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(ANOS)
Archive de
Gestion

SOPORTE | Dl_sﬁos;c;oryl' FINAL

CODIGO - - SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

: kR Archivo Central . P E
11.00.001 - 02 W (ACTAS |
11.00.001-02.07 | [ |Actas de Eliminacion Documental 2 T8 | X | | X | Documentos que soportan la eliminacion de documentos de la
o |Acta X Universidad una vez ha sido aplicada la Tabla de Retencion
o flnven1ar‘iode Bl X X | Documentallen las difefentg unidadgs adminislraiiv;;_ Una vez
cumplide el iempo de retencion en Archivo Central se digitalizan para
[ consulta y preservacion. La digitalizacian se realizara una vez los
[ | documentos hayan cumplide el tiempo de retencion en Archivo
Central, este proceso sera realizado por la Seccidn de Gestion
Documental de la Universidad siguiende el procedimiento con fines
archivisticos de consulta establecido para la digitalizacion. Se
conservan de forma permanente por poseer valores secundarios. El
liempo de retencion documental se contard a partir del cierre
definitiva del expediente. (Acuerda 002 de 2014).
Normatividad asociada al tiempo de retencion:
Ley 1474 de 2011. Art.132 — Caducidad y Prescripcion de la Accion
Disciplinaria. (5 afios)

- + - . -

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion - P: Papel - E: Electronico
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RETENCION
(ANOS)
~ Archivo de

cODIGO - SERIES, Subseries y Tipos Documentales :
' ' il .  Gestion

:Archivo Central = P E cT

11.00.001-10 ‘M CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

11.00.001-10.01 | [ |Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 ' 8
* Acla de Apertura y Cierre de Consecutive X
* Registro de Anulacién de Radicados X X
. EPIaniIIa de Contral Entregadas X

-

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion - P: Papel - E: Electrénico

SOPORTE DISPOSICION FINAL

Pagina 2 de 20
Vigente desde: 2021

PROCEDIMIENTO

Estos documentos reflejan el envio de comunicaciones o actuaciones
administrativas de competencia de la Universidad y permiten verificar
su {ramite y atencion oportuna. Se debe conservar 2 afios en el
archivo de gestion por ser instrumento que soporta el cumplimiento
del Acuerdo 060 de 2001, se transferira por 8 anos al archivo central
y se eliminard por carecer de valores secundarios. La eliminacion
sera realizada por la Seccion de Gestion Documental de la
Universidad mediante picado mecanico y siguiendo el protocolo
eslablecido para ello, previa aprobacién del Comité Institucional de
Gestion y Desemperio. El tiempo de retencion documental se contara
a partir del cierre definitivo del expedienie. (Acuerdo 002 de 2014).
Narmatividad asociada al tiempo de retencion:

Ley 1474 de 2011. Art.132 - Caducidad y Prescripcion de la Accién
Disciplinaria. (5 afos)
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_ PROCEDIMIENTO

 CODIGO - SERIES, Subseries y Tipos Documentales

i ‘Archivo Central © P~ = E CT . E
1 i Fheht Gestion g ; i o
11.00.001 - 10.02 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Internas Estos documentos reflejan el envio y recepcion de comunicaciones o
* |Acta de Apertura y Clerre de Consecutivo X | actuaciones administrativas a nivel interno, de competencia de la
* |Registro de Anulacion de Radicados - | Universidad. Se debe conservar 2 anos en el archivo de gestion, por

| ser instrumenio que soporta el cumplimiento del Acuerde 060 de
2001, se transferira por 8 anos al archivo central y se eliminara por
carecer de valores secundarios. La eliminacion sera realizada por la
Seccion de Gestion Documental de la Universidad mediante picado
[ mecanico y siguiendo el protocole establecido para ello, previa
| aprobacion del Comite Institucional de Gestion y Desempenc. El
tiempo de retencion documental se contard a partir del cierre
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
| Disciplinaria. (5 afios)
|

|

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacion - 5; Seleccion - P: Papel - E: Electrénico
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RETENCION

(AROS) SOPQRTE .DITSPOSICIOEI leAL

‘Archivode

- CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales
T . L ; Gestion

PROCEDIMIENTO

ArchivoCentral P E MID. 8

E
| | X Estos documentos reflejan la recepcion de comunicaciones o
' actuaciones adminisirativas de compelencia de la Universidad y
| permiten verificar su tramite y atencion oportuna. Se debe conservar,
| | 2 anos en el archivo de gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2001, se transferird por 8 anos al
X archivo central y se eliminara por carecer de valores secundarios. La
eliminacion sera realizada por la Seccion de Gestion Documental ce
| la Universidad mediante picado mecanico y siguiendo el protocolo
establecido para ello, previa aprobacion del Comité Institucional de
Gestidn y Desemperio. El tiempo de retencién documental se contara
a partir del clerre definitive del expediente. (Acuerdo 002 de 2014),
Normatividad asociada al tiempo de retencidn:

Ley 1474 de 2011, Ar..132 — Caducidad y Prescripcion de la Accidn
Disciplinaria. (5 afos)

11.00.001 - 10.03 Consecutivo de Comunicaianes Oficiales Recibidas

® |Acla de Apertura y Cierre de Consecutive
* Planilla de Control Recibidas

* Planilla de Contral Eniregadas

*  Regisiro de Anulacion de Radicados

oM X o=

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccian - P: Papel - E: Electrdnico
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CODIGO . ' SERIES, Subseries y Tipos Documentales :
5 G : i Archivo Central = P

= Hi Gestion
11.00.001 - 19 M [INFORMES
11.00.001-19.11 | [ linformes de Gestion 2 ' 3
* |Solicitud X |
* |Informe b4 '

E

CT

E MD S

Pagina 5 de 20
Vigente desde: 2021

SOPORTE = DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Estos documentos reflejan el seguimiento y la evaluacion de la
gestion de la Entidad en periodos de tiempo determinados o por
solicitud de las directivas, Poseen valor administrativa . Se eliminan
leniendo en cuenta que el consolidado de los informes de gestidn
reposan en Rectoria y la Vicerrectoria General. La eliminacion sera
realizada por la Seccién de Gestion Documental de la Universidad
mediante picado mecanico siguiendo el protocolo establecido para
ello, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempeno. El iempo de retencion documental se contara a partir
del cierre 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
Disciplinana. (5 afios)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacion - S: Seleccién - P: Papel - E: Electronico
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RETENCION'
(AROS)

Archivo de “ ArchivoCentral . P, E CT. . E. MD S
Gestion i

SOPORTE  DISPOSICION FINAL

CODIGO - - SERIES, .S_ubseries y Tipos Documentales PROCEDIMiENTO

|fNSTRUM ENTOS ARCHIVISTICOS

11.00.001 - 20
11.00.001-20.01 | [ iBant:t:ls terminologicos de series y subseries 2 ' 8 ' x | X Instrumento archivistice en el cual se registran la definicién de las
|documentales series y subseries documentales que produce una entidad en
* |Bance terminoldgico de series y subseries documentales X X cumplimiento de sus funciones. Poseen valor legal y adminisirativa,

| Se conservan de forma permanente por poseer valores secundarios.
Se digitalizan para consulta y preservacion de los soportes ariginales,
La digitalizacion se realizara una vez los documentos hayan cumplido
[ el tiempo de retencion en Archivo Cenlral, esle proceso serd
realizado por la Seccion de Gestion Documental de la Universidad
[ siguiendo el procedimiento con fines archivislicos de consulta
[ establecido para la digitalizacion. El tiempo de retencion documental
[ se contara a partir del cierre definitivo del expediente. (Acuerdo 002
de 2014),

Normatividad ascciada al iempo de retencion:

Decreto 1080 de2015. Par medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sectar Cultura.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion - P: Papel - E: Electronico
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RETENCION
(ANOS)
Archivo de
Gestion
11.00,001 - 20.02 | [ \Cuadros de clasificacion documental 2 8 X
d ICuaclrcu de clasificacion documental

CODIGO SERIES, Subseriaé_ y Tipos Documentales o -
: L Archivo Central | * P

- r L]
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SOPORTE 'DISPOSICION FINAL

Pagina 7 de 20
Vigente desde: 2021

PROCEDIMIENTO

Son instrumentos archivisticas que reflejan |a jerarquizacion dada a la
documentacion que produce una entidad, por medio de secciones,
|subsecciones, series y subseries. Poseen valor legal vy
administrativo, Se conservan de forma permanente por poseer|
valores secundarios. Se digitalizan para consulta y preservacion de
los soportes originales. La digilalizacion se realizard una vez los
documentos hayan cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, este proceso serd realizado por 12 Seccion de Gestion
Documental de la Universidad siguiende el procedimiente con fines
archivisticos de consulta establecido para la digitalizacion, El tiempo
de retencion documental se contara a partir del cierre definitivo del
expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

Normatividad asociada al ttempo de retencidn:

Decreto 1080 de2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.
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. cODIGO

11.00.001 - 20.03
*  |Plan institucional de archivos - PINAR

11.00.001 Seccion de Gestion Documental

* SERIES, Subseries y_.Tipds Documentales

|Planes Institucionales de Archivos PINAR

RETENCION
(ANOS).
Richivade 1 o Cotiiral = P
« Gestion :

'ECleT e imp IS

F

| SOPORTE DISPOSICION FINAL

agina 8 de 20
Vigente desde: 2021

PROCEDIMIENTO

Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la funcicn
archivistica, en articulacion con los planes y proyecios estralegicos
de la Universidad. Al transferirse al Archivo Central se digilalizan
para la conservacion permanente de ambos sopories por su valor
historico y como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular
Externa 003 de 2015, AGN). Se conservan de forma permanente por
poseer valores secundarios. El tiempo de retencion documental se
contaré a partir del cierre definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de
2014).

Normatividad ascciada al tiempo de retencion:

Ley 1474 de 2011. Art.132 - Caducidad y Prescripcion de la Accidn
Disciplinaria. (5 anos)

-

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacidn - S: Seleccién - P: Papel - E: Electronico
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j : ; iR : RE{:E%CS'?N SOPORTE ' DISPOSICION FINAL :
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales e i : . PROCEDIMIENTO
: : : Archivo de x r ! ;
o Archivo Central CcT E 5
Gestion : :
11.00.001 - 20.04 \Programas de Gestion Documental 2 18 X X Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de|.
*  Programas de gestién documental -PGD X X | la Gestion Documental, desde la planeacion, produccion, gestion,
*  Aclo administrativo de aprobacin X X | framite, organizacion, transferencias y disposicion final de los

| documentos, a partir de la valoracion documental, optimiza la
trazabilidad de la informacion producida en las diferentes etapas del
| ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y
| almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del
| proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar en
las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y administracion de

| documentos, por lo cual debe ser conservada totalmente para su
consulta. Se conservan de forma permanente por poseer valores
secundarios. Se digitalizan para consulta y preservacion de los
| soportes onginales. La digitalizacion se realizara una vez los
| documentos hayan cumplido el tempo de retencién en Archivo
| | Central, este proceso sera realizado por |2 Seccion de Gestion
| | Documental de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines

| archivisticos de consulta establecido para la digitalizacion. El tiempo
| de retencion documental se contara a partir del cierre definitivo del
| , | expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

| Normatividad asociada al iempo de retencion:

| Ley 1474 de 2011. Art.132 — Caducidad y Prescripcion de ia Accion
| [ | | Disciplinaria. (5 afos)

|

CONVEMCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion - P: Papel - E: Electrénico



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

p

P

i

Fecha de
Emision
- 2021/06/30
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GD-GD-F-7
Revision #
3
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 11.00.000 Vicerrectoria General Pagina 10 de 20
OFICINA PRODUCTORA:  11.00.001 Seccion de Gestion Documental Vigente desde: 2021

RETENCION
(AROS)

nrchwf 90,55 ‘Aichivo Contral E-P L EUE
. - Gestion - BT :

SOPORTE ' DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

: CODI.G'O'_ : = - SERIES, 'Su_l_'s:s'ériéls y Tipos Documentales

11.00.001 - 20.05 iTabIas de control de acceso Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican
* Tabla de control de acceso X | X sus condiciones de acceso y restriccion. Poseen valor legal y
| administrativo. Se conservan de forma permanente por poseer
valores secundarios. Se digitalizan para consulta y preservacion de
los soportes originales. La digitalizacion se realizara una vez los
documentos hayan cumplido el tiempo de retencidn en Archivo
Central, este proceso sera realizado por la Seccion de Gestion
Documental de la Universidad siguienda el pracedimiento con fines
archivisticos de consulta establecido para la digitalizacion. £l tiempo
de retencion documental se contara a partir del cierre definitivo del
expediente. (Acuerdo 002 de 2014).
Normatividad asociada al tiempo de retencién:
Decreto 1080 de2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacién - S: Seleccién - P: Papel - E: Electrénico
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RETENCION
(ANOS)
Archivo de -
Gestion
11.00.001 - 20.06 Tablas de Retencion Documental Serie documental que contiene el listado de series y subseries con su
* |Cuadros de Clasificacion Documental % X | correspondiente Unidad Administrativa que deben ser producidas por
la Universidad. Poseen valor legal y administrativo. Se conservan de
[ forma permanente por poseer valores secundarics. Se digitalizan
para consulta y preservacion de los soportes originales, La
digitalizacion se realizara una vez los documentas hayan cumplide &l
tiempo de retencion en Archivo Central, este proceso sera realizado
por la Seccion de Geslion Documental de la Universidad siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos de consulta establecido para la
digitalizacion. El tiempo de retencién documental se contara a pariir
del cierre definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).
Normatividad asociada al fiempa de retencion:
Ley 1474 de 2011. Art.132 — Caducidad y Prescripcion de la Accién
Disciplinaria. (5 afos)

SOPORTE  DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

ArchivoCentrll P« E CT  E s

o=
>

* |Normograma
* |Tablas de Retencion Documental

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacién - S: Seleccion - P: Papel - E: Electrénico
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“RETENCION
"(ANOS)

i Achivo 9. inehivoCentrall P TESiCT E s

' SOPORTE ' DISPOSICION FINAL

. CODIGO: - ‘-SEI‘_ﬂES, Subseries y Tipos Documentales PROCED_IMIENTD

Gestion

11.00.001 - 20.07 " Tablas de\r'aloraién Documental Instrurneto archivistico que consolida la informacion de la

* |Diagndstico Documantal X documentacion producida por la Universidad y sobre la cual no se
*  Cuadro de Clasificacion por Periodos X X han aplicado procesos archivisticos. Poseen valor legal |
* |Fichas de Valoracien X X administrativo. S.e conserlwlm_ de forma permanente por poseer
B R S— X valores secunda_np& Se d:gna.il;.:an. pa{ja consulta .y presewamén de
: los soportes originales. La digitalizacion se realizard una vez los|
*  Formato Unico de Inventario Documenial X documentos hayan cumplido el tiempo de retencion en Archivol
Central, este proceso sera realizado por la Seccion de Gestion
Documental de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines
. archivisticos de consulta establecido para la digitalizacién. EI tiempo
de retencion documental se contara a partir del cierre definitivo del
expediente. (Acuerdo 002 de 2014).
| Normatividad asociada al tempo de retencian;
| Ley 1474 de 2011. Art.132 — Caducidad y Prescripcion de la Accidn
. | Disciplinaria. (5 afos)
|
|
| |
I |
| |
' |
- - - ’ -

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacian - S: Seleccian - P: Papel - E: Electronico
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RETENCION
(ANOS)

- Archivode | Archivo Central P 3 LT, E: M{D s

SOPORTE | DISPOSICION FINAL

CODIGO . SERIES, Subseries yTipos' Documentales

PROCEDIMIENTO

. : Gestion
11.00.001 - 21 INSTRUMENTOS DE CONTROL |
11.00.001-21.08 | [ |Instrumentos de control de registro de préstamos de 1 < ' | X | ' Documentos de control que permiten evidenciar los movimientos que
‘expedientes | se realizan de las series documentales que son consultadas por los
* Formato Control Préstamo de Expedientes X | funcionarios de la Universidad. Su prescripcion es de 5 afos pues

solo poseen valor administrativo. No poseen valores secundarios por
ser documentos de tramite y control. La eliminacién sera realizada
| por la Seccidn de Gestién Documental de la Universidad mediante
| picado mecénico y siguiendo el protocolo establecido para ello,
| previa aprobacion del Comité Institucional de Gestién y Desempenio.
| El tiempo de retencion documental se contara a partir del cierre
| [ definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014),

| Normatividad asociada al iempo de relencion:

Ley 1474 de 2011. Art.132 - Caducidad y Prescripcion de la Accian
Disciplinaria. (5 )

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccién - P: Papel - E: Electrénico
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RETENCION
(ANOS) .-

Archivods. ) o Central P i BT EL WDl s
Gestion : ; i = A

SOPORTE | DISPOSICION FINAL

~ PROCEDIMIENTO

CODIGO- - - SERIES, Subséri'eé y Tipos Documentales

M INVENTARIOS ' |
11.00.001-22.21 | [ Inventarios Documentales de Archivo Central 1 9 . X X Serie documental que contiene los registros detallados de los
= Formato Unico de Inventario Documental X X expedientes que produce la unidad administrativa par ejercer control

11.00‘01 =22

sobre ellos. Cumplido el tiempo de retencién documental se
| conservan de forma permanente y se digitalizan para consulta y
| preservacion de los soportes originales. La digitalizacion se realizara
una vez los documentos hayan cumplido el tiempo de retencion en
Archivo Central, este proceso serd realizado por la Seccion de
Gestion Documental de la Universidad siguiendo el procadimiento
con fines archivisticos de consulta establecido para la digitalizacion.
Ley 1474 de 2011 Art. 13. El tiempo de refencion documental se
contara a partir del cierre definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de
2014).

| Narmatividad asociada al tiempo de retencion:

Ley 1474 de 2011. Art.132 - Caducidad y Prescripcion de la Accion
Disciplinaria. (5 anos)
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RETENCION
(ANOS)
Archivo de
7 Gestion: ; £
Inventarios Documentales de Archivo de Gestion [ X Serie documental que contiene los registros detallados de los
¢ Formato Unico de Inventario Documental X | X | expedientes que produce la unidad administrativa para ejercer control
| sobre ellos. Cumplido el tiempo de relencion documental se
' | conservan de forma permanente y se digitalizan para consulta y
[ preservacion de los soportes onginales, La digitalizacién 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 siguiendo el procedimiento
‘ con fines archivisticos de consulta establecido para la digitalizacion.
|
|
|

SOPORTE DISPOSICION FINAL

- PROCEDIMIENTO

CODIGO . = SERIES, Subseries yTipoS Documentales
: ; ey ArchivoCentral P E CT E MD S

11.00.001 - 22.22

Art. 13. El tiempo de relencion documental se contara a partir del
cierre definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

Normatividad asociada al tiempo de retencidn:

[ Ley 1474 de 2011, Art.132 - Caducidad y Prescripcion de la Accion
| Disciplinaria, (5 afios)

- i - i -
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RETENCION
. (ANOS)
Archivo de
Gestion

| SOPORTE  DISPOSICION FINAL

- CODIGO - “'SERIES, Subseries y Tipos Dogimentales LS L e PROCEDIMIENTO
e e R o j _ ArchivoCentral ¢ P ' E - €T E MD S '

11.00.001-20 | M PLANES

11,00.001-29.33 | [ Planes de Preservacién Digital a Largo Plazo 2 18 ; X | L X Documentos que consolida las forma y  aclividades que se
* Plan | x desarrollaran para la preservacion a largo plazo, de los documenlos
« informes | digitales que se producen en |a Universidad. Una vez cumplido el

| tiempa de retencion en archivo de gestion, se transfieren al archivo
central en donde se conservaran por 18 anos. Posterior a ello se
digitalizardn para consulta y preservacion de los originales. La
digitalizacion se realizara una vez los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, el soporte es electronico no
es posible digitalizar este proceso sera realizado por la Seccion de
Gestion Documental de la Universidad siguiendo el procedimiento
con fines archivisticos de consulta establecido para la digitalizacian.
Se conservan de forma permanente por poseer valores secundarios.
El tiempo de retencion documental se centard a parlir el cierre
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
Disciplinaria. (5 afios)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion - P: Papel - E: Electrénico



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

M B
‘Q‘!..-H.‘-.._'?;
Fecha de
Emision
A 2021/06/30
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GD-GD-F-7
Revision #
3
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  11.00.000 Vicerrectoria General Pagina 17 de 20

OFICINA PRODUCTORA: 11.00.001 Seccion de Gestion Documental

RETENCION
(ANOS)
_ Archivo de
Gestion
11.00.001 - 29.41 Planes de Transferencias Documentales Primarias 18 X X
* |Cronograma de Transferencias X |
= |Formato Unico de Inventario Documental |

SOPORTE DISPOSICION FINAL

coDIGO ' SERIES, Subseries y Tipos Documentales _
: e ArchivoCentral = P ' E  CT E MD 8

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion - P: Papel - E: Electrénico

Serie documental que consolida la informacion referente a las

Vigente desde: 2021

~ PROCEDIMIENTO

actividades a desarrollar para la adecuada aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental de la Universidad. Una vez cumplido el
tiempo de relencion en archivo de gestion, se transfieren al archivo
central en donde se conservaran por 18 afos. Postenor a ello se
digitalizaran para consulta y preservacion de los originales. La
digitalizacion el soporte es electronico no es posible digitalizarse
realizard una vez los documentos hayan cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Cenlral, este procesc sera realizado por la
Seccion de Gestion Documental de la Universidad siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos de consulta establecido para la
digilalizacion. Se conservan de forma permanente por poseer valores
secundarios. El tiempo de relencion documental se contara a partir
del cierre definiivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).
Normatividad asociada al tiempo de retencion:

Ley 1474 de 2011. Art.132 — Caducidad y Prescripcion de la Accion
Disciplinaria. (5 afios)
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iPIanes de Transferencias Documentales Secundarias

Croncgrama de Transferencias
Formato Unico de Inventario Documental
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11.00.001 Seccion de Gestion Documental

RETENCION

{ANOS)
Archivo de
Gestion

Archivo Central

 SOPORTE
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-

DISPOSICION FINAL

CT

E s

gina 18 de 20
Vigente desde: 2021

PROCEDIMIENTO

Serie documental que consolida la informacion referente a las
actividades a desarrollar para la adecuada aplicacion de las Tablas
de Retencién Documental de 13 Universidad. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en archivo de gestion, se transfieren al archivo
central en donde se conservaran por 18 afios, Posterior 2 ello se
digitalizaran para consulta y preservacién de los originales. La
digitalizacion el soporte es electronico no es posible digitalizarse
realizara una vez los documentos hayan cumplido el tiempo de
retencién en Archivo Central, este proceso serd realizado por la
Seccion de Gestion Documental de la Universidad siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos de consulta establecido para la
digitalizacion. Se conservan de forma permanente por poseer valores
secundarios, El iempo de retencién documental se contara a partir
del cierre definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014),
Normatividad asociada al tiempao de retencion:

Ley 1474 de 2011. Art.132 - Caducidad y Prescripcion de la Accion
Disciplinaria. (5 afos)
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RETENCION
(AFIOS')

Archivo de

Gostidn Archivo Central | | P =

11,00.001 - 33 PROGRAMAS |
11.00.001-33.05 | [ Programas de Capacitacion Anual 2 18 X ' Serie que consolida la informacion frente a las diferentes
*  Programa de capacitacion anual X capacilaciones que se realizaran en la Universidad, Una vez
cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, se transfieren
| | al archivo central en donde se conservaran por 18 afnos. Se
conservan de forma permanente por poseer valores secundarios. El
| tiempo de retencién documental se contard a partir del cierre
| definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).
| Normatividad asociada al tiempo de retencion:
Ley 1474 de 2011. Art.132 - Caducidad y Prescripcion de la Accian
Disciplinana. (5 anos)
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RETENCION
(ANOS)

- Archivo de
; ; Gestion ; P
11.00.001 - 33.06 Programas de Conservacion Documental 18 ’ X X Documentos que consolida la informacion referente a las actividades
* |Programa de conservacion documental X a desarrollar por pare de la Universidad para la adecuada
[ conservacion de sus documenios, Cumplido el tiempo de retencion
documental se conservan de forma permanente y se digitalizan para
consulta y preservacion de los sopories originales. La digitalizacion
se realizara una vez |os documentos hayan cumplido el tiempo de
retencién en Archivo Central, este proceso sera realizado por la
Seccion de Gestion Documental de la Universidad siguiendo el
procedimiento cen fines archivisticos de consulta establecido para la
[ | digitalizacién. El tiempo de retencion documental se contara a partir
| del cieme 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
| Disciplinaria. (5 afios)
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Firma Jefe Oficina Productora Vicerrector General Firma Rgspoﬁéable de Gestion Documental
Firma Secretario General
Fecha: 29/04/2021
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