UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

COoDIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
1 Acciones Administrativas Laborales
2 Acciones Civiles
3 Acciones de Controversia Contractual
1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 4 Acciones de Nulidad y Restablecimiento
5 Acciones de Reparacion Directa
6 Acciones de Simple Nulidad
7 Acciones Penales
1 Actas Colectivo Docente
2 Actas Consejo Académico
3 Actas Consejo Directivo
4 Actas de Comision de Personal
5 Actas de Comisién de Personal Docente
6 Actas de Comité Buen Gobierno
7 Actas de Sostenibilidad Contable
8 Actas de Comité de Admisiones
9 Actas de Comité de Autoevaluacion y Acreditacion
10 Actas de Comité de Banco de Proyectos
11 Actas de Comité de Contratacion
12 Actas de Comité Institucional de Coordinacion de control Interno
2 ACTAS 13 Actas de Comité de Covivencia Laboral
14 Actas de Comité de Regionalizacion
15 Actas de Comité Electoral
16 Actas de Comité Institucional de Curriculo
17 Actas de Comité Institucional de Educacion Inclusiva
18 Actas de Comité Institucional De Gestién Ambiental
19 Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio MIPG
20 Actas de Comité Institucional de Investigaciones
21 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
22 Actas de Comité Trabajo de Grado
23 Actas de Concejo de Facultad
24 Actas de Grado
25 Actas de Reunion
26 Actas de Trabajo de Grado
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

COoDIGO SERIE COoDIGO SUBSERIE

1 Acuerdos Consejo Academico

3 ACUERDOS
2 Acuerdos Consejo Directivo

4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Auditoria Admisiones y Matricula

Auditoria Bienestar Institucional

Auditoria Docencia

Auditoria Externa de Calidad

Auditoria Gestion Administrativa

Auditoria Gestion Financiera

5 AUDITORIAS Auditoria Gestion Juridica

Auditoria Infraestructuray Logistica
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Auditoria Interna de Calidad
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Auditoria Investigaciones
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Auditoria Proyeccion Social

s
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Auditoria Recursos Fisicos

e
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Auditotia Comunicacion Institucional

6 AUXILIATURAS Y MONITARIAS

Becas por Excelencia Academica

Becas por Excelencia Artistica
7 BECAS

Becas por Excelencia Deportiva

Becas por Execelencia Cultural

Congresos

Cursos

8 CAPACITACIONES Diplomados

Seminarios
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Talleres

9 CERTIFICADOS

-

Certificados Academicos

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPESTAL

10

Circulares Informativas

11 CIRCULARES
Circulares Normativas

Comprobantes de Egreso

NP, NP

12 COMPROBANTES Comprobantes de Ingreso
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CoDIGO SERIE CoDIGO SUBSERIE
3 Comprobantes de Traslados
13 CONCEPTOS JURIDICOS
14 CONCILACIONES BANCARIAS
1 Concurso Docente
15 CONCURSOS
1 Concurso de Merito
2 Contratacion de Minina Cuantia
3 Contratacion Directa
4 Contratos de Prestacion de Servicios
16 CONTRATOS
5 Licitacion Publica
6 Seleccion Abreviada de menor Cuantia
7 Seleccién Abreviada por Subasta Inversa
1 Control de Entrega al Area de Coleccion Organos de Publicacion Periodicas
2 Control de Fichas de Prestamo y Devolucion de Libro
17 CONTROLES
3 Control de Material Bibliografico Entregado a Circulacion y Prestamo
4 Control de Registro por perdida, hurto, deterioro o mutilacion del material
1 Convenios de Movilidad
2 Convenios de Practica Empresarial
18 CONVENIOS
3 Convenios Interadministrativos de Cooperacion Academico
4 Convenios Interinstitucionales
19 CONVOCATORIA 1 Convocatoria Docente
1 Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas
2 Declaraciones de Renta y Complementarios
20 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 3 Declaraciones de Retencion en la Fuente
4 Declaraciones del Impuesto al Patrimonio
5 Declaraciones Gravamenes a los Movimientos Financieros
21 DERECHOS DE PETICION Y SOLICITUDES
22 EJECUCCIONES PRESUPUESTALES 1 Ejecuccion de Ingresos y Gastos
1 Eleccién del Rector
2 Elecciones Comité de Convivencia Laboral
23 ELECCIONES 3 Elecciones Consejo de Falcultad
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

COoDIGO

SERIE

COoDIGO

SUBSERIE

Elecciones Consejo Directivo

Elecciones del Consejo Academico

24

ESTADISTICAS

Estadistica Cumplimiento de Indicadores

Estadistica de Capacidad Instalada

Estadisticas de Docentes

Estadisticas de Estudiantes

25

ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros de Proposito Especial

Estados Financieros de Proposito General

26

EVENTOS

Eventos Culturales

Eventos Deportivos

Eventos Institucionales

27

HISTORIAS

Historias Academicas Egresados

Historias Academicas Estudiantes

Historias Clinicas De Fisioterapia

Historias Clinicas De Medicina

Historias Clinicas De Odontologia

Historias Clinicas De Psicologia

Historias laborales docentes hora catedra

Historias laborales docentes tiempo completo

Historias Laborales Planta

28

INFORMES

Informes Autoevaluacién

Informes a Entidades Publicas

Informes Consejo Directivo

Informes a Organismos de Control

Informes Evaluacién Curricular

Informes Estadisticos

Informes Control interno

Informes de Gestion
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Informes de Inventarios

10 Informes de la Evaluacién de Rendicién de Cuentas
11 Informes de Revision por la Direccion

12 Informes General de PQRSDYF

13 Informes Programa Acompafiamiento Docente
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COoDIGO

SERIE

COoDIGO

SUBSERIE

14

Informes Programa Acompafiamiento al Estudiante

e
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Informes Sistema Informatico para el Control de la Calidad de la Educacion Superior

29

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Banco Terminologico

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Inventario Documentales del Archivo Central

Inventario Documentales del Archivo de Gestion

Planes Institucionales de Archivo (PINAR)

Programa de Gestion Documental (PGD)

Manual Sistema Integrado de Conservacion

Tablas de Retencion Documental (TRD)

30

INVENTARIOS

Inventario de Bodega

Inventario de Vehiculos

Inventario General Bibliografico
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Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles

31

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libro Diario

Libro Mayor

32

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro de Ingresos

33

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

Libro Cuentas por pagar

Libro de Gastos

Libro de Legalizacion del Gasto

Libro de Registro de Reservas Presupuestales

Libro de Vigencias Futuras

34

MODALIDADES DE TRABAJO GRADO

Practica Profesional

Seminario Taller
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Proyecto de Investigacién, Monografia, Desarrollo Tecnoldgico y Emprendimiento

35

MODELO PEDAGOGICO INSTITUCIONAL

36

NOMINAS

Nomina de Contratos de Prestacion de Servicios

Nomina de planta Administrativa y docente planta

Nomina Docente Hora Catedra

Nomina Docente Tiempo Completo

Planes de Aula
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Plan Anual de Adquisiciones
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

COoDIGO SERIE CODIGO SUBSERIE

3 Plan Anticorrupcion y Atencidn al Ciudadano
4 Plan de Accion
5 Plan de Emergencia Institucional
6 Plan de Gestion de Residuos Solidos

37 PLANES 7 Plan Estratégico
8 Plan Estrategico de Tecnologias
9 Plan General de Bienestar Institucional
10 Plan Institucional de Formacion y Capacitacion
11 Plan Indicativo
12 Plan Institucional de mercadeo divulgacién y comunicacién
13 Plan Prospectivo de Desarrollo

38 PLANOS

39 PRACTICAS 1 Practicas Sociales
1 Proceso Bienetar Institucional
2 Proceso Comunicacién Institucional
3 Proceso Control de Evaluacion
4 Proceso de Acreditacion
5 Proceso de Admision y Matriculas
6 Proceso de Autoevealuacion de programas academicos
7 Proceso de Docencia
8 Proceso de Gestion Documental
9 Proceso de Gestion Administrativa
10 Proceso de Gestion del Conocimiento
11 Proceso de Investigacion
12 Proceso de Planeacion Institucional

40 PROCESOS
13 Proceso de Proyeccion Social
14 Proceso de Recursos Fisicos
15 Proceso de Seguimiento y Control
16 Proceso de Soporte Soporte Integrado Gestion Unidades Tecnologicas de Santander
17 Proceso de Gestion Financiera
18 Proceso Gestion Juridica
19 Proceso Infraestructura y Logistica
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

COoDIGO SERIE COoDIGO SUBSERIE

20 Procesos de solicitud, renovacién y/o modificacion de Registro Calificado de programa académico

21 Procesos Disciplinarios Docentes

N
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Procesos Disciplinarios Estudiantes

N
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Procesos Disciplinarios Funcionarios Publicos

Programa de Acompafiamiento al Estudiante

Programa de Acompafiamiento Docente

Programa de Autoevaluacion de programas Academicos

Programa de Bienestar Social e Incentivos

Programa de Estrategia de Mercadeo institucional

Programa de Gestion Curricular

Programa de Gobierno en linea
41 PROGRAMAS

Programa de inspeccion de seguridad en el trabajo
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Programa de Profesionalizacion Docente
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Programa de Recursos Educativo

=
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Programa de Semillero de Investigacion
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Programa Egresados

=
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Programas Academicos Virtuales Modalidad Distacion Virtual

=
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Programas de Asignatura

Proyectos de Emprendimiento

Proyectos de Inversion

42 PROYECTOS Proyectos de Investigaciones

Proyectos Sociales

Proyectos Trasnformacion y Fortalecimento de la Cultura de Calidad Educativa de las Unidades Tecnologicas de Santander

Registro Cambio de Jornada

Registro Cancelacion de Asignatura

Registro Cancelacion de Semestre

Registro Correspondencia Enviada

Registro Correspondencia Recibida

Registro de Asignacion de Activos Fijos

Registro de Bajas

Registro de Certificados
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Registro de Documentos Obsoletos
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COoDIGO SERIE CODIGO SUBSERIE

10 Registro de Horarios
11 Registro de Ingreso de Activos
12 Registro de Perdida de Bienes
13 Registro de PQRSDYF
14 Registro de Produccion de Medios

23 REGISTROS 15 Registro de Programas Academicos
16 Registro de Reapertura de Grupo
17 Registro de Recalificaciones
18 Registro de Solicitudes de Apertura del Sistema
19 Registro de Traslados de Activos o Reintegros
20 Registro Habilitaciones
21 Registro Inclusion de Asignatura
22 Registro Liquidaciones de Estudiantes GD
23 Registro Listado Maestro de Documentos
24 Registro Mantenimiento de Aseo y Limpieza
25 Registro Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipos
26 Registro Novedades de Seguridad
27 Registro Planilla de Apertura Buzones
28 Registro Readmisiones
29 Registro Transferencia Externa
30 Registro Transferencia Interna

44 RESOLUCIONES
1 Seguimiento Control y Evaluacién de Gestidn

45 SEGUIMIENTOS 2 Seguimiento Gobierno en Linea
3 Seguimiento y Evaluacion de Indicadores
4 Seguimientos de Proyecto TEKNESI

6 SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO

1 Acciones correctiva, preventivas y de mejora
2 Administracion de Riesgos
3 Auditorias Internas del SIG

4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 4 Control de Documentos y Registros
5 Indicadores de Gestion
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COoDIGO

SERIE

COoDIGO

SUBSERIE

Manual del SIG

Mapa de Riesgos

Producto y/o servicio no conforme




UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS OFICINA'Y GRUPOS DE TRABAJO

10 RECTORIA
11.1 Grupo de Atencion al Ciudadano
Grupo deRecursos de Informacion para la Ensefianza y
11.2  |el Aprendizaje
11 SECRETARIA GENERAL 11.3 Grupo deMercad.eoyProtocolo Intltuuc?nall
114 Grupo deComunicaciones e Imagen Institucional
Grupo dePrensa y Medios de Representacion
11.5 Intitucional
11.6 Grupo de Gestion Documental
12 OFICINA DE CONTROL INTERNO
13 OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
14 OFICINA PROSPECTIVA ACADEMICA E INTELIGENCIA
COMPETITIVA
15.1 Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo
15 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO 15.2 Grupo de Bienestar Social Laboral
15.3 Grupo de Contratacion de Talento Humano
16 OFICINA DE PLANEACION
17 OFICINA DE JURIDICA
18.1 Grupo de Departamento de Ciencias Basicas
18.2 Grupo de Departamento de Humanidades
18 VICERRECTORIA ACADEMICA 18.3 Grupo de D_epartamentc.) de. Idiomas
18.4 Grupo de Bienestar Institucional
18.5 Grupo de Admisiones, Registro y Control
18.6 Grupo Educacion Virtual y TIC
19.1 Grupo de Recursos Fisicos
19 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINACIERA 192 [Grupo de Presupuesto
19.3 Grupo de Tesoreria
194 Grupo de Recursos Informaticos
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GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS OFICINA'Y GRUPOS DE TRABAJO

20 DIRECCION DE INVESTIGACIONES Y EXTENSION 20.1  |Grupo de Proyeccion Social
21.1 Sede Velez
21.2 Sede San Gil
21 DIRECCION DE REGIONALIZACION 21.3 Sede Barrancabermeja
21.4 Sese Cucuta
21.5 Sede Piedecuesta
22 OFICINA DE DESARROLLO ACADEMICO
Tecnico Laboral por Competencias en Disefio y
Patronaje de Modan y Tecnologia en Turismo
23.1 Sostenible
Tecnologia en Contabilidad Financiera y Contaduria
23.2 Publica
EACULTAD DE CIENCIAS SOCIO ECONOMICAS Y Tecnologia en Gestion Empresarial y Administracion de
23 EMPRESARIALES 23.3  |Empresas : :
Tecnologia en Mercadeo y Profesional en Marketing y
23.4 Negocios Internacionales
23.5 Tecnologia en Banca e Instituciones Financieras
23.6 Tecnologia en Gestion Agroindustrial
Tecnologia Deportiva y Profesional en Actividad Fisica
23.7 y Deporte
24 OFICINA DE AUTOEVALUACION Y CALIDAD
OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES E
25 INTERNACIONALES
Tecnologia en Desarrollo de Sistemas Informaticos e
26.1 Ingenieria de Sistemas
Tecnologia en Recursos Ambientales e Ingenieria
26.2 Ambiental
Tecnologia en Sistemas de Telecomunicaciones e
26.3 Ingenieria de Telecomunicaciones




UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS OFICINA'Y GRUPOS DE TRABAJO

26.4  |Teconologia en Topografia
Tecnologia en Electronica Industrial e Ingenieria
26 FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES E INGENIERIAS 265 |Electronica - —
Tecnologia en Operacién y Mantenimiento
26.6 Electromecanico e Ingenieria Electromecanica
Tecnico Profesional en Intalaciones de Redes Electricas
26.7 y Tecnologia en Electricidad
26.8 Tecnologia en Estudios Geotecnicos
26.9 Tecnologia en Manejo de Petroleo y Gas en Superficie
Tecnologia en Produccion Industrial e Ingenieria
26.10 |Industrial
27 OFICINA DE CONTABILIDAD 27.1 Grupo Nomina
28 OFICINA DE INFRAESTRUCTURA
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