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ERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

L

ORIGINA

'PROCEDIMIENTO

131.1 ACTIVIDADES ACADEMICAS

131.1.1 CURSOS COMPLEMENTARIOQOS 5 afos

* Contenidos programaticos

* Fichas de inscripcidn

* Registro de calificaciones

* Registro de constancias expedidas de
Aprobacion de cursos complementarios

* Comunicaciones

131.1.2 ENTREVISTAS DE ADMISION A 2 afios

ESTUDIANTES

* Puntajes

131.1.3 INDUCCIGN UNIVERSITARIA 2 anos
* Programacion especifica

* Plan de programacién especifica
* Registro de entrevistas de admision
* Registro rasgos comportamentales
* Guia de preguntas de motivacién
* Guia de preguntas de grupo
* Hoja del entrevistador
* procedimientos y pruebas especificas
* Clave de respuestas
* Listade docentes participantes
en entrevistas
* Listado aspirantes citados a entrevista

* Comunicaciones
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131.1.4

131.1.5

* Orden del dia

* Cuadro de presupuesto actividad

* Sintesis programacién general

* Sintesis programacién especifica

* Programacion especifica de
informacién servicios

* Control de asistencia estudiantes

* Listados de estudiantes que reciben
documentos institucionales

* Formatos de evaluacion induccidn

* Comunicaciones

ORIENTACION Y ASESORIA ACADEMICA
PSICOLOGICA GRUPAL

* Programacion

* Registro de estudiantes

* Informe evaluativo

* Comunicaciones

ORIENTACION Y ASESORIA ACADEMICA

PSICOLOGICA INDIVIDUAL

* Ficha inicial de entrevista

* Ficha de seguimiento

* Informe especifico de resultados
de asesoria

* Formato de remisién a asesoria
individual

* Comunicaciones

5 anos

131.2

131.2.1

ACTIVIDADES DEL AREA CULTURAL

FRANJA CULTURAL
* programacion especifica

2 afios
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ORIGINAL

* indice aproximade de asistentes
* Comunicaciones

131.2.2 GRUPOS DE REPRESENTACION 2 anos X X
INSTITUCIONAL

* Programacién especifica

* indice aproximado de asistentes
* Comunicaciones

131.2.3 JORNADA CULTURAL 2 anos X X
* Programacion especifica

* Qrden del dia

* Presupuesto

* Sintesis de programacion

* Programacion de concursos

* Fichas de calificacién concursos
* Tabla de ganadores

* {ndice aproximado de asistentes
* Comunicaciones

131.3 ACTIVIDADES DE PROMOCION
SOCIO - ECONOMICA

131.3.1 ESTIMULOS A ESTUDIANTES 5 afios X X
* Relacion de estudiantes acreedores

* Resolucion de asignacion del estimulo
* Comunicaciones

131.3.2 ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS PARA 3 afos X X

RELIQUIDACION DE MATRICULA

* Formularios de solicitud de reliquidacién

* programacion especifica de visitas
Domiciliarias

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 2003
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oRIGINAL

* Cronograma de visitas

* Presupuesto para efectuar visitas
* Informe individual por caso

* Comunicaciones

* Actas

131.4 ACTIVIDADES DE PROMOCION Y 2 anos X X
DESARROLLO HUMANO

131.4.1 EVENTQS DE CRECIMIENTO PERSONAL
* Programacion especifica

* Invitaciones

* Comunicaciones

131.4.2 EVENTOS INTEGRACION UNIVERSITARIA 2 anos X X
* Programacion especifica
* Qrden del dia

* Presupuesto

* Invitaciones

* Comunicaciones

131.5 ACTIVIDADES DE RECREACION Y 2 afos X X
DEPORTE

* Cronograma de actividades
* Carta de invitacion

* Planilla de inscripcion

* Programacion especifica

* Comunicaciones

131.6 INFORMES
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ORIGINAY

131.6.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL
Y VIGILANCIA

131.6.2 INFORMES DE GESTION

131.6.3 INFORMES DE PARTICIPACION

EN EVENTOS

_A_rch_wo
n | -Genkral f -
2 anos |10 afics X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYQ
CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION.
2 afos |10 afios| X X
2 afos | 5 afios | X X |SE SELECCIONARAN AQUELLOS CUYO

CONTENIDO TEMATICO Y VIGENCIA,
AMERITEN SU CONSERVACION.

131.7 PLAN DE ACCION

2 afos | Safios| X X

131.8 REGISTROS DE CORRESPON- 2 afios | 8 afios | X X
DENCIA
131.8.1 CONSECUTIVO DE CORRESPON-
DENCIA DESPACHADA
* Planillas
* Libros radicadores
131.8.2 REGISTROS DE CORRESPONDENCIA
RECIBIDA
* Planillas
O =0RIGINAL .
C=COPIA > 2 3

CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECCION

P = PERMANENTE

ARCHIVO Y CORRESPONDENCiA
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