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1100.02.03 - 01 @ |ACTAS

1100.02.63 - 01.02 [J |Actas de Entrega Dependencia

Papel

Documentos administrativos que permiten relacionar la enirega de los diferentes)
elementos que se requiere entregar por un funcionaric al dejar la dependencia.
Cumplida su vigencia administrativa y fiscal, no desarrollan valores securdarios
y en consecuencia $e pueden eliminar. Sin embargo, una vez cumplido el tiempo
de retencion en €l Archivo Central, y considerando |a existencia de 50 o menos|
unidades documentales como baja produccion, se conservaran como modelo!
del tramite y como testimonio de la gestion. La digitalizacion serd realizada por|
la Seccion de Gestidn Documenta! de la Universidad siguiendo el procedimiento
con fines archivisticos de consulta establecido para la digitalizacidn

Normas relativas al tiempo de retencion:

Estatuto Universidad Militar

1100.02.03 - 01.05 O |Actas de Traslados

Papel

Registran informacion sobre los traslados de elementos realizados por la
Universidad entre sus sedes. Poseen valor administrativo, fiscal y contable. No
poseen valores secundarios, Sin embargo, una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central, y considerando la existencia de 50 o menos
unidades documentales como baja produccion, se conservaran como modelo)
de! tramite y como testimenio de Iz gestion. La digitalizacion sera realizada por
la Seccicn de Gestion Documental de la Universidad siguiendo el procedimientol
con fines archivisticos de consulta establecido para la digitalizacién

Normas relativas al fiempo de retencién:

Estatuto Universidad Militar
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1100.02.03 - 10 B |BALANCES

Documentos que consolidan fos movimientos de ingresos y egresos gue se
realizan en el almacén de la Universidad. Poseen valor administrativo, legal y
contable. No poseen valores secundarios pues la informacionon se consalida en
los Estados Financieros y Ias Cuentas Fiscales. Sin embargo, una vez cumplido
el tiempo de retencian en e} Archive Central, y considerando la existencia de 50
g o menos unidades documentales como baja produccion, se conservaran como)
S Lk tulaozs el 2 Pape! 4 A modelo del trdmite y como testimonio de la gestidn. la digitalizacion sera
realizada por la Seccion de Gestion Documental de |z Universidad siguienda el
procedimiento  con fines  archivisticos de consulta establecido para la
digitalizacion
Normas relativas al tiempo de retencion:
Decreto 624 de 1988. Estatuto tributario

1100.02.03 - 16 B |COMPROBANTES DE ALMACEN

Documentos que reflejan los ingresos de elementos al almacén de la
Universidad. Poseen wvalor administrativo vy fiscal. No possen valores
secundarios pues la informacion se consolida en los Balances de Almacén. Sin
embargo, una vez cumplido el tiempo de retencion en €l Archivo Central, |
considerando la existencia de 50 o menos unidades documentales como baja
1100.02.03 - 16.01 [J {Comprobantes de Altas 10 Papel X X produccion, se conservaran como modelo del tramite y como testimonio de la
gestion. La digitalizacion serd realizada por la Seccidn de Gestion Documental
de la Universidad siguiendo el procedimienta con fines archivisticos de consulta
establecido para |a digitalizacién

Normas relativas at tiempo de retencion:

Decreto 624 de 1989, Estatuto tributario
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Documentos que reflejan los egresos de elementos al almacén de la
Universidad. Poseen valor administrative y fiscal. No poseen valores
secundarios pues la informacion se consotida en los Balances de Aimacén. Sin
embargo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, y
considerando la existencia de 50 0 menos unidades documentales como baja
1100.02.03 - 16.02 O |Comprobantes de Bajas 10 Papel X X produccion, se conservaran como modelo de! tramite y come testimonia de la
gestion. La digitalizacion sera realizada por la Seccion de Gestion Documental
de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta
establecido para la digitalizacion

Normas relativas al tiempo de retencion:

Decreto 524 de 1989. Estatuto tributario

Documentos que contienen informacion frente a los reintegros de elementos que
ingresan al almacén de manera definitiva para su nueva asignacién. Poseen
valor agministrativo y fiscal. No poseen valores secundarios pues la informacion
se consolida en los Balances de Almacén. Sin embargo, una vez cumplide el
tiempo de retencion en el Archivo Central, y considerando la exislencia de 50 o
. menos unidades documentales como baja produccion, se conservaran como
TR a0 Ll |Comprohantes de Relntegros L Pape! L X modelo del tramite y como festimonic de la gestion. La digitalizacion sera
realizada por la Seccion de Gestion Documental de la Universidad siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos de consulia eslablecido para la
digitafizacidn
Normas relativas al tiempo de retencion:
Decreto 624 de 1989. Estatulo tributario
o
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Documentos que soportan el cruce de correspendencia de las dependencias
con destinatarios o remitentes externos a la Universidad. Poseen valor
administrativo. Dado que contienen informacion de varios asuntos en un mismo|
expediente se recomienda la conservacion total de la documentacion para
consulta. Una vez cumpiido el tiempo de retencion en el Archivo Central, v
considerando la existencia de 50 o menos unidades documentales como baja
1100.02.03- 19 W |CORRESPONDENCIA 5 Papel X X produccion, se conservaran como modelo del tramite y como testimonio de la
gestion. La digitalizacion sera realizada por la Seccion de Gestion Documental
de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta
establecido para la digitalizacion.

Normas relativas al tiempo de retencién:

Estatuto Universidad Militar

Documentos que soportan la informacion salicitada por la Universidad, sobre los
precios de productos ylo servicios que se requieren para la ejecucion de las
actividades de funcionamiento. Poseen valor administrativo. No poseen valores
secundarios.Una vez cumplido el tiempe de retencion en el Archivo Central, |
considerando la existencia de 50 o menos unidades documentales como bajal
1100.02.03 - 20 H |COTIZACIONES 5 Papel X X praduccion, se conservaran como modelo del trémite y como testimonio de la
gestion. La digitalizacion sera realizada por la Seccion de Gestion Documental
de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta
establecido para la digitatizacion.

Normas relativas al tiempo de retencion:

Decreto 624 de 1989. Estatuto tributario
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1100.02.03-34

INFORMES

1100.02.03 - 34.01

Informes a Entes de Control

Papel

Estos documentos reflejan el seguimiento y la evatuacion de Iz gestion de la
Universidad Nueva Granada por parte los organismos de control. Poseen valor]
administrativo y fiscal. Una vez cumplido el tiempo de retencién documental en
Archivo Central se digitalizan para consulta y conservacion de los sopories
origingles. Este proceso serd realizado por la Seccién de Gestién Documental
de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta
establecido para |a digitalizacién.

Normas relativas al tiempo de retencien:

Decreto 1 de 1984. Cédigo contencioso administrativo

1100.02.03 - 36

INVENTARIOS

1100.02.03 - 36.01

tnventarios Fisicos

15

Papel

Documentos gue dan testimonio acerca de las cantidades y caracteristicas de
los activos de la Universidad. Poseen valor administrativo y fiscal. Hacen parte
de la memoria institucional. Una vez cumplido €l tiempo de retencion documental
en Archivo Central se digitalizan para consulta y conservacion de los soportes
originales. Este proceso serd realizado por la Seccion de Gestion Documental
de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta
establecido para Ja digitalizacion.

Normas relativas al tiempe de retencion:

Decreto 1 de 1984. Codigo contencioso administrativo
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Documentos que soportan los procesos licitatorios que realiza la Universidad
con el fin de seleccionar un proveedor que entregue un bien o servicio requerido.
Poseen—valor—administrativo—y- legal..No. poseen_valores _secundarios. Sin

embargo, una vez cumplido el tiempo ce retencion en el Archivo Central, y
considerando la existencia de 50 o menos unidades documentales como baja

1100.02.03 - 41 M |LICTTACIONES 20 Papel X produccion, se conservaran como modelo del tramite y como testimonio de Ia
gestion. La digitalizacion sera realizada por la Seccion de Gestion Documental
de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta
establecido para la digitalizacion.

Normas relafivas al tiempo de retencion:
Decreto 1 de 1984, Codigo contencioso administrativo

1100.02.03 - 42 W |MANUALES
Documentos que registran informacion de las normas que deben seguir los
estudiantes y los integrantes de la comunidad estudiantl dentro de la
Universidad. Poseen valor administrativo. Se consideran documentos misionales
de conservacién permanente.

Nomnas relativas al tiempo de retencidn:
Estatuto Universidad Militar
1100.02.03 - 42.04 O |Manuales Reglamento Estudiantil 5 Papel X
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1100.02.03 - 48.05 [ [Planes generales de compras

5 Papel

Dacumentos que registran informacion sobre las adquisiciones que va a realizar
la universidag para su funcionamiento en un periode de tiempo. Poseen valor|
administrativo y fiscal. No poseen valores secundarios. Sin embargo, una vez,
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, y considerando i3
existencia de 50 o menos unidades documentales como baja produccicn. se
conservaran como modele dei trdmite y como testimonio de la gestién. La
digitalizacién_sera realizada por la Seccibn de Gestion Documental de la
Aiversidad siguiendd™e{ procedimiento con fines archivisticos de consulta
astablecido pare |2 digitalizagion

Normas relativas al tiempo d retencion:

Estatuto Universidad Militar
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