UNIVERSIDAD

- NACIONAL

' DE COLOMBIA

GESTION DE LA INFORMACION

Codigo U-FT-11.005.001

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 2.0

PAGINA 1de5

Pagina

VICERRECTORIA
Vigente a partir del 01/01/2016

Convenciones DF:

C: CONSERVACION  S: SELECCION  E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES

Aprobacion del Comité Nacional de GPD[DIA | 09 [MES| 04 |ANO | 2015
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Oficina Productora: INSTITUTO DE ESTUDIOS AMBIENTALES - IDEA Acta de Aprobacién No.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENQION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION [ ARCHCENTRAL | O COPIA C S E (0]
M.IDEA-01 ACTAS B Cumplida su retencion en el Archivo Central, la serie se conserva, por estar
M.IDEA-01.01 DEL COMITE DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS AMBIENTALES . conformada por documentos
Acta 2 1o Original X originales los cuales registran la memoria de la
soportes Facultad. Se transfieren al Archivo Histérico.
M.IDEA-02 INFORMES Finalizada su retencion en Archivo Central,
M.IDEA-02.01 INFORMES DE GESTION 2 10 Conia X se Selecciona una muestra de aquellos informes que
Informe P fueron mas representativos por su contenido y se transfiere al Archivo
Histdrico.
M.IDEA-03 PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE 3 10 Original X
EXTENSION
M.IDEA-03.01 PARTICIPACION EN PROYECTOS DE INNOVACION Y

GESTION Y TECNOLOGICA

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Manifiesto de invencién (Hermes) (Aplica para proyectos de
emprendimiento, licenciamiento, negociacién y proteccion de la
propiedad intelectual)

Conceptos previos de viabilidad juridica expedidos por la oficina
Juridica de sede, técnica emitida por la Direccién de Extension
de la sede y financiera emitida por la Direccién Administrativa
de la sede respectiva. (Aplica para proyectos de
emprendimiento)

Aval de la UAB

Aval del Comité de Propiedad intelectual. (Aplica para
proyectos de emprendimiento, licenciamiento, negociacion y
proteccion de la propiedad intelectual)

Aval de la propuesta del Rector, Vicerrector de Sede o de
Investigacion segun sea el caso (Aplica para emprendimiento)
Resolucién de aprobacion

Convenio o Contrato cuando sea del caso

Propuesta (para la submodalidad de procesos de proteccion,
valoracion y explotacién de propiedad intelectual se incluiran
estudios y anélisis del alcance)

Recomendaciones técnico juridicas en materia de propiedad
intelectual emitidas por la Direccién de

Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central, de la serie se
selecciona una muestra para conservacion en el Archivo Histérico de la
Universidad.

Notas:
1. La modalidad (subserie) SERVICIOS DE EDUCACION podra registrase
dentro de otras modalidades segln sea el caso.

2. Para planes, programas, proyectos Yy actividades de extension
interfacultades o intersedes, la documentacion debera reposar en el archivo de
la Facultad o Sede que lo administre siempre y cuando se manejen los recursos
centralizados, si los recursos se reparten, las partes deben tener el archivo que
corresponda.
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M.IDEA-03.02

Extension sede. (Aplica para la submodalidad de procesos de
proteccion, valoracion y explotacién de propiedad intelectual)
Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de
un contrato o convenio

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones

Actas de reuniones en torno al proceso de negociacién o
proteccion cuando sea del caso

Acta de Liquidacion externa

Certificacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe Final que incluya el impacto y la poblacion atendida
Acta de Liquidacién Interna

SERVICIOS ACADEMICOS

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso

Aval

Resolucion de aprobacion

Convenio o Contrato cuando sea del caso

Propuesta

Presupuesto y soportes cuando sea del caso

Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de
un contrato o convenio

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones
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Resoluciéon de aprobacion
Convenio o Contrato cuando sea del caso
Propuesta
Presupuesto y soportes cuando sea del caso
Acta de inicio cuando sea del caso
Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de
un contrato o convenio
Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones
Acta de Liquidacion Externa
Certificacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante
Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe Final
M.IDEA-03.03

Acta de Liquidacion Interna

SERVICIOS DE EDUCACION

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Aval

Resolucién de aprobacion

Convenio o Contrato cuando sea del caso

Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de
un contrato o convenio
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M.IDEA-03.04
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ION FINAL
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E
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Acta de Liquidacion externa

Certificacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe Final

Acta de Liquidacion Interna

EDUCACION CONTINUA Y PERMANENTE

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Convocatorias (dirigida a docentes para la apertura de oferta al
publico)

Informacién basica (Formato Unico de Informacién basica)
Aval

Convenio o Contrato cuando sea del caso

Acta de inicio cuando sea del caso

Propuesta

Presupuesto proyectado

Resolucién de aprobacion

Listado de asistencia

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones

Evaluacion del curso

Presupuesto ejecutado

Listado de Certificados entregados

Actas de Liquidacion externas cuando sea del caso
Certificacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante, cuando sea del caso

Memorias

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe final

Liquidacion interna

SERVICIO DOCENTE ASISTENCIAL

Informe

PROYECTOS DE CREACION ARTISTICA

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso

Aval

Resolucion de aprobacion

Convenio o Contrato cuando sea del caso

Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de
un contrato o convenio

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones

Acta de Liquidacién externa cuando sea del caso

PROCEDIMIENTO
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Certificacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe Final

Acta de Liquidacion Interna

M.IDEA-03.07 EXTENSION SOLIDARIA

Solicitudes recibidas y/o pliegos o términos de la convocatoria
cuando sea del caso

Aval

Resolucion de aprobacion

Convenio o Contrato cuando sea del caso

Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de
un contrato o convenio

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones

Acta de Liquidacién Externa, cuando sea del caso
Certificacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante, cuando sea del caso

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe Final que incluya el impacto y la poblacién atendida
Acta de Liquidacion Interna

M.IDEA-03.08 PRACTICAS Y PASANTIAS UNIVERSITARIAS
Informes

M.IDEA-03.09 PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL
Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Aval

Resolucién de aprobacion

Convenio o Contrato cuando sea del caso

Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de
un contrato o convenio

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones

Acta de Liquidacién externa cuando sea del caso
Certificacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe Final

Acta de Liguidacién Interna

CARLOS ALBERTO ZARATE YEPES ALBA RUTH MARIN GOMEZ
SECRETARIO DE SEDE JEFE SECCION DE GESTION DOCUMENTAL



