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RETENCION
(ANOS)

SOPORTE |DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo de
Gestion

Archiva Central P E T E L] 3

12.04.000 - 02 B ACTAS

12.04.000-02.23 | [ |Actas del Comité de Curriculo y Autoevaluacion 2 18 X x| Documentos que contienen las decisiones lomadas en los femas que)
* | Citacion x refigren la autoevsluacion de los programas curriculares de la
o Acta " " Universidad. Poseen valor administratvo y legal. Una vez cumpiido el

fiempa de relencidn en archiva de gesfian, se fransfieren al archivo
central en donde se conservaran por 18 afos. Posterior a ello se
digalizaran para consulta y preservacion de les onginales. La
digitalizacian se realizara una vez los documentos hayan cumplido el
| fiempo de retencion en Archivo Central, este proceso serd realizado
‘ por la Seccidn de Gestidn Documental de la Universidad siguiendo el

procedimiento con fines archivisticos de consulta establecido para la

digializacion. Se conservan de forma permanente por poseer valores
‘ secundarios. Perenecen a la categoria de acios istrativos de
‘ caracter dispositivo. (Circular Externa 003 de 2015). El tiempo de

retencidn documental se contard a partir del cers definiivo del
expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

Normatividad asociada al tempo de retencién;

Ley 1474 de 2011, Art.132 — Caducidad y Prescripcion de la Accidgn
Disciplinana. {5 afos)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacion - S: Seleccion - P: Papel - E: Electrénico
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RETENCION
(ANOS)

SOPORTE  DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales - PROCEDIMIENTO
Archivo da !
Gostion Archivo Central P E

12.04.000 - 02.27 Aclas del Comité de Evaluacion Docente 2 18 X | X |Documentos que soportan fas decisiones del comité encargado de|
evaluar la funcion docente de la Universidad, asi como las

*  Citacidn X levaluaciones del personal docente. Poseen valor administrafivo y

* Adla X 3 legal. Una vez cumplido ef tiempo de retencién en archiva de gestian,

se fransfieren al archivo central en donde se conservaran por 18
afos. Posterior a ello se digilalizardn para consulla y preservacian de;
los oniginales. La digitalizacion se realizard una vez los documentos)
hayan cumplide el tiempo de retencion en Archivo Central, este|
praceso sera realizado por la Seccién de Gesfion Documental de la
Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de
consulta establecido para la digitalizacion, Se conservan de forma
permanente par poseer valores secundarios, El fiempo de retencion
documental se contard a parlir del cierre definitiva del expediente.
(Acuerdo D02 de 2074).

Normatividad asociada al tiempe de retencion:

Ley 1474 de 2011. Arl.132 — Caducidad y Prescripcion de |a Accion
Disciplinana, {5 afnos)

CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacidn - 5: Seleccidn - P: Pape| - E: Electrénico
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RETENCION
(ANOS)
Archivode ' hivo Contral P E . -CT E 5

SOPORTE  DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CODIGD SERIES, Subseries y Tipos-Documentales
t ; 3 Gestidn -
12.04.000 - 02,34 |Actas del Comité de Investigaciones 2 18 X

| X Documentos con valor investigativo y de caracler misional que
| | guardan informacién sobre las invesligaciones que realiza la
|

. iCi[aci}n X

|Ac'.a X X administrativo y legal. Una vez cumplido el fismpo de retencion en
archivo de gestion, se transfieren al archive cenfral en donde se

| conservaran por 18 afos. Posterior a ello se digitalizaran para

|

1

Universidad dentro de su ambito académico, Poseen valor

consulta y preservacidn de los orginales. La digitalizacion se
realizara una vez los documentos hayan cumplido el tiempa de
refencién en Archivo Cenlral, 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 de forma | te par poseer valores|
| secundarios. EI iempo de retancion documental se contara a partir
. de! cierre definitivo del expediente, (Acuerda 002 de 2014).
Normatividad asociada al fiempo de relencion:

Ley 1474 de 2011, Art132 - Caducidad y Prescripcion de la Accion
Disciplinaria. (5 afios)

- . -

CONVENCIOMES £ Consarvacion Total - E: Eliminacian - D: Digitalizacion - §: Seleccidn - P: Papel - E: Electrénico
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RETENCION
(ANOS)

SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGD SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo de
Gastion

Archivo Central P E

12.04.000 - 02.35 Actas del Comité de Opciones de Grado | Cansolidan informacidn referente a las decisiones sobre los grados
de los estudiantes. Poseen valor administratvo v legal. Una wez

* Citacidn X cumplido el tiempo de retencion en archivo de gastion, se transfieren

*  Acta x X al archivo central en donde se conservaran por 18 afos. Postenor a

allo se digitalizaran para consulla y preservacion de los onginales. La
digitalizacion se realizara una vez los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencitn en Archivo Cenlral, este proceso sera realizado
por |2 Seccion de Gastion Documental de la Universidad sigulendo el
procedimientn con fines archivisticos de corsulta eslablecido para la
digitalizacion, Se conservan de forma permanente por poseer valores
secundarios. El iempa de retencidn documental se conlard a partir
del cierre definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014},
Nermatividad asociada al tiempo de retencién:

Ley 1474 de 2011, Art.132 - Caducidad y Prescripeion de la Accidn
Disciplinaria. {5 afios)

CONVENCIGNES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacién - S: Seleccion - P: Papel - E: Electronico
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SOPORTE  DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CODIGO - SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archivo de

-

. Gestion ~ - -rchivo Central P E

12,04.000 - 02,38 Actas del Comité de Practicas y Pasantias 5 " :
*  |Citacidn x
* (Acta ) :

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacidn - §: Seleccidn - P: Papel - E- Electrdnico

X Contienen las decisiones tomadas frente a las evaluaciones y avales
de las practicas y p tias real por los estud para
proceder a su grado, Poseen valor administrativo y legal. Una vez
cumplido el tiempo de relencion en archivo de gestion, se transfieren
al archivo central en dende se conservaran por 18 afios. Postenar a
ello se digitalizaran para consulta y preservacion de los originales, La
digitalizacion se reakizara una vez los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencian en Archivo Central, este proceso sera realzado
por la Seccion de Gestion Documentsl de la Universidad siguiendo |
F i con fines archivisticos de consulta establecido para la
digitalizacidn. Se conservan de forma permanente por poseer valores
secundarios. El tiempo de retencion documental se contara a pariin
del cierre definitive del expedienta. (Acuerdo D0Z de 2014).
Narmatividad asociada al iempo de retencion:

Ley 1474 de 2011, Art.132 - Caducidad y Prescripcicn de la Accidn)
Digciplinaria. (5 anos)




UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

3
___‘__ﬂ‘
Fecha de
Emision
A 2021/06/30
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GD-GD-F-T
Revision #
3
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  12.00.000 Vicerrectoria Academica Pagina & de 20
OFICINA PRODUCTORA: 12.04.000 Facultad de Ingenieria Sede Campus Vigente desde: 2021

RETENCION
(ANDS)
Archivo de
Gestion

SOPORTE ' DISPOSICION FINAL

CODIGO. SERIES, Subséries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo Central P E cr & MWD 5

12.04.000 - 02.55 |Actas del Consejo de Facultad 2 18 X X Documentos que contienen informacion sobre las decisiones que|
| toma la instancia mas alta de la facuitad. Al transferirse al Archivol

= |Citacion X Central se digitalizan para la conservacion permanente de ambos

« (Acta X X sopartes por su valor histdrico. La digiializacién se realizara una vez

los documentos hayan cumplide el tiempoe de retencion en Archivo
Cenlral, este proceso sera realizado por la Seccion de Gesfion
Documental de fa Universidad siguiendo el procedimiento con fines
archivisticos de consulta establecido para la digitalizacitn. Se
conservan de forma permanente por poseer valores securdarios. EI
tiempo de relencidn documental se contard a parir del cieme
definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014),

Narmatividad aseciada al tempo de retencign

Ley 1474 de 2011, Art.132 — Caducidad v Prescripeidn de |3 Accitn
Dhsciplnaria. (5 afos)

CONVENCIONES CT: Conservacian Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - 5: Seleccion - P: Papel - E: Electrénico
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= : ; REL%':;QON SOPORTE ' DISPOSICION FINAL
CODIGD: SERIES, Subseries y Tipos Documentales = (AN} PROCEDIMIENTO
g » Archivo de 5
i i 4 Archivo Central P E CT E s
; i Gestidn
12,04.000- 19 INFORMES
12.04.000- 9801 | [ Informes a Entes de Control 2 8 X X Estos documentos reflejan el seguimiento y la evaluacion ce la
* |Solicitud x X gesfion de la Universidad solicilados por entes de confrol. Poseen
* |nforme X X valor administrativo y fiscal. Al transferirse al Archivo Central se

|digitalizan para la conservacion pemmanente de ambos sopartes por
su valor histénca y come testimonic de la gestion de la Universidad.
(Circular Externa 003 de 2015, AGN). Arl 28 de |a ley 962 del 2005
toda vez que refleja la utilizacion de recursos financiercs La
digitalizacidn se reafizara una vez los documentos hayan cumplida el
tiempo de retencidn en Archivo Central, este proceso sera realizado
por la Seccion de Gestion Documental de la Universidad siguiendo el
procedimiente con fines archivisticos de consulta ) para la
| digitalizacién, Se consarvan de forma permanente por poseer valores
| secundarios. El tiempo de retencion documental se contara a partir
del cierre definitive del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

| Normatividad asociada al tiempo de retencidn;

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

Disciplinaria. (5 afios)

TONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacicn - 5: Seleccién - P: Papel - E: Electronico
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RETENGION SOPORTE | DISPOSICION FINAL
{o{a]s](clo} SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archive d[eANObJ : ; PROCEDIMIENTO
b Archivo Central =~ P E CTHEE ! s
Gestion
12,04.000 - 19.01 Informes de Gestion | Esios o tos reflefan el seguimients y la evaluaciin de la
*  Solicitud X X gestion de la Entidad en periodos de tiempo determinados o por
*  nforme ¥ X solicitud de las directivas. Poseen valor administrativa . Be elminan

teriendo en cuenta que el consolidado de los informes de gesfion
reposan en Rectoria y Vicerrectoria Académica. La eliminacidn sera
realizada por |a Seccion de Gestion Documental de la Universidad|
mediante picado mecanico y si ) & protocole establecido para
ello, previa aprabacion del Comité Institucional de Geslion y
Desempefio. El tiempo de retencion documental se conlard a partir
del cierme definitvo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).
Normatividad asocizda al tiempa de retencidn:

Ley 1474 de 2011, Art.132 - Caducidad v Prescripcion de la Accidn
Disciplinaria. {5 afios)

CONVENCIONES CT: Conservacian Total - E: Eliminacian - D: Digitalizacion - §: Seleccion - P: Papel - E: Electrdnico
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REJENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales {ANOS) PROCEDIMIENTO

Archivo de

o P
Gostién Archivo Central P E cT E MD S

12,04.000 - 22 B |INVENTARIOS
12.04.000-22.18 | [ |Inventarios de | y Equipos de Laboratori 2 | 8 [ X | Documentos de conlrol que permiten referenciar las cantidades |
caracleristicas de fos insumos y equipos con los que cuentan los
laboratorios de la sede Campus. Poseen valor administrativo y legal,
| Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Cenlral se eliminan por
| pérdida de vigencia y no tener valores secundarios, La efiminacion
serd reafizada por la Seccion de Gesfion Documental de la
Universidad mediante picade mecanico y siguiendo el protocalol
establecide para ello, previa aprobacion oel Comité Institucional de
Gestion y Desempenio. Ley 1474 de 2011 Ad. 13, El tiempo de
retencion documental se contard a parir del cieme definitivo del
expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

| Normatividad ascciada al tiempa de retencion:

| Ley 1474 de 2011, Art132 - Caducidad y Prescripcion da la Accion

Disciplinaria, (5 afios)

* |Inventaria X X

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - O: Digitalizacion - S: Seleccion - P: Pape! - E: Electronico
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N
RE{TAEIOCSI;:)N SOPORTE | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archive de s -
Gestio Archivo Central P E E (MD 8
estion
12,04.000-22.22 Inventarios Documentales de Archivo de Gestion 3 X Serie documental que contiene los registros detellados dé los
*  Formato Unico de Inventaric Documental x e expedientes que produce 1a unidad adminisirativa para ejercer contral

sobre ellos. Al cumplir el tiempo de retencion en Archive Cenlral se
eliminan por pérdida de vigencia y serd la seccion de geslion
documental quign consolidara los inventarios decumentales de la
universidad. La eliminacion serd realizada por [a Seccion de Gestidn
Documental de la Universidad mediante picado mecanico y siguiendo
el protocolo establecido para ello, pravia aprobacion del Comité
Institucional de Gestion y Desemperio. Ley 1474 de 2011 Ar. 13, El
iempo de retencion documental se contara 2 partir del ciere
dafinifivo del expedienta, (Acuerdo 002 da 2014),

Normatividad asociada al tismpo de retencién:

Ley 1474 de 2011, Art.132 - Caducidad y Prescrpcin de la Accion
Disciplinaria. {5 afios)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacidn - 5: Seleccion - P: Papel - E: Electronico
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RETENCION
[ANOS)

Archivede | iy i Central . P || E|lCT L E. MD 8
Gestion

SOPORTE  DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO

CODIGO. SERIES, Subserles y Tipos Documentales

12.04.000-29 B PLANES

12.04.000-29.08 | [ |Planes de Accién 1 8 X | Documentos de dejan conslancias de las acciones encaminadas al
j o de fa Uni lad. Paseen valor administrativo y fiscal.

*  Plan X X Su prescripcidn es de 10 afios. Una vez cumplido el tempo de

*  |Evaluaciones Periodicas X X retencion en Archivo Central se eliminan pues carecen de valores

secundanios. La eliminacion sera realizada por la Seccion de Gestign
Documental de ta Universidad mediante picado mecanico y siguiendo
el prolocolo establecido para ello, previa aprobacion del Comilé
Institucional de Gestion y Desempefio. Ley 1474 de 2011 Art, 13. El
tiempo de retencion documental se contara a partir del ciemre
definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

Mormatividad asociada al tempoe de ratencion:

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

Ley 610 de 2000, Art. 9. Por la cual se establece el ramite de los
procesos de responsabiidad fiscal de competencia de las
contralorias (5 ANCS)

CONVENCIONES CT: Canservacidn Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccién - P: Papel - E: Electranice
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i R Rt A REFENCIN SOPORTE  DISPOSICION FINAL
CODIGO: - - SERIES, Subserjes y Tipos Documentales i IANOS) oE e e PROCEDIMIENTO
R SE i Archivode " f s Contral’ . P E' | ¢T "E:MD s :
A i Gestion
12.04.000 - 20.17 Planes de Compras 2 8 X Estos documentos reflejen el proceso mediante el cual la Universidad|
aprueba y establece la adquisicion de bienes y servicios que se
¢ |Fian X X ejecutan contra partidas incluidas en |a ley anual de presupuesto, ¥

que comesponden a los gastos da funcionamiento & inversion para la
vigencia fiscal respectiva, con el fin de alender sus necesicades.|
Poseen valor administrafivo y fiscal. Una vez cumplido el tiempa de
refencién en archivo de gestion, se transfieren al archivo central en
donde se conservaran por 8 afios, Postenor a ello se elimnara por
perdida 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 Gestign y Desempeno. El
| | tiempo de retencion documental se contard a parfir del cieme
| definitivo del expadiants. (Acuarda 002 de 2014),
Normatividad asociada al fiempo de retencion:

Ley 1474 de 2011, Art.132 - Caducidad y Prescripcidn de [a Accidn
Disciphinaria. {5 anos)

- ' . g -

COMNVENCIONES CT: Conservacian Total - E: Eliminacian - D: Digitalizacion - S: Seleccion - P; Papel - E: Electrdnico
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RETENCION
(ANOS)

SOPORTE  DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales T PROCEDIMIENTO
I 0

Gestié Archivo Central P E €T E MD 5
estion

12.04.000- 29.22 Planes de Estudios Documentos que contienen la informacion de la forma en que se
* Plan de Estudio X X realizaran las aclividades académicas en la Universidad. Una vez
*  |Contenidos Programaticos X cumpli@o el fiampa de retencidn en arcni\p da gesljor_\. se transfieren
al archivo ceniral en donde se conservaran por 8 anos. Posterior a
ello se eliminara porque se enviard a la seccion de Autoevaluacion y
Acreditacion, La eliminacion serd realizada por la Seccitn de Gestitn
Documental de la Universidad mediante picado mecanico y siguiendo
el proocolo establecido para ello, previa aprobacion del Comité
Institucional de Geslion y Desempefio. El tempo de retencién
decumental se contard a partir del cierre definifiva del expediente.
(Acuerdo 002 de 2014).

Normatividad asociada al iempo de retencion:

Ley 1474 de 2011. ArL132 - Caducidad y Prescnpeicn ce la Accion
Disciplinaria, (5 afos)

*  Mairiz de Etapa, Disefio y Desarrollo X X

CONVENCIONES CT: Censervacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - §: Seleccién - P; Papel - E: Electronico
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RETENCION SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales (ANOS) PROCEDIMIENTO
Archivade. =y - bivo Central! | P E ¢ E 'MD 5
Gestidn
12.04.000 - 29.29 Planes de M imiento y Calibracian de Equipos de 2 8 X | % Serie que consolida informacion referente al mantenimiento de los
Laboratorio diferentes equipos de laboratorio de la Universidad. Poseen valor
* |Plan X X administrativo y fiscal, Una vez cumplido el tiempo de retencion en
*  |Hoja de Vida de |os Equipos x X archivo de gestién, se transfieren al archivo central en donde se
X X conservaran por 8 afios. Posterior a ello se digitalizaran para consulta
y preservacion de los ong . La digitalizacian se realizara una vez

los documentos hayan cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, este proceso sera rezlzado por la Seccion de Geston
Decumental de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines
archivisticos de consulla esfablecico para la digitalizacdn. Se
| v de forma p te por posesr valores secundarios, El
| tiempo de retencion documental se contara a partir del cieme|
| definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

Normatividad asociada al tiempo de retencidn:

Ley 1474 de 2011, Art.132 - Caducidad y Prescipcion de la Accion
Disciplinaria. [5 afos)

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



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

=N

0 1]
1";\_“;
Fecha de
Emisién
2021/06/,
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e GD-GD-F-7
Revision #
3
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  12.00.000 Vicerrectoria Académica Pagina 15 de 20
OFICINA PRODUCTORA: 12,04.000 Facultad de Ingenieria Sede Campus Vigente desde: 2021

RETENCION
(ANOS)

SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo o FROCEDIMIENTO ]
Gostion | Archivo Central | P E E s \

Planes de Mejoramiento 2 8 X | X Eslos documentos reflejan el seguimiento y la evaluaciin de la

12.04.000 - 59.30

gestion de la Enfidad y que fueron requeridos por entidades de
*  Plan X X control externas @ la Universidad, Possen valor juridico. Al
* Informe de Seguimienta al Pian X ® transfenrse al Archivo Cenfral se digitalizan para la conservacion

permanenie de ambos sopories por su valor histdrico y como
testimonio de la gestidn de la enfidad. (Circular Externa 003 de 2015,
AGN). La digitalizacién se realizara una vez los documentos hayan
cumplido el fiempo de relencidn en Archivo Cenlral, esle procaso
sera realizade por la Seccion de Gesfion Documental de la
Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de
consulta establecido para la digitalizacion. Se conservan de forma
permanenle por poseer valores secundaros, El iempo de retencién
de | se contard a partir del cierre definifive del expediente.
(Acuerdo 002 de 2014).

Normaltividad asociada al tiempo de retencibn:

Ley 1474 de 2011. Art.132 - Caducidad y Prescripcidn de ka Accién
Disciplinaria. (5 afos)

- -
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RETENCION

: (AROS) SOPORTE = DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo de . -
Gestion Archivo Central = P E CT 'E MD S

12.04.000 - 29.40 Planes de Trabajo Docentes 2 18 X X Documentos que confienen informacidn sobre las aclividades v los
liempos en que los docentes deben desamollar su labor. Poseen
* Plan x X valor administrative v legal. Al transferirse al Archive Central se

para la consarvacion permanente de ambos soportes par
su valor historics como festimonio de |a mision de la Universidad,
(Circular Externa 003 de 2015, AGN). La digitalizacion se realizara|
una vez los documentos hayan cumplido el tiempo de retencion en
Archivo Central, este proceso sera realizado por la Seccidn de
Gestidn D de la U d siguiendo e procedimiento
con fines archivisticos de consulta establecido para la digitalizacian.
Se conservan de forma permanente por poseer valores secundarios.
El tiempo de retencidn documental se contard a pariir del ceme
definitive del expediente. (Acusrde 002 de 2014).

Normatividad asociada al tiempo de retencion;

Ley 1474 de 2011. Art.132 — Caducidad v Prescripcion de la Accian
Disciplinania. (5 anas)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacian - S: Seleccian - P: Papel - E: Electrénica
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PROCEDIMIENTO

12.04.000 - 31
12.04.000-31.01 | [~

I3 A

\PROCESOS

P émicos Disci i0s
|Notificacion

|Citacién

|Declaracign

Carta Nofificacin Estudiante
iComumcado Asignacion Funcionario
Notificacion Conceplo Decanatura

RETENCION
(ANOS)
“2:'5':’.2:‘ Archivo Central P £l T
2 [ B
% X
X X
X
X X
X
X

Eslos  dor pald las aclividades encaminadas a
invesligar wfo a sancionar delerminados comportamientos o
conductas de los par que 1 incumplimi de

deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos v funciones,
viclacion  del régimen de inhabilidades, incompatibilidades,
impedimentos y conflicto de intereses. Poseen valar administrativa y
fiscal. Se conservan 2 afos en Archiva de Gestion y 8 afios en
Archiva Central (Reglamenta Interno Estudiantil), se seleccionan y
digitalizan para su conservacian en ambos soportes, 3 expedientes
mensuales de aquellos procesos disciplinarios que cortengan fallas
de cardcier gravisima, las cuales alectaron las actividades
encaminadas al cumplimiento de la migion de la Enfidad. La
digitalizacion se realizard una vez los documentos hayan cumplido el
tismpo de retencion en Archiva Cenlral, este proceso serd realizado|
por la Seccidn de Gestibn Documental de la Universidad siguiendo e
procedimiento con fines archivisticos de consulta establecido para la
digitalizacién. E tiempo de retencion documental se contard-a partir
del cierre definifivo del expediente. (Acuerdo D02 de 2014)
Nommatividad ascciada al tiempo de retencidn:

Ley 1474 de 2011, Ar.132 - Caducidad y Prescripeion de la Accicn
Disciplinaria, (5 afos)

COMVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacidn - 5: Seleccidn - P: Papel - E: Electrénico
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RETENCION
{AHOS)

i Zh : - . SOPORTE DISPOSICION FINAL
- CODIGD SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo de
Gestion

Archivo Central P E

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - 5: Selecaion - P: Papel - E: Electranico

12.04.000 - 32 IPROCESOS DE CONVOCATORIAS
12.04.000-32.08 | [ Procesos de Convocatorias Personal Docente 2 [ ] | X X |Sere documental que consolida la informacion referente a las
| convocatanas que realiza la Universidad para la contratacion de
*  |Acta de Definicion de Perfi X | personal docenle que se requiera. Poseen valor administrativo y
* |Formato Convocatoria Aprobade X | fiscal, Al cumplir el tiempo de relencion en Aschivo Central, se
*  Publicacicnes de la Convacatoria X X selecciona una muestra aleatoria del 2% para su consenvacion
*  Fomao Insorincion Hoja de Vida del Aspirante X permanente en su soporte anginal Al cumplir &l nempg oe retencion
« |Acta de Ciarre da Inscipcién de la Convocatoria ¥ en Archivo Cgptral. se selecciona una muesira ﬁealcllla d.e! 2?& para
su conservacion permanenie en su soporte oniginal y digitalizaciin
*  Acta de Aperiura de la Uma X S :
i para consulta. El resto se ebmina. La digitalizacion se realizara una
*  Acla del Consejo de Facultad X X ‘ vez los documentos hayan cumplido el tiempo de retencion en
*  |Publicacién de Admitidos y no Admitidos X X Archivo Central, este proceso sera realizado por la Seccion de
* Publicacién Citacidn a Pruebas de Competencias y X X | Gestion Documental de la Universidad sig ) el pro )
Entrevista Personat | con fines archivisticos de consulta establecido para la digializacen
* |Pruebas de Competencias y/o Entrevista Personal X ! El fiempo de retencidn documental se contard a partir del ceme
* | Acia def Consejo de Facultad Aspirante Seleccionado X X | definitive del expediente. (Acuerda 002 de 2014).
s Publicacién Resultados Finales X X Normatindad asociada al tismpo de refencién;
= Nofficacion del Aspirante Seleccionado % % L{Iay .14?4 de 211 ‘i Aﬂ.13? - Caducidad )rFrescnpmn de la Aw(x:l
« |Valoracién Hoja de Vida para & Ingreso a la Carrera X DISCIlenana__ {5 anosJ_Ei fiempo de rBlEﬂI:lﬁl’l documental se contara
Docente a partir del cierre definitive del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).
* | Pruebas Especificas de Facultad X
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RETENCION
(ANOS)

Archivo de s i 4
Gostidn Archivo Central ~ P E Gl E s

SOPORTE  DISPOSICION FINAL

conIGo - SERIES, Subseries y Fipos Documentales PROCEDIMIENTO

Nometividad asociada al iempo de retencion:

Ley 1474 de 2011. Art.132 - Caducidad y Prescrpcion de fa Accion
Disciplinaria. (5 afios|El tiempo de retencién documental se contard a
partir del cierre definitive del expediente. (Acuerdo D02 de 2014)

| Normatividad asociada al iempo de retencion:

Ley 1474 de 2011. Art.132 — Caducidad y Prescripcion de la Accion
‘ Disciplinaria. {5 afios)
|

|

|

|

CONVENCIONES CT: Consenvacion Tatal - E: Eliminacion - D¢ Digitalizacion - §: Seleccién - P: Papel - E: Electranico



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

¥ ]
4, i
Fecha de
Emision
= 2021/06/30
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GD-GD-F-7
Revision #
3
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  12.00.000 Vicerrectoria Academica Pagina 20 de 20
OFICINA PRODUCTORA: 12.04.000 Facultad de Ingenieria Sede Campus Vigente desde: 2021
ey T & " : 2 REIL?&CS'}ON SOPORTE  DISPOSICION FINAL
CODIGD - SEF!II_ES.-.SL_lbserles g-Tipos Documentales At de : i e PROCEDIMIENTO
3 S ; Gestion Archivo Central. P E
12.04.000 - 34 PROYECTOS
12,04.000-3412 | [ .Proyaclus de Provaccian Social 2 18 X X Serie que lida la inf i0 ferente @ los proyectos)
* | Proyecty X X establecidos por Ia facultad dentro del dmbito de la proyeccion social,
* Cronograma de aclividades X X Una vez cumplido & tiempo da ion en archivo de gestion, se

o |Informe de ejecucion L‘ans‘lgren al arr.hwu:-. c.en.|rar gn donde se consenvarén por.1a anos,
* |Formaio Prestacion de Servicios Docente Po.s.lenor 4ty % du.gna!aza:an et °°“."’”“a ¥, Pesstvacion e o
les. La digitalizacidn se realizara una vez los documentos
hayan cumplido el tiempo de retencidn en Archivo Cenfrai, asig
proceso sera realizado por la Seccion de Gestion Documentai de &
Universidad siguiendo el procedimients con fines archivisticos de
cansulta establecido para la digitalizacion. Se conservan de formal
permanente por poseer valores secundarios. El tiempo de retencion
documental se contard a parlir del cierre definilive del expediente.
(Acuerdo 002 de 2014).
Normatividad asociada al tiempe ce retencion:
Ley 1474 de 2011. Art132 - Caducidad y Prescripcion de la Accion
Disciptinana. (5 anos)

P — )v‘)
3¢ Ftaal Ratoblode Yoarthe

TR . —
Firma Jefe Oficina Productora Vicerrector General Firma Respotisable de Gestion Documental
Firma Secretario General
Fecha: 29/04/2021
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