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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Disponer la informacion de los proyectos de investigacion, extension y/o innovacion, con sus respectivos productos académicos, acorde
con el protocolo y los lineamientos establecidos para la salvaguarda y custodia de estos, indicando cuales pueden ser de consulta o publicos visibles,
y cuales de reserva o de confidencialidad, los cuales tendran un manejo especial.

ALCANCE: Inicia con la identificacion y clasificacion de la visibilidad y/o confidencialidad de los productos académicos resultantes de los proyectos de
investigacion, extension y/o innovacion, de acuerdo al acta de titularidad con cédigo U-FT-11.005.004, diligenciada con el documento que oficialice el
inicio de actividades del proyecto, y termina con la autorizacién para publicar en la Biblioteca Digital UN o con la custodia del archivo para los productos
de reserva. Este procedimiento es efectuado por el equipo de Calidad de Extension de Sede de la Universidad con el aval de la Direcciéon de
Investigacion y Extensién, Direccién Académica, Gestidn tecnoldgica e innovacion y Gestidon documental.

DEFINICIONES:

Producto académico derivado de extensién. Es un resultado de caracter cientifico, tecnoldgico, artistico y cultural, entre otros; derivado del
desarrollo de actividades, proyectos, programas o planes de extensién, encaminado a enriquecer la labor de Formacién, Investigacién y Extension.
(Tomado de: Universidad Nacional de Colombia. RG008 de 2011).

Acceso a los productos académicos derivados de extension. Todos los productos académicos derivados de las actividades, proyectos, programas
y planes de Extensién que ejecute la Universidad Nacional de Colombia, salvo los protegidos por clausula de confidencialidad, deberan ser recibidos y
preservados por el responsable de la unidad o dependencia que la Facultad o Instituto decida. Dichos productos deberan ser entregados por el Director
del proyecto en medio digital. En los casos en los que por la naturaleza del producto académico no aplique este medio, se debera entregar en medio
fisico. En cualquiera de los dos casos, los productos académicos deben quedar debidamente organizados y siempre a disposicion de la Universidad.
(Tomado de: Universidad Nacional de Colombia. RG008 de 2011).

Acta de titularidad: Requisito obligatorio para el inicio de proyectos de investigacién de la Universidad Nacional de Colombia, con el fin de dar a
conocer las personas o entidades involucradas y que hacen aportes intelectuales a los resultados de los proyectos de investigacion. (Tomado de:
Unidad de Gestion Tecnoldgica e innovacion).

Propiedad intelectual. Es un derecho complejo de dominio especial sobre las creaciones del talento humano que se concede a los autores o
inventores y que a la vez permite a la sociedad hacer uso de esas creaciones. La propiedad intelectual comprende: el derecho de autor y los derechos
conexos; la propiedad industrial y los derechos de los obtentores de variedades vegetales. En armonia con las disposiciones que regulan las relaciones
de la Comunidad Andina de Naciones se establecerd una proteccién especial para el conocimiento tradicional y la proteccién del folclor. (Tomado de:
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Universidad Nacional de Colombia, Acuerdo 035 de 2003).

Confidencialidad. Se entiende como el manejo secreto y privado, que cualquiera persona involucrada en un proceso de investigaciéon cientifica o
tecnoldgica, debe observar respecto a materiales, procedimientos, informaciones, datos y detalles novedosos de valor real o potencial. (Tomado de:
Universidad Nacional de Colombia, Acuerdo 035 de 2003).

Derecho de autor. Comprende los derechos patrimoniales y morales concedidos a los creadores por sus obras literarias y artisticas (incluyendo los
programas informaticos), que le permiten a estos explotar en forma exclusiva su produccion intelectual, estableciendo una relacién de equilibrio entre
los derechos de explotacion de la obra y el interés de la sociedad en disfrutar de la cultura, el arte y el avance cientifico y compartir sus beneficios.
(Tomado de: Universidad Nacional de Colombia, Acuerdo 035 de 2003).

Acuerdo de confidencialidad. Los participantes por parte de la Universidad en un proyecto de investigacion cientifica y tecnoldgica, con posibilidades
de alcanzar resultados susceptibles de ser protegidos por propiedad industrial o de ser manejados como informacion privilegiada deberan firmar un
acuerdo de confidencialidad. El acuerdo debera fijar condiciones y plazos y resaltar la legislacion nacional aplicable en caso de incumplimiento.
(Tomado de: Universidad Nacional de Colombia, Acuerdo 035 de 2003).

Acceso Abierto. Disponibilidad de un determinado contenido de forma gratuita y publica en la red, permitiendo la lectura, la descarga, copia,
distribucion, impresion, busqueda o enlace a los textos completos, sin barreras econdémicas, legales o técnicas. La unica condicién es mantener la
integridad de los textos y el reconocimiento de la autoria al ser citados. (Tomado de: Asociacion Espafiola de Documentacion e informacion. Guia sobre
gestion de derechos de autor y acceso abierto en bibliotecas, servicios de documentacion y archivos.

Biblioteca Digital UN. Conjunto de repositorios digitales, administrados de forma descentralizada, mediante los cuales se gestiona el conocimiento
producido por la Universidad Nacional de Colombia. Tiene como propdsito mejorar la visibilidad y difusion de la produccioén cientifica y académica de la
Universidad, a través de la publicacion en linea de colecciones digitales valiosas. (Tomado de: Universidad Nacional de Colombia. Vicerrectoria
General. Direccion Nacional de Bibliotecas. Politicas de la Biblioteca Digital UN)

Repositorio Institucional UN (www.bdigital.unal.edu.co). Repositorio de Acceso Abierto de la Universidad Nacional de Colombia, en el cual se
administra, preserva y difunde toda las obras monograficas que la Universidad ha producido a través de su historia, incluyendo libros, tesis y trabajos
de grado, trabajos docentes, entre otros. (Tomado de: Universidad Nacional de Colombia. Vicerrectoria General. Direccion Nacional de Bibliotecas.
Politicas de la Biblioteca Digital UN)

Metadatos. El término se refiere a los datos que se utilizan para ayudar a la identificacion, descripcion y localizacion de los recursos electrénicos en



http://www.bdigital.unal.edu.co/
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red. Traducido de: http://archive.ifla.org//ll/Metada.htm%20

Auto archivo: Proceso de almacenamiento de documentos en un repositorio por parte del mismo autor, que permite publicar en linea copias digitales
de obras (publicadas o no previamente), para que sean disponibles en Acceso Abierto a través de Internet. (Tomado de Guia de Autoarchivo).

SIUN: Es un sistema abierto a la comunidad académica nacional e internacional, donde interactian ordenadamente y a diferentes niveles los diversos
actores que lo componen con el fin de fomentar, realizar, gestionar, promover y apoyar la actividad investigativa de la Universidad Nacional de
Colombia. (Tomado de: Universidad Nacional de Colombia, Acuerdo 014 de 2006).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

1. UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. Acuerdo 035 de 2003 del Consejo Académico de la Universidad Nacional. Estatuto de Propiedad
intelectual. Disponible en http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34248

2. UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. Acuerdo 036 de 2009 del Consejo Superior Universitario. Normas y reglamentos por las que se rige.
Disponible http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=36373

3. UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. RESOLUCION RG 008 DE 2011 por el Rector de la Universidad. Definicién de los productos
académicos generados como resultado de la extensién. Disponible http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=43986

4. UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. Acuerdo 014 de 2006 del Consejo Superior Universitario. Sistema de Investigacion de la Universidad.

Disponible_http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34213
5. UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. RESOLUCION RG 023 DE 2015 de la Secretaria General. Procedimiento para la publicacién

de las tesis de maestria y doctorado. Disponible http://www.bdigital.unal.edu.co/49828/1/Resolucion023de2015.pdf

6. UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. Vicerrectoria de Investigacion. Direccion Nacional de Bibliotecas. Politicas generales de la Biblioteca
Digital UN.

7. UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. Vicerrectoria de Investigacién. Direccion Nacional de Bibliotecas. Licencia y autorizacién de los
autores para publicar obras en el Repositorio Institucional UN.

8. UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. Vicerrectoria de Investigacién. Direccién Nacional de Bibliotecas. Guia de autoarchivo para publicar
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en el Repositorio Institucional UN.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. Gestion de recursos y servicios bibliotecarios. Procedimiento publicacion de documentos digitales.
Cddigo: U-PR-09.002.003

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. Gestion de recursos y servicios bibliotecarios. Procedimiento Gestion de derechos de autor.
Cdédigo: U-PR-09.002.006

Circular 5 de 2015. “Directrices técnicas para la organizacién, almacenamiento y control de documentos clasificados y reservados en la Universidad
Nacional de Colombia”. http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=84591

Ley 594 de 2000, Art. 23. Ley General de Archivos.

Tablas de Retencion y transferencias documentales, Mini-Manual No. 4. Archivo general de la Nacién, 2001

Acuerdo 004 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion. Marzo de 2013

Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”
Acuerdo 003 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién “Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2178 de 2012, se
adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.”

Resolucién 385 de 2003 de Rectoria

Resolucién 386 de 2003 de Rectoria.

Resolucién 023 de 2015.

Directriz presidencial 04 de 2012 “Cero Papel”

Ley 1712 de 2014 ley de Transparencia.

Procedimiento Cédigo: U-PR-11.005.022 - Eliminaciones y Transferencias Documentales

Procedimiento Cédigo: U-PR-11.005.010 - Organizacién Archivos de Gestion.

Procedimiento de elaboracién y actualizaciéon de TRD Caédigo: U-PR-11.005.009
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CONDICIONES GENERALES:

1. Todos los productos académicos deben estar clasificados, donde se indique cuales se pueden publicar y consultar, y cuales tienen reserva de
caracter confidencial.
2. Alinicio de las actividades del proyecto, contenga el acta diligenciada de titularidad de derechos de propiedad intelectual.
3. Aplicar protocolo de confidencialidad para aquellos proyectos que lo requieran.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
5 DEPENDENCIA O | CARGO Y/O INFORMACION
ID. ACTIVIDAD DESCRIPCION UNIDAD DE PUESTO DE REGISTROS o
GESTION TRABAJO APLICATIVOS
Identificar todo
produ,ctc? Evaluar las caracteristicas de |la
académico - o . .
; produccion académica derivada de los . Director de
derivado de . . Vicedecanatura . .
) o contratos, convenios, alianzas, como ST proyecto Acta de titularidad
investigacion, ian | ; . de Investigacion h
extension y/o también la provﬂemda de trabajos de y Extension de _ de derechos
1. |, - grado, acompafiados de su autor, Vicedecano de U-FT-11.005.004 Hermes
innovacion . cada Facultad S
donde se Docer_1te y _de las Entidades externas Inves_t|gaC|on y _
: para identificar cuales se les debe dar Extension de cada | Contrato o Convenio
consigna el . . . i
; manejo confidencial y garantizar el Facultad
manejo o L : )
) . diligenciamiento del acta de titularidad.
confidencial de la
informacion
En esta actividad, remitirse al
Evaluar el estado procedimiento Comité editorial Dgﬁf:i?;;rrea Formato de
2. | de los derechos . . Nivel Central/ identificacion de
Si el producto puede ser publicado " A,
de autor o Bibliotecas Sede e obras a digitalizar
pasar a la actividad 3, Comité Editorial
Si no puede ser publicado pasar a la 4,
. . Autor/ Unidades Autor/ Portal de
Publicar Para. _productos V|s[blgs y ‘;‘)ubhpablg’s, Académicas/ Administrador ; . revistas/
3. Remitirse al procedimiento “publicacion . . . Item enviado o
productos de documentos digitales” Nivel Central/ Funcionario Repositorio
9 ) Biblioteca Sede Biblioteca Institucional
4. | No publicar De acuerdo a la Resolucion 023 de | Autor/ Unidades Autor/ Documento
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2015, la biblioteca recibe los productos
confidenciales para su custodia y/o se

Académicas/

Administrador

productos . T > | Area Curricular/ Funcionario justificacion

recibe carta donde se justifica por qué I I

; Biblioteca Sede Biblioteca

no se puede publicar

Después de cumplido su tiempo en el

archivo de gestion, Realizar la | 4 .

: Area  curricular
transferencia de los productos
o i o de cada
Enviar la clasificados e identificados como Facultad/
produccion confidenciales, para que estén bajo Funcionario
s reserva y cuidado especial en el archivo encargado/
académica de : s
. en el archivo de gestion o el central P
caracter sequn el caso Formato: “Hoja de
confidencial al 9 ’ Unidad de control”.
archivo central Gestion .
para su custodia Tecnoldgica e Jefe Unidad
e Recomendar la confidencialidad de los 9 Gestion tecnoldgica

y conservacion. Innovacion

productos académicos que van hacer
transferidos y cuando debe ser
guardada por la Universidad en forma
fisica

Informar al

Area curricular

archivo cuales de | En el momento del envio, se debe de cada . .
. Funcionario
los proyectos que | trasferir los productos con el formato de Facultad/ s ap
| . . encargado/ Formato: “Hoja de
revisten de inventario y debe detallarse cuales ”
! o oo control
confidencialidad pueden ser consultados por las | Biblioteca sede
podran ser diferentes personas autorizadas.
consultados
Cuando es entregada fisicamente, Usar
la marcaciébn especial para cada
Marcar la producto, remitirse al Protocolo para el
e manejo de la memoria institucional y | Area curricular . .
produccion ) g Funcionario de .
g confidencialidad de productos de cada : Expediente
académica como . archivo
. ) académicos Facultad/
confidencial

pagina 9 -10, donde se encuentra las
instrucciones en el cuadro 3.2
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Mantener separados y en custodia, Gestis
estion
. todos los productos que tengan la
Custodiar la s . . Documental - .
- marcacion especial, entendidos como . Jefe de Gestion .
8. | produccion p . . 8 ; Archivo y Expediente
) . confidenciales”, mientras cumplen el . documental
confidencial . ) correspondencia
tiempo estipulado, fuera del alcance de Sede
personas no autorizadas.
. Digitalizar la informacién como respaldo Gestion e
Realizar respaldo . Jefe Gestion : .
9. : . y guardarlos con su misma Documental/ Archivos Servidor
de la informacién ) o Documental
confidencialidad.
10 | Controlar acceso | Controlar el acceso al personal con Gestion Jefe Gestion E .
L . X . xpediente
restringido permiso para este fin definido Documental Documental
Los proyectos con rotulos de
confidencialidad, se mantendran en
M custodia el tiempo que estipule cada
antener reserva ! o
= uno de la produccion académica; .
de produccién ! . Archivo de .
. . teniendo en cuenta la normativa 2 . Jefe Gestion .
11. | confidencial en el . . Gestion/ Archivo Expediente
. existente para este paso, trasferir luego Documental
tiempo . o ; Central
X al archivo histérico, pasado el tiempo de
estipulado : L
reserva y confidencialidad.
Fin del Procedimiento
Equipo Gestion Tecnoldgica y/o Direccidn Investigacion y
ELABORO Egmpo Plan Integral Qestlon del REVISO innovacion. APROBO Extengo_n, D|recc_|9n
Riesgo — Sede Medellin Académica, Gestion
Equipo Gestién Documental Documental, Oficina Juridica
. : Jefe de Unidad .
CARGO Profesional de Riesgos CARGO > CARGO Directores - Abogado
Jefe de Seccion
FECHA 25 de Abril de 2016 FECHA | 27 de Abril de 2016 FECHA 27 de Abril de 2016




