UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

LONY
\_\_7“ \__gy
Fecha de
Emision
A 2021/06/30
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL —= CODIFICACION
Revision #
3
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  10.06.000 Oficina de Proteccion Patrimonio gina 1 de 19
OFICINA PRODUCTORA:  10.06.100 Seccion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente Vigente desde: 2021

RETENCION

(ARIDS) . SOFPORTE = DISPOSICION FINAL

YV

cODIGD

10.06.100 - 02

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

ACTAS

10.06.100 - 02.03

10.06.100 - 02.42

!Almacenamfenm y Eliminacion o Disposicién Final de

:Eiemenm de Baja (Mobiliario)
|Acta

|Inventario
|
|

s B T Y T TR IN WU U RDRNEP IR R TRT-Y VI NPT PRESY Tl FEs
|Actas del Comité del Grupo Administrativo de Gestion

iay D il §
|GAGASADS

|Citacion

|Acta del Comité

|Actas de Cumplimi al P fimi de R

Archivo de
Gestién

Archive Central

P

E

E

PROCEDIMIENTO

¢ w E B

CONVENCIONES CT: Conservacian Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion - P: Papel - E: Electronico

dados de baja por la Universidad, La digitahizacion se realizara una
vez los documenios hayan cumplido el tiempo de retencion en
(Archiva Central, este proceso serd realizado por la Seccion de

Gestibn Decumental de la Universidad siguiendo el prot
con fines isticas de consulta establecido para la digitalizacién
Se conservan de forma permanente por poseer valores secundanos.
El tiempo de retencidn documental se contara a parfir del cleme
definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014)

Hormatividad asociada al tempo de retencion

Ley 1474 de 2011. Art.132 - Caducidad y Prescripcion de |a Accion
Disciplinaria. {5 afios)

—————e B
Documentos que registran informacion frente & las decisiones
iomadas en temas ambientales y de desamollo sostenible gue son

P iidad de la Universidad. Una vez cumplido el fiempo -de
retencion en archivo de gestibn, se transfieren al archivo central en
donde se conservardn por 18 afios, Posterior a elfle se digitalizaran
para consulta y preservacian de los onginales La digitalizacion se
realizard una ver los documentos hayan cumpliido el fiempo de
retencidn en Archive Central, este proceso sera realizago por la
Seccion de Gestidn D | de la Universidad siguiendo el
procedimiento con fines de consulta para la

digitalizacién, Se conservan de forma permanente por poseer valores
secundarios. El tiempo de retencitn documental se contard a partir
del ciere definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).
Normatividad asociada al tiempo de retencion:

Ley 1474 de 2011, Art.132 - Caducidad y Prescripcion de la Accion

Disciplinania. (5 afios)
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Gestian
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10.06.100 - 02.50

Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional
COPASST

= |Citacion

*  |Acta del comité

Mo M M

SOPORTE DISPOSICION FINAL

WD 8

gina 2 de 19
Vigente desde: 2021

PROCEDIMIENTO

Estos documentos contienen |as decisiones del Comité encargado de|
velar por fa promocion y vigilancia de |as normas y reglamentos de
salud ocupacional (medicina, higiene, medio ambiente laboral y

dad ial) a fin de minimizar los riesgos laborales. Poseen
valor juridico. Al transferirse al Archiva Central s digitaizan para la
conservacion permanente de ambos sopores por su valor histdrico y
coma testimonio de |a gestion de |a entidad, (Circular Externa 003 de
2015, AGN). La digitalizacion se reafizard una vez los documentos|
hayan cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, este
proceso sera realizado por |a Seccion de Gestidn Documental de la

Universid. g el p i con fines ivisticos de|
consulta ido para la digitalizacién. Se de forma|
permanente por poseer vakres secundarios. Pertenecen a la
categoria de actos administratives de carcter decisono. (Circular
Externa 003 de 2015). El tiempo de retencion documental se contara
a partir del ciere definitivo del expediente. (Acuerda 002 de 2014)

al tiempo de retencibn:
Decreto 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.13. Conservacion de los documentas.

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacidn - 5: Seleccién - P; Papel - E: Electrdnico
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RETENCION
(ANOS)

SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo de

Gestion Archivo Contral P cT E NO 8

10.06.100 - 19 B [NFORMES

10.06.100 - 18.01 [~ informes a Entes de Control 2 [ | X X Estos documenios reflgjan el seguimiento y la evaluacion de I3
*  Solicitud b4 ¥ gestion de la Entidad frente a los diferentes entes de control Poseen

* |nforme % | X | valor administrativo y legal. Al transferwse al Archivo Central se

X | X digitalizan para |a conservacion pemanente de ambos soportes por

| su valor histdrico y como testmonio de la gestion de 13 entidad,
(Circular Externa 003 de 2015, AGN). La digitalizacion se realizard
| una vez los documentos hayan cumplido el tempo de retencidn en
| Archivo Central, este proceso serd realizado por la Seccidn de
| (Gestion Documental de la U idad siguiendo el procedimienta
| con fines archivisticos de consulta establecido para la digitalizacidn,
| Se conservan de forma permanente por poseer valores secundarios.
| l El tiempo de retencion documental se contard a partir del ciere
| definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

Nermatividad asociada al iempo de retencion:

Ley 1474 de 2011. At 132 ~ Caducidad y Prescripcion de la Accitn
Disciplinaria. {5 afios)

CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacién - §: Seleccidn - P: Papel - E: Electrdnico
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‘PROCEDIMIENTO

cODIGOD SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archive Central -~ P

Esta sene documental soporta las evaluaciones que se realizan

10.06.100 - 19.10 Informes de Evaluacion de Riesgos 2 8 X | X |
* |Soliitud x % sobre los riesgos presentados en la Universidad con el objetivo de
o |infoeme [ | tomar medidas para evitar su materializacion. Una vez cumplico el
| X X I | tiempo de retencitn en archiva de gestion, se transfieren al archivo

cenfral en donde se conservaran por B afos. Posterior a ello se

digitalizardn para consulta y preservacion de los onginales. La|
g i0n se realizara una vez Ios documentos hayan cumplido e

bempo de retencidn en Archiva Central, este proceso sera realizado

por la Seccion de Gestion D | de |2 Universidad siguiendo el

| fimignto con fines archivisticos de consulta ido para la

digitalizacin, Se conservan de forma permanente por poseer valares

| {secundanos. El iempo de retencidn documental se contara a partir

| del ciere definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

[ | MNormatividad asociada al tiempo de retencibn

| Decreto 1072 de 2015

Articulo 2.2.4.6.13. Conservacion de los documentos

.
CONVEMCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacicn - D: Digitalizacidn - 5: Seleccidn - P: Papel - E: Electronico



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

£ i
\13 v
Fecha de
Emision
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | 2021/06/30 CODIFICACION
Revision #
3

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  10.06.000 Oficina de Proteccion Patrimonio
OFICINA PRODUCTORA: 10.06.100 Seccién de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente
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Archivo de
Gestion

r.‘.CIblGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archive Central - P

|actidenie de irabajo
|

A00-2300 | e Accidentes de Trabajo z | W | K
o IFormaxD de invesigacion X
* | Declaracion flibre y espontanga por presunto X X

naagde
Vigente desde: 2021

SOPORTE DISPOSICION FINAL

PROGEDIMIENTO

Esta serie documental recopila la informacion sobre los accidentes de
frabajado que ocumen en el ambito laboral de la Universidad. Una
vez cumplido el iempo de retencibn en archivo central se digitalizan
para consulta y preservacion del orginal, conservando los dos

soportes p La digitalizacién se realizara una vez los|
documentos hayan cumplido e tempo de retencitn en Archivol
Central, este proceso sera realizado por la Seccion de Gesfitn
Documental de la Universidad siguiendo el procedimiento con fings)
archivisicos de consulta ido para la ion. Se
conservan de forma permanente por poseer valores secundarios. El
tiempo de retencidn documental se contara a partir del cieme|
definitivo del expediente. (Acuerde 002 de 2014).
Nomatvidad asociada al tempo de retencion:
Decrelo 1072 de 2015

Articulo 2.2.4.6.13, Conservacian de los documentos. =

CONVENCIONES CT; Conservacian Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - 5: Seleccion - P: Papel - E: Electronico
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Archleode  prchivo Cartral P €T E MWD S
Gestion
10.06.100 - 29 W |PLANES
10.06.100- 28.15 T |Planes de Capacitacién de Gestién Ambiental : ] Serie que consolida informacien sobre las capacitaciones y las
*  |Plan X X tematicas asociadas que se realizan en la Universidad para el
* |Acta de Capacitacibn % adecuado manejo del medio ambiente en la Universidad. Una vez

| cumplido el iempa de retencidn en archiva central se digitalizan para
| consulta y preservacion del original, conservanda los dos soportes
| | pen La digitabzacion se realizara una vez los

documentos hayan cumplide el tiempo de retencidn en Archivo
| | Central, este proceso sera realizado por la Seccibn de Gestion

D de la Universidad siguiende el procedimiento con fines
, [ archivisticos de consulla blecido para la izacidn. Se
de forma p por poseer valores secundarios. El

tiempo de retencion documental se contara a parir del cieme
definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

| Nommatividad asociada al tiempa de retencitn:

Ley 1474 de 2011, At132 - Caducidad y Prescripcion de la Accion
| ' Distiplinaria. {5 afios)

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacian - D: Digitalizacién - S: Seleccién - P: Papel - E: Electronica



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

Fecha de
Emisién
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — CODIFICACION
Revision #
3
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  10.06.000 Oficina de Proteccién Patrimonio gina / de
OFICINA PRODUCTORA:  10.06.100 Seccitn de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente Vigente desde: 2021

RETENCION
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Archive de
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cOoDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Aschivo Central P E T E MWD 8

Gastidn

10.06.100 - 29.16 Planes de Capacitacién de Seguridad y Salud en el Estos documentos reflejan la ejecucion de programas, planes y|
| Trabajo actividades que permiten proteger y mejorar la salud fisica, mental y
|Plan social de los servidores piblicos en sus puestos de trabajo en
* |Acta de Capacitacion x| | cumplimiento de la nomatividad legal vigente en Segundad y Salud
en &l Trabajo. Se conservan 5 afios en archivo de gestion y 15 afios
| en archivo cenral Una vez cumplido el tiempo de retencion en
| | archivo central se digitalizan para consulta y preservacion de! original,
|
|

conservando los dos sopories p La digi ion se
realizars una vez los documentos hayan cumplido el Siempo de
retencion en Archivo Central, este proceso sera reaizado por lal
Seccitn de Gestion Documental de la Universidad siguiendo el
procedimienta con fines i de consulta ido para la
digitalizacidn. Se conservan de forma permanente por poseer valores)
| | secundarios. El tiempo de retencidn documental se contara a pariir]
| del cierre definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014},

' | Nomnatividad asociada al ismpo de retencion:

| | Ley 1474 de 2011, Art.132 - Caducidad y Prescripcidn de la Accitn
| Disciplinaria. (5 afios)

Decreto 1072 de 2015

| |articuio 2.2.4.6.13. Conservacion de los documentos

CONVENCIONES CT: Canservacian Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacidn - S: Seleccién - P; Papel - E: Electrénico
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Aechdi PROCEDIMIENTO
rChivo ¢

Gestion Archivo Central P

10.06.100 - 29.21 Planes de Emergencias Estos documentos reflejan la  planificacion, organizacidn

|
= |Plan X X i direcc del recurso humano, material y econbmico de las
= |Cronggrama X * actvidades antes, durante y después de una emergencia. Tienen
o |Informes X | X | valor administrative y legal. Una vez cumplide el tiempa de retencion

en archivo de gestién, se transfieren al archivo central en donde se
| [conservaran por 8 afios. Posterior a ello se digitalizaran para consulta)
| ¥ preservacion de los originales. La digitalizacion se realizard una vez
los documentos hayan cumplido el tempo de retencion en Archivo
| Central, este proceso serd realizado por la Seccidn de Gestion
D tal de la Uni d iendo &l proc i con fines
archivisticos de consulta | para la digitalizacion. Se
tonservan de forma permanente por poseer valores secundarios. E|
bempo de retencidn documental se contard a partir del cieme
definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

Nommatividad asociada al tiempo de retencion:

Decreto 1072 de 2015

| Articudo 2.2.4.6.13. Conservacion de los documentos

.
CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - 5: Seleccidn - P: Papel - E: Electrénico
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RE‘;E%C!S?N SOPORTE DISPOSICION FINAL
CCID!G_D Z SERIES, Subseries y Tipos Documentales : : : PROCEDIMIENTO
: Archivads oy ivo Contral - P . T, EoNDLS
Gestién
10.06.100 - 33 W PROGRAMAS | |
10.06.100 - 33.08 [ |Programas de Emisiones Atmosféricas 5 5 X | X Documenlos que respaldan Ia forma en la cual la Universidad
* |Programa X X controla y regula las emisiones atmosféricas que se emanan dentro
* |Cronograma X X de la Universidad. Tienen valor administrativo v legal, Una ezl
v |Infotme X % cumplido el iempo de retencion en archivo de gestian, s transfieren

al archivo central en donde se conservaran por 5 afos. Postenor a
ello se digitalizaran para consulta y preservacion de los ongingles La
| digitalizacion se realizara una vez los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencidn en Archiva Central, este proceso sera realizado
| por 1a Seccién de Gestion Documental de 1a Universidad siguiendo el
procedim con fines archivisboos de consulta establecido para la
| digitalizacion. Se conservan de forma permanente por poseer valores
| | secundarios. El tiempo de retencion documental se contard a partir|
del cierre definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

Wormatvidad asociada al tiempo de retencion;

Ley 1474 de 2011, Ar.132 - Caducidad y Prescripcion de |a Accion
| | Disciplinaria. (5 afios) -

CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - 5: Seleccidn - P: Papel - E: Electrénico
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RETENCION
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SOPORTE DISPOSICION FINAL

coDIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Arckiviid PROCEDIMIENTO
reniva da

St Aschivo Central P E cT E MD S
Gastion

10.06,100 - 33.09 | Programas de Gestion Integral de Residuos 5 5 X 3 Serie documental que consclida las actividades y procesos que se|
Hospitalanios y Peligrosos | deben realizar para la adecuada disposicion de los residuos|

* |Programa X X | hospitalarios que se generan. Una vez cumplido el tiempo de

* |Cronograma x X | itn en archivo de gestidn, se transheren al archivo central en

* |informe X X donde se censervaran por 5 afios. Posterior a ello se digitaizaran|

para consulta y preservacion de los onginales. La digitafizacion se

realizara una vez los documentos hayan cumplido el tiempo de
| retencion en Archivo Central, este proceso sera realizado por la|
Seccion de Gestion Documental de la Universidad siguienda el
| procedi con fines archivisticos de consulta establecido para la
digitalizacion, Se conservan de forma permanente por poseer valores
| secundanios. El iempo de retencion documental se contard a partir|
| del cieme definitivo del expadiente. (Acuerdo 002 de 2014).
| | dad iada al tiempo de retencién:
[ | | Ley 1474 de 2011, Art.132 - Caducidad y Prescipcion de la Accion
Disciplinaria. (5 afios)

CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - 5: Seleccién - P: Papel - E: Electronico
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RETENCION
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SOPORTE DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo Central =~ P E MD §

Serie documental que consolida las actividades y procesos que se
deben realizar para la adecuada disposicion de los residuos que se

10.06.100 - 33.10 Programas de Gestién Integral de Residuos Sélidos

* |Programa

*  |Cronograma | X x | generan en la Universidad. Una vez cumplido ef tiempa de retencitn

o inf | % % en archivo de gestion, se transfieren al archivo cenlral en donde se
e conservaran por 5 afos. Posterior a ello se digitalizaran para consulta

| y preservacion de los onginales. La digitali se realizard una vez|
los documentos hayan cumplido el iempo de retencitn en Archiva
| | Central, este proceso serd realizado por la Seccion de Gestion
Documental de la Universi il » el procedimiento con fines
| | hivisticos de consulta ido para la digitalizacion. Se
[ conservan de forma permanente por poseer valores secundarios, E|
| [ liempo de retencién documental se contard a parfir del cieme
definitive del expediente. (Acuerdo 002 de 2014),

Normatividad asociada al iempo de retencion:

Ley 1474 de 2011. At 132 - Caducidad y Prescrpcion de la Accitn
Disciplinaria. (5 afios)

CONVENCIOMES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacian - 5: Seleccion - P: Papel - E: Electrdnico
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(ANDS)

SOPORTE DISPOSICION FINAL

coniGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales . PROCEDIMIENTO
Archivo de

Gastion Archivo Contral P E cT E Mo 5

10.06.100 - 33.11 Programas de Higiene y Seguridad Industrial Estos documentos contienen informacién sobre aclividades que|
+ |Programa b X realiza la Universidad para la p i6n y vigilancia de las normas |
«  |Cronograma ¥ X reglamentos de higiene y seguridad industrial. Tienen wvalor
o |iforme X ¥ administrative y legal. Una vez cumplido el iempe de retencion en|

archivo de gestion, se transfieren al archivo central en donde se
conservaran por 18 aflos. Posterior a ello se digitalizaran para
y preservacidn de los orginales La digitalizacion sef
realizara una vez los documentos hayan cumplido el Bempo de
retencitn en Archivo Central, este proceso serd realizado por lal
Secclon de Gestibn Dy de la Universidad sig el
proced con fines archivisticos de consulta establecido para la]
|digitalizacion, Se conservan de forma permanente par poseer valores
secundanios. El iempo de retencion documental se conlard a partir]
del cieme definiivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014),
Normatividad asociada al tempo de retancitn

Ley 1474 de 2011. Ar132 - Caducidad y Prescripcion de la Accion
Disciplinaria. (5 afos)

CONVENCIONES CT: Canservacién Tatal - E: Eliminacidn - D: Digitalizacion - 5: Seleccidn - P: Papel - E: Electrénico
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RETENCION
(ANOS)

SOPORTE DISPOSICION FINAL

capiGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo da
Gastlén
Programas de Manejo Silvicultural [ Serie documental que registra inf i alas
*  |Programa X 4% | que d lla la Universidad para la conservacion de la
getacidn que se en las dif sedes. Poseen valor
administrativo y legal. Una vez cumplido el tempo de retencion en
archivo de gestibn, se transfieren al archivo central en donde se
iconservaran por 18 afios. Posterior a ello se digitalizaran paral
consulta y preservaciin de los originales. La digitalizacidn se|
realizara una vez los documentos hayan cumplido el tempo de
retencién en Archivo Central, este proceso serd realizado por la|
Seccion de Gesfion D | de la Universi ig el
dimiento con fines archivisticos de consulta Jecido para laj
digitalizacion. Se de forma p por poseer valores
| |secundarios, El iempo de retencidn documental se contara a partir
del cieme definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).
| Nomatividad asociada al iempo de retencidn: L
Ley 1474 de 2011. At 132 - Caducidad y Prescripcion de la Accidn
Disciplinaria, (5 afics)

Archivo Contral P T E Mo 8

10.06.100 - 33.14

* |Cronograma X | ox
* |informe X X
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Revision #
3
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 10.06.000 Oficina de Proteccitn Patrimonio gina 14 de
OFICINA PRODUCTORA: 10.06.100 Seccidn de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente Vigente desde: 2021

RETENCION
(ANOS)
Aschivo de
Gestldn

SOPORTE DISPOSICION FINAL
conGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROGEDIMIENTO

Archivo Central P E T E MWD &

10.06.100 - 33.15 Programas de Medicina Preventiva y del Trabajo La serie refleja la ejecucitn de programas y actividades que permiten
*  |Programa x| X prevenir |3 salud fisica, mental y sacial de los servidores piblicos en)
*  |Matriz de Requisitos Legales ¥ | x I sus puesios de ?aba}n en cumplimiento de la norrnati\qdadl legal
¢ |Conceptos Médicos % | | vigente en Seguridad y Salud en el Trabge. Una vez cumplido el

tiempo de retencidn en archivo de gestion, se transfieren al archivo
| | cenlral en donde se conservaran por 18 afos. Posterior a ello se
| digitafizaran para consulta y preservacion de los orginales. La
digitafizacion se realizara una vez los documentos hayan cumplido e
tiempo de retencidn en Archivo Central, este proceso sera realizadol
por la Seccitn de Gestidn Documental de la Universidad siguiendo el
| | procedimiento con fines archivistices de consulta para la
digitafizacion. Se conservan de forma permanente por posaer valores|
% secundanos. El fiempe de retencidn documental se contara a partir]
del ciere definitive del expediente. (Scuerdo 002 de 2014)
Normatividad asociada al tiempao de retencion:
e Decreto 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.13. Conservacian de los documentos.

*  |Registro de enfrega de elementos de proteccitn personal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  10.06.000 Oficina de Proteccién Patrimonio Pigina15de 19
OFICINA PRODUCTORA: 10.06.100 Seccién de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambients Vigente desde: 2021

RETENCION
(AROS)

SOPORTE DISPOSICION FINAL

coDIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo de
Gastidn

Archivo Central P

10.08.100 - 33.19 |Programas de Riesgo Psicosocial | Serie documental que refleja las actvidades que desamolla la
* |Programa X X | Universidad con el fin de prevenir y miigar los riesgos asociados aj
+ |Cronograma X ‘ X los companentes psicologicos en el entrono de las personas. Tienen
o |informe X% % | valor administrativo y legal. Una vez cumplido el iempo de retencidn|

en archivo de gestidn, se ransfieren al archivo central en donde se
conservaran por 18 aflos. Posterior a ello se digitalizaran para

consuita y preservacion de los originales. La digitalizacién se
‘ realizard una vez los documentos hayan cumplido el dempo oe
| retencion en Archivo Central, este proceso serd realizado por 13|
| Seccién de Gestion Documental de la Universidad siguienda el
‘ | procedimiento con fines archivi de consulta establecido para 3|

italizacion, Se servan de forma p te por poseer valores)
secundarios. El tiempo de retencidn documental se contard a partir]
del cieme definiivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014),
‘ Normatividad asociada al iempo de retencion:
| | Ley 1474 de 2011, Art.132 - Caducidad y Prescripcidn de la Accion
‘ | Disciplinaria. (5 afios)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  10.06.000 Oficina de Proteccién Patrimonio naib de
OFICINA PRODUCTORA: 10.06.100 Seccién de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente Vigente desde: 2021

RETENCION :
(ARDS) SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

frchivada hivoContral P E MD 8
Gaslidn

Serie documental que refieja las actividades desamolladas por |3
|Universidad con el objetivo de sanear o mantener un espacio 0 zona
+  (Cronograma ol c . como también el manejo del agua potable, aguas|

s |informe X X residucs solidos y ofros problemas. Poseen valor|
administrativo y legal. Una vez cumplido el empo de retencign en|
archivo de gestion, se transfieren al archivo central en donde se
conservaran por 5 aflos. Posterior a eflo se digitalizaran para consulta
¥ preservacién de ios orginales. La digitalizacion se realizara una vez
los documentos hayan cumplido &l fempo de retencién en Archivo
Central, este proceso serd realizado por la Seccibn de Gestidn
Documental de la Universidad siguiendo el procedimi con fines|
archivisticos de consuita establecide para la digitaiizacién. Se
conservan de forma permanente por poseer valores secundarios. E|
tempo de refencitn document?l se contard a parir del cieme
definitiva del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

| Normatividad asociada al tiempo de retencitn:

Ley 1474 de 2011, Art.132 — Caducidad y Prescripcion de la Accion
Disciplinaria. (5 afios)
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RETENCION
(ANOS)

SOPORTE  DISPOSICION FINAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de

Gestin Archivo Central . P

10.06.100 - 33.21 |Programas de Trabajo Seguro en Alturas | | Serle documental que describe las actividades desamolladas por la
* | Programa X X | Universidad para que los trabajos que se desamollen en alturas,
* Cronograma e X cumglan con los estandares requerides para ello. Tienen valor]

o |Informe X X I administrativo y legal. Una vez cumplido el tempo de retencion en
archivo de gestidn, se transfieren al archivo central en donde se|
| | conservaran por 18 afies. Posterior a ello se digitalizaran para
| consulla y preservacidn de los onginales. La digitahzacion se
realizars una vez los documentos hayan cumplido el fiempo de
| retencion en Archivo Central, este proceso sera realizade por la
Seccitn de Gestion D de la Universi iqui el
| orocedimienta con fines archivi de consulta ido para laj
digitalizacion. Se conservan de forma permanente por poseer valores)
secundarios. Pertenecen a la categorla de actos adminisirativos dej
caracter dispositivo. (Circular Externa 003 de 2015). El tempo de
retencidn documental se contard a parir del cieme definitvo del
|expediente, (Acuerds 002 de 2014).
| ividad asociada al tiempo de retencitn
| Ley 1474 de 2011, An.132 - Caducidad y Prescripcidn de la Accitn
Disciplinaria. (5 afios)
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- RETENCION

(AROS)

Archiva da
Gaslidn

SOPORTE  DISPOSICION FINAL

coDIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archive Contral P E €T E 'WD  §

10.06.100 - 33.22 Serie documental que refigja la nformacion a ravés de la cual laj

Programas de Uso Eficiente de Recursos no

Renovables | Universidad regula el uso que se |a da a Ios recursos no renovables
* |Programa | que se utilizan en la Universidad. Una vez cumplida el tiempo de
* |Cronograma en archivo de gestion, se fransfieren al archivo central en
s |Informe X 4 | donde se conservaran por § aftos. Posterior a ello se digitalizaran

| para consulta y preservacion de los onginales. La digitalizacion se|
| realizara una vez los documentos hayan cumplido el tiempo de
! retencibn en Archivo Central, este proceso serd realizado por la|
| | Seccion de Gestidn Documental de la Universidad siguiendo el
| procedi to con fings archivisticos de consulta establecido para Ia|
| digitalizacion. Se conservan de forma permanente por poseer valores|
| secuncanos. El tiempo de retencion documental se contara a partic
del cierre definitivo del expedients. [Acuerdo 002 da 2014),
| | Normatividad asociada al bempo de ¥

1 | Ley 1474 de 2011, Art132 - Caducidad y Prescripcion de a Acsion
Disciplinana. {5 afos)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  10.06.000 Oficina de Proteccion Patrimonio agina 19 de 19
OFICINA PRODUCTORA: 1006100 Seccién de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente Vigente desde: 202

RETENCION
2 SOPORTE DISPOSICION FINAL
(ANOS)

coDIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales AP : PROCEDIMIENTO
Amhivade voCental P ¢ E WD s
Gastion
10.06.100 - 33.23 |Programas del Sistema de Vigilancia Epidemiolégica Serie documental que refleja la el disefio y puesta en marcha de los|
| sistemas de Vigilancia Epidemiclogica de los riesgos asociados a las

digitalizacion. Se consarvan de forma permanente por poseer valores
secundarios. El iempo de retencién documental se contard a partir)
del cieme definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).
Normatividad asociada al iempo de retencidn:

= |Documents Maestro * | X actwdades laborales identificados en la matriz de peligros, valoracion
* |Lineas | b | X de riesgos e identificacion de controles de la Universidad. Una vez
« | i X X cumplido el fiempo de retencién en archivo de gestidn, se transfiersn
IPﬂ.:ebas_ (ﬁagnu_susas. | al archivo central en donde se conservaran por 18 afos. Posterior a

‘ :Ewdennas de gjecucion X X elio se digitalizardn para consulta y preservacion de los originales. La
* (indicadores X X digitalizacion se realizara una vez los hayan lido &l
* |Mejora X X | tiempo de retencitn en Archivo Central, este proceso sera realizado
| por la Seccion de Gestion D de la Universidad sigui el

! procedim con fines archivisticos de consulta ido para laj

| Decreto 1072 de 2015
| | Articulo 2.2.4.6.13. Conservacion de los documentos.

A

g
Firfa ety Oficina Productors Vicerrector General Fimal
Firma Secretario General
{ Fecha: 2010412021
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