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Subsección nivel I:  Vicerrectoría de Investigación y Creación

Subsección nivel II: Proyectos de Regalías
Subsección nivel III: Oficina de Regionalización

 Procesos nivel III

Formulación y aprobación de propuestas SGR
Cumplimiento de requisitos del SGR

Ejecución del proyecto Sistema General de Regalías SGR

Solicitud de servicios internos SGR

Ajustes de proyectos o contratos SGR

Cierre de proyectos Sistema General de Regalías SGR

TAC E P EL D O
Archivo de 

Gestión
Archivo 
Central

R I P CP E S Rep Elec

UA02802.1 

Términos de referencia convocatoria X X

Adendas de la convocatoria X X

Formulario análisis de viabilidad de la convocatoria X X

Formulario legalización de propuesta X X

Documento de presupuesto Sistema General de Regalías -SGR X X

Documento técnico Sistema General de Regalías -SGR X X

Carta aval, compromiso institucional y Modelo de gobernanza X X

Ficha técnica Metodología General Ajustada - MGA X X

Certificado no existencia otras fuentes de financiación X X

Certificado de precios unitarios X X

Certificado de titularidad X X

Certificado de requisitos no aplicables X X

JEFATURA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL Código: FOR-44-2
Tabla de Retención Documental 
SERIE: PROYECTOS DE REGALIAS

Versión No. 1
Fecha: 2024

SECCIÓN:  Rectoría

Macro proceso institucional Procesos nivel I

 

Procesos nivel II

SERIE
SUBSERIE 
Tipo documental 

PRO-02-2 Realizar Investigación (Proyectos) - Gestión de proyectos

CLASIFICACIÓN 
SOPORTE

RESPONSABLE

CÓDIGO

DISPOSICIÓN 
Tipo Documental  

TIEMPO DE RETENCIÓN 
(En años)

Proyectos de Regalías

  

GESTIÓN DE PROYECTOS

PROCEDIMIENTOS 

NIVEL DE 
ACCESO

PROYECTOS DE REGALÍAS

Etapa 1. Formulación y aprobación de propuestas Sistema General de Regalías -SGR

PRO-02 INVESTIGACIÓN

CONSERVACIÓN
Serie 

Documental

TRATAMIENTO 
ARCHIVÍSTICO

Normatividad asociada:

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y 
uso de los mensajes de datos, del comercio electrónico y de las firmas 
digitales, reglamentada parcialmente por el Decreto 1747 de 2000.

Ley 791 de 2002 Art. 1. “Redúzcase a diez (10) años el término de todas las 
prescripciones veintenarias, establecidas en el Código Civil, tales como la 
extraordinaria adquisitiva de dominio, la extintiva, la de petición de 
herencia, la de saneamiento de nulidades absolutas”.

Ley 962 de 2005 Art. 28. Racionalización de la conservación de libros y 
papeles de comercio.

Proyectos de Regalías es una subserie parte del proceso "Apoyo al sector 
externo". Los resultados y/o productos finales están destinados a un cliente 
externo y responden a una necesidad específica; lo anterior, los diferencia 
de los proyectos de investigación.

Estos expedientes poseen valores administrativos, contables, legales, 
técnicos, científicos y culturales que evidencian el posicionamiento y 
crecimiento de la investigación, su calidad y aporte científico de la 
Universidad a la sociedad.

En los expedientes de cada proyecto de regalías se conservarán copias de 
los contratos de ingresos, siendo responsabilidad de la Dirección de Gestión 
Humana de la Universidad el proceso y la custodia de estas evidencias. En 
cuanto a los contratos de egresos  se deben conservar los contratos 
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Certificado de precios promedio de la región X X

Certificado de sostenibilidad X X

Ficha verificación de requisitos para la aprobación X X

Acuerdo de aprobación Órgano Colegiado de Administración y 
Decisión - OCAD

X X

Carta aceptación como entidad ejecutora X X

Solicitud contratación X X

Solicitud ampliación de plazo X X

Respuesta solicitud ampliación de plazo X X

Solicitud creación objeto costo en ERP asignado X X

Documento  incorporación presupuestal X X

Certificado fuentes de financiación X X

Certificado no Licencias y permisos X X

Licencia y Permiso (Cuando se requiera) X X

Certificado de no inicio de proceso contractual X X

Certificado  cumplimiento de requisitos de ejecución X X

Certificado de disponibilidad presupuestal X X

Registro presupuestal de compromisos X X

Contrato del proyecto X X

Convenio del proyecto X X

Notificación cargue información en Sistema Electrónico de 
Contratación Pública - Secop II

X X

Factura X X

Cuenta de cobro X X

Orden de matrícula X X

Contrato del proyecto X X

Convenio del proyecto X X

Orden de compra de bienes y servicios X X

Orden de pago en Sistema de Presupuesto y Giro de Regalías - 
SPGR

X X

Comprobante de egreso Sistema de Presupuesto y Giro de 
Regalías - SPGR

X X

Informe parcial de aliados X X

UA02802.1. G4
Oficina de 

Regionalización
X5 15 X

Etapa 2. Cumplimiento de requisitos del  Sistema General de Regalías -SGR

Etapa 3. Ejecución del proyecto Sistema General de Regalías -SGR

 

                
             

        

                
          
          

      

             
  

            
           

           
    

       
         

           
   

            
           

             
cuanto a los contratos de egresos, se deben conservar los contratos 
originales, cuya responsabilidad recae en la Unidad asignada para la 
conformación, custodia y conservación de los expedientes.

El Acuerdo 003 de 2013 del Archivo General de la Nación, menciona que 
debe retenerse 20 años en archivo digital y 10 años en físico.

Procedimiento:
El tiempo de retención en el Archivo de Gestión será de cinco (5) años y 
empieza a contar una vez finalizado el proyecto, tiempo que prevé las 
necesidades de consulta, para solventar información sobre experiencia o 
competencia, requerimientos de entes regulatorios y la elaboración de 
informes. Cumplido este tiempo se debe realizar la transferencia al Archivo 
Central donde se conservarán por quince (15) años los documentos 
establecidos en la Tabla de Retención Documental; una vez se cumpla este 
tiempo, se conservarán de forma permanente todos los proyectos como 
memoria institucional.

La Unidad es la responsable de gestionar y conservar los documentos 
electrónicos, adoptando el Modelo de Gestión Documental – MGD, en el 
que se establecen los lineamientos para su uso, implementación, 
mantenimiento y actualización.

X
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Informe físico y financiero (consolidado) X X

Aprobación informe de supervisión X X

Documento cargue informe supervisión en Sistema 
Electrónico de Contratación Pública - Secop II

X X

Acta comités según modelo de gobernanza X X

Solicitud a la supervisión X X

Respuesta de la supervisión X X

Solicitud ajustes a la secretaría técnica en Órgano Colegiado 
de Administración y Decisión - OCAD
(cuando aplique)

X X

Respuesta solicitud ajustes de la secretaría técnica en en 
Órgano Colegiado de Administración y Decisión - OCAD 
(cuando aplique)

X X

Pendiente documento contable X X

Cotización X X

Documento soporte de aprueba y envía mensual Gesproy X X

Declaración conflicto de interés X X

Acta de terminación de los contratos/convenios (cuando 
aplique)

X X

Acta de liquidación de los contratos/convenios (cuando 
aplique)

X X

Informe de cierre del proyecto X X

Notificación recepción y aceptación del informe final X X

Solicitud  cierre del presupuesto en Oracle X X

Documento soporte de cargue informe cierre X X

 

DISPOSICIÓN 
TAC= Transferencia Archivo Central
CP= Conservación  Permanente
E= Eliminación 
S= Selección 

Cargo _________________________________________________________________________________________

Firma _______________________________________________________________________________________

* Reprografía: Conjunto de técnicas, como la fotografía, el fotocopiado, la microfilmación y la digitalización, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel,  definición según Acuerdo 027 de 2006  																			

CONVENCIONES: Nombre del responsable unidad productora __________________________________________________________

 Fecha de aprobación ________________________________________________________________

 Firma _________________________________________________________________________________________

 Nombre del Jefe Oficina de Administración Documental _______________________________________________

SOPORTE
P= Papel
El= Electrónico
D= Digital 
O= Otro

TRATAMIENTO ARCHIVÍSTICO
Rep= Reprografía  Elec= Electrónico
NIVEL DE ACCESO
R= Restringida I= Interna P= Pública

  

Etapa 4. Cierre de proyectos  Sistema General de Regalías -SGR
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