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Las que no estén expresamente asignadas a otras|

integrarlos dentro de un plan general y evaluar su

ejecucion.

EDUCATIVA

Acuerdo 046 de 1990 ‘autoridades. 100||RECTORIA 08{[BOLETINES 02|[BOLETINES DE PRENSA
En cumplimiento de todas sus funciones.
: CORRESPONDENCIA
Acuerdo 046 de 1990 ‘[ 100||RECTORIA 22|[CORRESPONDENCIA 01 ENVIADA Y RECIBIDA
Rendir informe anual al consejo superior sobre las|
Acuerdo 046 de 1990 |[|labores de la universidad. 100/|RECTORIA 28|[INFORMES 01 INFORMES A ENTES DE
CONTROL
Dirigir y coordinar el funcionamiento general de Ia|
Acuerdo 107 de 1993 |linstitucién, y presentar periédicamente informes al 100/|RECTORIA 28||INFORMES 04{[INFORMES DE GESTION
consejo superior.
En cumplimiento de todas sus funciones.
S CORRESPONDENCIA
Acuerdo 046 de 1990 110[|OFICINA DE PLANEACION 22||CORRESPONDENCIA 01 ENVIADA Y RECIBIDA
Recopilar, procesar y analizar la informacion estadistical
que se requiera y elaborar los informes periédicos sobre
Acuerdo 140 de 1980 |le| particular. 110||OFICINA DE PLANEACION 28{[INFORMES 04/INFORMES DE GESTION
Preparar para el rector el informe anual de labores de Ia| .
Acuerdo 140 de 1980 [|universidad. 110[|OFICINA DE PLANEACION 28|[INFORMES o5[[NFORMES DE RENDICION
DE CUENTAS
Disefar, orientar y mantener sistemas de informacion
sobre la actividad académica y administrativa para la
Acuerdo 046 de 1990 |[toma de decisiones por parte de los 6rganos de direccion 110[|OFICINA DE PLANEACION 40/[PLANES 02| LANES DE DESARROLLO
y evaluacién del desarrollo general de la universidad. INSTITUCIONAL
Presentar ante la direccion general de presupuesto Ia|
propuesta del programa anual de caja elaborado PLANES DE
Acuerdo 046 de 1990 |\conjuntamente con la division financiera. 110||OFICINA DE PLANEACION 40||PLANES 06 PRESUPUESTO
Elaborar, en colaboracion con las diferentes
dependencias de la universidad, los planes, programas, i
Acuerdo 046 de 1990 ||Proyectos académicos y administrativos; coordinarlos e 110lloFICINA DE PLANEACION 47lPROGRAMAS 04 PROGRAMAS DE GESTION
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[[Disefar y asesorar a las dependencias en la elaboracion)
de sistemas y procedimientos administrativos, colaborari
en su implantacion y evaluacion y disefiar mecanismos
tendientes a mejorar el clima organizacional y a lograr un

PROYECTOS DE

ADMINISTRATIVAS

Acuerdo 046 de 1990 desempefio mas eficiente por parte de los docentes Vyj 110|OFICINA DE PLANEACION #GPROYECTOS % INVERSION
funcionarios de la universidad.
Llevar la representaciéon judicial y extrajudicial de Ia|

Acuerdo 046 de 1990 [[universidad 120[|OFICINA JURIDICA 01J|JACCIONES DE TUTELA
[Emitir conceptos y absolver consultas sobre las diversas

Acuerdo 140 de 1980 situaciones de derecho originadas en los actos oficiales. 120||OFICINA JURIDICA 13|[CIRCULARES
Actualizar, conservar y custodiar los archivos sobre co oS
contratos vigentes y titulos de propiedad de la i NTRAT

Acuerdo 140 de 1980 Universidad. 120[|OFICINA JURIDICA 19|[CONTRATOS 01 ADMINISTRATIVOS
Actualizar, conservar y custodiar los archivos sobre
contratos vigentes y titulos de propiedad de la ‘ CONTRATOS DE

Acuerdo 140 de 1980 universidad. 120[|OFICINA JURIDICA 19|[CONTRATOS 02 ARRENDAMIENTO
Actualizar, conservar y custodiar los archivos sobre
contratos vigentes y titulos de propiedad de la i CONTRATOS DE

Acuerdo 140 de 1980 universidad. 120||OFICINA JURIDICA 19||CONTRATOS 03 COMPRAVENTA
Actualizar, conservar y custodiar los archivos sobre

Acuerdo 140 de 1980 coptratc_Js vigentes y titulos de propiedad de la 120/lOFICINA JURIDICA 19llconTRATOS od CONTRATOS DE
universidad. CONSULTORIA
Actualizar, conservar y custodiar los archivos sobre

Acuerdo 140 de 1980 [I°ONTAI0S Vigentes Y titulos - de _ propiedad  de  Ia 120||OFICINA JURIDICA 19lCONTRATOS 05CONTRATOS DE OBRA
Actualizar, conservar y custodiar los archivos sobre CONTRATOS DE

Acuerdo 140 de 1980 [[CONtratos  vigentes y fitulos - de  propiedad de Ia 120{|OFICINA JURIDICA 19][CONTRATOS 06||PRESTACION DE
universidad. SERVICIOS
Actualizar, conservar y custodiar los archivos sobre CONTRATOS
contratos vigentes y titulos de propiedad de la i

Acuerdo 140 de 1980 niversidad. 120||OFICINA JURIDICA 19|[CONTRATOS 07| INTERADMINISTRATIVOS
En cumplimiento de todas sus funciones.

i CORRESPONDENCIA

Acuerdo 046 de 1990 ‘[ 120[|OFICINA JURIDICA 22||CORRESPONDENCIA 01 ENVIADA Y RECIBIDA
Llevar la representacion judicial y extrajudicial de Ia|

Acuerdo 046 de 1990 [universidad 120[|OFICINA JURIDICA 30| NVESTIGACIONES
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ENVIADA Y RECIBIDA

. . . . cODIGO - CODIGO SERIE O .
ACTO ADMINISTRATIVO FUNCION CODIGO SECCION NOMBRE DE SECCION TR NOMBRE SUBSECCION T SERIE O ASUNTO CODIGO SUBSERIE SUBSERIE
Actualizar, conservar y custodiar los archivos sobre
Acuerdo 140 de 1980 [|contratos vigentes y ftitulos de  propiedad de Ia 120[[OFICINA JURIDICA 39||ORDENES DE TRABAJO
lunlver3|dad.
Llevar la representaciéon judicial y extrajudicial de Ia|
i idad .
Acuerdo 046 de 1990 || 120||OFICINA JURIDICA 43[PROCESOS DE DEMANDA
El comité de coordinaciéon universitaria estara integrado|
por el rector quien lo presidira, los vicerrectores, los jefes|
de la oficina de planeacion y juridica, el secretario general .
) - ; 2 ACTAS DE COMITE DE
y el jefe de la oficina de relaciones interinstitucionales OFICINA DE RELACIONES 5
Acuerdo 046 de 1990 quien actuara como secretario. 130 INSTITUCIONALES O2|IACTAS 02 838’22@#&5:‘
Adelantar gestiones tendientes a obtener recursos
financieros, humanos y fisicos, en asocio con otras|
instituci i i OFICINA DE RELACIONES CONVENIOS
Acuerdo 046 de 1990 |[nstituciones por medio de convenios, contratos e 130 20llconVENIOS 01
intercambios y encargarse de la coordinacién de los INSTITUCIONALES INTERINSTITUCIONALES
contratos.
[E limiento de tod funciones.
Acuerdo 046 de 1990 r eHmplmienio €6 fodss St Hhelones 130 OFICINA DE RELACIONES 22||CORRESPONDENCIA 01 CORRESPONDENCIA
INSTITUCIONALES ENVIADA Y RECIBIDA
|§efrendar y notificar los actos administrativos expedidos
por el rector, el consejo superior y el consejo académico.
. ACTAS DE CONSEJO
Acuerdo 046 de 1990 200||SECRETARIA GENERAL 02[[ACTAS 06 ACADEMICO
Refrendar y notificar los actos administrativos expedidos|
por el rector, el consejo superior y el consejo académico.
Acuerdo 046 de 1990 200|[SECRETARIA GENERAL 02[[ACTAS 10 ACTAS DE CONSEJO
SUPERIOR
Refrendar y notificar los actos administrativos expedidos|
Acuerdo 046 de 1990 [[PO el rector, el consejo superior y el consejo académico. 200||SECRETARIA GENERAL 04|ACUERDOS
Dirigir y velar por la custodia y conservacion de Ia| CONVOCATORIAS
Acuerdo 046 de 1990 |linformacion legal concerniente a la universidad. 200|[SECRETARIA GENERAL 21||CONVOCATORIAS 03||[ELECCION DE ORGANOS
COLEGIADOS
En cumplimiento de todas sus funciones.
Acuerdo 046 de 1990 [ 200|[SECRETARIA GENERAL 22||CORRESPONDENCIA 01 CORRESPONDENCIA




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

Educadora de cdacadores

FORMATO

Coédigo: FOR-GDO-019

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

Version: 01

Fecha: 25/05/2024

Proceso: Gestion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

ACTO ADMINISTRATIVO

FUNCION

CODIGO SECCION

NOMBRE DE SECCION

cODIGO
SUBSECCION

CODIGO SERIE O

NOMBRE SUBSECCION ASUNTO

SERIE O ASUNTO

CODIGO SUBSERIE SUBSERIE

[[En cumplimiento de todas sus funciones.

Acuerdo 046 de 1990 200|[SECRETARIA GENERAL 28{[INFORMES 04/INFORMES DE GESTION
E§ la unidaﬁ encarggda de la cu‘stod?a y conservacion de REGISTROS DE
Acuerdo 046 de 1990 ||!a informacién y archivo de la universidad. 200||SECRETARIA GENERAL 54 TRANSFERENCIAS A
ARCHIVO
Refrendar y notificar los actos administrativos expedidos|
Acuerdo 046 de 1990 |[Por el rector, el consejo superior y el consejo académico. 200/[SECRETARIA GENERAL 56/[RESOLUCIONES
Acuerdo 046 de 1990 o cumplimiento g fodas sus funciones. 300 VICERRECTORIA 22||CORRESPONDENCIA 01 CORRESPONDENCIA
ACADEMICA ENVIADA Y RECIBIDA
Articulo 45. La direccion del departamento estara a cargo
de un director y un consejo de departamento, ambos PROGRAMAS IACTAS DE CONSEJO DE
Acuerdo 107 de 1993 |ljefinidos como autoridades académicas. 310lacADEMICOS 02IACTAS O7lbEPARTAMENTO
Actuara como secretario del consejo el secretario de Ia|
Acuerdo 107 de 1993 ||facultad. 310 PROGRAMAS 02||ACTAS 08 ACTAS DE CONSEJO DE
L IACADEMICOS FACULTAD
Acuerdo 046 de 1990 o cumplimiento g fodas sus funciones. 310 PROGRAMAS 22||CORRESPONDENCIA 01 CORRESPONDENCIA
IACADEMICOS ENVIADA Y RECIBIDA
A do 046 de 1990 o cumplimiento g fodas sus funciones. 310 PROGRAMAS 28|[INFORMES 04/INFORMES DE GESTION
cuerdo e IACADEMICOS
Disefar, coordinar y administrar los programas de|
investigacion, de extension y los planes de estudio PROGRAMAS
Acuerdo 046 de 1990 [[conducentes a la formacion profesional de pregrado Y| 310 - 40||PLANES 03|[PLANES DE ESTUDIO
IACADEMICOS
postgrado.
Proponer politicas y elaborar los proyectos de operacion
a corto, mediano y largo plazo para ser aprobados por las
autoridades competentes y de conformidad con los PROGRAMAS )
Acuerdo 046 de 1990 |[llineamientos académicos y administrativos trazados porj 310 - 47|[PROGRAMAS 01|[PROGRAMAS ANALITICOS
. . . X . IACADEMICOS
los 6rganos de direccion de la universidad.
Disefar y experimentar proyectos que permitan el avance|
de las disciplinas, el desarrollo de nuevos modelos
5gi fe i PROGRAMAS
Acuerdo 046 de 1990 |[Pedagégicos y la construccién de alternativas que 310 j 48|PROYECTOS 02[PROYECTOS DE GRADO
cuerdo © coadyuven a la solucién de los problemas educativos. ACADEMICOS
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Disefiar, coordinar y administrar los programas de|

investigacion, de extension y los planes de estudio PROGRAMAS PROYECTOS DE
Acuerdo 046 de 1990 |lconducentes a la formacion profesional de pregrado | 310l A cADEMICOS 48PROYECTOS 04l NVESTIGACION

postgrado.

[Elaborar listas de clase, registros académicos,

certificados de calificaciones, listados generales de "
Acuerdo 046 de 1990 [lestudiantes, actas de grado, boletines de cursos Y| 320 glc\)/rlxjs'#ggLDAEc'i\EDGElraLRg Y 03||ACTAS DE GRADUACION

constancias de estudio.

[Elaborar listas de clase, registros académicos,

certificados de calificaciones, listados generales de

: ’ - DIVISION DE REGISTRO Y CERTIFICACIONES

Acuerdo 046 de 1990 estud|ant‘es, actas ‘de grado, boletines de cursos Vi 320 CONTROL ACADEMICO 10||CERTIFICACIONES 01 ACADEMICAS

constancias de estudio.

[E limiento de tod funciones. ]
Acuerdo 046 de 1990 P cHmpliionto ce forks Sis Teneiones 320 DIVISION DE REGISTRO Y 22|[CORRESPONDENCIA 01 CORRESPONDENCIA

CONTROL ACADEMICO ENVIADA'Y RECIBIDA

Organizar el registro y control de la informacion de

caracter general y académica de los estudiantes en los DIVISION DE REGISTRO Y -
Acuerdo 046 de 1990 niveles de pregrado y postgrado. 320 CONTROL ACADEMICO 26[HISTORIAS ACADEMICAS

Organizar el registro y control de la informacion de

caracter general y académica de los estudiantes en los DIVISION DE REGISTRO Y REGISTROS DE
Acuerdo 046 de 1990 |n_iveles de pregrado y postgrado. 320lcONTROL ACADEMICO SlcALIFicACIONES

[Elaborar listas de clase, registros académicos, .
Acuerdo 046 de 1990 |[[certificados de calificaciones, listados generales de| 320 gg/rlxjs'rlggLD/l.\Eci%?zlnSATCRc? Y 50||REGISTROS ACADEMICOS

estudiantes, actas de grado, boletines de cursos VY]

Articulo 142. Conformacion del gobierno escolar. Cada|

establecimiento educativo del estado tendra un gobierno .

Lo INSTITUTO PEDAGOGICO ACTAS DE CONSEJO

Ley 115 de 1994 escolgr conform?do por el rector, el consejo directivo y el 330, NACIONAL 02||ACTAS 06 ACADEMICO

consejo académico.

Articulo 139. Organizaciones en la institucién educativa.

En cada establecimiento educativo se promovera por

parte del consejo directivo la organizacion de| i

iaci ili i INSTITUTO PEDAGOGICO ACTAS DE CONSEJO DE

Lev 115 de 1994 asociaciones de padres de familia y de estudiantes 330 o2llacTas 09
i © vinculados a la respectiva institucion educativa que| NACIONAL PADRES

dinamicen el proceso educativo institucional.

Articulo 52. Validacion. El estado ofrecera a los adultos Ia|

posibilidad de validar la educacion basica o media Y|
Ley 115 de 1994 facilitara su ingreso a la educacion superior, de acuerdo| 330 INSTITUTO PEDAGOGICO o2llacTas 11|ACTAS DE EXAMENES

con los requisitos establecidos en la ley.

NACIONAL
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Ley 115 de 1994

Articulo 88. Titulo académico. EI titulo es eI'"
reconocimiento expreso de caracter académico otorgado|
a una persona natural por haber recibido una formacion
en la educacion por niveles y grados y acumulado los
saberes definidos por el proyecto educativo institucional.
Tal reconocimiento se hara constar en un diploma.

330

INSTITUTO PEDAGOGICO
NACIONAL

02

ACTAS

ACTAS GENERALES DE
GRADUACION

Ley 115 de 1994

Articulo  88. Titulo académico. EI titulo es el
reconocimiento expreso de caracter académico otorgado|
a una persona natural por haber recibido una formacion
en la educacion por niveles y grados y acumulado los
saberes definidos por el proyecto educativo institucional.
Tal reconocimiento se hara constar en un diploma.

330

INSTITUTO PEDAGOGICO
NACIONAL

03

[ACTAS DE GRADUACION

Ley 115 de 1994

Como evidencia del recorrido académico que realizd el|
estudiante en el pin.

Ley 115 de 1994

330

INSTITUTO PEDAGOGICO
NACIONAL

26

HISTORIAS ACADEMICAS

Articulo 5°. 7). El acceso al conocimiento, la ciencia, Ia|
técnica y demas bienes y valores de la cultura, el fomento|
de la investigacion y el estimulo a la creacion artistica en
sus diferentes manifestaciones.

330

INSTITUTO PEDAGOGICO
NACIONAL

N
©

PUBLICACIONES
INSTITUCIONALES

Ley 115 de 1994

Articulo 31. Areas fundamentales de la educacion media|
académica. Para el logro de los objetivos de la educacion
media académica seran obligatorias y fundamentales las|
mismas areas de la educacion basica en un nivel mas|
avanzado, ademas de las ciencias econdmicas, politicas
y la filosofia.

330

INSTITUTO PEDAGOGICO
NACIONAL

40|

PLANES

03||PLANES DE ESTUDIO

Ley 115 de 1994

Articulo 132. Facultades del rector para sancionar VY]
otorgar distinciones. El rector o director del
establecimiento educativo podra otorgar distinciones o
imponer sanciones a los estudiantes segun el reglamento|
o manual de convivencia de éste, en concordancia con lo
que al respecto disponga el ministerio de educacion
nacional.

330

INSTITUTO PEDAGOGICO
NACIONAL

45

PROCESOS
DISCIPLINARIOS A
ESTUDIANTES

Ley 115 de 1994

Articulo 148. D) fijar los criterios para evaluar eq
rendimiento escolar de los educandos y para su
promocion a niveles superiores.

330

INSTITUTO PEDAGOGICO
NACIONAL

50

REGISTROS ACADEMICOS
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Articulo 148. D) fijar los criterios para evaluar eI‘"
rendimiento escolar de los educandos y para su INSTITUTO PEDAGOGICO REGISTROS DE
Ley 115 de 1994 promocion a niveles superiores. 330 NACIONAL 51 CALIFICACIONES
Seleccionar y admitir sus propios estudiantes. INSTITUTO PEDAGOGICO REGISTROS DE
Acuerdo 046 de 1990 330 NACIONAL 52| MATRICULAS
[En cumplimiento de todas sus funciones. VICERRECTORIA DE
Acuerdo 046 de 1990 400|[INVESTIGACION Y 22||CORRESPONDENCIA 01 gg&igﬁp\?sggg%ﬁ
EXTENSION
[Presentar a la vicerrectoria informes periddicos y los
Acuerdo 140 de 1980 |lespeciales que le sean solicitados. 410 SEI\IIII\?SSQFGZF({:%(I\IIECTOS 28||INFORMES 04{|INFORMES DE GESTION
Asesorar y difundir los proyectos de investigacion de los|
programas académicos en las modalidades de pregrado | CENTRO DE PROYECTOS PROYECTOS DE
Acuerdo 046 de 1990 postgrado. 410 DE INVESTIGACION 48||PROYECTOS 04 INVESTIGACION
o s meonal s e e o] CENTRO DE PROYECTOS
. : . ) DE EXTENSION Y PROYECTOS DE
Acuerdo 046 de 1990 |[[interno que integren mas de un programa o dependencia| 420 48||PROYECTOS 01 .
e la universidad. PROGRAMAS EXTENSION CULTURAL
CULTURALES
Acuerdo 046 de 1990 [F comelmento de odzs sus unciones 430 DIVISION DE BIBLIOTECA Y 22|[CORRESPONDENCIA 01 CORRESPONDENCIA
RECURSOS EDUCATIVOS ENVIADA Y RECIBIDA
[En cumplimiento de todas sus funciones. .
Acuerdo 046 de 1990 430 g:;/éilggo%EEBcl)ilécA):rrE/%gY 28{(INFORMES 04/INFORMES DE GESTION
Se crea el comité, pero se formaliza hasta 1996 con la| ] SECCION DE RECURSOS ACTAS DE COMITE
Acuerdo 046 de 1990 [[resolucion 156 bajo el nombre de comité de compras. 430 g:;’éi'ggoc’sEEBE')i'é%E/%ASY 431|BIBLIOGRAFICOS Y REDES 02|[ACTAS 05[TECNICO DE
DE INFORMACION ADQUISICIONES
[El acuerdo 139 de 1992 promueve la publicacion N ]
divulgacion a través de los recursos de la universidad, se| DIVISION DE BIBLIOTECA Y SECCION DE RECURSOS ACTAS DE COMITE DE
Acuerdo 139 de 1992 flcrea el comité de publicaciones, pero no se establecié 430l R ECURSOS EDUCATIVOS 432|EDUCATIVOS Y 02JACTAS 04lbUBLICACIONES
como érgano colegiado. EDITORIALES
cerdo 046 de 1990 [En cumplimiento de todas sus funciones. 430 DIVISION DE BIBLIOTECA Y - gggngTV%IESI?(ECURSOS »olCORRESPONDENGIA o CORRESPONDENCIA
RECURSOS EDUCATIVOS ENVIADA Y RECIBIDA
EDITORIALES
Llevar a cabo las actividades concernientes a Ia|
produccién, dotacion y mantenimiento del material "
PR Co . ) R SECCION DE RECURSOS
Acuerdo 046 de 1990 didactico audiovisual, asi como las de impresion, tiraje, 430 DIVISION DE BIBLIOTECA Y 439|EDUCATIVOS Y 49 PUBLICACIONES

formato y sistema de composicion de acuerdo con los|
requerimientos de la universidad.

RECURSOS EDUCATIVOS

EDITORIALES INSTITUCIONALES
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[[En cumplimiento de todas sus funciones. .
Acuerdo 046 de 1990 430 DIVISION DE BIBLIOTECA Y 433 CENTRO DE DESARROLLO 22llcoRRESPONDENCIA 01 CORRESPONDENCIA
RECURSOS EDUCATIVOS DE INFORMATICA ENVIADA Y RECIBIDA
Disefiar, implementar y desarrollar programas de|
formacion académica y capacitacion en el area de la| DIVISION DE BIBLIOTECA Y CENTRO DE DESARROLLO i
Acuerdo 046 de 1990 ll¢5rmatica educativa. 430|RECURSOS EDUCATIVOS 433IDE INFORMATICA 40|IPLANES O4IPLANES DE INFORMATICA
[En cumplimiento de todas sus funciones. i
Acuerdo 046 de 1990 500 VICERRECTORIA 22||CORRESPONDENCIA 01 CORRESPONDENCIA
ADMINISTRATIVA ENVIADA Y RECIBIDA
[En cumplimiento de todas sus funciones. ‘
VICERRECTORIA A
Acuerdo 046 de 1990 500 ADMINISTRATIVA 28|[INFORMES 04|INFORMES DE GESTION
Asesorar y desarrollar alternativas de consecucion de|
recursos que posibiliten a los estudiantes ayudal DIVISION DE BIENESTAR
Acuerdo 046 de 1990 |["anciera para el desarrollo de sus labores académicas y 510||DE LA COMUNIDAD 06J[AUXILIOS EDUCATIVOS
promover programas de seguros de vida y/o accidentes. UNIVERSITARIA
[En cumplimiento de todas sus funciones. DIVISION DE BIENESTAR
Acuerdo 046 de 1990 510||DE LA COMUNIDAD 22||CORRESPONDENCIA 01 gg\iigsAPYOgEDgg%ﬁ
UNIVERSITARIA
[Realizar actividades de orden social y deportivo que .
: : o ) DIVISION DE BIENESTAR
contribuyan al desarrollo e integracién de estudiantes yj PROGRAMAS DE
Acuerdo 046 de 1990 ) : 510|[DE LA COMUNIDAD 47|[PROGRAMAS 02
leados de || dad.
empleados de la universida UNIVERSITARIA BIENESTAR
|§ jefe de la division de servicios administrativos o quien
Resolucion 1831 de  |[haga sus veces ejercera la secretaria de la junta. DIVISION DE SERVICIOS ACTAS DE LA JUNTA DE
1986 520 ADMINISTRATIVOS 02[[ACTAS 12||LICITACIONES Y
CONTRATOS
[Elaborar estudios que permitan determinar la baja de 5 SECCION DE
elementos devolutivos para canje, venta o donacion, de DIVISION DE SERVICIOS ACTAS DE BAJA )
Acuerdo 046 de 1990 |l ¢ rmidad con las normas vigentes. 520/l ADMINISTRATIVOS 521 égﬁﬁ%ﬁ'gg?&a 02JACTAS O1lDEFINITIVA DE ALMACEN
[Rendir las cuentas, balances e inventarios de los bienes . SECCION DE
Acuerdo 046 de 1990 de la universidad. 520|[PIVISION DE SERVICIOS 521||ADQUISICIONES Y 08|[BOLETINES 01[[BOLETINES DE INFORMES
IADMINISTRATIVOS CONTROL DE BIENES DE ALMACEN
Velar por la perfecta contabilizacion en el Kardex de . SECCION DE
Acuerdo 046 de 1990 klmacén de los ingresos y egresos de elementos. 520 ,EIIZ\)/I\I/ISIII\ICI)ngi'?l\E/g\QCIOS 521|[ADQUISICIONES Y 15 I(I:\l%l\lileg(())BE?é\IZEI\SA,’LD(IJEEN
CONTROL DE BIENES
En cumplimiento de todas sus funciones. . SECCION DE
Acuerdo 046 de 1990 520 DIVISION DE SERVICIOS 521||/ADQUISICIONES Y 22||CORRESPONDENCIA 01 CORRESPONDENCIA
IADMINISTRATIVOS CONTROL DE BIENES ENVIADA Y RECIBIDA
Velar por la perfecta contabilizacion en el Kardex de . SECCION DE
Acuerdo 046 de 1990 [|lalmacén de los ingresos y egresos de elementos. 500|[P!VISION DE SERVICIOS 521laDQuUISICIONES Y 20|NVENTARIOS DE BIENES

ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE BIENES

'Y ENSERES DE ALMACEN
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Recibir, conservar y suministrar a las diferentes| SECCION DE
dependencias, los bienes adquiridos por la entidad y velar] DIVISION DE SERVICIOS
Acuerdo 046 de 1990 [lo0r01e estén debidamente asegurados. 520/( A DMINISTRATIVOS 521 égﬁgé{s&?ggﬁ% s 36||ORDENES DE COMPRA
Fecibir, conservar y suministrar a las diferentes| SECCION DE
dependencias, los bienes adquiridos por la entidad y velar DIVISION DE SERVICIOS
Acuerdo 046 de 1990 porque estén debidamente asegurados. 520 ADMINISTRATIVOS 521 é(D)(ﬁ#'IRS(I)CIJ_IgII\:_IIESIET\IES 38||ORDENES DE SUMINISTRO
Coordinar e integrar los planes de compra de las
diferentes dependencias en un plan general y evaluar su SECCION DE
Acuerdo 046 de 1990 [|€lecucion. 520 ggl&?h?gﬁiﬁsg\gc'os 521||ADQUISICIONES Y 40|[PLANES 01[|PLANES DE COMPRA
CONTROL DE BIENES
[No se identifica asignacion de funcion, se ubica en estal
en cumplimiento al principio de procedencia, ya que se SECCION DE
Acuerdo 046 de 1990 [lencontraron registros en el inventario de esta 520 RB/I\IASIII\I?QTaiﬁ\E/?)\QCIOS 521||/ADQUISICIONES Y 46| lzggggz(?SACTUALES
dependencia. CONTROL DE BIENES
Recibir, revisar y calificar la documentacién presentada ] SECCION DE
Acuerdo 046 de 1990 [|Para el ingreso al Kardex de proveedores, con el fin de 520 ,Iill:\)/l\lllslll\l(l)gTDRifl\E/g\QCIOS s521lapQuisiciones Y 53 EFE{S{/SI;FERE?OSR%ES
mantenerlo actualizado. CONTROL DE BIENES
[Elaborar estudios que permitan determinar la baja de . SECCION DE
Acuerdo 046 de 1990 [[elementos devolutivos para canje, venta o donacion, de 520 RB/I\I/ISIII\I?QTIQ,EC?I\E/?)!ICIOS s521lapQuisIClONES Y 57 EE)IIE_IIVICIQLL'JI%ESS DE BAJA DE
conformidad con las normas vigentes. CONTROL DE BIENES
Organizar, controlar y evaluar el proceso de
A cuerdo 046 de 1990 correspondencia general de la universidad y llevar los 520[P!VISION DE SERVICIOS 52| SECCION DE SERVICIOS 18| CONSECUTIVOS DE
consgcutwos Forre_qundl(_entes de conformidad con las| ADMINISTRATIVOS GENERALES CORRESPONDENCIA
Igoll'tlcas que fije la institucion.
cuerdo 046 de 1990 [Fn cumplimiento de todas sus funciones. 520|[PVISION DE SERVICIOS 52| SECCION DE SERVICIOS 2ol corrESPONDENGIA o1llcorrESPONDENCIA
ADMINISTRATIVOS GENERALES ENVIADA Y RECIBIDA
Organizar, controlar y evaluar el proceso de
correspondencia general de la universidad y llevar los .
Acuerdo 046 de 1990 |lconsecutivos correspondientes de conformidad con las 520 ,Izlli\)/l\lllslll\l(ljngEF){i'fl\E/g\QCIOS 522 (SEE%SF?:‘LESE SERVICIOS 33| gg&ggsi%'\rl\lTDRE?\llb?f
|T)I|'ticas que fije la institucion.
[Elaborar ordenes de trabajo para el mantenimiento de los 5 5
equipos y del parque automotor de la universidad. DIVISION DE SERVICIOS SECCION DE SERVICIOS
Acuerdo 046 de 1990 520 ADMINISTRATIVOS 522 GENERALES 39||ORDENES DE TRABAJO
[En cumplimiento de todas sus funciones. . .
Acuerdo 046 de 1990 520 DIVISION DE SERVICIOS 523 SECCION DE PLANTA 22llcoRRESPONDENCIA 01 CORRESPONDENCIA

ADMINISTRATIVOS

FiSICA

ENVIADA Y RECIBIDA
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[[Ejecutar Ia labor de mantenimiento de las instalaciones| DIVISION DE SERVICIOS SECCION DE PLANTA PLANES DE
Acuerdo 046 de 1990 |[de la universidad. 520/( A DMINISTRATIVOS 523 ision 40[[PLANES 05||[MANTENIMIENTO DE
BIENES INMUEBLES
Desarrollar los disefios arquitectonicos y coordinar los|
proyectos de construccion necesarios para el futuro DIVISION DE SERVICIOS SECCION DE PLANTA
Acuerdo 080 de 1979 |ljesarrollo de la universidad de acuerdo con los planes| 520|( \ DMINISTRATIVOS 523isicA 42)[PLANOS
aprobados.
[En cumplimiento de todas sus funciones.
A CORRESPONDENCIA
Acuerdo 046 de 1990 530([DIVISION FINANCIERA 22||CORRESPONDENCIA 01 ENVIADA Y RECIBIDA
[En cumplimiento de todas sus funciones.
INFORMES DE ESTADO
Acuerdo 046 de 1990 530|[DIVISION FINANCIERA 28{[INFORMES 03] FINANCIERO
[Clevar los registros contables y realizar analisis sobre los
Acuerdo 046 de 1990 |[E3t8d0s financieros, de modo que contribuyan a las 530|[DIVISION FINANCIERA 534[|SECCION DE 07|BALANCES CONTABLES 01/[BALANCE DE PRUEBA
decisiones administrativas. CONTABILIDAD
[Llevar los registros contables y realizar analisis sobre Ios| i
Acuerdo 046 de 1990 |[estados financieros, de modo que contribuyan a las 530[|DIVISION FINANCIERA 534[|SECCION DE 07||BALANCES CONTABLES 02||BALANCE GENERAL
decisiones administrativas. CONTABILIDAD
[Llevar los registros contables y realizar analisis sobre Ios|
estados financieros, de modo que contribuyan a las . SECCION DE COMPROBANTES DE
Acuerdo 046 de 1990 |0 iciones administrativas. 530|[DIVISION FINANCIERA 531 CONTABILIDAD 14 DIARIO
[Clevar los registros contables y realizar analisis sobre los
estados financieros, de modo que contribuyan a las 4 SECCION DE CONCILIACIONES
fcuerdo 046 de 1990 iy iciones administrativas. S30IDIVISION FINANCIERA 531/l CONTABILIDAD 7lBANCARIAS
[En cumplimiento de todas sus funciones.
. SECCION DE CORRESPONDENCIA
Acuerdo 046 de 1990 530([DIVISION FINANCIERA 531 CONTABILIDAD 22||CORRESPONDENCIA 01 ENVIADA Y RECIBIDA
[Preparar y presentar los estados financieros de la
[Acuerdo 046 de 1990 entidad. 530|[DIVISION FINANCIERA 531 SECCION DE 25|[ESTADOS FINANCIEROS
CONTABILIDAD
[Llevar los registros contables y realizar analisis sobre Ios|
estados financieros, de modo que contribuyan a las| i SECCION DE
Acuerdo 046 de 1990 ([qecisiones administrativas. 530|[DIVISION FINANCIERA 531 32|[LIBROS CONTABLES 01||LIBRO AUXILIAR
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[[Clevar Tos registros contables y realizar analisis sobre Ios|
estados financieros, de modo que contribuyan a las SECCION DE
Acuerdo 046 de 1990 ([decisiones administrativas. 530|[DIVISION FINANCIERA 531 CONTABILIDAD 32[|[LIBROS CONTABLES 03||ILIBRO DIARIO
[Llevar los registros contables y realizar analisis sobre Ios|
estados financieros, de modo que contribuyan a las| i SECCION DE
Acuerdo 046 de 1990 ([qecisiones administrativas. 530([DIVISION FINANCIERA 531 CONTABILIDAD 32||LIBROS CONTABLES 04||LIBRO MAYOR
Controlar que la informacién contable de las diferentes
dependencias de la universidad se presente en forma
adecuada. SECCION DE PLANILLAS DE
Acuerdo 046 de 1990 530|[DIVISION FINANCIERA 531 CONTABILIDAD 41{[MOVIMIENTOS
CONTABLES
Participar en la preparaciéon del anteproyecto de|
presupuesto de la universidad y colaborar con la oficina|
de planeacion en la distribucion presupuestal porf ]
Acuerdo 046 de 1990 [[orogramas. 530||DIVISION FINANCIERA 532 ggggg\bggm os|(ANT e ROYEC O PE
Certificar las disponibilidades presupuéstales y constituir] ] CERTIFICADOS DE
las reservas requeridas de conformidad con las - SECCION DE
Acuerdo 046 de 1990 ([ - 530[[DIVISION FINANCIERA 532 11{|[DISPONIBILIDAD
disposiciones legales. PRESUPUESTO PRESUPUESTAL
Certificar las disponibilidades presupuéstales y constituir] c
) ’ - ERTIFICADOS DE
Acuerdo 046 de 1990 |[3S reservas requeridas de  conformidad con las 530/[DIVISION FINANCIERA 53| SECCION DE 12|[REGISTRO
disposiciones legales. PRESUPUESTO PRESUPUESTAL
[En cumplimiento de todas sus funciones. .
Acuerdo 046 de 1990 530|[DIVISION FINANCIERA 532 ggggfpl\bgg.ro 22||CORRESPONDENCIA 01 Eg\iigip\(osgglg%ﬁ
[Presentar informes periddicos mensuales.
Acuerdo 046 de 1990 530|[DIVISION FINANCIERA 532 gggghoPTJEgTo 28|[INFORMES 02, :L\l;EOSTJMPiSESDEAIIE_JECUCION
Certificar las disponibilidades presupuéstales y constituir}
las reservas requeridas de conformidad con las| . SECCION DE MODIFICACIONES
Acuerdo 046 de 1990 disposiciones legales. 530|[DIVISION FINANCIERA 532 PRESUPUESTO 34 PRESUPUESTALES
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Certificar las disponibilidades presupuéstales y constituir]
las reservas requeridas de conformidad con las SECCION DE REGISTROS
Acuerdo 046 de 1990 |lgisposiciones legales. 530|[DIVISION FINANCIERA 532 PRESUPUESTO 55||PRESUPUESTALES DE
INGRESOS
[Prestar el servicio de pagaduria y atender en formal
oportuna los giros a las cajas menores y pagadurias
auxiliares existentes y vigilar su funcionamiento y manejo. . .
Acuerdo 046 de 1990 530([DIVISION FINANCIERA 533|[SECCION DE TESORERIA 09||CAJA MENOR
[Recaudar los aportes, auxilios, rentas por servicios N
Acuerdo 046 de 1990 [[demas ingresos de la universidad. 530||DIVISION FINANCIERA 533||SECCION DE TESORERIA 6o O ANTES DE
[En cumplimiento de todas sus funciones.
- - CORRESPONDENCIA
Acuerdo 046 de 1990 530([DIVISION FINANCIERA 533|[SECCION DE TESORERIA 22||CORRESPONDENCIA 01 ENVIADA Y RECIBIDA
|Expedir los certificados de declaracidn de renta anual del|
personal. . . DECLARACIONES
Acuerdo 046 de 1990 530|[DIVISION FINANCIERA 533|[SECCION DE TESORERIA 23 TRIBUTARIAS
[Elaborar el movimiento de caja y bancos, y certificar su
estado diario.
Acuerdo 046 de 1990 530|[DIVISION FINANCIERA 533|[SECCION DE TESORERIA 24 Ei;’é%%s DE CAJAY
Garantizar una eficiente administracion del efectivo.
Acuerdo 046 de 1990 530|[DIVISION FINANCIERA 533|[SECCION DE TESORERIA 31 I('BEAGS'EI“_IE)%ACIONES DE
[Elaborar el movimiento de caja y bancos, y certificar su
estado diario.
Acuerdo 046 de 1990 530|[DIVISION FINANCIERA 533|[SECCION DE TESORERIA 32|[LIBROS CONTABLES 02||LIBRO DE BANCOS
Prestar el servicio de pagaduria y atender en forma|
oportuna los giros a las cajas menores y pagadurias . . i
Acuerdo 046 de 1990 ||auxiliares existentes y Vigilar su funcionamiento y manejo_ 530|[DIVISION FINANCIERA 533|[SECCION DE TESORERIA 37||ORDENES DE PAGO
Jefe de la division de personal, quien actuara como .
. . ACTAS DE COMITE DE
Acuerdo 080 de 1979 [[secretario. 540||DIVISION DE PERSONAL 02[[ACTAS 03 PERSONAL DOCENTE
Llevar los registros de novedades y las estadisticas del|
Acuerdo 046 de 1990 ||Personal administrativo y docente de la universidad. 540/[DIVISION DE PERSONAL 02||ACTAS 13||ACTAS DE POSESION
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[[Expedir los certificados sobre tiempo de servicio, efectuar
Acuerdo 140 de 1980 |Y notificar la liquidacion de prestaciones sociales. 540|[DIVISION DE PERSONAL 10llcERTIFICACIONES 02 CERTIFICACIONES
LABORALES
Coordinar los programas de reclutamiento y seleccion del|
personal docente y administrativo, de acuerdo con las| CONVOCATORIAS
Acuerdo 046 de 1990 (lnormas generales y especificas que rijan sobre esta 540|[DIVISION DE PERSONAL 21||CONVOCATORIAS 01)|CONCURSOS PUBLICOS
materia. DE MERITO
Coordinar los programas de reclutamiento y seleccion del|
personal docente y administrativo, de acuerdo con las ) CONVOCATORIAS
Acuerdo 046 de 1990 normas genera|es y especificas que rijan sobre esta 540|[DIVISION DE PERSONAL 21||CONVOCATORIAS 02||CONCURSOS PUBLICOS
materia. DE MERITO DOCENTES
[En cumplimiento de todas sus funciones.
. CORRESPONDENCIA
Acuerdo 046 de 1990 540([DIVISION DE PERSONAL 22||CORRESPONDENCIA 01 ENVIADA Y RECIBIDA
Administrar los procesos de registro y archivo de las
hojas de vida del personal y expedir las certificaciones|
Acuerdo 046 de 1990 correspondientes. 540(DIVISION DE PERSONAL 27||HISTORIAS LABORALES
[Ciquidar y elaborar las néminas de personall
administrativo y docente de la universidad y tramitar otras
Acuerdo 140 de 1980 |lcuentas relacionadas con el pago de servicios, 540DIVISION DE PERSONAL 35/[NOMINAS
Eersonales.
De acuerdo con las disposiciones legales velar por Ia|
aplicacion de un sistema de calificacion del personal y de PROCESOS
Acuerdo 140 de 1980 un régimen disciplinario. 540(DIVISION DE PERSONAL 44 DISCIPLINARIOS
Elaborar programas de promocion y capacitacion del|
Acuerdo 046 de 1990 [[personal y velar por su correcta aplicacion. 540||DIVISION DE PERSONAL 47|[PROGRAMAS 03 S i
CAPACITACION
||RESPONSABLE DEL AREA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD ||SECRETARIO GENERAL O FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO DE IGUAL O SUPERIOR JERARQUIA
Nombre: SANDRA DOLLY PALACIOS GARCIA Nombre: YANETH ROMERO COCA
Cargo: COORDINADORA GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Cargo: VICERRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. LT
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