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Subserie
Acciones de Tutela

Definicion
Documentos que tiene por objeto la proteccién de
los derechos constitucionales
fundamentales,cuando estos resulten vulnerados o
amenazados por la accién o la omisién de cualquier
autoridad publica.

ACTAS

Actas de Comité Coordinador del Sistema de Control
Interno

Documento en donde se registra los temas
tratados y los acuerdos adoptados en una
determinada reunién, con la finalidad de certificar lo
acontecido y dar validez a lo acordado en el Comité
Institucional de Coordinacién de Control Interno.

Actas de Comité Curricular

Documento en donde se plasma los analisis y las
desiciones que tome el Comité Central de Curriculo,
quien se encarga de revisar, gestionar , administrar
y tomar desiciones a nivel de curriculo de todos los
Programas.

Actas de Comité de Asuntos Financieros

Documentos donde se hace descripcion del
nimero de casos estudiados por el Comité
Financieros.

Actas de Comité de Compras, Obras de
Infraestructura Fisica y Contratacién de Servicios en la
UNIAJC.

Documento que refleja las decisiones tomadas por
el Comité de Compras para la adquisicion de
bienes y servicios de la institucion.

Actas de Comité de Conciliacion

Documento que refleja la toma de decisiones en
materia de defensa judicial institucional.

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Conjunto de documentos que da seguimiento a los
casos de acoso laboral o de convivencia laboral
dentro de la institucion.

Actas de Comité de Etica de Investigaciones

Documento que se desarrollan durante las
diferentes reuniones, entorno a la investigacion,
donde se registran temas que han sido tratados, en
el marco de Comité de Investigaciones, Grupos de
Investigacion y Semilleros de Investigacion, como
asi también las conclusiones o acuerdos que han
resultado adoptados luego de las diferentes
reuniones.

Actas de Comité de Gestiébn Ambiental

Conjunto de documentos que da seguimiento a la
actividades ambientales programadas, como
también radicacion de actas de reunion y por ende,
debe tener sus respectivas evidencias.

Actas de Comité de Investigaciones

Documento que se desarrollan durante las
diferentes reuniones, entorno a la investigacion,
donde se registran temas que han sido tratados, en
el marco de Comité de Investigaciones, Grupos de
Investigacion y Semilleros de Investigacion, como
asi también las conclusiones o acuerdos que han
resultado adoptados luego de las diferentes
reuniones.

Actas de Comité de Proyeccion Social

Documentos en el cual se registra informacion
sobre los temas tratados en las diferentes
reuniones del comité de proyeccion social.
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Actas de Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo |Cconjunto de documentos escritos que se

mantienen archivados despus de cada reunién y
demas actividades que se desarrollen, las actas
deben estar en cualquier momento a disposicién del
sefior rector, control interno y toda oficina que
quiera ejercer una revision o control. Las actas de
reunion del COPASST, estan conformadas por
cuatro partes principales:

1. Encabezado

2. Asistencia

3. Desarrollo de la reunién

4. Compromisos Adquiridos

Actas de Comité Institucional de Gestion

Desempefio

y

Documento que Comprende las acciones y
estrategias para la correcta implementacion,
operacion, desarrollo, evaluacion, y seguimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Actas de Comité Técnico de Enajenacion y Baja de
Bienes Muebles

Documento de registro de la evaluacion y analisis
de los bienes muebles, que son objeto de baja.

Actas de Compromiso Exencién de Matricula

Es el conjunto de documentos que le permite a los
funcionarios de la institucién acceder a la exencion
de matricula por medio del formato de solicitud, en
el cual se pueden beneficiar ademas del mismo, su
ndcleo familiar y para su constancia se exige el
registro civil, registro de matrimonio y/o certificado
de extra-juicio.

Actas de Consejo Académico

Documento que refleja la toma de las decisiones de
caracter académico institucional

Actas de Consejo de Facultad de Ciencias

Empresariales

Documento en donde se refleja la Informacion
detallada del orden del dia evaluacion del
desempefio docente y resolucion de casos
especificos de estudiantes. Se realizan para
consignar los temas y firmas de las decisiones que
se toaman en cada uno de los casos presentados
en las reuniones.

Actas de Consejo de Facultad de Ciencias Sociales y
Humanas

Es el conjunto de documentos en los cuales se
pueden establecer las actividades, talleres y/o
acciones a desarrollar durante el afio en curso,

Actas de Consejo de Facultad de Educaciéon a
Distancia y Virtual

Documentos en donde se Relaci6énan las
decisiones tomadas en la Facultad en torno a las
funciones misionales y la atencién a las solicitudesd
de los estudiantes, profesores y egresados
mediante sus representantes.

Actas de Consejo de Facultad de Ingenieria

Documento en donde se refleja ilnformacion
detallada del orden del dia, presentacion de areas
(Proyeccién Social, Investigacion), evaluacion del
desempefio docente y resolucion de casos
especificos de estudiantes.

Actas de Consejo Directivo

Documento que refleja la toma de decisiones para
la direccion institucional por parte del Consejo
Directivo

Actas de Cualificacion y Desarrollo Profesoral

Documentos esenciales que reflejan la formacion
profesoral aportando a la mision institucional y
fortaleciendo con ellos los asuntos academicos.
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Subserie
Actas de Desarrollo Organizacional

Definicion
Documento donde se consigna la informacién de
temas Institucionales que se tratan con el objetivo
de mejorar el desempefio en cada oficina o area de
la Instituciéon para brindar un mejor servicio interno
y externo.

Actas de Eliminacién Documental

Es el conjunto de documentos en donde se permite
acreditar el procedimiento de destruccion de
documentos como resultado de la aplicacion de las
disposiciones finales de las series, subseries y
tipos documentales registradas en las tablas de
retencion y tabla de valoracién documental.

Actas de Gestion de Riesgos, Oportunidades y Salidas
No Conformes-SNC

Documento que Comprende las acciones Yy
estrategias para la correcta implementacion,
seguimiento y mejoramiento en temas de Riesgos,
Oportunidades, Salidas No Conformes-SNC vy otros
relacionados con el SIGO.

Actas de Notas Cursos de Verano

Documento que evidencia la nota obtenida por un
estudiante al finalizar el curso de verano.

Actas de Notas Habilitacion

Documento que evidencia la nota obtenida por un
estudiante al realizar un examen de habilitacio.

Actas de Notas Microcursos

Documento que evidencia la nota obtenida por un
estudiante al finalizar el microcurso.

Actas de Notas Supletorios

Documento que evidencia la nota obtenida por un
estudiante al realizar un examen de supletorio.

Actas de Reunién del Area Editorial

Documento donde se registra, los temas tratados
en las reuniones del Comité y Coordinacion
Editoral, con la finalidad de certificar las decisiones
que se toman frente a proyectos editoriales y sus
funciones, dando de esta manera la validez a lo
acordado.

Actas de Vicerrectoria Administrativa

Documento donde se refeja la informacion de
reuniones, participantes, desarrollo y compromisos
de la reunién

ACUERDOS

Acuerdos del Consejo Directivo

Documentos que refleja el Acto administrativo en el
cual consta una decisién tomada por el Consejo
Directivo

BOLETINES

Boletines de Prensa

Documento que informa alguna novedad en la
intitucion, esta dirigido medios de comunicacion
para que ellos aus vez repliquen la informacion.

Boletines Institucionales

Documento que informa alguna noveda en la
institucion, esta dirigido a toda la comunidad
universitaria.

COMPROBANTES
CONTABILIDAD

DE

Comprobantes de Egreso

documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, econdmicas, sociales y
ambientales de la entidad contable publica. El
comprobante de egreso constituye la sintesis de las
operaciones relacionadas con el pago de efectivo o
su equivalente.

Notas Contables

Documento interno de la empresa, que es utilizado
para hacer registros contables, cuando se trata de
operaciones que no tienen soportes externos, u
operaciones para las cuales no existen documentos
internos especificos.
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Subserie

Definicion
Documento que refleja la Interpretacion y
establecimiento de posiciones juridicas,estas
plantean Opiniones, apreciaciones o juicios, con el
fin de informar u orientar sobre cuestiones en
materia juridica, planteadas y solicitadas por un
ciudadano, entidad o funcionario

CONCILIACIONES

Comparacién entre los datos informados por una

BANCARIAS institucion financiera, sobre los movimientos de una
cuenta corriente o de ahorros, con los libros de
contabilidad de la entidad contable publica, con
explicacion de sus diferencias, si las hubiere

CONSECUTIVO Consecutivo Comunicaciones Oficiales Enviadas Copia de las comunicaciones oficiales enviadas

COMUNICACIONES identidicadas con un consecutivo en razén del

OFICIALES nlmero de radicacion.

Consecutivo Comunicaciones Oficiales Recibidas Copia de las comunicaciones oficiales recibidas
identidicadas con un consecutivo en razén del
namero de radicacion.

CONTRATOS Contratos de Arrendamiento Documento en donde las dos partes se obligan

reciprocamente, la una a conceder el goce de una
cosa, 0 a ejecutar una obra o prestar un servicio, y
la otra a pagar por este goce, obra o servicio un
precio determinado

Contratos de Comodato

Documento en donde se determina El comodato o
préstamo de uso, en el se establece que una de
las partes entrega a la otra gratuitamente una
especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y
con cargo de restituir la misma especie después de
terminar el uso.

Contratos de Compraventa

Documento en donde una de las partes se obliga a
dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Aquélla
se dice vender y ésta comprar. El dinero que el
comprador da por la cosa vendida se llama precio

Contratos de Consultoria

Dcumento que hace las entidades estatales
referidos a los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de

coordinacion, control y supervision. Son también
contratos de consultoria los que tienen por objeto la
interventoria, asesoria, gerencia de obra o de
proyectos, direccion, programaciéon y la ejecucion
de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Contratos de Obras

Son contratos de obra los que celebren las
entidades estatales para la  construccion,
mantenimiento, instalacion y, en general, para la
realizacién de cualquier otro trabajo material sobre
bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad
de ejecucion y pago
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Contratos de Prestacion de Servicios

Definicion

Son contratos de prestacién de servicios los que
celebren las entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo
podran celebrarse con personas naturales cuando
dichas actividades no puedan realizarse con
personal de planta o requieran conocimientos
especializados.

Contratos de Suministro

Documento por el cual una parte se obliga, a
cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor
de otra, en forma independiente, prestaciones
periddicas o continuadas de cosas 0O servicios.
Estoa contratos son denominados de tracto
sucesivo.

CONVENIOS

Convenios de Asociacion y Alianzas

Conjunto de documentos que Contiene los
acuerdos entre la UNIAJC y varias entidades
externas tanto académicas, gubernamentales,
productivas o sociales alrededor de las funciones
misionales de docencia, proyeccion social e
investigacion como también las de apoyo
administrativa y financiera que propendan por la
cooperacion 'y desarrollo de las partes.
Generalmente, se conforman para desarrollar un
proyecto concreto.

Convenios de Cooperacién Gubernamentales

Conjunto de documento que contiene acuerdos
generales entre la UNIAJC y organizaciones
gubernamentales, alrededor de las funciones
misionales de docencia, proyecciéon social e
investigacion como también las de apoyo
administrativa y financiera que propendan por la
cooperacion y desarrollo de las partes. Al suscribir
un convenio marco de cooperaciéon formalizamos
lazos de colaboracién reciproca entre las partes.

Convenios de Cooperacion Instituciones de Educacion
Superior- IES

Conjunto de documentos que Contiene acuerdos
generales entre la UNIAJC e Instituciones de
Educacion Superior, alrededor de las funciones
misionales de docencia, proyeccion social e
investigacion como también las de apoyo
administrativa y financiera que propendan por la
cooperacion y desarrollo de las partes. Al suscribir
un convenio marco de cooperacion formalizamos
lazos de colaboracioén reciproca entre las partes.

Convenios de Cooperacion Otros Organismos

Conjunto de documentos que contiene acuerdos
generales entre la UNIAJC y empresas, gremios,
sector social u otro, alrededor de las funciones
misionales de docencia, proyeccion social e
investigacion como también las de apoyo
administrativa y financiera que propendan por la
cooperacion y desarrollo de las partes. Al suscribir
un convenio marco de cooperacion formalizamos
lazos de colaboracion reciproca entre las partes.

Convenios Interadministrativos

Documentos bilaterales en los que constan
acuerdos de cooperacion entre la institucion y otras
entidades, entes territoriales, empresa privada etc.
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Definicion
Documentos  administrativos que  establecen

acuerdos de investigacion entre
empresas u organizaciones.

Instituciones,

CUENTAS DE COBRO

Documentos que realizan a las diferentes entidades
para cobros de matriculas, arrendamientos,
proyectos, entre otros.

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas — IVA.

Documento presentado por el contribuyente a la
administracién de impuestos, para dar cuenta del
impuesto a las ventas conforme a lo sefialado en el
articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011.

Declaraciones de Retenciones en la Fuente

Documento presentado por el contribuyente a la
administracion de impuestos para dar cuenta de las
declaraciones de Retencion en la Fuente

DERECHOS DE PETICION

Documentos por el cual el ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades
0 ante los particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas, para obtener
respuestas prontas y oportunas

ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros de Propoésito General

Documentos que se preparan al cierre de un
periodo para ser conocidos por usuarios
indeterminados, con el animo principal de satisfacer
el interés comin del publico en evaluar la
capacidad de un ente econdémico para generar
flujos favorables de fondos

EVALUACIONES

Evaluaciones Medicas Ocupacionales

Documento en donde se refleja los actos médicos
que buscan el bienestar del trabajador de manera
individual y que orientan las acciones de gestion
para mejorar las condiciones de salud y de trabajo,
interviniendo el ambiente laboral y asegurando un
adecuado monitoreo de las condiciones de salud de
los trabajadores
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