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SEDE BOGOTA
FACULTAD DE CIENCIAS

DECANATURA
Vigente a partir del 06/04/2015
Convenciones DF:

Aprobacién del

Oficina Productora:

DECANATURA

Acta de Aprobacion No.

| 3 IPresemacibn ante el AGN

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

Comité Nacional de GPD

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANIOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA [ S E o]

B.FC.01-01
B.FC.01-01.01

B.FC.01-01.02

B.FC.01-01.03

CONVENIOS

SUSCRIPCION DE CONVENIOS NACIONALES

Solicitud de la unidad académica o administrativa gestora
(cuando aplique)

Solicitud de la institucion extema

Aval del Consejo de Facultad, Sede, Instituto o Direccion de SPN

Certificado de disponibilidad presupuestal '
Concepto de viabilidad presupuestal

Concepto de viabilidad financiera

Observaciones de la Oficina Juridica competente
Observaciones de la Direccion Nacional de programas de
pregrado o posgrado (cuendo aplique)
Observaciones de la ORI

Concepto de la Oficina Juridica competente
Concepto de la Direccion Nacional de programas de pregrado o
posgrado

Concepto de 1a ORI

Delegacion de la ejecucién del convenio suscrito
Convenio suscrito (original)

Solicitud de prorroga

Resoluciones modificatorias

Prorroga

Informe ejecutivo de ejecucién

EJECUCION DE CONVENIOS NACIONALES

Acta o Resolucion de inicio

Informes parciales

Informes finales

Comunicaciones oficiales

Acta de Liquidacién

EJECUCION DE CONVENIOS INTERNACIONALES
Acta 0 Resolucion de inicio

Informes parciales

Informes finales

Comunicaciones oficiales

Acta de Liquidacién

3 17 Copia X

Una vez finalizada su retencién en el Archivo Central, de la serie se
Selecciona una muestra para conservacién permanente en el Archivo
Histérico.

B.FC.01-02

DERECHOS DE PETICION

Original X

Esta serie se Selecciona terminado su tiempo deretencion en el Archivo
Central.

Nota: Se ubican los documentos que ne caben en ningtin otro proceso propio
de la dependencia . En los casos en que los derechos de peticién se acoplan
alguna serie de la dependencia , los tiempos de respuesta de los mismos no
aplican como si fueran derechos de peticién sino como corresponden segun el
lasunto.
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FACULTAD DE CIENCIAS
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Convenciones DF:  C: CONSERVACION ~S: SELECCION E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES

Aprobacién del Comité Nacional de GPD

I 3 IPresemacién ante el AGN

joia_ {5 wes [1155] avo |61

Oficina Productora: DECANATURA Acta de Aprobacidn No.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
B.FC.01-03 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Original X La Serie se Eiimina al término de su tiempo de retencion en el Archivo de
B.FC.01-03.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico ¢ Andlogo) Gesdtién debido a que pierde sus valores primarios(administrativos) y no
Informe de Auditoria Interna del proceso adquiere'otros que amgriten su oonservac}ép. A partie del aﬁc.>~2011 La serie s_e
B.FC.01-03.02 INDICADORES DE PROCESO (Electrénico o Analogo)) rl\:?:%llgll\r;laEé )conservara de manera electrénica. ( con excepcion de la subserie
Hoja de vida indicadores Observacion: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de
Medicion y analisis acuerdo a la participacion de la dependencia en el proceso.
B.FC.01-03.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electronico)
Accidn correctivas
Acciones preventivas
Oportunidades de mejora
B.FC.01-03.04 GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Analogo)
Matriz de riesgos del proceso
Planes de tratamiento (si apfica)
Evaluacion de la gestion del riesgo
B.FC.01-03.05 GESTION DOCUMENTAL (Eiectrérico o Anélogo)
Docuinentos del proceso
Solicitudes documentales
B.FC.01-03.06 GESTION DEL SERVICIO (E!sctrénico ¢ Andlogo)
Identificacion de tramites y servicios
Encuestas de percepciodn (si aplica)
Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)
B.FC.01-04 INFORMES 3 5 x Esta serie se Selecciona de la siguiente manera: el informe de gstion se
B.FC.01-04.01 DE GESTION Copia Elimina pasado su tiempo de retencién en el Archivo de Gestién poque su
B.FC.01-04.02 DE DEPENDENCIAS DE FACULTAD Original original reposa en la Vicerrectoria de S_ede. ALo’s_informes de Ex?ernos y de|
B.FC.01-04.03 EXTERNOS Original Depepdgncxas se Conservan en Ee! Archivo Hlst(}nco poruqe”adggle.re valores
académicos. E! tlempo de retencién en el Archivo de Gestién inicia una vez
finalizado el afio de su cracion.
B.FC.01-05 PLAN DE DESARROLLO 4 0 Copia X Esta serie se Elimina ya que los originales se encuentran en la Secretaria
Plan de desarrollo General y de Sede respectiva.
Plan de accién
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SEDE BOGOTA

FACULTAD DE CIENCIAS

DECANATURA
Vigente a partir del 06/04/2015

Aprobacién dei Comité Nacional de GPD

3 IPresenmciOn ante el AGN

QOTROS SOPORTES
re z

o

Oficina Productora: DECANATURA Acta de Aprobacién No.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL " PROCEDIMIENTO
B.FCIL.01-06 PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE 3 10 Original X Uria vez finaliza su retencion en el Archivo Central,de la serie se Selcciona
EXTENSION una muestra  para conservacion permanente en el Archivo Histético.
B.FC.01-06.01 PARTICIPACION EN PROYECTOS DE INNOVACION Y Nota: 1. La modalidad(subserie) SERVICIOS DE EDUCACION podrd
’ GESTION Y TECNOLOGICA registrarse dentro de otras modalidades segtn sea el caso.

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea el caso

Manifiesto de invencién(Hermes) (Aplica para proyectos de
emprendimineto, licenciamiento,negociacion y proteccién de la
propiedad intelectual)

Conceptos previos de viabilidad juridica expedido 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, licenciemiento, negociacion y proteccion de
la propiedad intelectuat)

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

Convenio o contrato cuando sea el caso

Propuesta (para la submodalidad de procesos de proteccién,
valoracién y explotacion de propiedad intelectual se incluirdn
estudios y a nalisis del alcance)

Recomendaciones Técnico juridicas en materia de propiedad
intelectual emitidas por la Direccion de Extensién Sede. (Aplica
para la submodalidad de procesos de proteccion, valoracion y
explotacién de propiedad intelectual)

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea el caso

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

Resoluciones modificatorias cuando sea #l caso
Ccmunicacines

Actas de reuniones en torno al proceso de negociacion o
proteccion cuando sez el caso

Acta de liquidacion externa

Certificacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante

Praductos académicos y/o registro de productos académicos
Informe final que incluya el impacto y la poblacion atendida

2.Para planes, programas, proyectos y actividades de extensién interfacultades
o inter sedes, la documentacién 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.

Acta de liquidacién interna .
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Aprobacion del Comité Nacional de GPD

Oficina Productora: DECANATURA T Acta de Aprobacién No. [ 3 lPresentaciﬁn ante el AGN
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPFOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTC
BFC.01-06.02 SERVICIOS ACADENICOS
Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea el caso
Aval

Resolucion de aprobacion

Convenio o contrato cuando sea el caso

Propuesta

Presupuesto y soportes cuando sea el caso

Acta de inicio cuando sea el caso

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

Resoluciones modificatorias cuando sea el caso
Comunicaciones

Acta de Liquidacién Externa

Certificacién o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe Final

Acta de Liquidacién interna

B.FC.01-05.03 SERVICICS DE EDUCACION

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea ei caso

Aval

Resolucién de aprobacién

Convenio o contrato cuando sea el caso

Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea el caso

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

Resoluciones modificatorias cuando sea el caso
Comunicaciones

Acta de Liquidacién externa

Certificacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad .
contratante
Productos académicos y/o registro de productos académicos g
Informe Final

Acta de Liguidacion interna
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Convenciones DF: C: CONSERVACION ~ S: SELECCION  E: ELIMINACION

: OTROS SOPORTES
Agprobaci6n det Comité Nacional de GPD

Oficina Productora: DECANATURA Acta de Aprobacion No. 3 |Presentacién ante el AGN
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
B.FC.01-06.04 EDUCACION-CONTINUA Y PERMANENTE i

Solicitudes recibidas yfo pliegos cuando sea el caso
Convocatorias( dirigida a docentes para la apertura de oferta al
publico)

Informecion basica ( Formato tnico de informacion basica )
Aval

Convenio o contrato cuando sea el caso

Acta de inicio cuando sea el caso

Propuesta

presupuesto proyectado

Resolucion de aprobacién

Listado de asistencia

Resoluciones modificatorias cuando sea el 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 el caso
Memorias

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe Final

Liquidacién Interna

B.FC.01-06.05 SERVICIO DOCENTE ASISTENCIAL

Informe

B.FC.01-06.06 PROYECTOS DE CREACION ARTISTICA

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea el caso

Aval

Resolucién de aprobacién

Convenio o contrato cuando sea el caso

Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea el caso

Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de

un contrato o convenio
Resoluciones modificatorias cuando sea el caso

Comunicaciones
Acta de Liquidacion extemna cuando sea el caso

Certificacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante
Productos académicos y/o registro de productos académicos

Informe Final
Acta de Liquidacion Interna
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SEDE BOGOTA

FACULTAD DE CIENCIAS

DECANATURA
Vigente a partir det 06/04/2015

Oficina Productora:

DECANATURA

Acta de Aprobacién No.

Convenciones DF:  C: CONSERVACION ~ S: SELECCION  E: ELIMI

Aprobacién del Comité Nacional de GPD

3 |Presentacion ante el AGN

CcODIGO
B.FC.01-06.07

B.FC.01-06.08

B.FC.01-06.09

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

EXTENSION SOLIDARIA

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

Aval

Resolucién de aprobacién

Convenio o contrato cuando sea el caso

Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea el caso

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

Resoluciones modificatorias cuando sea el caso
Comunicaciones

Acta de Liquidacion externa, cuando sea el caso
Certificacién o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante, cuando sea el caso

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

PRACTICAS Y PASANTIAS UNIVERSITARIAS

Informes

PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL
Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea el caso

Aval

Resolucién de aprobacién

Convenio o contrato cuando sea el caso

Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea el caso

Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de
un contrato 6 convenic

Resoluciones modificatorias cuando sea el caso
Comunicaciones

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

contratante
Productos académicos y/o registro de productos académicos

Informe Final

Acta de Liquidacion Interna

RETENCION EN ANOS

ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
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SEDE BOGOTA
FACULTAD DE CIENCIAS
DECANATURA

Convenciones DF:  C: CONSERVACION ~ S: SELECCION E ELIMINACION O OTROSSOPORTES

l 3 |Presentaci6n ante el AGN

Aprobacién del Comité Nacional de GPD

Oficina Productora: DECANATURA
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPCS DOCUMENTALES RETENCION ENANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
B.FC.01-07 RELACIONES INTERINSTITUCIONALES 3 5 Original X Esta serie se Selecciona luego de pasado su tiempo de retencion en el Archivo

Comunicaciones oficiales Central.

Documentos soporte Nota: Esta serie comprende las relaciones con profesores externos o visitantes,
asi como comunicaciones con entidades que no necesariamente terminan en
convenio o contrato.

B.FC.01-08 RESOLUCIONES DE DECANATURA 5 15 Original X Esta serie se Conserva en el Archivo Histdrico por ser actos administrativos!
que dan cuenta del funcionamiento de la Decanatura y demds dependencias de
la Facultad.

JIMMY MATIZ CUé/RVO
SECRETARI DE SEDE BOGOTA

Al

JUA ‘MAN EL GUALTEROS
JEFH DIVISIAN DE GESTION DOCUMENTAL
SEDE BOGOTA




