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Aprobacién del Comité Nacional de GPD|DIA | ARO | 20
Oficina Productora: EDITORIAL UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA Acta de Aprobacion No. 03 Presentacion ante el AGN
RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OSIElo PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA c S E (o]
N.NA.44-01 ACTAS 5 15 Original X La serie se conserva dada la importancia de estos documentos como testimonio de las decisiones y
gestion de la Unidad.
[N.NA.44-01.01 ACTAS DEL COMITE NACIONAL EDITORIAL
Agenda
Acta
Soportes
N.NA.44-02 CIRCULARES Y COMUNICADOS 5 5 X La serie se selecciona una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central y se transfiere
una muestra para ser conservada de manera permanente.
Circulares
Comunicados
N.NA.44-03 CONSECUCION BIBLIOGRAFICA 5 5 X La serie se selecciona una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central y se transfiere
una muestra para ser conservada de manera permanente.
N.NA.44-03.01 INTERNA

Solicitud (electrénico o anélogo)
ATI (copia)

Soportes de entrega (anélogo)
Comunicaciones

N.NA.44-03.02 EXTERNA

Solicitudes

Contrato u Orden de Compra
Comunicaciones

Copia de la péliza

Acta de inicio, modificacion o liquidacién

Soporte de Entrega (SIADE) (anélogo)
N.NA 44-04 3 7 X Una vez finaliza su retencion en el Archivo Central, de la Serie se selecciona una muestra para
conservacion permanente en el Archivo Historico.

[N.NA.44-04.01 EJECUCION DE CONVENIOS
Acta de Iniciacion
Informes Parciales

Informes Finales

C oficiales
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Acta de Aprobacion No.

Convenciones DF:

1

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS | ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCH GESTION

ARCHCENTRAL | O COPIA

C S E o]

IN.NA.44-05

CONVOCATORIAS EDITORIALES
 Términos de referencia
Publicacién de resultados

[Comunicaciones

5

10

X

sus valores para la Universidad

La serie se elimina una vez finalizado el tiempo de Retencion en Archivo Central ya que agota todos

N.NA.44-06
[N.NA.44-06.01

IN.NA.44-06.02

IN.NA.44-06.03

N.NA.44-06.04

N.NA.44-06.05

IN.NA.44-06.06

DISTRIBUCION DE LIBROS
DISTRIBUCION DE LIBROS RECIBIDOS
Contrato (Cuando aplique)

Resolucion de Distribucion

Remisiones de proveedores (analogo)
Recibo de ingreso al SIADE (electrénico)
Solicitudes de devolucion

Formato de devolucion

Copia de factura (analogo)

[of

Cambios de precios (electrénico o anélogo)
Formato de cruce de inventarios (analogo)
DISTRIBUCION DE LIBROS ENTREGADOS
Contrato

de

Formato de devolucién
Cambios de precios

Corte de ventas (electrénico)

DISTRIBUCION DE LIBROS PROPIOS
Remisiones de proveedores

Solicitudes de devolucion

Formato de devolucion

Comunicaciones

Cambios de precios

Copia de la resolucién de distribucion
DISTRIBUCION DE LIBROS POR COEDICION
Resolucion de distribucion (copia)

Remisiones

Comunicaciones

DISTRIBUCION DE LIBROS ELECTRONICOS
Autorizaciones

Contrato

Comunicaciones (electrénico)

Reporte de ventas (electronico)
DISTRIBUCION INSTITUCIONAL

Copia de la Resolucion de distribucion(electronico i aplica)
Constancia entrega de libros

Comunicaciones

|permanente

La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central debido a que agota
sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que ameriten su conservacion
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Presentacion ante el AGN

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCH GESTION

ARCH CENTRAL | O COPIA

C S E [¢]

N.NA.44-07
[N.NA 44-07.01

N.NA.44-07.02

EVENTOS EDITORIALES
ORGANIZADOS POR LA EDITORIAL
Agenda

Listados de Asistencia

Memorias del Evento
[Comunicaciones

DE GESTION COMERCIAL

Invitacién (electrénico o analogo)
Comunicaciones

Memorias

informes post-eventos

|Ponencias (cuando aplique)

5

]

X

La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central debido a que agota
sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que ameriten su conservacion
permanente.

IN.NA.44-08
N.NA 44-08.01

INFORMES
INFORMES DE GESTION

Informes

Una vez finalizado el Tiempo de Retencién en el Archivo de Gestién la serie se elimina por cuanto
el Informe de gestion consolidado se remite en original a la Vicerrectoria de Investigacion

IN.NA 44-09
[N.NA 44-09.01

IN.NA.44-09.02

MEMORIAS DE REUNION

EQUIPO DE DIRECCION ESTRATEGICO
Memoria

Soportes

REUNIONES DE DIRECCION

Memoria

Soportes

De la Serie se selecciona una muestra para conservacién en el Archivo Histérico de Ia Universidad.

N.NA 44-10

PLANEACION DE LA GESTION EDITORIAL
Planes Editoriales

Informes solicitados

Politicas Editoriales

Solicitudes

Comunicaciones

Una vez finaliza su retencion en el Archivo Central, de la Serie se selecciona una muestra para
|conservacién permanente en el Archivo Histérico.

IN.NA 44-11
IN.NA.44-11.01

PROYECTOS
PROYECTOS BPUN
Ficha del Proyecto
Proyecto

Comunicaciones Oficiales

informes de Ejecucion del Proyecto

La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central debido a que agota
sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que ameriten su conservacion
permanente.
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Convenciones DF: C: CONSERVACION ~ S: SELECCION  E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES

Aprobacién del Comité Nacional de GPD|DIA .

Oficina Productora: EDITORIAL UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA Acta de Aprobacién No. 03 Freseniaonante o) AN
RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL [ O COPIA [ S E [¢]

N.NA 44-12 PROYECTOS EDITORIALES 5 10 X La serie se conserva dada la importancia de estos documentos como testimonio de las decisiones y
gestion de la Unidad

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

N.NA.44-12.01 OBRAS PUBLICADAS

Registro del Proyecto (electrénico o analogo)
Documento Postulado (electrénico)

Material Grafico (Figuras y Tablas) (electronico)
C i 6n a pares

Concepto pares evaluadores (€lectronico o analogo)
Decisi6n de aprobacién o rechazo (electrénico o anélogo)
Cotizacién (analogo))

ATI 0 Contrato (analogo))

Péliza (opcional) (analogo)

Orden de Produccién (electrénico o anélogo)

Primera prueba de diagramacién (electrénico)

Primera prueba con comentarios de autor (electronico)

Primera prueba con de autor revisada
Segunda prueba de diagramacion (electronico)

Tercera prueba de diagramacion(electronico)

Aval de impresion del autor (electronico)

Version aprobada para impresion: Taco y cubierta, con guias (electronico)
Versién aprobada para impresion: Taco y cubierta, sin guias (electrénico)
PG de la cubierta (electronico)

Contrato de Impresién (copia) (analogo)

Acta de Liquidacién (si aplica) (anlogo)

Remisién empresa de impresién (anlogo)

Formato revision de calidad (anélogo)

Resolucion de distribucion (copia) (anlogo)

Remisiones de entrega de los libros (analogo)

Informe de distribucién (analogo)

c fones (impreso o
Archivos marcados para e-book (electrénico)

Soportes de Registro Bibliografico (ISBN, Ficha) (electronico o anélogo)
IN.NA 44-12.02 (OBRAS NO PUBLICADAS

Registro del Proyecto (electrénico o analogo)

Documento Postulado (electrénico)

Material Gréfico (Figuras y Tablas) (electronico)

c a pares

Concepto pares evaluadores (electrénico o analogo)

Decision de rechazo (electrénico o analogo)
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Acta de Aprobacién No.

DF:

C: COl
Aprobacion del Comité Nacional de GPD

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS | ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPIA C S

E

o]

PROCEDIMIENTO

ION  S: SELECCION  E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES

N.NA.44-13

[N.NA 44-13.01

N.NA.44-13.02

REGISTROS BIBLIOGRAFICOS PARA LIBROS NO EDITADOS EN LA
EDITORIAL U.N.

REGISTRO ISBN (electrénico)

Solicitud (electrénico o anélogo)
Soportes (electrénico)

Formato de Registro (electronico)
Comunicaciones (electronico o analogo)
REGISTO ISSN

Solicitud (electrénico o analogo)
Soportes (electronico)

Formato de Registro (electronico)

Comunicaciones(electrénico o analogo)

5 10 X

Se selecciona una muestra de los registros. Los demas Tipos Documentales se depuran una vez
transcurrido el Tiempo de Retencién en Archivo de Gestion. El Tiempo de Retencion en el archivo

de gestion se cuenta una vez finaliza el afio de gestién de esta oficina.

CATALINA RAMIREZ GOMEZ
SECRETARIA GENERAL

PATRIMONIO DOCUMENTAL




