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o, 2 CUADRO CLASIFICACION
CODIGO DEPENDENCIA CoDIGO SERIES |cobigo SUBSERIES DOCUMENTALES
100|RECTORIA FUNCIONAL DOCUMENTALES |[FUNCIONAL !
a1 CIRCULARES ‘01 Circulares Internas
02 CONCEPTOS
‘03 CONSECUTIVO DE
CORRESPONDENCIA
‘04 EVENTOS ‘01 Eventos _im:_nnn.o_._s_mm
02 Eventos Nacionales
05 INFORMES ‘01 Informe de Gestion
‘02 Informe a Entidades del Estado
‘06 PROCESOS DE ELECCION | 01 Procesa de Eleccion del Representante de los Docentes al
Consejo Directivo.
= k02 Proceso de Eleccién del Representante de Los Estudiantes
al Consejo Directivo
‘03 Procesa de Eleccion del Representante de las Directivas
Académicas _al Consejo Directivo
‘04 Proceso de Eleccion del xnuqumnswm_._—u de las Directivas
Académicas al Consejo Académico
‘05 Proceso de Eleccion del Representante de los Docentes al
Consejo Académico 3
‘06 Proceso de Eleccion del Representante de Los Estudiantes
al Consejo Académico.
‘07 Proceso de Eleccién del Representante de los Docentes al
Consejo de Unidad.
o8 Proceso de Eleccién del Representante de Los Estudiantes
al Consejo de Unidad.
09 Proceso de Eleccion Representante de los Egresados
=5 10 Proceso de Eleccién el Representante del Sector Productivo ante el
07 RESOLUCIONES Consejo de Unidad
110{PLANEACION Y
SISTEMATIZACION ‘08 ANTEPROYECTO DE
v PRESUPUESTO y
‘02 CONCEPTOS
03 CONSECUTIVO
DE CORRESPONDENCIA
‘09 ESTUDIOS ESTADISTICOS
10 FORMATOS 0 Formatos de Encuestas
. ‘02 Formatos de Evaluacion
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11 PLANES Y PROGRANAS ‘0 Programas de Cooperacion Interistitucional
02 Plan Estrategico de Desarrollg -
‘03 Plan Operativo
‘04 Plan Educativo Institucional
‘05 INFORMES ‘M Informe de Gestién
120{CONTROL INTERNO 12 ACTAS "0 Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno
02 CONCEPTOS
‘03 CONSECUTIVO DE
CORRESPONDENCIA
‘05 INFORMES ‘03 informe Ejecutive Anual
‘04 informe de Resultados
‘g ESTUDIOS ESTADISTICOS
10 FORMATOS ‘0 Formatos de Encuestas
130|UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE 12 ACTAS 02 Actas Consejo de Unidad
EMPRESAS v CONTADURIA ‘03 Actas Reunion Docentes
‘04 Actas de Sustentacion de Trabajo de Grado
13 CALENDARIO ACADEMICO m Calendario Académico Programas de Administracién y Contaduria
14 COMPILACION DE NORMAS o Resolucion de aprobacién de Programas N
‘03 CONSECUTIVO DE
CORRESPONDENCIA
‘02 CONCEPTOS ;
15 EVALUACION DOCENTES
10 FORMATOS ‘01 Formatos de Encuestas
02 Formatos de Evaluacion
03 Formatos de Registros de Clases
‘65 INFORMES 0 Informe de Gestian
‘06 PLANES ¥ PROGRAMAS 04 Programa Académica
‘05 Planes de estudio
0§ Planes de Docencia e _zcwwzmmnmwz
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16 PROYECTOS tg
17 REPORTES 0 Reporte Asistencia Docentes
140|UNIDAD DE 12 ACTAS 02 Actas Consejo de Unidad
FINANZAS ¥ NEGOCIOS ‘03 Actas Reunién Docentes
‘04 Actas de Sustentacion de Trabajo de Grado
13 CALENDARIC ACADEMICO 0z Calendario Académico Programa de Finanzas y Negocios
14 COMPILACION DE NORMAS 01 Registro_Programa de Finanzas ¥ hegocios
‘03 CONSECUTIVO DE
COREESPONDENCIA
‘o2 CONCEPTOS
15 EVALUACION DOCENTES
10 FORMATOS ‘0 Formatos de Encuestas
02 Formatos de Evaluacién
03 Formatos de Registros de Clases
05 INFORMES X Informe de Gestion
“06 PLANES Y PROGRAMAS 04 Programa Académico
*05 Planes de estudio
16 Planes de Docencia e investigacion
16 PROYECTOS 01 Prayecto Programa de Técnico Profesional en Finanzas y negocios |. _—
— 17 REPORTES 01 Reporte Asistencia Docentes
150]UNIDAD DE SALUD
OCUPACIONAL Y SISTEMAS
12 ACTAS ‘02 Actas Consejo de Unidad
‘03 Actas Reunion Docentes
o4 Actas de Sustentacion de Trabajo de Grado
13 CALENDARIO ACARDEMICO 03 Calendario Académico Programa de Salud Ocupacional -
v Sistemas
14 COMPILACION DE NORWVIAS 02 Registro de Programa de Salud Qcupacional
03 Registro de Programa de Técnico Profesional en Sistemas .
‘03 CONSECUTIVO DE i
CORRESPONDENCIA
‘02 CONCEPTOS
15 EVALUACION DOCENTES
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10 FORMATOS 01 Formatos de Encuestas
02 Formatos de Evaluacion
03 Formatos de Registros de Clases
‘05 INFORMES 01 Informe de Gestion
06 PLANES Y PROGRAMAS 04 Programa Académico
‘05 Planes de estudio
06 Planes de Docencia e Investigacion
07 Plan de Crecimiento de Salud Qcupacional
16 PROYECTOS
17 REPORTES ‘01 Reporte Asistencia Docentes
160|CENTRO DE
INVESTIGACION Y
EXTENSION
12 ACTAS 02 Actas Consejo de Unidad
‘03 Actas Reunion Docentes
13 CALENDARIO ACADEMICO 04 Calendario Academico Programa Centros de Extension
14 COMPILACION DE NORMAS 01 Resolucion Aprobacion Programas Académicos
18 CONSTANCIAS 01 Constancias de Practicas
03 CONSECUTIVO DE
CORRESPONDENCIA
02 CONCEPTOS
15 EVALUACION DOCENTES
10 FORMATOS 01 Formatos de Encuestas
02 Formatos de Evaluacion
‘03 Formatos de Registros de Clases
05 INFORMES 01 Informe de Gestion
06 PLANES Y PROGRAMAS 04 Programas Académicos
05 Planes de estudio
06 Planes de Docencia e Investigacion
08 Programas de Educacion Confinuada
16 PROYECTOS 01 Proyectos de Educacion Continuada
17 REPORTES ‘01 Reporte Asistencia Docentes
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_

170 SECCION FINANCIERA

‘08 ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO
12 ACTAS 04 Actas Cheques Anulados
05 Actas de Comprobantes de Egreso Anulados
‘06 Actas de Hojas Anuladas Libros Contables
{09 Actas de Comité Saneamiento Contable
19 CERTIFICADO 01 Certificado Retencion en la Fuente
01 CIRCULARES ‘01 Circulares Internag
14 COMPILACION DE NORMAS
20 COMPROBANTES DE DIAR| ‘01 Comprobantes de Ingreso
02 Comprobantes de Egreso
18 CONSTANCIAS ‘02 Constancias Laborales
03 Constancias de Matricula Financiera
03 CONSECUTIVO DE
CORRESPONDENCIA
21 CUENTAS CORRIENTES ‘01 Recursos de la Nacion |
‘02 Recursos Administrados
‘05 INFORMES 02 Informe Financieros
03 Informe a Organismos de Control
04 Informe Anual Consejo Directivo
22 DECLARACIONES TRIBUTAR 01 Declaracion de Renta
02 Declaracion IVA
23 INVENTARIO GENERAL
DE BIENES
24 LIBROS CONTABLES " Libro Auxiliar Contable
02 Libro Diario
03
04 Libro de Mayor vy Balances
25 NOMINA 01 Némina Personal Administrativo Docente
17 REPORTES 02 Reporte Cesantias
03 Reportes PAC
04 Reportes Medios Magneticos
mmm\b. 05 Reportes Estado de Bancos

Ear ITESCRELN
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200 VICERRECTORIA
ACADEMICA,

12 ACTAS 07 Actas Comité de Investigacion
‘08 Actas Reunion Directores de Unidad
09 Actas de Sustentacion deTrabajo de Grado
10 Actas Comité Proyecto Educativo Institucional

Nkl CIRCULARES il Circulares Internas

13 CALENDARIO ACADEMICO ‘o Calendario Académico Primer Periodo
02 Calendario Académico Segundo Periodo

14 COMPILACION DE NORMAS B

‘02 CONCEPTOS

03 CONSECUTIVO DE

CORRESPONDENCIA

18 CONSTANCIAS 03 Constancias de Conducta

‘0g ESTUDIOS ESTADISTICOS gl Estudios Estadistico General de Estudiantes .

15 EVALUACION DOCENTES

10 FORKMATOS ‘i Formatos de Evaluacion — |
05 Formatas de Autorizaciones

05 INFORMES ‘0 Inferme de Gestion

‘06 PLANES Y PROGRAMAS 01 Programas de Cooperacion Interinstil ucional
‘04 Programa Académico
‘05 Planes de estudio
‘08 Programas Educacion Continuada

14 PROYECTOS 1 Proyecto Comité de Publicaciones
‘02 Proyecto Programa Técnico Profesional en Mercadeo )

26 REGLAMENTOS Apq Reglamento de Biblioteca
ADZ Reglamento Consejo de Unidad
03 Reglamento Docente ]
04 Reglamento Estudiantil

27 SERVICIOS DE BIBLIOTECA

28 BOLETIN BIBLIOGRAFICO

29 CONTROL MATERIAL

BIBLIQGRAFICO ]
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30 ESTADISTICAS DE CONSULTA
N INVENTARIC MATERIAL
BIBLIQGRAFICO
210 REGISTRO ¥ 18 CERTIFICADOS ‘02 Certificados de Estudio
CONTROL ACADEMICO

18 CONSTANCIAS 04 Constanciag de Estudio
05 Constancias de Carga Académica Docentes

‘03 CONSECUTIVO DE

CORRESPONDENCIA

10 FORMATOS 08 Formatos de Solicitud Constancias
07 Formatos de Inscripcion
08 Formatos de Matricula

32 HISTORIAS ACADEMICAS 01 Historias Académicas Estudiantes de administracion de Empresas Nocturno
02 Historias Académicas Estudiantes de Administracion de Empresas Tarde
03 Historias Académicas Estudiantes de Contaduria
04 Historia Académica Estudiantes Costos y Contabilidad
05 Historia Académica Estudiantes de Secretariado
06 Historia_Académica Estudiantes de Finanzas y Negocios lnternacionale.
07 Historia Académica Estudiantes de Técnico Profesionale en Sistemas Nocturno
08 Historia Académica Estudiantes de Técnico Profesional en Sistemas Mafana
08 Historia Académica Estudiantes de Técnico Profesional en Sisternas Tarde
10 Historia Académica Estudiantes de Técnico Profesional en Salud Ocupacional- Nocturno
11 Historia Académica Estudiantes de Técnles Profesional en Salud Ocupacional- Tarde
12 Historia Académica Estudiantes de Laboratorio Clinico Nocturno
i3 Historia Académica Estudiantes de Laboratotio Clinico Manana
14 Historia Académica Estudiante de Laboratorio Clinico Tarde
15 Historia Académnica Estudiantes de Laberatorio Clinico Sabados
6 Historia Académica Estudiantes de Consultorio Odontologico Nocturng
17 Historia Académica Estudiantes de Consulterio Odontologico Noche
18 Historia Académica Estudiantes de Auxiliar de Enfermeria
19 Historia Académica Estudiantes de Técnlco en Masica Popular

33 LIBROS DE REGISTROS ‘0 Libro de Registro de Calificaciones
0z Libro de Registro de Diplomas
03 Libro de Registro de Actas de Grado o -
04 Libro de Registro de Matriculas

300|SECRETARIA GENERAL

12 ACTAS
11 Actas Consejo Académico
12 Actas Consejo Directivo
13 Actas Comité Técnico
14 Actas Comité Paritario
15 Acta de Comité de Mercadeo
16 Actas de Comité de Archivo
17 Actas Comité Proteccion Social
18 Actas Reunion Almacén 15

19 Actas Comité de Sistemas
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20 Actas Libros de Control

A 21 Actas Buzon de Sugerencias

34 ACUERDOS 01 Acuerdos Consejo Académico
02 Acuerdos Consejo Directivo

01 CIRCULARES 01 Circulares Internas

35 CALENDARID REUNIONES 01 Calendario Reuniones Secretaria

36 CONCEPTOS VARIOS

37 CONCEPTOS JURIDICOS

18 CONSTANCIAS 06 Constancias Tiempuo de Servicio

38 CONCURSOS

03 CONSECUTIVO DE

CORRESPONDENCIA

39 CAPACITACION

40 CONTRATOS 01 Contratos de Arrendamientos
02 Contratos de Prestacion de Servicios

41- CONVENIOS

. 01 Convenios Universidades

02 Convenios Instituciones de Salud
‘03 Convenios Instituciones Educativas
04 Convenios Entidades del Gobierno
05 Convenios Entidades privadas

10 FORMATOS 09 Formatos Control Diario de Fotocopias
10 Formato de Solicitudes de Reparacion
11 Formatos Buzones de Sugerencias
12 Formato de Reparacion de Equipos

42 HISTORIAS LABORALES ‘01 Historia_Laboral Pérsonal Administrativo de Carrera
02 Historia Laboral Docentes de Tiempo Completo
03 Historia Laboral Docentes de Medio Tiempo
‘04 Historia Laboral Docente Hora Catedra
‘05 Historia Laboral Personal Provisional

05 INFORMES ‘0 Informe de Gestion
03 Informes a Entidades del Estado
04 Infarme Mensual de Almacen

32 LIBROS DE REGISTROS 05 Libro de Registro de Control de Ingreso Personal
06 Libro de Registro de Control Parqueadero
07 Libro de Registro Celadores
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08 Libro de Registro Control de AsistenciaDocentes
09 Libro de Control de Permisos
10 Libro de Radicacion de Correspondencia
43 MANUALES 01 Manual de Funciones
02 Manual de Procedimientos
44 PROCESOS DISCIPLINARIOS .
45 POLIZAS 01 Polizas de Activos
02 Polizas Accidentes Estudiantes
46 SERVICIOS "0 Servicio de Préstamos Sala de Sistemas
ADMINISTRATIVOS
17 REPORTE 08 Reporte Horas Extras Celadores
07 Reporte de Seguridad
47 TABLAS DE RETENCION

Pagina 9de 11




