

REGISTROS AUDIOVISUALES Y

PIEZAS DE COMUNICACION PIEZAS GRAFICAS actw@ades, eve.ntos y pa.r,a cubrir las
necesidades de informacién de la
Universidad.
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Serie documental que registra la produccidn
de piezas y contenidos multimediales de las
REGISTROS FILMICOS actividades, eventos y para cubrir las
necesidades de informacidn de la
Universidad.
Serie documental que registra la produccidn
de piezas y contenidos multimediales de las
REGISTROS FOTOGRAFICOS actividades, eventos y para cubrir las
necesidades de informacidén de la
Universidad.
Documento en el cual las entidades reportan
los avances de la gestién, como insumo para
REPORTES DE AVANCE DE LA el monitoreo, evaluacién y control de los
GESTION - FURAG avances institucionales en la
implementacion de las politicas de
desarrollo administrativo.

REGISTROS AUDIOVISUALES Y
PIEZAS DE COMUNICACION

REGISTROS AUDIOVISUALES Y
PIEZAS DE COMUNICACION

Documento que registra las notas de cada

REPORTES DE NOTAS REPORTES DE NOTAS POSGRADO :
grupo y periodo
REPORTES DE NOTAS REPORTES DE NOTAS PREGRADO Documento que registralas notas de cada
grupo y periodo
REPORTES DE NOTAS REPORTES DE NOTAS TECNICO Documento que registra las notas de cada
grupo y periodo
REPORTES DE NOTAS REPORTES DE NOTAS TECNOLOGO Documento que registra las notas de cada
grupo y periodo
REPORTES E INVESTIGACIONES REPORTES E INVESTIGACIONES DE i'?] 3‘;‘;?2”:33‘;5&5;:?e'e‘;rg:T;O de
LABORALES ENFERMEDADES LABORALES & cong
enfermedad profesional o laboral
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REPORTES E INVESTIGACIONES DE

REPORTES E INVESTIGACIONES

LABORALES

INCIDENTES Y ACCIDENTES
LABORALES

SISTEMA DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

SOLICITUDES

SOLICITUDES

SOLICITUDES

SOLICITUDES

SOLICITUDES DE APOYO ECONOMICO
A DOCENTES Y ESTUDIANTES

SOLICITUDES DE APOYO PARA LA
EDICION DE PUBLICACIONES

SOLICITUDES DE APOYO PARA
MATERIAL PUBLICITARIO

SOLICITUDES DE ELABORACION DE
ORDENES DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Es el reporte de identificaciones de
circunstancias que podrian dar paso ala
ocurrencia de un accidente o incidente.

Serie documental que registra el proceso a
través del cual se realiza la recoleccién de
datos, su andlisis, interpretacién y difusion
de informacidn sobre un problema de salud
determinado, para la toma de decisiones.
Agrupacion documental en la que se registra
el tramite de solicitudes de apoyo a
docentes y estudiantes de la universidad,
relacionadas con los procesos de
investigacion.

Agrupacion documental en la que se registra
el tramite de solicitudes de apoyo a
docentes y estudiantes de la universidad,
relacionadas con los procesos de
investigacion.

Agrupacion documental en la que se registra
el tramite de solicitudes de apoyo a
docentes y estudiantes de la universidad,
relacionadas con los procesos de
investigacion.

Agrupacion documental en la que se registra
el tramite de solicitudes de apoyo a
docentes y estudiantes de la universidad,
relacionadas con los procesos de
investigacion.
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SOLICITUDES

SOLICITUDES

SOLICITUDES

SOLICITUDES

SOLICITUDES

SYLLABUS

TRASLADOS

Agrupacién documental en la que se
SOLICITUDES INTERNAS registran solicitudes de informacién entre
las dependencias de la Universidad.

Agrupacion documental en la que se
SOLICITUDES DE PRODUCCION registran solicitudes de produccion
AUDIOVISUAL Y PUBLICACION WEB audiovisual, fotografica, filmica y publicacion
en la pagina Web de la Universidad

Agrupacién documental en la que se
SOLICITUDES DE ACCESO A registran solicitudes de produccién
PLATAFORMAS audiovisual, fotografica, filmica y publicacion
para cursos virtuales.
Agrupacion documental en la que se
registran solicitudes de produccién
audiovisual, fotografica, filmica y publicacion
para cursos virtuales.
Agrupacion documental en la que se
registran solicitudes de produccién
audiovisual, fotografica, filmica y publicacion
para cursos virtuales.
Documento que registra los micro curriculos
de las asignaturas en la malla curricular del
programa.
Serie documental que registra el tramite
mediante el cual se trasladan recursos entre
TRASLADOS BANCARIOS cuentas bancarias en la misma entidad
producto de la aplicabilidad de la
normatividad vigente.

SOLICITUDES DE CURSOS

SOLICITUDES DE MATERIALES
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