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La documentación correspondiente a los reportes financieros, como el diario de caja y el reporte diario de pagos, 

comprende el registro, control y verificación de las transacciones efectuadas durante cada jornada. Su gestión 

permite mantener la trazabilidad de los movimientos económicos, garantizar la rendición de cuentas y respaldar la 

información contable y financiera de la institución.
Reporte diario de pagos
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los Documentos
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La documentación relacionada con mantenimiento comprende la recepción, registro y atención de solicitudes, así 

como la planeación, ejecución y seguimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la 

infraestructura, equipos y mobiliario institucional. Esta información garantiza la conservación adecuada de los 

bienes y el cumplimiento de los planes de mantenimiento establecidos, asegurando la continuidad operativa y el 

control de los recursos físicos.

Programa de mantenimiento 
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La documentación relacionada con devoluciones incluye la recepción y revisión de solicitudes, diligenciamiento de 

formatos, verificación de requisitos y trámite de aprobación ante las áreas correspondientes. Su gestión garantiza el 

adecuado control de los recursos institucionales y la trazabilidad de los reintegros efectuados, preservando la 

transparencia y respaldo administrativo de cada caso.

XX

Serie de valor administrativo y legal que registra la gestión y respuesta a las solicitudes, quejas, reclamos, 

sugerencias o denuncias presentadas por los ciudadanos ante la Institución, en cumplimiento de lo establecido en la 

Ley 1755 de 2015. Los documentos de esta serie evidencian el ejercicio del derecho fundamental de petición y la 

actuación institucional frente a los requerimientos de los usuarios. Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 

gestión, los expedientes se transfieren al archivo central, y agotados los plazos allí establecidos, se procede a su 

eliminación conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 04 de 2019 y el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, 

garantizando previamente la selección y conservación de aquellos documentos con valor histórico o probatorio, 

según los lineamientos del Archivo General de la Nación.
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Documenta los resultados, análisis y conclusiones generadas por las diferentes dependencias de la institución en 

desarrollo de sus funciones administrativas, académicas o operativas. Comprende informes de gestión, seguimiento 

de proyectos, evaluaciones de actividades, reportes técnicos y financieros, actas de consolidación de resultados y 

demás documentos que evidencian el desempeño y cumplimiento de objetivos institucionales. Esta documentación 

posee valor administrativo y probatorio, al permitir evidenciar la rendición de cuentas, la toma de decisiones 

fundamentadas y la trazabilidad de los procesos institucionales, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y el 

Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nación.

La documentación relacionada con la gestión de créditos otorgados a estudiantes y libranzas del personal 

administrativo incluye la recepción de solicitudes, revisión de requisitos, aprobación, formalización de compromisos 

y seguimiento a los pagos correspondientes. Esta información permite mantener control y respaldo de los 

compromisos financieros adquiridos con la institución, garantizando transparencia en la administración de recursos 

y cumplimiento de las obligaciones.
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La documentación relacionada con las comunicaciones remitidas o recibidas desde entidades bancarias, públicas, 

privadas y usuarios se gestiona garantizando el control de la correspondencia oficial, el registro de radicación y la 

trazabilidad de las respuestas emitidas o recibidas. Se organiza conforme a los lineamientos institucionales y se 

conserva en los expedientes respectivos para consulta, seguimiento y respaldo de la gestión administrativa y 

financiera, asegurando la integridad y autenticidad de la información.
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