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W ACTAS

12.43.000-0218 | [ [Actas del Comité de Admisiones 2 18 X X cumenlos que refiejan las decisiones fomadas en el comité
* | Citacion X encargado de autorizar las admisiones de estudiantes a los diferentes;
o |Acta X programas academicos de pregrado. Poseen valor administrativo y

legal. Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion,
se transfieren al archivo central en donde se conservaran por 18 afios.
Posterior a ello se digitalizaran para consulia y preservacion de los
originales. La digitalizacion se realizara una vez los documentos hayan
cumplide €l 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. Se conservan de forma permanente;
por poseer valores secundarios. El tiempo de retencion doecumental se
contara a parfir del cierre definitivo del expediente. (Acuerdo 002 dz
2014),

Normatividad asociada al tiempo de relencion:

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

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacidn/Digitalizacion - S: Seleccién - P: Papel - E: Electronico
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| SOPORTE. DISPOSICION FINAL

ERIES, Subseries y Tipos Documentales -

12.13.000 - 02.19 Actas del Comité de Admisiones dePogrado Médicos B Documentos que reflejan las decisioes fomadas en el comité

Ciencias de la Salud encargado de autorizar las admisiones de estudiantes a los diferentes
* | Citacion X programas académicos de posgrado. Poseen valor administrativo y|
« |Acta X legal. Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion,

se transfieren al archivo central en donde se conservaran por 18 aos.
Posterior a ello se digitalizaran para consulta y preservacion de los
originales. La digitalizacion 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 procedimienio con fines archivisticos de consulla
establecido para la digitalizacion. Se conservan de forma permanente
por poseer valores secundarios. El tiempo 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
Disciplinaria. (5 anos)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion/Digitalizacion - S: Seleccion - P: Papel - E: Electronico
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'RETENGION:

DISPOSICION FINAL

12.13.000 - 02.40 ] Acta del Comité de Transferencias Externas . ] | . Documentos que reflejan las decisiones lomadas en el comilé
* Citacion X encargado de autorizar las transferencias de estudiantes a los
s |acta X diferentes programas académicos de la Universidad a ofras

| Universidades. Poseen valor administrativo y legal. Una vez cumplido el
| tiempo de retencion en archivo de gestion, se transfieren al archivo
‘L central en donde se conservaran por 18 afios. Poslerior a ello se
digitalizaran para consulta y preservacion de los originales. La
digitalizacion 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
digitalizacién. 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 asociada al tiempo de retencion:
| Ley 1474 de 2011. Ar.132 - Caducidad y Prescripcion de la Accién
Disciplinaria. (5 afos)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E; Eliminacion - M/D: Microfilmacién/Digitalizacion - S: Seleccién - P: Papel - E: Electrénico
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-RETENCION

12.13.000 - 02.47

Actas del Comité Institucional de Asignacién de Cupos | Reflejan el esludio realizadc y las decisiones tomadas frente a la

| capacidad de cupos que se pueden abrir para estudiantes en la

+ |Citacion X Universidad. Poseen valor administrativo y legal. Una vez cumpiido el
* |Acla X tiempo de retencion en archivo de gestion, se transfieren al archivo

central en donde se conservaran por 18 afos. Posterior a ello se
digitalizaran para consulta y preservacion de los originales. La
digitalizacién e realizara una vez los 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 con fines archivisticos de consulta establecido para la
digitalizacion. Pertenecen a |a calegoria de actos administrativos de
caracter dispositivo. (Circular Externa 003 de 2015). 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. Arl.132 - Caducidad y Prescripcion de la Accién
Disciplinaria. (5 afios)

[ I 1 | i . ]

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion/Digitalizacion - S: Seleccion - P: Papel - E: Electrdnico
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.7 RETENCION .
HOSi -

' DISPOSICION FINAL

12.13.000-02.53 Actas del Consejo Académico ' ] ‘ Estos documentos presentan informacién frente a la forma en qu se

= |Citacion X encaminaran las actividades de la Universidad en los temas
o |Acta X academicos de los diferentes programas. Poseen valor administrativo y
legal. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afics en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para la
conservacion permanente de ambos soportes por su valor histérico y
como testimonio de la gestion de |a entidad. (Circular Externa 003 de
2015, AGN). La digitalizacion se realizara una vez los documentos
hayan cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, esle)
proceso sera realizado por la Seccion de Gestion Documental de la
Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de
consulta establecido para la digitalizacion. El tiempo de refencion
documental se contard a partir del cierre definitivo del expediente
(Acuerdo 002 de 2014).

| | Normatividad ascciada al tiempo de retencion:

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

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacidn/Digitalizacion - S: Seleccidn - P: Papel - E: Electrénico
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HISTORIAS
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SORTE DISPOSICION FINAL

12.13000-17.01 | [

Historias académicas

Formulario de Inscripcion

Certificado de direccion de residencia

Cerlificado de SISBEN

Recibo de servicio publico

‘ Declaracién de autenticidad documental y veracidad de la

| informacion
Malricula

Pruebas de Estado

Fotocopia del Documento de Identidad
Cédula Extranjeria, Pasaporie, Visa
Copia Acta de Grado Bachiller

Copia de Registro de Nacimiento
Certificado de Vacunacion

Certificado Afiliacion EPS

Copia Libreta Militar

Certificado de Institucionalidad

Copia de Registro de Matrimonio
Compromiso Estudiantil

Transferencia Externa

Formato de Reingreso

Formalo de Homelogacion

Pruebas Evaluativas

Solicitudes Académicas

Notas Académicas

Formatos de Correccion y Modificacion de Notas
|Cancelaciones

|
T2 80 i i |x X
X
X
X
X
X
|
| |
| X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X X
%
X
«| |

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién/Digitalizacién - 5: Seleccién - P: Papel - E: Electrénico

Son los documentos que en conjunto reflejan las actividades y
procesos que llevan los estudiantes desde su ingreso a la Universidad.
Su prescripcion es de 20 afios debido al valor legal, fiscal, contable y
administrativo que poseen. Se conservan 2 afics en Archivo de Gestion|
y 18 afios en Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion
documental se selecciona una muestra sistematica del 2% anual
teniende en cuenta los estudiantes mas representativos para la
Universidad Militar para su conservacion permanente. El resto se
eliminan. La digitalizacion se realizard una vez los documentos hayan
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, este proceso serd
realizado por la Seccion de Gestin Documental de la Universidad
siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulla
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 tiempo de relencion:

Ley 1474 de 2011. ArL132 — Caducidad y Prescripcion de la Accion
Disciplinaria. (5 afios)

Ley 1955 de 2019. Art. 185 - Por el cual se expide el Plan Nacional de
Desarrollo 2018-2022

Decreto 1080 de 2015, Establece la gestion y los requisitos para la
presuncién de autenticidad de los documenios electronicos de
archivo.
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- . RETENCION -

Distinciones (Resolucion Reconocimiento Académico)

X
* Judicatura X
* |Resolucion Sancion Disciplinaria X
* |Acta de Sustentacion de Grado X
* |PazySalvo X
* | Diplomas X
* |Actas de grado X X
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12.13.000 - 19.11 [ |informes de Gestion

Solicitud
Informe

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 administrative . Se eliminan teniendo en
cuenta que el consclidado de los informes de gestion reposan en
Rectoria y Vicerrectoria Académica. La eliminacion sera realizada por
la Seccidn de Gestion Documental de la Universidad mediante picadol
mecanico y siguiendo el protocolo establecido para ello, previa
aprobacion del Comité Instilucional de Gestion y Desemperio. El tiempo
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. Arl.132 - Caducidad y Prescripcion d2 Iz Accion
Disciplinaria. (5 afios)

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién/Digitalizacién - S: Seleccion - P: Papel! - E: Electrénico
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‘ Conservan informacion estadistica referente a los datos estudiantiies |
| su vida en la comunidad educativa. Poseen valor administrativo y legal.
| Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, se
| fransfieren al archivo central en donde se conservaran por 18 afios|
| Posterior a ello se digitalizaran para consulia y preservacion de los|
‘ originales, La digitalizacion 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 procedimientc con fines archivisticos de consultaj
| establecido para la digitalizacion. Se conservan de forma permanente
| por poseer valores secundarios. El tiempo de retencion documental se
contara a parlir del ciere definitivo del expediente. (Acuerdo 002 de

12.13.000-1925 | | |Informes Estadisticos y Poblacionales
¢ |Informe X

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 - M/D: Microfilmacién/Digitalizacién - S: Seleccién - P: Papel - E: Electronico
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12.13.000-2222 | [ |Inventarios Documentales de Archivo de Gestion 2 3 X
*  |Formato Unico de Inventario Documental X

Serie documental que contiene los registros detaliados los|
expedientes que produce la unidad administrativa para ejercer control
sobre ellos. Al cumplir el tiempo de retencion en Archive Central se
eliminan por pérdida de vigenciz y serd la seccion de gestion
documental quien consolidara los inventarios documenlales de la
universidad. La eliminacion sera realizada por la Seccion de Gestion
Documental de la Universidad mediante picade mecanico y siguiendo
el protocolo establecido para ello, previa aprobacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. Ley 1474 de 2011 Art. 13 El
tiempo de retencion documental se conlara a partir del cierre definitivo
del expediente. (Acuerdo 002 de 2014).

Normalividad asociada al liempo de retencion:

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

TGN

Firma Jef# Oficina Productora Vicerrector General

Firma Secretario General
Fecha: 16/11/2021

CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion/Digitalizacion - S: Seleccidn - P: Papel - E: Electronico

/
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Firma *espé’hﬁbﬁe Gestion Documental



