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CODIGO SOPORTE = EONTHONE
SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIO |  DISPOSICION FINAL ACCESO PROCEDIMIENTO
oP B sB F| E[ac[ac[ a[ e[ p] s [pPu] RE] Rrs
6000 18 COMUNICACIONES La i6 i con las remitidas o recibidas desde entidades bancarias, publicas,
Entidades bancarias privadas y usuarios se gestiona el control de la corr oficial, el registro de radicacion y la
. . trazabilidad de las respuestas emitidas o recibidas. Se organiza conforme a los lineamientos institucionales y se
Entidades publicas .
x| 213 X X conserva en los T para consulta, y respaldo de la gestion administrativa y
Entidades privadas financiera, asegurando la integridad y autenticidad de la informacion.
Usuarios
6000 88 CREDITOS La documentacion relacionada con la gestion de créditos otorgados a estudiantes y libranzas del personal
182 |Estudiantes administrativo incluye la recepcién de solicitudes, revision de requisitos, aprobacién, formalizacién de compromisos
183 |Libranzas administrativos y seguimiento a los pagos ct Esta informacion permite mantener control y respaldo de los
X 3 5 X X compromisos financieros adquiridos con la institucién, garantizando transparencia en la administracién de recursos
y cumplimiento de las obligaciones.
6000 26 DERECHOS DE PETICION Serie de valor administrativo y legal que registra la gestion y respuesta a las solicitudes, quejas, reclamos,
Derecho de peticion o denuncias p por los delo ido en la
Respuesta Ley 1755 de 2015. Los documentos de esta serie evidencian el ejercicio del derecho fundamental de peticion y la
actuacién institucional frente a los requerimientos de los usuarios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, los expedientes se transfieren al archivo central, y agotados los plazos alli establecidos, se procede a su
X1 213 X X eliminacion conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 04 de 2019 y el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
garantizando previamente la seleccién y conservacion de aquellos documentos con valor histérico o probatorio,
segun los lineamientos del Archivo General de la Nacién.
6000 89 DEVOLUCIONES La i6 i con incluye la recepcion y revision de solicitudes, diligenciamiento de
Solicitud formatos, verificacion de requisitos y tramite de aprobacion ante las dreas correspondientes. Su gestion garantiza el
Formato Devoluciones x| 214 X X adecuado control de los recursos institucionales y la trazabilidad de los reintegros efectuados, preservando la
parencia y respaldo administrativo de cada caso.
6000 39 INFORMES D los , andlisis y iones generadas por las diferentes dependencias de la institucion en
98 [Informe PAT desarrollo de sus funciones i informes de gestién, seguimiento
87  [informe de gestién de proyectos, evaluaciones de actividades, reportes técnicos y financieros, actas de consolidacion de resultados y
demds que evidencian el fi ituci Esta i6
X1 213 X X posee valor administrativo y probatorio, al permitir evidenciar la rendicion de cuentas, la toma de decisiones
yla ilidad de los procesos i ia con la Ley 594 de 2000 y el
Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacion.
6000 90 MANTENIMIENTO la i6n relaci con comprende la recepcion, registro y atencion de solicitudes, asi
icitudes de como la ion, ejecucion y de los imi y correctivo de la
X infraestructura, equipos y mobiliario institucional. Esta informacion garantiza la conservacion adecuada de los
Programa de mantenimiento x| 21]s X X ! A N
bienes y el cumplimiento de los planes de operativay el
control de los recursos fisicos.
6000 91 REPORTES La documentacion correspondiente a los reportes financieros, como el diario de caja y el reporte diario de pagos,
Diario de caia comprende el registro, control y verificacion de las tr durante cada jornada. Su gestion
Reporte diario de pagos x| 21]s X X permite mantener la ilidad de los garantizar la rendicion de cuentas y respaldar la
informacién contable y financiera de la institucion.
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