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1310.02.

1310.02.02

ACTAS

ACTAS DE COMITES
Actas de comit6 de investigacion institucional
/ Acta
./ Registro de asistencia

x
x

GDC-FR-43
GDC.FR-30

Tecnologia e

lnnovaci6n
N/A

3 4 x x

Al termino de su retencion en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para minimizar su

manipulacion y tenerla soportada en otro medio en

caso de siniestros, y se transfiere al Archivo Historico

para su conservaci6n total por tralarse de informacion
que refleia las decisiones de la Administraci6n.

1310.02.06 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
./ Acta
./ Registro de asistencia

x
X

GDC-FR-43

GDC-FR-30

Tecnologia e

lnnovaci6n

N/A 3 4 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que s6lo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminacion quedarir consignada en las actas de

eliminacion documental de la lnstituci6n.

1310.04.
1310.04.01

BOLETINES
BOLETINES DE PRENSA
./ Revista Cintex.

'/ Separata.

x
x

x
x

Pdf.

Pdf.

Tecnologia e

lnnovaci6n

Procedimiento
para la Revista

Cintex

3 7 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se transfiere al Archivo Hist6rico

para su conservacion total, por ser documentos que

dan cuenta del componente investigativo misional de

la lnstitucion y que cobra inter6s para diferentes

sectores de la sociedad.

1310.12.
1310.12.03

GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTOS
./ Procedimiento apoyo para la asistencia a eventos
./ Procedimiento Desanollo de programas de

capacitacion en lnvestigaci6n
,/ Procedimiento inscripcion Grupos de lnvestigacion
,/ Procedimiento lnscripci6n Semilleros de

lnvestigaci6n
/ Procedimiento para la presentacion y ejecucion de

proyectos de investigaci6n
./ Procedimiento para la Revista Cintex
,/ Procedimiento para otorgamiento de estimulos y

reconocimientos a la accion investigativa
,/ Procedimiento registro de software resultado de

proyecto de investigacion
,/ Procedimiento solicitud registro de protecci6n para

orooiedad industrial

x
x

x
x

x

x
x

x

x

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

INV.PR-10
INV-PR-04

INV.PR-02
INV-PR-01

INV-PR-05

INV-PR-07

INV-PR-03

INV.PR-06

INV-PR-08

Tecnologia e

lnnovaci6n

Procedimiento
para la

elaboracion y

conkol de
documentos

internos y

externos del

SGI

3 7 x

Alt6rmino de su retencion en elArchivo Central,

la subserie se transfiere al Archivo Hist6rico

para su conservacion total por tratarse de

documentos que informan de la forma en que se

ejecutaban los procesos o actividades

administrativos en la lnstituci6n en un

determinado periodo de tiempo.
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1310.24.
1310.24.04

PLANES
PLANES DE ACCION
./ Plan de acci6n
./ lnforme de gesti6n
,/ Presentaci6n informe de gestion

x
x
x

Xls.

Doc.

Pdf.

GDE-FR.O2

GDE-INF-01

GCO-FR-03

Tecnologia e

lnnovaci6n

Procedimiento
formulacion

plan de
desanollo y

plan de acci6n

3 7 x

La Sub serie se elimina al t6rmino de su tiempo

de retencion en el Archivo Central, ya que solo

tienen valor informalivo y este ya se ha agotado.

Adem6s, los planes de acci6n de las

dependencias se encuentran condensados en

el Plan de Accion Anual lnstitucional. La

eliminacion quedard consignada en las actas e

inventarios de eliminacion documental de la
lnstitucion.

1310.24.05 PLAN ES DE CAPACITACIONES
,/ Plan de capacitaci6n a investigadores
./ Programaci6n de capacitacion
,/ Registro de inscripci6n a capacitaci6n
./ Solicitudes
./ Controlde asistencia a capacitaciones
,/ Evaluacion eventos de capacitaci6n

x
x
x
x
x
x

INV-FR-38

INV.FR-39
INV.FR-40

Tecnologia e
lnnovaci6n

Procedimiento
Desarrollo de
programas de

capacitaci6n en

lnvestigacion

3 7 x

Al t6rmino de su retenci6n en elArchivo Central,

la subserie se transfiere al Archivo Hist6rico

para su conservacion total por tratarse de

documentos que dan cuenta de las acciones

implementadas en la lnstituci6n para potenciar

las capacidades cognitivas y aptitudinales del

personal docente y de investigaci6n de Ia

Entidad.

1310.25.
1310.25.04

PROCESOS
PROCESOS DE OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS Y

RECONOCIMIENTO A LA ACCION INVESTIGATIVA
./ Comunicacionesoficiales
./ Formulario para postulacion de reconocimiento

Evaluaci6n de proyectos para reconocimiento
./ Resoluci6n Rectoral

x
x
x
x

INV-FR-22
INV-FR-23

Tecnologia e

lnnovacion

Procedimiento
para

otorgamiento de

estimulos y

reconocimientos
a la acci6n

investiqativa

3 4 X

Despu6s de cumplidos los t6rminos de retencion

en el archivo de gestion y el archivo central,

transfiera al archlvo hist6rico para su

conservaci6n total o permanente.
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1310.26.
1310.26.12

PROGRAMAS
PROGRAMAS DE TECNOLOG[A E INNOVACION

Programas Grupos de lnvestigacion
,/ Comunicacionesoficiales
./ Registro e inscripcion de grupos de investigacion
,/ Plan de accion grupo de investigaci6n
./ Presupuesto grupo de investigacion
,/ Cronograma grupo de investigaci6n
,/ Carta de aval Consejo de Facultad
,/ Carta de remision solicitando inscripcion del grupo

de investigaci6n
./ Regisho productos de investigacion y anexo que

evidencie el producto
r' lnforme de actividades de investiqaci6n

x
x
x
x
x
x
x
x
x

x

GDC-FR-14

INV-FR-06
INV-FR-07
INV-FR-OB

INV-FR-09

INV-FR-10

Tecnologia e

lnnovaci6n

Procedimiento
inscripci6n

Grupos de

lnvestigacion

3 4 x x

Despuds de cumplidos los terminos de retenci6n

en el archivo central, digitalizar y transferir al

archivo hist6rico para su conservaci6n total o

permanente; por tratarse de documentaci6n de

car6cter misional que permite analizar las lineas

de investigaci6n y las innovaciones tecnologicas

alcanzadas en el desarrollo de proyectos

institucionales.

1310.26.12 PROGRAMAS DE TECNOLOGiA E INNOVACION

Programas Semilleros de lnvestigacion
./ Comunicacionesoficiales
./ Registro preinscripci6n de estudiantes al semillero

de lnvestigaci6n
./ Registro e lnscripci6n de semilleros de investigacion
,/ Plan de acci6n semilleros de lnvestigaci6n
,/ Cronograma de actividades semilleros de

investigacion
,/ Presupuesto del semillero de investigacion
-/ Aval del Consejo de Facultad
./ lnforme de actividades de investigaci6n
,/ Certificado de asistencia del estudiante a las

actividades del semillero
./ Actas de semilleros de investiqacion

x
x
X
x
x
x
X
x
x
x
X
X
x

GDC-FR-14
INV-FR-01

INV-FR-02
INV.FR-03
INV-FR-04
INV-FR-05

INV.FR.42

GDE-FR-43

Tecnologia e
lnnovacion

Procedimiento
lnscripci6n

Semilleros de

lnvestigaci6n

3 4 x x

Despues de cumplidos los t6rminos de retencion

en el archivo central, digitalizar y transferir al

archivo hist6rico para su conservaci6n total o
permanente; por tratarse de documentacion de

car6cter misional que permite analizar el

compromiso de la lnstituci6n para que los

estudiantes desarrollen capacidades

investigativas que aporten a la soluci6n de

problemas desde sus 6reas de formaci6n.
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1310.27.
1310.27.03

PROYECTOS
PROYECTOS DE INVESTIGACION

'/ Proyecto
./ Carta de la facultad enviando el proyecto
/ Carta de presentaci6n del proyecto
/ Carta de aval y criterio de aprobacion del Consejo

de Facultad.
./ Carta de aval del director del grupo de investigacion
./ Hojas de vida Cvlac participantes del proyecto
./ Oficio remisi6n de la DOI para evaluar proyecto
./ Evaluaci6n del proyecto formulado
./ Carta de aprobacion proyecto de lnvestigacion por

el Comit6 de lnvestigaci6n
./ Acta de lnicio
/ lnforme de avance proyecto de investigaci6n
/ Evidencia del informe de avance del proyecto
./ Proyecto Terminado
./ Registro de productos de lnvestigaci6n
/ Verificaci6n del cumplimiento de compromisos
./ Carta del comit6 de lnvestigaci6n
./ Acta de finalizaci6n

INV-GU-03

INV-FR-26

INV-FR.44
INV-GU-02

INV-GU.04
INV-FR-,IO

INV-FR-27

INV-FR-45

Tecnologia e

lnnovaci6n

Procedimiento
para la

presentacion y

ejecucion de
proyectos de

investigaci6n

3 4 x x

Alt6rmino de su retenci6n en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para

minimizar su manipulaci6n y tenerla soportada

en otro medio tecnologico en caso de siniestros,

y se transfiere al Archivo Historico para su

conservacion total por ser documentos
misionales que reflejan los temas de

investigacion asumidos por la lnstitucion en un

periodo determinado, y permiten la
reconstrucci6n de la historia institucional y son

importantes para la investigacion en diferentes

campos del conocimiento.
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1310.29.
131 0.29.01

TITULOS
TITULOS DE PROPIEDAD
./ Registros de derechos de autor
./ Solicitud
./ Solicitud de registro de software resultado del

proyecto de investigaci6n
./ Manual
/ C6digo fuente
./ Descripci6n del Software
./ Evaluacion de software resultado de proyecto de

investigacion
./ Contrato de cesi6n de derechos patrimoniales de

autor Certificado de registro expedido por la DNDA

x
x
x
x
x
x
x
x

x
x

GDC-FR-,I4

INV-FR-13

INV-FR.14

INV-FR-15

Tecnologia e
lnnovaci6n

Procedimiento
registro de
software

resultado de
proyecto de
investigacion

5 10 x x

Despu6s de cumplidos los t6rminos de retenci6n

en el archivo de gesti6n y en el archivo central,

la subserie documental se digitaliza, y se

transfiere al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n permanente por ser

documentacion que tiene importancia para la
investigaci6n y la historia institucional.

CONVENCIONEI
SOPORTE: /
F:Soportefisico I nE:SoporteElectronico I I I

E.S.E.: ExtensionSopo(eElectronico 
\ fn I I

SISTE}IA DE GESTION INTEGRAL

COD.FR.: Codigo de formalo en el SGl.

PROCESO: Nombre del proceso del SGl.

PROCEDIMIENTo: Nombre del procedimiento en el SGl.

RETENCION
AG: Archivo de gestion

AC: Archivo C.entral.

DISPOSICION FINAL

CT: Crnservacion total

M/D: Microfilmaci6n -Digitalizaci6n

S: Seleccion
F Elimih*i6n

^l 
"';

F I RMA:TlCN ICO Nilfi I ru 6TMTIVO GESTI ON DOCUMENTAL
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