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i Aprobacién del Comité Nacional de GPD

Oficina Productora: CENTRO AGROPECUARIO _MARENGO (CAM) | Acta de Aprobacién No. 3 [Presentacién ante el AGN
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. . | ARCH GESTION | ARCHCENTRAL| O COPIA [o] S E [}
B.CAM.54-01 ACTAS i 5 10 Original X La serie se Conserva luego de su Tiempo de Retencién en el Archivo Central por
B.CAM.54-01.01 DE COMITE AGRICOLA tratarse de documentos que adquieren valores historicos para la Universidad.
Agenda Nota: Mediante Acuerdo No. 018 de 2001 de Consejo de Sede se estipulan los pasos
Acta para elaborar las Actas.
Soportes i
B.CAM.54-01.02 DE COMITE PECUARIO
Agenda
Acta
Soportes
B.CAM.54-01.03 DE JUNTA DIRECTIVA
Agenda
Acta
Soportes
B.CAM.54-02 CONVENIOS 3 17 Original X Una vez finalizada su retencion en el Archivo Central, la Serie se conserva de manera
B.CAM.54-02.01 SUSCRIPCION DE CONVENIOS NACIONALES permanente en el Archivo Historico de la Universidad .

.|Informe ejecutivo de ejecicion i

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

Solicitud de la istitucudn externa
Aval del Consejo de Facultad, Sede,Instiuto o Direccion de
SPN

Certificado de disponibilidad presupuestal

Concepto de viabilidad financiera
Observaciones de !a oficina juridica competente ;
Observaciones de a direccion Nacional de programas dF
pregrado o posgrado (cuando aplique) I
observaciones de la ORI !
Concepto de la oficina juridica competente
Concepto de la Direccion Nacional de programas de prégrado o
posgrado !
Concepto de 12 ORI

Delegacion de la ejecucion del convenio suscrito
convenio suscrito (original)

Solicitud de profroga

Resoluciones modificatorias

Prorroga
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I Aprobacién del Comité Nacional de GPD

Oficina Productora: CENTRO AGROPECUARIO MARENGO (CAM) | Acta de Aprobacién No. I 3  |Presentacin ante el AGN
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B.CAM.54-02.02 EJECUCION DE CONVENIOS NACIONALES

Acta o Resolucion de inicio
Informes parciales
Informes finales
Comunicaciones oficiales
Acta de liquidacion
B.CAM.54-02.03 EJECUCUON DE CONVENIOS INTERNACIONALES
Acta de resolucion de inicio
Informe parcial

Informe final
Comunicaciones oficiales
Acta de liquidacion

B.CAM.54-03 IMPLEMENTACION DEL SISITEMA DE CALIDAD 2 0 Original X La Serie se Elimina al término de su retencién en el Archivo de Gestion debido a que

B.CAM.54-03.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Analogo) pierde sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que ameriten su

Informe de Auditoria Interna del proceso conservacion. La Serie se producird y conservara de manera electrénica (con
excepcion de la Subserie INFORMES).

B.CAM.54-03.02 INPICAD QRE_S PE PROCESO (Electronico o Andlogo)) Observacién: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerdo
Hoja de vida indicadores a la participacién de la dependencia en el proceso.
Medicion y analisis

B.CAM.54-03.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico)

Accién correctivas

Acciones preventivas

Oportunidades de mejora

B.CAM.54-03.04 GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Anélogo)

Matriz de riesgos del proceso

Planes de tratamiento (si aplica)

Evaluacion de la gestién del riesgo

B.CAM.54-03.05 GESTION DOCUMENTAL (Electr6nico o Analogo)

Documentos del proceso

Solicitudes documentales

B.CAM.54-03.06 GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Analogo)

Identificacion de tramites y servicios

Encuestas de percepcién (si aplica)

R Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)
B.CAM.54-04 INFORMES DE GESTION 4 0 Copia X Esta serie se Elimina pasado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién porque

su original reposa en la Decanatura. El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién

‘ inicia finalizando el afio de su creacion.

B.CAM.54-05 REGISTRO DE ACTAS DE VENTA 10 20 Original Esta serie de Elimina pasado su tiempo de retencién en el Archivo Central porque no

adquiere valores secundarios de conservacion.

B.CAM.54-06 PLAN DE DESARROLLO 4 o Copia X Esta serie se Elimina porque su original reposa en la Oficina de Planeacion
Institucional y de Territorio de la Sede Bogota. El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizado el afio de Gestion det mismo.
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Aprobaci6n del Comité Nacional de GPD

Oficina Productora: CENTRO AGROPECUARIO MARENGO (CAM) Acta de Aprobacién No. 3  |Presentacidn ante el AGN
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS ORIGINAL [ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
B.CAM.54-07 1 3 10 Original X Una vez finalizada su retencion en el Archivo Central, de la serie se Selecciona una
PLANES,PROGRAMAS,PROYECTOS Y ACTIVIDADES muestra para Conservacion permanente en el Aechivo Historico.
DE EXTENSION Nota: 1. La modalidad (subserie)SERVICIC DE EDUCACION podra registrarse dentro

GESTION Y TECNOLOGICA 2. Para Planes, programas, proyectos y actividades de extencion interfacultades 09
Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso intersedes, la documentacion debera reposar en el archivo de la Facultad o Sede que
Manifiesto de invencion(Hermes) (Aplica para proyectos:de lo administre siempre y cuando se manejen los recursos centralizados, si los
emprendimiento, licenciamiento, negociacion y protecc:on dela recursos se reparter. deben tener el archivo que corresponda.

prorpiedad intelectual). ‘

B.CAM.54-07.01 PARTICIPACION EN PROYECTOS DE INNOVACION Y de otras modalidades segin sea el caso.
i
i

Conceptos previos de viabilidad juridica expedido por la {‘oﬁcina
juridicade sede, tecnica emitida por la Direccion de Extension de
la sede y financiera emitidapor la Drrecc:onAdmxnlstratlva dela
sede respectiva.(aplica para proyectos de emprendlmlento)
Aval de UAB “

Aval del comité de propiedad intelectual (Aplica para prdyectos
de emprendimiento, icenciamiento, negociaciones y protecclon
de la propiedad intelectual)

Aval de la propuesta del Rector, Vecerrector de Sede o ]de
Investigacion segin sea el caso (Aplica para emprendnmlento)
Resolucion de aprobacion i
Conveio o Contrato cuando sea del caso ‘w
Propuesta(para la submodalidad de procesos de proteccion
Valoracion y Explotacion de Propiedad intelectuai se inciuirén
estudios y analisis del alcance)

Recomendaciones técnicojuridicas en materia de propnedad
intelectual emitidas por la Direccion de Extension sede. (Apllca
para la submodalidad de procesos de proteccion, valoramon y
explotacion de propiedad intelectual)
Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso
Informe de Avances o Formato de seguimiento de actxvndades
de un contrato o convenio !
Resoluciones modificatorias cuando sea del caso ‘
Comunicaciones

Actas de reuniones entomo al proceso de negociacion o
proteccion cuando sea del caso '
Actas de liquidacion externa

Certificacion o acta de Cumplimiento expedido por la entldad
contratante i

Productos académicos y/o registro de productos acadéénicos

Informe final que incluya el impacto y la pablacion akendida

Acta de liquidacion intera

B.CAM.54-07.02 SERVICIO ACADEMICO |
Solicitudes recibidas y/o pliegos cuande sea del caso ]‘

Aval

Resolucion de aprobacion
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Aprobacién del Comité Nacional de GPD

Oficina Productora: CENTRO AGROPECUARIO MARENGO (CAM) Acta de Aprobacién No. I 3 IPresentacibn ante el AGN
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Conveio o Contrato cuando sea del caso ‘:
Propuesta

Presupuesto y Soportes cuando sea del caso
Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de Avances 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 registrc de productos académicos
Infome final

Acta de liquidacion interna

B.CAM.54-07.03 SERVICIOS DE EDUCACION

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Aval

Resolicién de aprobacion

Conveio o Contrato cuando sea del caso ;
Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso

informe de Avances 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

Acta de liguidacion interna

B.CAM.54-07.04 EDUCACION CONTINUA Y PERMANENTE
Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Convocatorias (dirigidad a docentes para la aperiura de|oferta al
piiblico)
Informacion basica (formato unico de inforrnacion basica)
Aval
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Acta de Aprobacion No.

Corwvenciones DF:  C: CONSERVACION  S: SELECCION  E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES
T 5 n

Aprobaci6n del Comité Nacional de GPD

3 |Presentacin ante el AGN

CcODIGO

B.CAM.54-07.05

B.CAM.54-07.06

B.CAM.54-07.07

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Conveio o Contrato cuando sea del caso
Acta de inicio cuando sea del caso
Propuesta
Presupuesto Proyectado
Resolucion de aprobacion
Listado de asistencia
Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones
Evaluacion del curso
Presuouesto Ejecutado
Listado de certificados entregados
Acta de liquidacion externa 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

ilnforme

PROYECTOS DE CREACION ARTISTICA
Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Aval

Resolucion de aprobacion

Conveio o Contrato cuando sea del caso

Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de Avances o Formato de seguimiento de act:vndades
de un contrato o convenio i
Resoluciones modificatorias cuando sea del caso 1
Comunicaciones

Acta de liquidacion externa cuando sea del caso J
Certificaciones o actas de cumplimiento expedidos por Ia
entidad contratante

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe final

Acta de fiquidacion interna

EXTENSION SOLIDARIA :
Solicitudes recibidas y/o pliegos o terminos de la convocatoria
cuando sea del caso

Aval i

RETENCION EN ANOS

ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
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Aprobacién del Comité Nacional de GPD

Oficina Productora: CENTRO AGROPECUARIO MARENGO (CAM) Acta de Aprobacion No. l 3 [Presentacién ante el AGN

|
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTAL$S RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Resoluciones de aprobacion !
Conveio o Contrato cuando sea del caso
Propuesta !
Presupuesto 1
Acta de inicio cuando sea del caso |

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

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso J
Comunicaciones !
Acta de liquidacion externa cuando sea del caso .
Certificacion o acta de cumplimiento expedida por la entidad
contratante cuando sea del caso
Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe final que incluya el impacto y la pablacion atendida
Acta de liquidacion interna

B.CAM.54-07.08 PRACTICAS Y PASANTIAS UNIVERSITARIAS
Informes

B.CAM.54-07.09 PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL
Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Aval

Resolucion de aprobacion

Conveio o Contrato cuando sea del caso
Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso
Informe de Avances o Formato de seguimiento de actividades
de un contrato o convenio
Comunicaciones

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

i
Productos académicos y/o registro de productos académicos

|

|

Informe final

Acta de liquidacion interna :
B.CAM.54-08 PROYECTOS DE INVESTIGACION : 5 10 X Una vez finaiizada su retencion en el Archivo Central, ia Serie se Conserva de
B.CAM.54-08.01 i manera permanente en el Archivo Historico de la Universidad .3

PROYECTOS FINANCIACION INTERNA !
|

Proyecto ( electronico HERMES) i
Anexos proyecto: cartas, presentacion, H.V., certificaciones
entre otros (electricos HERMES) ;
Evaluaciones Tematicas por pares Académicos 1
( electronico HERMES) i
Acto administrativo donde se anuncian los ganadores !
( electronico HERMES) :
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A ién de! Comité l de GPD

Oficina Productora; CENTRO AGROPECUARIO MARENGO (CAM) Acta de Aprobacién No. 3 I"’ese"‘““’“ ante el AGN

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALE;S RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Anexos de la convocatoria ( terminos de referencia, ademas
entre otros) ( electronico HERMES)

Acta de inicio ( electronico HERMES)

Ficha Quipu

Informes parciales (electronico HERMES)
'Solicitud de modificaciones (electronico HERMES)
Acta de finalizacion (electronico HERMES)

B.CAM.54-08.02 A !
PROYECTOS FINANCIACION EXTERNA (electronico ;
Proyecto

Anexos proyecto

Ficha Quipu

Aval de presentacion del proyecto

Contrato o convenio suscrito por la instancia perlinente
Informes

Acta de liquidacion o finalizacion

B.CAM.54-09 REGISTROS PECUARIOS : 5 20 Original X Esta serie se Selecciona bajo criterios Académicos en caso que tenga valor para la
B.CAM.54-09.01 ACTAS DE NACIMIENTO i investigacion, esta seleccién no debe exceder el 50%. El tiempo de retencidn inicia
B.CAM.54-09.02 ACTAS DE DEFUNCION i apartir del momento en que el animal fallece o es vendido.

/ \_____/
JIMMY MATIZ CUERVO

SECREAARIO DE SEDE BOGOTA

JEFE|{ DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL
SEDE BOGOTA




