
 TRD 

Comprometidos con el conocimiento la historia y la cultura 1 

 

 

 
CODIGO SERIE CODIGO  SUBSERIE UNIDAD DOCUMENTAL 

01 ACTAS 01 Actas de comité Acta comité de comisión académica 

        Acta de comité de archivo 

        Acta de comité central de investigación 

        Acta de comité curricular 

        Acta de comité de rectoría 

        Acta comité de decanos 

        Acta comité de docentes metodología de la 
investigación 

        Acta de comité docentes trabajo de grado 

        Acta de comité paritario de salud ocupacional 

        Acta de comité pedagógico 

        Acta de comité practica empresarial 

        Acta comité de conciliación 

        Acta de comité trabajos de grado 

    02 Actas de consejo Acta de consejo académico 

        Acta consejo de facultad 

        Acta de consejo directivo 

    03 Actas de reunión Acta de grupo de investigación 

        Acta de grupo de monitoría 

02 ACUERDOS 01 Acuerdos de consejo académico   

    02 Acuerdos de consejo directivo   

03 COMPROBANTES 01 Comprobantes contables Facturas 

        Comunicaciones 

        Formatos de adición 

        Resoluciones 

    02 Comprobantes de Egreso Factura de venta 

        Cuenta de cobro 

        Formatos de entera satisfacción 

        Ordenes de compra y/o servicios 

        Resolución 

        Certificado de disponibilidad presupuestal 

        Certificado de registro presupuestal 

        Ejecución presupuestal 
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03  COMPROBANTES 03 Comprobantes de Ingreso Consignaciones 

        Recibos de caja 

        Facturas de cobro 

        Liquidaciones de matricula 

        Cursos 

    04 Comprobantes de Nómina Docentes cátedra 

        Docentes tiempo completo 

04 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 01 

Acciones de tutela 
  

    
02 

Circulares 
  

    
03 

Acciones populares 
  

    
04 

Derechos de petición 
  

    05 Solicitudes   

05 CONTRATOS 01 
Contratos de prestación servicios 
profesionales Formato único de hoja de vida 

        
Formulario único “declaración juramentada de 
bienes y rentas y actividad económica 
persona natural” 

        Formato hoja de vida IUE 

        Certificado de inhabilidades e 
incompatibilidades persona natural 

        Dos copias de la cédula ampliada 100% 

        Acreditación de estudios 

        Tarjeta profesional según ley de la profesión 

        Acreditación experiencia laboral 

        Certificado de afiliación al plan obligatorio de 
salud EPS 

        Certificado de afiliación a una administradora 
de fondos de pensión AFP 

        Cuenta bancaria 

        Dos fotos tamaño cédula 

        RUT 

        Póliza cumplimiento 

        Certificado del DAS 

        Certificado de la Procuraduría 

        Contrato 

        Certificado de ingresos y retenciones 

        Disponibilidad presupuestal 

        Registro presupuestal 

        Resoluciones 

        Novedades de seguridad social 

        Liquidación de prestaciones sociales 
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05 CONTRATOS 02 Contratos de obra Cotizaciones 

        Disponibilidad presupuestal 

        Registro presupuestal 

        Contrato 

        Acta de inicio 

        Aprobación de pólizas 

        Publicación 

        Comunicaciones 

        Acta final 

    03 Contratos de suministro Propuestas  

        Copia de la CC. Representante legal 

        Registro Cámara de comercio 

        RUT 

        Disponibilidad presupuestal 

        Registro presupuestal 

    04 Contratos de consultoría Cronograma de actividades 

        Solicitud certificado disponibilidad presupuestal 

        Resolución apretura proceso licitatorio 

        Publicación página Web (prepliego de 
condiciones) 

        Publicación página Web pliegos definitivos de 
condiciones) 

        Acta audiencia de aclaración  

        Adendas 

        Acta cierre y apertura de pliegos 

        Propuesta oferentes 

        Informe evaluación 

        Acta audiencia publica de adjudicación 

        Resolución de adjudicación 

        Solicitud registro disponibilidad presupuestal 

        Original del contrato 

        Certificado de existencia 

        RUT 

        Pólizas 

        Consignación de publicación del contrato 

        Acta aprobación de pólizas 

        Acta de inicio 

        Paz y salvo seguridad social y parafiscales 

        Boletín de responsabilidades fiscales 

    05 Contratos de concesión Propuesta 

        Póliza 

        Contrato 

        Acta de inicio 

        Comunicaciones 
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06 CONVENIOS 01 Convenios Inter. administrativos Convenio canje Ínter bibliotecario 

        Minuta del convenio 

        Actualización de firmas autorizadas 

        Formato de préstamo 

        Formato de paz y salvo 

        Cuestionario datos institucionales 

        Convenio Inter. administrativo 

        Publicación 

        Comunicaciones 

        Certificado de disponibilidad 

        Registro de disponibilidad 

        Acta de inicio 

        Resolución nombramiento interventor 

07 DECLARACIONES 01 Declaraciones tributarias Declaración de retención en la fuente 

        Declaración de renta y complementarios  (ingreso 
y patrimonio) 

08 HISTORIAS 01 Historias académicas Historia académica alumnos activos 

        Historia académica egresados 

        Historia académica alumnos retirados 

        Formulario de inscripción 

        Acta de adición y/o cancelación de asignaturas 

        Acta de habilitación 

        Acta de los preparatorios 

        Acta de trabajo de grado 

        Boletín de notas 

        Calificaciones nivel anterior 

        Certificado de ingresos 

        Certificado de segundo idioma 

        Comprobante de registro de matricula 

        Control documentos de inscripción 

        Copia acta o diploma de grado 

        Copia documento de identidad 

        Factura de servicios públicos 

        Ficha para carné 

        Formato de entrevista 

        Formato de inscripción a grado 

        Formato de paz y salvo 

        Libreta militar 

        Prematrícula 

        Pruebas ICFES 

        Recibo de pago derechos de grado 

        Resultados examen de admisión 
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08 HISTORIAS 02 Historias laborales Personal vinculado 

        Personal retirado 

        Formato único hoja de vida 

        
Formato único Declaración juramentada de bienes 
y renta actividad económica privada, persona 
natural 

        Formato hoja de vida IUE 

        
Certificado de inhabilidades e incompatibilidades 
persona natural 

        Dos fotocopias ampliadas de la cedula 

        Acreditación de estudios 

        Tarjeta profesional 

        
Certificado formación académica docente 
universitario 

        Acreditación  experiencia laboral 

        Certificado de afiliación al plan de salud EPS 

        
Certificado de afiliación a una administradora 
fondo de pensión AFP 

        Cuenta bancaria 

        Dos fotos tamaño cedula 

        Exámenes médicos 

        Certificado del DAS 

        Certificado de la Procuraduría 

        Contrato laboral 

        Certificado de ingreso y retenciones 

        Resoluciones 

        Novedades de seguridad social 

        Liquidación de prestaciones sociales 

    03 Historias clínicas Copia de la cedula 

        Hoja de ingreso 

        Hoja de evolución 

09 INFORMES 01 Informes a organismos de control Acuerdos 

        Resoluciones 

    02 Informes estados financieros    

    03 Informes de gestión   

    04 Informes contables Conciliaciones bancarias 

        Extractos 

    05 Informes técnicos   

    06 Informes de personal  novedades de nomina 

    07 Informes estadísticos Informe estadístico periodo académico 

        Informe estadístico utilización de salas 

    08 Informes de presupuesto   
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10 
INSTRUMENTOS DE 
CONTROL 

01 Registros 
Registro radicador de actas de conciliación 

        Registro radicador centro de conciliación 

        Registro diario entrega de documentos recibidos 

        Registro de datos de egresados 

        Registro de notas asignaturas  

        Registro de diplomas 

        Registro control de constancias 

        Registro de cursos 

        Planillas de asistencia 

        Acta de aprobación 

        Consignaciones 

        Memorias 

        Registro de diplomados 

        Planillas de asistencia 

        Acta de aprobación 

        Consignaciones 

        Memorias 

    02 Consecutivos Consecutivo disponibilidad presupuestal 

        Consecutivo ejecución presupuestal 

        Consecutivo registro presupuestal 

        Consecutivo comunicaciones oficiales enviadas 

        Consecutivo comunicaciones oficiales internas 

        Consecutivo salidas de almacén 

        Copia de factura 

        Entrada de almacén 

        Consecutivo entradas de almacén 

        Solicitud de pedido  

        Salida de almacén 

    03 Pagarés   Pagarés crédito estudiantil 

        Carta laboral 

        Copia de la cedula 

        Impuesto predial o certificado de ingresos 

        Recibos de pago 

        Liquidación de matricula 

11 INVENTARIOS 01 Inventarios bienes muebles, inmuebles 

  

    02 Inventario documental   

12 LIBROS CONTABLES 01 Libro auxiliar   

    02 Libro diario   

    03 Libro mayor y balance   



 TRD 

Comprometidos con el conocimiento la historia y la cultura 7 

13 LICENCIAS 01 Licencias de software   

14 
MANUALES 

01 
Manuales de procedimientos 
documentales Tabla de Retención Documental 

  
  

02 
Manuales técnicos 

Guía metodológica para proyectos de 
emprenderismo 

    03 Manual de funciones   

15 PLANES 01 Plan de desarrollo   

    02 Plan de trabajo egresados   

    03 Plan de mercadeo Encuestas 

        Informes 

        Portafolio de servicios 

    04 Plan operativo anual POA   

    05 Plan operativo de investigaciones   

16 
PROCESOS 

01 
Procesos judiciales 

Proceso audiencia de conciliación extra 
procesales consultorio jurídico 

        Copia cuenta de servicios 

        Invitación audiencia 

        Plan de negociación 

        Solicitud 

        Proceso judicial IUE 

        Alegatos de conclusión 

        Sentencia 

        Contestación 

        Demanda 

        Pruebas 

    02 Procesos disciplinarios  Queja 

        Pruebas 

    03 Procesos de convocatoria Proceso de monitorías 

        Afiliación E.P.S. 

        Boletín de calificaciones 

        Comprobante de matricula 

        Formato entrevista aspirante 

        Formato único hoja de vida 

    04 Proceso descuento por parentesco Solicitud de descuento 

        Copia registro civil de nacimiento 

        Afiliación E.P.S. 

        Copia registro civil de matrimonio 

        Copia documento de identidad 

        Copia de liquidación de matrícula 
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17 PROGRAMAS 01 Programas de capacitación Programa curso de herramientas 

        Formato de inscripción 

        Informe admisiones y registro 

        Planillas de verificación 

        Programa semestre de afianzamiento 

        Formato de inscripción 

        Informe admisiones y registro 

        Planillas de verificación 

18 PROYECTOS 01 Proyectos de inversión Proyecto POAI Proyecto Operativo Anual de 
Inversión 

        Proyecto de sistematización biblioteca 

        Actas 

        Comunicaciones 

        Informes 

        Solicitudes 

    02 Proyectos de acreditación Proyecto acreditación de programas 

        Actas 

        Boletín de acreditación 

        Informes 

        Resolución 

        
Proyecto de construcción de condiciones 
mínimas de calidad 

        Actas de reunión 

        Guía de condiciones mínimas de calidad 

        Informes de unidades académico administrativo 

        Resolución 

    03 Proyectos de investigación Proyectos de practica empresarial 

        Certificado de practica 

        Inscripción 

        Convenio de práctica 

        Evaluación de la empresa 

        Evaluación del asesor 

        Hoja de vida del estudiante 

        Ficha resumen de práctica 

        Control de asesoría 

        Informe final en CD 

        Proyecto de grado 

        Acta de calificación 

        Certificado de graduación 

        Control de asesoría 

        Evaluación del asesor 

        Evaluación al asesor por los estudiantes 

        Evaluación del jurado 

        Ficha resumen del proyecto 

        Propiedad intelectual 



 TRD 

Comprometidos con el conocimiento la historia y la cultura 9 

 

 

 

19 RESOLUCIONES 01 
Resoluciones de facultad de ciencias 
sociales   

    02 Resoluciones de facultad de ingeniería   

    03 Resoluciones de rectoría   

    04 
Resoluciones de vicerrectoría 
administrativa y financiera   

    05 Resoluciones de facultad de derecho   

 


